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PRESENTACION

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

Por ello, el Gobierno del Estado de México impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacién 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 propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién 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 actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de
la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la
Subdireccién de Adquisiciones de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Finanzas en materia de
adquisicion de bienes y contratacion de servicios. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos
de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen son algunos de los aspectos
gue 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 transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Subdireccion de
Adquisiciones de la Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Finanzas relativas a la substanciacion de los
procedimientos de contrato pedido, supervision de las acciones relacionadas con la formalizacién, asi como el
cumplimiento de los contratos derivados de los procedimientos adquisitivos; mediante la formalizacion y
estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen, orienten y
delimiten las actividades de las personas servidoras publicas que las ejecutan.

IDENTIFICACION E INTERACCION DEL PROCESO

COMUNICACION CON LA USUARIA O EL USUARIO

I

|

Y
ENTORNO B AT AL USUARIO
NORMATIVIDAD VIGENTE EN
MATERIA DE ADQUISICIONES. CONTRATO PEDIDO O CONVENIO SEGUIMIENTO EN TIEMPO Y
MODIFICATORIO ELABORADO Y FORMA DE LOS GONTRATOS
commninene || emosmmenio | | ebotsi s st
DEMANDA DE Egpggﬁ;%w:sc \If DE ADJUDICACION CONTRATACION BAJO LA Aogﬁlﬁf?ﬁ%‘mﬁmfﬁfo AL UNIDADES
BIENES Y DE PARTIDAS QUE FUERON MODALIDAD CONTRATO PEDIDO AREA LEGALMENTE FACULTADA
SERVICIOS RECONSIDERADAS. PARA SANCIONAR ADMINISTRATIVAS
ACUERDO DE TRAMITE CONCLUIDO DE LA
SECRETARIA DE
FINANZAS
ELABORACION Y
.| SUBSTANGIACION DE LOS SUSCRIPCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATOS O CONVENIOS CONTRATOS PEDIDG Y
MICROPROCESOS CONTRATACION BAJO LA MODIFICATORIOS RECEPCION DE
MODALIDAD DE DERIVADOS DE LOS GARANTIAS
SUSTANTIVOS CONTRATOS PEDIDO. PROCEDIMIENTOS DE ’
CONTRATO PEDIDO.
PROCESO
SUSTANTIVO | ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS \
7y
ADMINISTRACION ADMINISTRACION ADMINISTRACION ADMINISTRACION
PROCESQOS DE RECURSOS
ADJETIVOS DE RECURSQOS MATERIALES Y DE RECURSQOS DE RECURSOS
HUMANQOS FINANCIEROS TECNOLOGICOS
SERVICIOS
RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios: De la recepcion de la solicitud de adquisicién de bienes y
servicios, hasta el seguimiento del suministro del bien o la prestacion del servicio.

Procedimientos:

e Substanciacion de los Procedimientos de Contratacion bajo la Modalidad de Contratos Pedido.

e Elaboracion y Suscripcion de los Contratos o Convenios Modificatorios derivados de los Procedimientos de
Contrato Pedido.

e Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD
DE CONTRATOS PEDIDO.

OBJETIVO

Lograr la debida ejecucion de los procesos adquisitivos a fin de adjudicar los bienes y servicios requeridos por las
unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas, mediante la substanciacién de los procedimientos de
contratacion bajo la modalidad de contratos pedido.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Adquisiciones encargados de realizar la substanciacién de los
procedimientos de contratacion bajo la modalidad de contratos pedido, asi como a las delegaciones administrativas
de las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, responsables de
gestionar y soportar los requerimientos de bienes o servicios.

REFERENCIAS

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Sexto, De la administracion y vigilancia
de los recursos publicos, Articulo 129, Gaceta del Gobierno, 17 de noviembre de 1917 reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo de los
Principios y Directrices que rigen la actuacion de los Servidores publicos, Articulos 7 fraccion |y VI, Gaceta
del Gobierno, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

— Ley de la Contratacion Publica del Estado de México y Municipios Capitulo Primero, Parte General, articulos
1 fraccion I, 3 fraccién IX, 5, Capitulo Segundo de la Planeacion y Programacion articulos 14, 15 y 17,
Capitulo Décimo, De los contratos abiertos, acuerdos de coordinacién y contratos pedido, Articulo 80. Gaceta
del Gobierno, 03 de mayo de 2013, reformas y adiciones.

— Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo Primero, De las Disposiciones
Comunes al Procedimiento y Proceso Administrativo, Capitulo Primero De las Disposiciones Generales,
Articulo 3, Gaceta del Gobierno, 07 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

— Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio
fiscal correspondiente. Titulo Segundo, Capitulo Primero articulo 42, Gaceta del Gobierno, 31 de enero de
2022.

— Reglamento de la Ley de la Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Primero
Disposiciones Generales, Articulos 1, 2, Titulo Segundo De la Planeacién Programacion y Sistematizacion,
Articulos 8, 10, Titulo Tercero de los Requisitos Previos al Procedimiento de Adquisicién, Capitulo primero de
la Solicitud, Articulos 14, 15, 16, Capitulo Segundo del Estudio y Precios de Mercado, Articulo 17, Titulo
Décimo Primero De los contratos abiertos, acuerdos de coordinacion y contratos pedido, Articulo 141. Gaceta
del Gobierno, 29 de octubre de 2013, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Titulo IX, De la Coordinacion Administrativa, Capitulo
Unico, Articulo 41, fraccion XIX, Gaceta de Gobierno, 05 de julio de 2006, reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas (Objetivo y funcién seis de la Coordinacion
Administrativa con codificacion 20700002000000S; objetivo y funcién segunda de la Subdireccion de
Adquisiciones con codificacion 20700002000600S; objetivo y funcién quinta del Departamento de Concurso
con codificacién 20700002000601S), Gaceta del Gobierno, 20 de mayo de 2021.

— Medidas de Austeridad y Contencion al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de México Vigésima
Quinta (3800): Eventos o ceremonias oficiales, asi como actos conmemorativos, desfiles especticulos
civicos, congresos, convenciones, seminarios, simposios, exposiciones o ferias, si cuentan con la previa
autorizacion del titular de la Subsecretaria de Administracion; Vigésima Sexta (3600): Publicaciones oficiales,
las Dependencias y entidades publicas, ademas de cumplir con lo establecido en el Presupuesto de Egresos
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del Gobierno del Estado de México; deberan requerir invariablemente la autorizacion del Consejo Editorial de
la Administracion Puablica Estatal; Vigésima Octava (3300): Servicios Profesionales o técnicos por concepto
de asesorias, consultorias, estudios o investigaciones previa autorizacion del titular de la Subsecretaria de
Administracion; Vigésima novena (5100 (5151 y 5192): Abstenerse de adquirir nuevos equipos de
fotocopiado, impresion en general o reproduccion de documentos, asi como de los consumibles relacionados
con estos... el titular de la Subsecretaria de Administracién podra autorizar dicha adquisicion; Trigésima
tercera (5400): Se abstendran de adquirir cualquier tipo de vehiculo... la Subsecretaria de Administracion
podréa autorizar dicha adquisicion, Gaceta del Gobierno, 14 de mayo de 2021.

— Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, Capitulo I, Articulos
19, 133, fraccion Il, Gaceta del Gobierno, 31 de julio de 2014.

— Lineamientos Generales para el cierre del ejercicio presupuestal y contable correspondiente, fraccion X,
numeral 6.

— Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México, Tercero, | control patrimonial Pobalines 001 y 002,
Il Adquisicidn de Bienes y Servicios, Pobalines 056, 057, 058 y 059, Gaceta del 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
gue intervienen en las contrataciones publicas, prérrogas, el otorgamiento de licencias, permisos,
autorizaciones, concesiones y sus modificatorios nacionales como internacionales. Gaceta del Gobierno, 23
de septiembre de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Adquisiciones de la Coordinacion Administrativa es la unidad interna responsable de la
substanciacion de los procedimientos de contratacion bajo la modalidad de contratos pedido.

La persona titular de la Coordinacién Administrativa debera:

— Firmar el “Acuerdo de adjudicacion, de reprogramacion de partidas no cotizadas y de adjudicacion de
partidas que fueron reconsideradas”.
—  Firmar el “Acuerdo de tramite concluido”.

La personatitular de la Subdireccién de Adquisiciones debera:

— Firmar la “Bitacora de las y los oferentes”.

— Firmar el “Cuadro de analisis y evaluacion de cotizaciones”.

— Firmar los oficios de reconsideracion de costos.

— Rubricar el “Acuerdo de adjudicacién, de reprogramacion de partidas no cotizadas y de adjudicacion de
partidas que fueron reconsideradas”.

— Rubricar el “Acuerdo de tramite concluido”.

— Firmar los oficios para el envio del “Acuerdo de tramite concluido”.

La personatitular del Departamento de Concursos debera:

— Revisary firmar de manera autdgrafa el boletin de consulta de empresas objetadas.

— Revisar y firmar de manera autdgrafa la “Bitacora de las y los oferentes”.

— Revisary firmar de manera autégrafa la “Invitacion”.

— Revisar y firmar de manera autografa el “Cuadro de analisis y evaluacion de cotizaciones”.

— Revisar y firmar de manera autégrafa los oficios de reconsideracion de costos.

— Revisar y rubricar el “Acuerdo de adjudicacion, de reprogramacion de partidas no cotizadas y de adjudicacién
de partidas que fueron reconsideradas”.

— Revisar y rubricar el “Acuerdo de tramite concluido”.

— Revisar y rubricar los oficios para el envio del “Acuerdo de tramite concluido”.
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La o el analista del Area de Revision y Recepcion de Solicitudes debera:

— Atender los requerimientos de contrato pedido de adquisicion de bienes o contratacion de servicios
solicitados por las unidades administrativas.

— Llevar un control de atencion de citas para revision e ingreso de los requerimientos de las unidades
administrativas, a través del correo electrénico.

— Revisar que el formato de solicitud de adquisicion de bienes y servicios esté debidamente requisitado y que
se cuente con los documentos requeridos en los formatos “Check List” correspondientes.

— Solicitar al servidor publico responsable de dar seguimiento de los requerimientos de las areas usuarias, las
modificaciones y/o complementacion de documentos cuando asi se requiera, o en su caso aprobar el formato
“Check List” mediante firma autodgrafa, para que recabe firmas de validacion y certificacion de recursos.

— Validar la solicitud de adquisicién de bienes y servicios y documentacion referida en el formato “Check List”,
gue corresponda a cada requerimiento de las unidades administrativas, asignar nimero consecutivo a la
solicitud citada, mismo que sera registrado en la carpeta electrénica de control de asignaciéon de nimeros de
solicitud de adquisicion de bienes y servicios o ampliaciéon de contratos, acusar de recibido al &rea usuaria en
la copia de su solicitud y anotar la fecha de recepcion.

— Integrar expediente de los bienes o servicios de caracteristicas similares o del mismo giro, los cuales se
clasificaran como proceso consolidado, debiendo elaborar los anexos correspondientes, salvo que los
tiempos de ingreso o necesidades especificas de suministro no lo permitan.

— Solicitar para el caso de publicaciones oficiales, las imagenes de muestra (tipo de archivo word o pdf) en
medio electrénico autorizados por la instancia correspondiente, que permitan identificar el bien requerido;
éstas deberan contar también con la autorizacion del Consejo Editorial de la Administracion Puablica Estatal.

— Archivar la documentacién presentada por el area usuaria, en el expediente del proceso adquisitivo que se
tramita, de conformidad al indice del expediente, debiendo indicar los documentos que se archivan.

— Rotular el folder del expediente del proceso adquisitivo, con el sello en la parte superior, detallando (nGmero
de solicitud de adquisicién de bienes y servicios, unidad administrativa, concepto, monto comprometido,
monto adjudicado y observaciones).

— Firmar y anexar al expediente del proceso adquisitivo la “Cédula de verificacion”.

— Entregar el expediente del proceso adquisitivo y enviar por medio de correo electrénico o en medio
magnético, los archivos editables de la solicitud de adquisicion de bienes y servicios, y en su caso, del
dictamen técnico al responsable del Area de Invitaciones, Andlisis y Evaluacion de Cotizaciones, quien
debera firmar la carpeta de control de recepcién de solicitudes.

— Entregar el expediente para ampliacion de contrato al responsable del Area de Elaboracion, Suscripcion de
los Contratos o Convenios Madificatorios derivados de los Procedimientos de Contrato Pedido.

La o el analista del Area de Invitaciones, Andlisis y Evaluacion de Cotizaciones debera:

— Revisar que el expediente del proceso adquisitivo se encuentre debidamente archivado, validado y firmado,
en caso contrario, devolver al area de revisibn y recepcion de solicitudes para su correcciébn o
complementacion.

— Seleccionar de forma imparcial a las y los oferentes (al menos dos empresas y/o personas fisicas) a quienes
se enviard la invitacién, en la liga oficial correspondiente que al momento se encuentre vigente, en contratos
anteriores y en WEB (proveedores especializados en los giros que correspondan).

— Verificar via telefonica previo al envio de la invitacion, los datos de las y los oferentes seleccionados, tales
como RFC, domicilio fiscal, correo electronico, teléfono, representante legal.

— Consultar en la liga https://sat.gob.mx/consultas/76674/consulta-la-relacion-de-contribuyentes-con-
operaciones-presuntamente-inexistentes si las y los oferentes seleccionados para el envio de la invitacién se
encuentran registrados.

— Consultar en la liga https://www.secogem.gob.mx/emprObje/boletin.asp si las y los oferentes seleccionados
para el envio de la invitacidon se encuentran registrados; imprimir las constancias de consulta, firmar y remitir,
a la o al titular del Departamento de Concursos para su firma.

— Elaborar y firmar “Bitacora de las y los oferentes” seleccionados para el envio de invitaciones.

— Elaborar, rubricar y enviar por correo electrénico la “Invitacién” aprobada por la o el titular del Departamento
de Concursos, a las y los oferentes seleccionados conforme a la bitacora autorizada por la o el titular de la
Subdireccion de Adquisiciones.

— Realizar el analisis de evaluacion de las cotizaciones recibidas por correo electrénico o en oficialia de partes
de la Subdireccién de Adquisiciones, una vez que concluy6 el plazo establecido en la invitacién o antes si se
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recibieron todas las cotizaciones de las y los oferentes invitados; verificando que cumplan con las
condiciones establecidas en la misma, oferten el precio mas bajo y se encuentre dentro del precio de
mercado; lo cual se plasma en el “Cuadro de analisis y evaluacion de cotizaciones” y que a su vez firma.
Elaborar y rubricar oficios y anexos de reconsideracion de costos para solicitar a través de correo electrénico,
reconsideracion de costos a las y los oferentes que cumplen con las condiciones técnicas, pero ofertan
partidas con precios superiores en comparacion con los del estudio de mercado.

Realizar el andlisis y evaluacién, una vez que concluya el plazo establecido o antes si se obtiene respuesta
de todos a quienes se les invitd a contra ofertar; en caso de que se haya obtenido una respuesta favorable
en la reconsideracion del costo de las partidas ofertadas se adjudicaran las partidas reconsideradas; en caso
contrario se reprogramaran las partidas no reconsideradas, lo cual se plasma en el “Cuadro de
reconsideracion de costos”.

Elaborar y rubricar el “Acuerdo de adjudicacion, de reprogramacion de partidas no cotizadas y de
adjudicacion de partidas que fueron reconsideradas”.

Remitir expediente del proceso adquisitivo al servidor publico responsable del Area de Elaboracion,
Suscripcion de los Contratos o Convenios Modificatorios derivados de los Procedimientos de Contrato
Pedido.

Elaborar y rubricar “Acuerdo de tramite concluido por proceso adquisitivo”, de las partidas cuando no es
factible dar continuidad a la programacioén o reprogramacion por la terminacién del ejercicio presupuestal
correspondiente.

Elaborar y rubricar oficios por unidad administrativa, adjuntando copia simple del “Acuerdo de tramite
concluido” refiriendo las partidas que no fueron adjudicadas.

Archivar en el expediente del proceso adquisitivo de forma cronolégica, la documentacion generada durante
el procedimiento.

Registrar las llamadas en el formato “Bitacora de llamadas a empresas y/o personas fisicas”.

La o el analista del Area de Elaboracion, Suscripcién de los Contratos o Convenios Modificatorios debera:

Revisar que la “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y la documentacion soporte que se encuentre
completa, validada y archivada.

Verificar que los archivos editables enviados por correo electrénico correspondan a los referidos en el
expediente del proceso adquisitivo.

Devolver el expediente a la o al Analista del Area de Invitaciones, Analisis y Evaluacion de Cotizaciones, en
un plazo no mayor a 3 dias habiles desde su recepcion.

Elaborar tarjeta y entregar junto con ésta, el expediente del proceso adquisitivo debidamente integrado y
validado a la o al responsable del Area de Archivo de la Subdirecciéon de Adquisiciones, para su guarda y
custodia.

La persona responsable de Area de Correspondencia debera:

Entregar los oficios en las unidades administrativas requirentes, obtener los acuses y remitirlos a la o al
Analista del Area de Invitaciones, Analisis y Evaluacion de Cotizaciones.

La persona responsable del Area de Archivo de la Subdireccion de Adquisiciones debera:

Recibir tarjeta con expediente del proceso adquisitivo una vez que hayan suscrito los contratos o convenios
modificatorios; asi como de aquellos procesos que no fue posible continuar con la programacién o
reprogramacion, resguarda expediente y tarjeta.

La personaresponsable de la Unidad Administrativa debera:

Requisitar la “Solicitud de adquisicion de bienes y servicios” e integrar la documentacién que corresponda
referida en los formatos “Check List”, el cual deberéa contar con el Vo. Bo. del Jefe Inmediato.

Solicitar cita para revision de los requerimientos via correo electrénico.

Entregar a la o al responsable del Area de Revision y Recepcion de Solicitudes, el dia y hora de la cita la
“Solicitud de adquisicion de bienes y servicios” requisitada, asi como el “Check List” y los documentos
correspondientes en original o copia certificada por servidor puablico facultado; los anexos que se incluyan
para identificar los bienes y servicios pueden ser copia simple, para su revision.

Realizar las modificaciones y/o complementacién de documentos cuando asi se requiera una vez realizada la
revisién; debiendo agendar nueva cita para su atencion.
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—  Recabar la firma de su delegado administrativo o equivalente, asi como de su titular, en el programa anual de
adquisiciones, en el estudio de mercado y en los anexos que forman parte de la “Solicitud de adquisiciéon de
bienes y servicios” (folletos, catalogos o fichas técnicas, planos disefios y tallas en su caso).

— Recabar firmas de validacion y certificacion de recursos en la solicitud de adquisiciéon de bienes y servicios
requisitada, una vez que el responsable del area de revisién y recepcion de solicitudes apruebe y firme el
formato “Check List” correspondiente.

—  Solicitar cita por correo electronico o via telefénica para la recepcion de su requerimiento.

-~ Entregar al responsable del Area de Revision y Recepcion de Solicitudes, el dia y hora de la cita, la “Solicitud
de adquisicion de bienes y servicios” debidamente validada y la documentacién soporte del “Check List” para
su ingreso.

—  Solicitar modificaciones a los contratos pedido, siempre que se cumplan los supuestos referidos en el Articulo
125 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

La persona oferente deberéa:

—  Elaborar la cotizacién para participar y remitirla via correo electrénico o entregarla de forma fisica a la o al
Analista del Area de Invitaciones, Andlisis y Evaluacién de Cotizaciones.

—  Elaborar la propuesta de reconsideracion de costos y remitirla via correo electronico o entregarla de forma
fisica a la persona responsable de oficialia de partes de la Subdireccion de Adquisiciones.

DEFINICIONES

Unidad administrativa requirente: Es la unidad administrativa que integra la estructura organica autorizada por la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, que solicita y tramita la adquisicion de bienes o la
prestacion de servicios para atender los programas que tienen bajo su responsabilidad, conforme a la “Solicitud de
adquisicion de bienes y servicios” y documentacion anexa a la misma.

Solicitud de adquisicion de bienes y servicios: Documento a través del cual se hace la requisicion de bienes o
contratacion de servicios, que contiene la informacion general de la unidad administrativa requirente, la presupuestal,
la del suministro o entrega y las especificaciones de los bienes o servicios, entre otra.

Certificacion presupuestal: Es el documento en que consta la certificacion de los recursos.

Contrato pedido: Instrumento que permite a las dependencias, entidades, tribunales administrativos y ayuntamientos
a adquirir bienes o contratar servicios por una cantidad que no exceda los montos establecidos para la adjudicacion
directa, de conformidad con lo previsto en la fraccion XI del articulo 48 de la Ley de Contratacién Publica del Estado
de México y Municipios.

Check List: Documento guia que enlista los documentos minimos exigidos por la normatividad vigente en la materia
que se deben de adjuntar a la “Solicitud de adquisicion de bienes y servicios”.

indice del expediente del proceso adquisitivo: Documento que lista los documentos y el orden cronoldgico a seguir
para la integracion del expediente.

Cédula de verificacion: Documento que refiere el nombre y firma de cada una de las personas servidoras publicas
que intervienen en el procedimiento adquisitivo responsables de revisar la debida integracién y validacion de los
documentos que conforman el expediente.

Dictamen Técnico: Documento emitido por la autoridad competente de conformidad con la POBALIN 059, que
contiene las especificaciones y requerimientos técnicos, que deben observarse, previo a la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios.

Estudio de mercado: Reporte de bienes y/o servicios que incluye clave de verificacion, unidad de medida, costo,
vigencia y especificaciones técnicas, emitido por el sistema electrénico.

Expediente del proceso adquisitivo: Conjunto de documentos que dejan constancia de cada una de las fases del
procedimiento del contrato pedido de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Medidas de Austeridad y Contencién al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de México: Es el
instrumento que contiene la politica emitida por la o el titular del Poder ejecutivo Estatal para el ejercicio responsable
y contencion del gasto, que permitiran administrar la accion gubernamental y los recursos de una mejor forma.
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Invitacion: Documento que emite el area contratante, que contiene los requisitos de caracter legal, técnico,
administrativo y econémico a los que se deben sujetar las y los oferentes seleccionados, para presentar sus
cotizaciones en los procedimientos de contratos pedido.

Boletin de empresas objetadas: Sistema de Consulta del Boletin de Empresas Contratistas y/o Proveedores
Objetados en el Estado de México y Otras Entidades.

Oferente: Persona que presenta cotizacion para participar en un procedimiento de contrato pedido

Proveedor: Persona que celebra contrato pedido de adquisicion de bienes con la Coordinacién Administrativa de la
Secretaria de Finanzas.

Prestador de servicios: Persona que celebra contrato pedido de prestacién de servicios con la Coordinacion
Administrativa de la Secretaria de Finanzas.

Bitacora de los oferentes: Registro de las y los oferentes seleccionados a quien se envia invitacién por correo
electronico para cotizar bienes o servicios.

Bitacora de llamadas a empresas y/o personas fisicas: Registro de las llamadas realizadas a los oferentes en
cumplimiento al Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se expide el protocolo de actuacion de las personas
servidoras publicas que intervienen en las contrataciones publicas, prorrogas, el otorgamiento de licencias, permisos,
autorizaciones, concesiones y sus modificatorios nacionales como internacionales.

Cuadro de analisis y evaluacion de cotizaciones: Es el registro donde se asienta el resultado del analisis y
evaluacion de las cotizaciones recibidas.

Cuadro de reconsideracion de costos: Es el registro donde se asienta el resultado del analisis y evaluacion de las
reconsideraciones de costos recibidas.

Acuerdo de adjudicacion, de reprogramacion de partidas no cotizadas y de adjudicacion de partidas que
fueron reconsideradas: Es el acto administrativo emitido por la o el titular de la Coordinacion Administrativa, por el
cual determina la adjudicacion de las partidas correspondientes a las empresas y/o personas fisicas que cumplen con
los requisitos de la invitacién y representan las mejores condiciones para el Gobierno del Estado de México, refiere
las partidas reconsideradas o en su caso, la reprogramacion de las partidas declaradas desiertas.

Acuerdo de tramite concluido: Es el acto administrativo emitido por la o el titular de la Coordinacion Administrativa,
mediante el cual se indica que se da por concluido el proceso adquisitivo, cuando no es factible dar continuidad a la
programacién o reprogramacion por la terminacion del ejercicio presupuestal correspondiente.

P.A.A.: Programa Anual de Adquisiciones.

POBALINES: Son las Politicas Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.

INSUMOS

— Solicitud de revision del requerimiento de la “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”, bajo la
modalidad de contratos pedido.

RESULTADOS

— Proceso adquisitivo substanciado conforme a la normatividad vigente en materia de adquisiciones.

— Acuerdo de adjudicacién, de reprogramacion de partidas no cotizadas y de adjudicacion de partidas que
fueron reconsideradas.

— Acuerdo de trdmite concluido.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Procedimiento de elaboracién y suscripcién de contratos pedido.
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POLITICAS
La persona servidora publica responsable de la revision y recepcion de solicitudes, debera:

— Comunicar a mas tardar la primera semana del mes de marzo via correo electrénico a los delegados
administrativos y/o equivalentes de las unidades administrativas de la Secretaria, el concentrado por giro del
Programa Anual de Adquisiciones, que permita identificar por cuatrimestre los formatos (contrato pedido y/o
concentrado para la Direccion General de recursos Materiales) que debera requisitar segin corresponda.

— Considerar para el caso de procesos consolidados, el precio mas bajo de los bienes con la misma clave de
verificacion y especificaciones, pero con diferente precio de mercado.

— Considerar para el ingreso de los procesos adquisitivos, solo documentos originales o en copia certificada por
la persona servidora publica facultada, los anexos que se incluyan para identificar los bienes y servicios
pueden ser copia simple.

La persona servidora publica responsable del envio de invitaciones, andlisis y evaluacidn cotizaciones,
debera:

— Iniciar el proceso adquisitivo una vez que el expediente se encuentre completo, debidamente requisitado y
con las firmas autografas correspondientes.

— Instaurar el proceso adquisitivo bajo la premisa de obtener para el Gobierno del Estado de México las
mejores condiciones de precio, calidad, forma de pago, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, a fin
de optimizar los recursos presupuestarios asignados.

— Considerar para cuando existan dos cotizaciones que incluyan partidas con precio igual, el envio de correo
electronico a quienes cotizaron, invitdndoles a que se presenten en las oficinas que ocupa la Subdireccion de
Adquisiciones, para definir la adjudicacién por insaculacién administrativa.

— Adjudicar a la o al oferente que resulte seleccionado del andlisis de al menos dos cotizaciones, salvo cuando
se trate de los supuestos de excepcién, previstos en el Ultimo parrafo del articulo 141 del Reglamento de la
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, en los que se podra adjudicar con una sola
cotizacion.

— Considerar que para los requerimientos de contratacion de Testigo Social no serd necesario solicitar dos
cotizaciones, ya que no se trata de un concurso; debido a que existe un tabulador de costos que emite el
Comité de Registros de Testigos Sociales, con fundamento a lo establecido en el articulo 1.53, Titulo Décimo
del Testigo Social del Cédigo Administrativo del Estado de México.

— Verificar que la validacion y certificacion de los recursos se realice con las siguientes observaciones:

GASTO CORRIENTE

1) Firma autégrafa de la o del titular de la Subdireccion de Programacion y Presupuesto, en el apartado de
validacion de recursos financieros.
2) Sello de la Subdirecciéon de Programacion y Presupuesto.

GASTO DE INVERSION SECTORIAL

Firma autografa de la o del titular de la Subdireccién del Programa de Acciones para el Desarrollo, en el
apartado de validacion de recursos financieros.

— Enviar los archivos editables de la “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y, en su caso, del dictamen
técnico, via correo electrénico, una vez que se rotula e integra el expediente del requerimiento, con las
siguientes observaciones:

1) Sies para Ampliacién de Contrato enviarlo a la o al Analista del Area de Elaboracién, Suscripcion de los
Contratos o Convenios Modificatorios.

2) Sies para Proceso Adquisitivo enviarlo a la o al Analista del Area de Invitaciones, Andlisis y Evaluacién
de Cotizaciones.

La personaresponsable de la Unidad Administrativa requirente debera:

— Presentar debidamente requisitados los formatos “Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios” y “Check
List” e integrar los documentos requeridos en éste Ultimo.
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DESARROLLO

Enviar los archivos editables de la “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y, en su caso, del dictamen
técnico, a la o al Analista del Area de Revisiéon y Recepcién de Solicitudes via correo electrénico, una vez que
obtiene la aprobacién para continuar con el tramite de su requerimiento

PROCEDIMIENTO: Substanciacion de los Procedimientos de Contratacion bajo la Modalidad de Contratos Pedido.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
1. Unidad administrativa / Solicita cita para revision de su requerimiento a la o al Analista del
Responsable Area de Revisién y Recepcioén de Solicitudes via correo electronico.
2. Area de Revision y Recepcién de | Recibe solicitud de cita para la revision del requerimiento via correo
Solicitudes / Analista electronico, se entera, registra la cita en el formato electrénico y
comunica por el mismo medio la fecha y hora a la o al responsable
de la Unidad Administrativa, y espera fecha.
3. Unidad administrativa / Recibe fecha y hora de la cita via correo electrénico, se entera y
Responsable espera fecha.
4. Unidad administrativa / En fecha y hora programada acude con la o el analista del Area de
Responsable Revision y Recepcion de Solicitudes, entrega para su revision los
formatos “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y “Check
List” con documentos soporte.
5. Area de Revision y Recepcion de | En fecha y hora programada recibe formatos y documentacion
Solicitudes / Analista soporte, revisa y determina:
¢La Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios cumple con
lo establecido en los formatos e instructivos, asi como en la
normatividad vigente en materia de adquisiciones?
6. Area de Revision y Recepcion de | La Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios no cumple
Solicitudes / Analista con lo establecido en los formatos e instructivos, asi como en la
normatividad vigente en materia de adquisiciones.
Realiza observaciones en el formato “Check List’, lo firma en el
apartado revisé y los devuelve con la documentacion soporte a la o
al responsable de la Unidad Administrativa requirente.
7. Unidad administrativa / Recibe formatos y documentacién soporte, se entera de las
Responsable observaciones, realiza las correcciones y/o complementa la
documentacion.
Solicita cita para revision de su requerimiento a la o al analista del
Area de Revision y Recepcion de Solicitudes via correo electrénico.
Se conecta con la operacion nimero 2.
8. Area de Revision y Recepcion de | La Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios si cumple con
Solicitudes / Analista lo establecido en los formatos e instructivos, asi como en la
normatividad vigente en materia de adquisiciones.
Firma el formato “Check List” en el apartado reviso, y devuelve con la
documentacién soporte a la o al responsable de la Unidad
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

Administrativa e informa que tiene la aprobacién para continuar con
el tramite de su requerimiento.

Unidad administrativa /
Responsable

Recibe formatos y documentacion soporte, se entera de la
aprobacioén, recaba en la “Solicitud de Adquisicion de Bienes y
Servicios” la firma de la o del titular de la Delegacion Administrativa o
equivalente de su unidad administrativa, asi como de la o del
responsable de la validacion y certificaciobn de recursos segun
corresponda; envia los archivos editables de la “Solicitud de
Adquisicion de Bienes y Servicios” y, en su caso, del dictamen
técnico, y solicita cita para la recepcién de su requerimiento a la o al
analista del Area de Revision y Recepcion de Solicitudes via correo
electronico o mediante llamada telefénica.

10.

Area de Revision y Recepcion de
Solicitudes / Analista

Recibe archivos editables y en su caso dictamen técnico, solicitud de
cita para recepcion del requerimiento técnico via correo electronico o
mediante llamada telefénica, se entera de solicitud, registra cita en el
control electrénico y comunica por el mismo medio la fecha y hora a
la 0 al responsable de la Unidad, y espera fecha.

11.

Unidad administrativa /
Responsable

Recibe fecha y hora de la cita via correo electrénico o mediante
llamada telefénica, se entera, resguarda formatos y documentacion
soporte, espera fecha.

12.

Unidad administrativa /
Responsable

En fecha y hora programada acude con la o el analista del Area de
Revision y Recepcion de Solicitudes, entrega los formatos “Solicitud
de Adquisicién de Bienes y Servicios” (original y copia) y “Check List”
y documentacion soporte, archiva acuse de recibo para su control y
seguimiento.

13.

Area de Revision y Recepcion de
Solicitudes / Analista

En fecha y hora programada recibe formatos “Solicitud de
Adquisicion de Bienes y Servicios” (original y copia) y “Check List”
asi como documentacion soporte, los coteja con los archivos
editables que le fueron enviados via correo electronico; coloca la
fecha de recepcion y niumero de solicitud que le corresponde a su
requerimiento; acusa de recibido a la unidad administrativa
requirente en la copia y registra la solicitud en el formato “Control de
asignacion de numeros de solicitud de adquisicién de bienes vy
servicios o ampliacion de contrato”.

Rotula e integra el expediente del requerimiento; sella el folder en la
parte superior con los siguientes datos: Numero de “Solicitud de
Adquisicion de Bienes y Servicios”, unidad administrativa, concepto,
monto comprometido, monto adjudicado y observaciones; verifica
que los formatos y documentos integrados en el expediente del
requerimiento se encuentren completos, validados y archivados de
manera cronolégica; firma la “Cédula de Verificacion” y requisita
donde corresponda el “indice del Expediente” del Proceso
Adquisitivo.

Revisa el formato “Check List” del requerimiento y determina:

(El requerimiento es Ampliacion de Contrato o Proceso
Adquisitivo?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
14. | Area de Revision y Recepcion de | El requerimiento es Ampliacion de Contrato.
Solicitudes / Analista
Registra en la “Carpeta de control de expedientes”, entrega el
expediente de ampliacién de contrato y envia los archivos editables
de la “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y, en su caso,
del dictamen técnico, a la o al analista del Area de Elaboracion,
Suscripcion de los Contratos o Convenios Modificatorios; solicita la
firma de quien recibe.

15. | Area de Elaboracion, Suscripcion | Recibe el expediente de ampliacion de contrato, verifica que los
de los Contratos o Convenios archivos editables enviados por correo electrénico correspondan a
Modificatorios / Analista los referidos en el expediente y firma la recepcion en la “Carpeta de

Control de Expedientes”, se entera, revisa que la “Solicitud de
Adquisiciéon de Bienes y Servicios” y la documentaciéon soporte se
encuentre completa, validada y archivada; y determina:

(El expediente de ampliacion de contrato esta completo,
validado y archivado?

16. | Area de Elaboracion, Suscripcion | EI expediente de ampliacion de contrato no esta completo,
de los Contratos o Convenios validado o archivado.

Modificatorios / Analista
Sefiala las observaciones y/o documentacion faltante en una hoja,
misma que entrega conjuntamente con el expediente a la o al
analista del Area de Revision y Recepcion de Solicitudes.

17. | Area de Revision y Recepcion de | Recibe el expediente de ampliacion de contrato y la hoja con
Solicitudes / Analista anotaciones, se entera de las observaciones, realiza las correcciones

y/o complementa la documentacion, lo entrega a la o al analista Area
de Elaboracién, Suscripcion de los Contratos o Convenios
Modificatorios, realiza el registro en la “Carpeta de Control de
Expedientes” y solicita la firma de quien recibe.

Se conecta con la operaciéon namero 15.

18. | Area de Elaboracion, Suscripcion | EI expediente de ampliacién de contrato si estd completo,

de los Contratos o Convenios validado y archivado.

Modificatorios / Analista
Se conecta con la operacion namero 91.

19. |Area de Revision y Recepcion de | Viene de la operacién nimero 13.

Solicitudes / Analista
El requerimiento es proceso adquisitivo.
Registra en la “Carpeta de Control de Expedientes” y entrega el
expediente a la o al analista del Area de Invitaciones, Analisis y
Evaluacion de Cotizaciones, y le solicita la firma de quien recibe.

20. |Area de Invitaciones, Anélisis y Recibe el expediente de proceso adquisitivo, verifica que los archivos
Evaluacion de Cotizaciones / editables enviados por correo electronico correspondan a los
Analista referidos en el expediente, firma la recepcion en la “Carpeta de

control de expedientes”. Revisa que la “Solicitud de Adquisicion de
Bienes y Servicios” y la documentacion soporte se encuentre
completa, validada y archivada; y determina:
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

¢El expediente del proceso adquisitivo esta completo, validado
y archivado?

21.

Area de Invitaciones, Analisis y
Evaluacién de Cotizaciones /
Analista

El expediente del
validado o archivado.

proceso adquisitivo no estd completo,

Sefala las observaciones y/o documentacion faltante en una hoja,
misma que entrega conjuntamente con el expediente a la o al
analista del Area de Revisiéon y Recepcion de Solicitudes.

22.

Area de Revision y Recepcion de
Solicitudes / Analista

Recibe el expediente de proceso adquisitivo y la hoja con
anotaciones, se entera de las observaciones, realiza las correcciones
y/o complementa la documentacién, lo registra en la “Carpeta de
Control de Expedientes” y los entrega a la o al Analista del Area de
Invitaciones, Andlisis y Evaluacion de Cotizaciones, y le solicita la
firma de quien recibe.

Se conecta con la operaciéon numero 20.

23.

Area de Invitaciones, Analisis y
Evaluacion de Cotizaciones /
Analista

El expediente del proceso adquisitivo si esta completo, validado
y archivado.

Selecciona a los oferentes especializados en el giro comercial
correspondiente para enviar la invitacion, en la liga oficial que al
momento se encuentre vigente, de no encontrar oferentes en el giro
solicitado se procede a identificar proveedores de contratos
anteriores y/o por internet (WEB).

Consulta si existe registro para cada uno de las y los oferentes
seleccionados, en las ligas siguientes:

* El Listado de contribuyentes con operaciones presuntamente
inexistentes en la pagina del SAT a través de la liga

https://sat.gob.mx/consultas/76674/consulta-la-relacion-de-
contribuyentes-con-operaciones-presuntamente-inexistentes.

* Boletin de empresas contratista y/o proveedores objetados en el
Estado de México y otras entidades en la liga
https://www.secogem.gob.mx/emprObje/boletin.asp

Registra en la “Bitacora de los oferentes” a aquellos oferentes que no
hayan sido localizados con registro en ambas ligas.

Imprime las constancias de consulta del Boletin de empresas
contratistas y/o proveedores objetados en el Estado de México y
otras entidades, firma y remite, a la o al titular del Departamento de
Concursos para su firma.

Resguarda el expediente del proceso adquisitivo.

24.

Departamento de Concursos /
Titular

Recibe constancias de consulta del Boletin de empresas contratista
ylo proveedores objetados en el Estado de México y otras entidades,
las firma y remite a la o al analista del Area de Invitaciones, Andlisis y
Evaluacion de Cotizaciones.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD

25. | Area de Invitaciones, Analisis y Recibe constancias firmadas y las archiva de manera cronoldgica en
Evaluacion de Cotizaciones / el expediente del proceso adquisitivo.

Analista
Elabora “Bitacora de los oferentes” a quienes se les va a enviar
invitacién y la remite por correo electrénico a la o al titular del
Departamento de Concursos para su revision y validacion.
Resguarda el expediente del proceso adquisitivo.

26. | Departamento de Concursos / Recibe “Bitacora de los oferentes” via correo electrénico, la revisa y

Titular determina:
¢Hay modificaciones a la bitdcora de los oferentes?
27. | Departamento de Concursos / Si hay modificaciones a la bitacora de los oferentes.
Titular
Sefiala las modificaciones en la “Bitacora de los oferentes” y envia
por correo electrénico a la o al analista del Area de Invitaciones,
Andlisis y Evaluacion de Cotizaciones.

28. | Area de Invitaciones, Analisis y Recibe “Bitacora de los oferentes” via correo electrénico, se entera
Evaluacion de Cotizaciones / de las modificaciones y las realiza, envia por el mismo medio a la o
Analista al titular del Departamento de Concursos.

Se conecta con la operacién nimero 26.
29. | Departamento de Concursos / No hay modificaciones a la Bitacora de los oferentes.
Titular )
Via telefonica lo hace de conocimiento a la o al analista del Area de
Invitaciones, Andlisis y Evaluacién de Cotizaciones que no hay
modificaciones en la bitacora.

30. |Area de Invitaciones, Analisis y Recibe llamada telefonica, se entera, imprime “Bitacora de los
Evaluacion de Cotizaciones / oferentes”, firma y entrega a la o al titular del Departamento de
Analista Concursos para su validacion.

31. | Departamento de Concursos / Recibe “Bitacora de los oferentes”, la firma y remite a la o al titular de
Titular la Subdireccién de Adquisiciones para su autorizacion.

32. | Subdireccion de Adquisiciones / | Recibe “Bitacora de los oferentes”, la revisa y determina:

Titular
¢Hay modificaciones a la bitdcora de los oferentes?

33. | Subdireccion de Adquisiciones / | Si hay modificaciones a la bitacora de los oferentes.

Titular
Sefala las modificaciones en la “Bitdcora de los oferentes” y la
devuelve a la o al titular del Departamento de Concursos para su
entrega a la o al analista del Area de Invitaciones, Analisis y
Evaluacion de Cotizaciones.

34. Area de Invitaciones, Analisis y Recibe “Bitacora de los oferentes”, se entera de las modificaciones,
Evaluacion de Cotizaciones / realiza modificaciones, imprime, la firma y la entrega a la o al titular
Analista del Departamento de Concursos.

Se conecta con la operacién niumero 31.
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35. | Subdireccion de Adquisiciones / | No hay modificaciones a la bitacora de los oferentes.
Titular
Firma “Bitacora de los oferentes” y la devuelve a la o al titular del
Departamento de Concursos para su entrega a la o al analista del
Area de Invitaciones, Andlisis y Evaluacién de Cotizaciones.

36. |Area de Invitaciones, Andlisis y Recibe “Bitacora de los oferentes” firmada, corrobora datos fiscales
Evaluacion de Cotizaciones / con las y los oferentes seleccionados via telefonica, registra
Analista llamadas en “Bitacora de llamadas a empresas y/o personas fisicas”,

archiva los formatos de manera cronoldgica en el expediente del
proceso adquisitivo.

Requisita el formato “Invitacion” y lo remite por correo electronico a la
o al titular del Departamento de Concursos, para su revision.
Resguarda el expediente del proceso adquisitivo.

37. | Departamento de Concursos / Recibe el borrador de la invitacién via correo electrénico, lo revisa y

Titular determina:
¢Hay modificaciones en la invitacion?
38. | Departamento de Concursos / Si hay modificaciones en la invitacion.
Titular
Sefiala las modificaciones en el borrador de la invitaciéon y envia por
correo electronico a la o al analista del Area de Invitaciones, Analisis
y Evaluacién de Cotizaciones.

39. |Area de Invitaciones, Analisis y Recibe borrador de la invitacion via correo electronico, se entera de
Evaluacion de Cotizaciones / las modificaciones y realiza correcciones, y envia por el mismo
Analista medio a la o al titular del Departamento de Concursos.

Se conecta con la operaciéon niumero 37.
40. | Departamento de Concursos / No hay modificaciones a la invitacién.
Titular
Via telefonica lo hace de conocimiento que no hay modificaciones a
la o al analista del Area de Invitaciones, Analisis y Evaluacion de
Cotizaciones.

41. Area de Invitaciones, Andlisis y Recibe llamada telefénica, se entera, imprime las “Invitaciones”,
Evaluacion de Cotizaciones / ribrica y entrega a la o al titular del Departamento de Concursos
Analista para su firma.

42. | Departamento de Concursos / Recibe “Invitaciones”, firma y devuelve a la o al analista del Area de
Titular Invitaciones, Andlisis y Evaluacion de Cotizaciones.

43. Area de Invitaciones, Analisis y Recibe las “Invitaciones” firmadas, conjuntamente con su editable en
Evaluacion de Cotizaciones / formato word las envia por correo electrénico a las y los oferentes
Analista seleccionados, imprime las constancias de envio y confirma su

recepcion por el mismo medio, 0 en su caso, via telefonica, realiza el
registro en la “Bitacora de llamadas a empresas y/o personas
fisicas”. De manera cronoldgica archiva las “Invitaciones” firmadas y
las constancias de envio en el expediente del proceso adquisitivo.
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44. | Oferente Recibe invitacion via correo electrénico, se entera del Proceso
Adquisitivo, elabora la cotizacidon para participar y la remite por el
mismo medio o la entrega de forma fisica a la o al analista del Area
de Invitaciones, Andlisis y Evaluacion de Cotizaciones.
45. | Area de Invitaciones, Analisis y Recibe las cotizaciones por correo electronico y/o de forma fisica,
Evaluacion de Cotizaciones / imprime las primeras en su caso.
Analista
Realiza el andlisis de evaluacién de las cotizaciones una vez que
concluyd el plazo establecido en la invitacién, o antes si se recibieron
todas las cotizaciones de las y los oferentes invitados, verificando
gue cumplan con las condiciones establecidas en la misma, oferten
el precio mas bajo y se encuentre dentro del precio de mercado; los
resultados se plasman en el “Cuadro de andlisis y evaluacion de
cotizaciones”.
Archiva de manera cronolégica las cotizaciones en el expediente del
proceso adquisitivo.
Con base en el “Cuadro de analisis y evaluacién de cotizaciones”
determina:
¢, Se recibieron dos o0 mas propuestas?
(Si se recibieron dos propuestas o mas. Se conecta con la
operacion numero 59.)
46. | Area de Invitaciones, Andlisis y No se recibieron dos o mas propuestas.
Evaluacion de Cotizaciones /
Analista Determina:
¢Es factible dar continuidad a la programacion o
reprogramacion del Proceso Adquisitivo?
(No es factible dar continuidad a la programacién o
reprogramacion. Se conecta con la operacion numero 96.)
47. | Area de Invitaciones, Anélisis y Si es factible dar continuidad a la programacién o
Evaluacion de Cotizaciones / reprogramacion del proceso adquisitivo.
Analista
Asienta la reprogramacion del proceso adquisitivo en el “Cuadro de
analisis y evaluacion de cotizaciones”.
Remite el “Cuadro de analisis y evaluacion de cotizaciones” via
correo electrénico a la o al titular del Departamento de Concursos
para su revision.
Resguarda el expediente del proceso adquisitivo.
48. | Departamento de Concursos / Recibe el “Cuadro de anadlisis y evaluacion de cotizaciones” via
Titular correo electronico, lo revisa y determina:
¢Hay modificaciones en el cuadro de anédlisis y evaluacion de
cotizaciones?
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49. | Departamento de Concursos / Si hay modificaciones en el cuadro de andlisis y evaluacion de
Titular cotizaciones.

Sefiala las modificaciones en el “Cuadro de andlisis y evaluacion de
cotizaciones” y lo envia por correo electrénico a la o al analista del
Area de Invitaciones, Andlisis y Evaluacion de Cotizaciones.

50. |Area de Invitaciones, Andlisis y Recibe “Cuadro de andlisis y evaluacion de cotizaciones” via correo
Evaluacion de Cotizaciones / electrénico, se entera de las modificaciones y las realiza, envia por el
Analista mismo medio a la o al titular del Departamento de Concursos.

Se conecta con la operacién nimero 48.

51. | Departamento de Concursos / No hay modificaciones en el cuadro de analisis y evaluacion de
Titular cotizaciones.

Informa via telefénica a la o al analista del Area de Invitaciones,
Andlisis y Evaluacion de Cotizaciones que no hay correcciones al
cuadro.

52. | Area de Invitaciones, Analisis y Recibe llamada telefénica, se entera, imprime el “Cuadro de analisis
Evaluacion de Cotizaciones / y evaluacion de cotizaciones”, firma y entrega a la o al titular del
Analista Departamento de Concursos.

53. | Departamento de Concursos / Recibe el “Cuadro de analisis y evaluacion de cotizaciones”, lo firma
Titular y remite a la o al titular de la Subdireccion de Adquisiciones para su

autorizacion.

54. | Subdireccion de Adquisiciones / | Recibe el “Cuadro de analisis y evaluacion de cotizaciones”, lo revisa
Titular y determina:

¢Hay modificaciones en el cuadro de andlisis y evaluacién de
cotizaciones?

55. | Subdireccion de Adquisiciones/ | Si hay modificaciones en el cuadro de analisis y evaluacion de
Titular cotizaciones.

Sefiala las modificaciones en el “Cuadro de analisis y evaluacion de
cotizaciones” y lo devuelve a la o al titular del Departamento de
Concursos para su entrega a la o al analista del Area de Invitaciones,
Analisis y Evaluacion de Cotizaciones.

56. | Area de Invitaciones, Andlisis y Recibe “Cuadro de andlisis y evaluacion de cotizaciones”, se entera
Evaluacion de Cotizaciones / de las modificaciones y las realiza, imprime, firma y entrega a la o al
Analista titular del Departamento de Concursos.

Se conecta con la operaciéon niumero 53.

57. | Subdireccion de Adquisiciones/ | No hay modificaciones en el cuadro de andlisis y evaluacion de
Titular cotizaciones.

Firma el “Cuadro de analisis y evaluacion de cotizaciones”, lo
devuelve a la o al titular del Departamento de Concursos para su
entrega a la o al analista del Area de Invitaciones, Analisis y
Evaluacion de Cotizaciones.
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58.

Area de Invitaciones, Analisis y
Evaluacion de Cotizaciones /
Analista

Recibe el “Cuadro de analisis y evaluaciéon de cotizaciones” firmado,
archiva de manera cronolégica en el expediente del proceso
adquisitivo.

Con base en el expediente del proceso adquisitivo que se
reprogramo, selecciona a los oferentes especializados en el giro
comercial correspondiente para enviar la invitacion, en la liga oficial
gue al momento se encuentre vigente, de no encontrar oferentes en
el giro solicitado se procede a identificar proveedores de contratos
anteriores y/o por internet (WEB).

Consulta si existe registro para cada uno de las y los oferentes
seleccionados, en las ligas siguientes:

* El Listado de contribuyentes con operaciones presuntamente
inexistentes en la pagina del SAT a través de la liga
https://sat.gob.mx/consultas/76674/consulta-la-relacion-de-
contribuyentes-con-operaciones-presuntamente-inexistentes.

e Boletin de empresas contratista y/o proveedores objetados en el
Estado de México y otras entidades en la liga
https://lwww.secogem.gob.mx/emprObje/boletin.asp

Registra en la “Bitacora de los oferentes” a aquellos oferentes que no
hayan sido localizados con registro en ambas ligas.

Imprime las constancias de consulta del Boletin de empresas
contratistas y/o proveedores objetados en el Estado de México y
otras entidades, firma y remite, a la o al titular del Departamento de
Concursos para su firma. Resguarda el expediente del proceso
adquisitivo.

Se conecta con la operacion namero 24.

59.

Area de Invitaciones, Analisis y
Evaluacion de Cotizaciones /
Analista

Viene de la operacion niumero 45.
Si se recibieron dos propuestas o mas.
Determina:

¢De las propuestas que se recibieron al menos una cumple con
las condiciones establecidas en la invitacion?

60.

Area de Invitaciones, Analisis y
Evaluacion de Cotizaciones /
Analista

No, ninguna propuesta cumple con las condiciones establecidas
en lainvitacion.

Determina:

¢Es factible dar continuidad a la
reprogramacion del Proceso Adquisitivo?

programacién o

(No es factible dar continuidad a la programaciéon o
reprogramacion. Se conecta con la operacion numero 97.)
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61. |Area de Invitaciones, Analisis y Si es factible dar continuidad a la programacion o
Evaluacion de Cotizaciones / reprogramacion.

Analista
Asienta la reprogramacion del proceso adquisitivo en el “Cuadro de
analisis y evaluacion de cotizaciones”.

Remite el “Cuadro de analisis y evaluacion de cotizaciones” via
correo electrénico a la o al titular del Departamento de Concursos
para su revision.

Resguarda el expediente del proceso adquisitivo.

Se conecta con la operacién niumero 48.

62. | Area de Invitaciones, Analisis y Si, al menos una propuesta cumple con las condiciones
Evaluacion de Cotizaciones / establecidas en la invitacion.

Analista
Determina:
¢Hay partidas ofertadas con un precio superior al de mercado?
(No hay partidas ofertadas con un precio superior al de
mercado. Se conecta con la operacién namero 77.)

63. | Area de Invitaciones, Analisis y Si hay partidas ofertadas con un precio superior al de mercado.
Evaluacion de Cotizaciones /

Analista Elabora oficios y anexos de reconsideracion de costos para las y los
oferentes que cumplen con las condiciones técnicas, pero ofertan
partidas con precios superiores en comparacion con los del estudio
de mercado, los envia por correo electronico a la o al titular del
Departamento de Concursos para su revision.

64. | Departamento de Concursos / Recibe oficios y anexos de reconsideracion de costos via correo
Titular electrénico, los revisa y determina:

¢Hay modificaciones en oficios y/o anexos de reconsideracién
de costos?

65. | Departamento de Concursos / Si hay modificaciones en oficios y/o anexos de reconsideracién
Titular de costos.

Sefiala las modificaciones en los oficios y anexos de reconsideracion
de costos, envia por correo electrénico a la o al analista del Area de
Invitaciones, Andlisis y Evaluacién de Cotizaciones.

66. | Area de Invitaciones, Analisis y Recibe oficios y anexos de reconsideracion de costos via correo
Evaluacion de Cotizaciones / electronico, se entera de las modificaciones y las realiza, envia por el
Analista mismo medio a la o al titular del Departamento de Concursos.

Se conecta con la operacion namero 64.

67. | Departamento de Concursos / No hay modificaciones en oficios y/o anexos de reconsideracion

Titular de costos.
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Informa via telefénica que no hay modificaciones en oficios y/o
anexos de reconsideracion de costos a la o al analista del Area de
Invitaciones, Analisis y Evaluacion de Cotizaciones.

68. |Area de Invitaciones, Andlisis y Recibe llamada telefénica, se entera, imprime oficios y anexos de
Evaluacion de Cotizaciones / reconsideracion de costos, rubrica y los entrega a la o al titular del
Analista Departamento de Concursos para su validacion.

69. | Departamento de Concursos / Recibe oficios y anexos de reconsideracion de costos, rubrica y los
Titular remite a la o al titular de la Subdirecciéon de Adquisiciones para su

firma.

70. | Subdireccion de Adquisiciones / | Recibe oficios y anexos de reconsideracidon de costos, los revisa y
Titular determina:

¢Hay modificaciones en oficios y/o anexos de reconsideracion
de costos?

71. | Subdireccion de Adquisiciones/ | Si hay modificaciones en oficios y/o anexos de reconsideracién
Titular de costos.

Sefiala las modificaciones en los oficios y anexos de reconsideracion
de costos y los devuelve a la o al titular del Departamento de
Concursos para su entrega a la o al analista del Area de Invitaciones,
Andlisis y Evaluacion de Cotizaciones.

72. | Area de Invitaciones, Analisis y Recibe oficios y anexos de reconsideracion de costos, se entera de
Evaluacion de Cotizaciones / las modificaciones y las realiza, imprime, rubrica y los entrega a la o
Analista al titular del Departamento de Concursos.

Se conecta con la operaciéon niumero 69.

73. | Subdireccion de Adquisiciones / | No hay modificaciones en oficios y/o anexos de reconsideracion
Titular de costos.

Firma oficios y anexos de reconsideracion de costos, los devuelve a
la o al titular del Departamento de Concursos para su entrega a la o
al analista del Area de Invitaciones, Analisis y Evaluacion de
Cotizaciones.

74. | Area de Invitaciones, Analisis y Recibe oficios y anexos de reconsideracion de costos firmados, los
Evaluacion de Cotizaciones / envia por correo electronico a las y los oferentes, imprime las
Analista constancias de envio y confirma su recepcion por el mismo medio o

en su caso, via telefénica, realiza el registro en la “Bitacora de
llamadas a empresas y/o personas fisicas”. De manera cronolégica
archiva oficios, anexos de reconsideracion de costos y las
constancias de envio en el expediente del proceso adquisitivo.

75. | Oferente Recibe oficio y anexo de reconsideracién de costos via correo
electronico, elabora propuesta de reconsideracién de costos y la
remite por el mismo medio o la entrega de forma fisica a la persona
responsable de oficialia de partes de la Subdireccion de
Adquisiciones (quien a su vez la remite a la o al analista del Area de
Invitaciones, Andlisis y Evaluacion de Cotizaciones).
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76.

Area de Invitaciones, Analisis y
Evaluacion de Cotizaciones /
Analista

Recibe las reconsideraciones de costos por correo electronico y/o de
forma fisica, imprime las primeras en su caso.

Realiza el andlisis de evaluacion de las reconsideraciones de costo
una vez que concluyé el plazo establecido, o antes si se obtiene la
totalidad de respuestas a quienes se les invité a contra ofertar; los
resultados se plasman en el “Cuadro de andlisis y evaluacion de
cotizaciones y/o de reconsideracién de costos”, archiva de manera
cronoldgica las reconsideraciones de costo en el expediente del
proceso adquisitivo y envia cuadro a la o al titular del Departamento
de Concursos para su revision

Se conecta con la operacién niumero 78.

77.

Area de Invitaciones, Analisis y
Evaluacion de Cotizaciones /
Analista

Viene de la operacién numero 62.
No hay partidas ofertadas con un precio superior al de mercado.

Elabora “Acuerdo de adjudicacién, de reprogramacién de partidas no
cotizadas y de adjudicacion de partidas que fueron reconsideradas”,
lo envia por correo electrénico junto con el “Cuadro de analisis y
evaluacion de cotizaciones y/o de reconsideracion de costos” a la 0
al titular del Departamento de Concursos para su revision.

Resguarda el expediente del proceso adquisitivo.

78.

Departamento de Concursos /
Titular

Recibe “Acuerdo de adjudicacién, de reprogramacion de partidas no
cotizadas y de adjudicacion de partidas que fueron reconsideradas”
asi como el “Cuadro de andlisis y evaluacion de cotizaciones y/o de
reconsideracion de costos” via correo electrénico, los revisa y
determina:

¢Hay modificaciones en el Acuerdo de adjudicacion y en el
cuadro de anélisis y evaluaciéon de cotizaciones?

79.

Departamento de Concursos /
Titular

Si hay modificaciones en el Acuerdo de adjudicacion y en el
cuadro de anélisis y evaluacion de cotizaciones.

Sefiala las modificaciones en el “Acuerdo de adjudicacion, de
reprogramacioén de partidas no cotizadas y de adjudicacion de
partidas que fueron reconsideradas” y/o en el “Cuadro de analisis y
evaluacion de cotizaciones y/o de reconsideracion de costos”, los
envia por correo electrénico a la o al analista del Area de
Invitaciones, Andlisis y Evaluacién de Cotizaciones.

80.

Area de Invitaciones, Analisis y
Evaluaciéon de Cotizaciones /
Analista

Recibe “Acuerdo de adjudicacion, de reprogramacion de partidas no
cotizadas y de adjudicacion de partidas que fueron reconsideradas”
asi como el “Cuadro de andlisis y evaluacion de cotizaciones y/o de
reconsideracién de costos” via correo electronico, se entera de las
modificaciones y las realiza, envia por el mismo medio a la o al titular
del Departamento de Concursos.

Se conecta con la operaciéon niumero 78.
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81.

Departamento de Concursos /
Titular

No hay modificaciones en el Acuerdo de adjudicacién y en el
cuadro de andlisis y evaluacién de cotizaciones.

Informa via telefénica que no hay modificaciones a la o al analista del
Area de Invitaciones, Andlisis y Evaluacién de Cotizaciones.

82.

Area de Invitaciones, Analisis y
Evaluacion de Cotizaciones /
Analista

Recibe llamada telefénica, se entera que no hay modificaciones,
imprime “Acuerdo de adjudicacién, de reprogramacion de partidas no
cotizadas y de adjudicacion de partidas que fueron reconsideradas” y
“Cuadro de analisis y evaluacion de cotizaciones y/o de
reconsideracion de costos”, rubrica el acuerdo y firma el cuadro, y los
entrega a la o al titular del Departamento de Concursos.

83.

Departamento de Concursos /
Titular

Recibe “Acuerdo de adjudicacioén, de reprogramacion de partidas no
cotizadas y de adjudicacion de partidas que fueron reconsideradas” y
“Cuadro de analisis y evaluacion de cotizaciones y/o de
reconsideracion de costos”; rubrica el acuerdo y firma el cuadro, los
remite a la o al titular de la Subdireccién de Adquisiciones para su
autorizacion.

84.

Subdireccién de Adquisiciones /
Titular

Recibe “Acuerdo de adjudicacién, de reprogramacion de partidas no
cotizadas y de adjudicacion de partidas que fueron reconsideradas” y
“Cuadro de analisis y evaluacion de cotizaciones y/o de
reconsideracion de costos” los revisa y determina:

¢Hay modificaciones en el acuerdo de adjudicacion y en el
cuadro de andlisis y evaluaciéon de cotizaciones?

85.

Subdireccién de Adquisiciones /
Titular

Si hay modificaciones en el acuerdo de adjudicacién y en el
cuadro de analisis y evaluacién de cotizaciones.

Sefala las modificaciones en el “Acuerdo de adjudicacion, de
reprogramacion de partidas no cotizadas y de adjudicacion de
partidas que fueron reconsideradas” y/o en el “Cuadro de analisis y
evaluacion de cotizaciones y/o de reconsideracion de costos”; los
devuelve a la o al titular del Departamento de Concursos para su
entrega a la o al analista del Area de Invitaciones, Andlisis y
Evaluacion de Cotizaciones.

86.

Area de Invitaciones, Analisis y
Evaluacion de Cotizaciones /
Analista

Recibe “Acuerdo de adjudicacion, de reprogramacion de partidas no
cotizadas y de adjudicacion de partidas que fueron reconsideradas” y
“Cuadro de analisis y evaluacion de cotizaciones y/o de
reconsideracion de costos”, se entera de las modificaciones y las
realiza, imprime, rubrica el acuerdo y firma el cuadro, los entrega a la
o al titular del Departamento de Concursos.

Se conecta con la operaciéon niumero 83.

87.

Subdireccion de Adquisiciones /
Titular

No hay modificaciones en el acuerdo de adjudicacién y en el
cuadro de anélisis y evaluacién de cotizaciones.

Recibe “Acuerdo de adjudicacién, de reprogramacién de partidas no
cotizadas y de adjudicacion de partidas que fueron reconsideradas” y
“Cuadro de analisis y evaluacion de cotizaciones y/o de
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

reconsideracion de costos”; rubrica el acuerdo y firma el cuadro, los
turna a la o al titular del Departamento de Concursos:

o El acuerdo para recabar la firma de la o del titular de la
Coordinaciéon Administrativa.

e El cuadro para resguardarlo y remitirlo conjuntamente con el
acuerdo firmado a la o al analista del Area de Invitaciones,
Analisis y Evaluacion de Cotizaciones.

88.

Departamento de Concursos /
Titular

Recibe “Acuerdo de adjudicacion, de reprogramacion de partidas no
cotizadas y de adjudicacion de partidas que fueron reconsideradas” y
entrega para su firma a la o al titular de la Coordinacion
Administrativa.

Recibe “Cuadro de andlisis y evaluacion de cotizaciones y/o de
reconsideracion de costos” y lo resguarda para su entrega a la o al
analista del Area de Invitaciones, Andlisis y Evaluacién de
Cotizaciones conjuntamente con el acuerdo firmado.

89.

Coordinacion Administrativa /
Titular

Recibe “Acuerdo de adjudicacion, de reprogramacion de partidas no
cotizadas y de adjudicacion de partidas que fueron reconsideradas”,
lo firma y devuelve a la o al titular del Departamento de Concursos
para su entrega conjunta con el “Cuadro de analisis y evaluacion de
cotizaciones y/o de reconsideracion de costos” a la o al analista del
Area de Invitaciones, Andlisis y Evaluacion de Cotizaciones.

90.

Departamento de Concursos /
Titular

Recibe “Acuerdo de adjudicacioén, de reprogramacion de partidas no
cotizadas y de adjudicaciéon de partidas que fueron reconsideradas”
firmado, se entera entrega cuadro y acuerdo a la o al analista del
Area de Invitaciones, Andlisis y Evaluacion de Cotizaciones.

91.

Area de Invitaciones, Analisis y
Evaluacion de Cotizaciones /
Analista

Recibe “Acuerdo de adjudicacion, de reprogramacion de partidas no
cotizadas y de adjudicacion de partidas que fueron reconsideradas” y
“Cuadro de analisis y evaluacion de cotizaciones y/o de
reconsideracion de costos” firmados; los archiva de manera
cronoldgica en el expediente del proceso adquisitivo; llena los
campos que le corresponden en el “indice del expediente del
proceso adquisitivo” y firma la “Cédula de verificacion de los
documentos”.

Registra en la “Carpeta de Control de Expedientes” y entrega el
expediente a la o al analista del Area de Area de Elaboracion,
Suscripcion de los Contratos o Convenios Modificatorios, solicita la
firma de quien recibe. Espera, en su caso, la devolucion del
expediente en un plazo no mayor a 3 dias habiles para la
reprogramacion.

92.

Area de Elaboracion, Suscripcion
de los Contratos o Convenios
Modificatorios / Analista

Recibe el expediente del proceso adquisitivo y firma en la “Carpeta
de control de expedientes”.

Se conecta con el procedimiento “Elaboracién, suscripcion de
los contratos o convenios modificatorios derivados de los
procedimientos de contrato pedido”.
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Evaluacion de Cotizaciones /
Analista

No. PUESTO ACTIVIDAD

93. |Area de Elaboracion, Suscripcion | Con base en el expediente del proceso adquisitivo, determina:
de los Contratos o Convenios
Modificatorios / Analista ¢Existen partidas que no fueron cotizadas o que se declararon

desiertas?
(No existen partidas que no fueron cotizadas 0 que se
declararon desiertas. Se conecta con la operacion nimero 130.)

94. | Area de Elaboracion, Suscripcion | Si existen partidas que no fueron cotizadas o que se declararon

de los Contratos o Convenios desiertas.

Modificatorios / Analista
Registra en la “Carpeta de Control de Expedientes” y devuelve el
expediente a la o al analista del Area de Invitaciones, Analisis y
Evaluacion de Cotizaciones, en un plazo no mayor a 3 dias habiles
desde su recepcion, solicita la firma de quien recibe.

95. | Area de Invitaciones, Analisis y Recibe el expediente del proceso adquisitivo con las partidas que no
Evaluacion de Cotizaciones / fueron cotizadas o que se declararon desiertas para su
Analista reprogramacion, firma en la “Carpeta de Control de Expedientes”.

Analiza y determina:
¢Es factible dar continuidad a la programacion o
reprogramacion del Proceso Adquisitivo?

96. |Area de Invitaciones, Analisis y Si es factible dar continuidad a la programacion o

reprogramacion.

Con base en el expediente del proceso adquisitivo que contiene
partidas que no fueron cotizadas o que se declararon desiertas,
selecciona a los oferentes especializados en el giro comercial
correspondiente para enviar la invitacion, en la liga oficial que al
momento se encuentre vigente, de no encontrar oferentes en el giro
solicitado se procede a identificar proveedores de contratos
anteriores y/o por internet (WEB).

Consulta si existe registro para cada uno de las y los oferentes
seleccionados, en las ligas siguientes:

* El Listado de contribuyentes con operaciones presuntamente
inexistentes en la pagina del SAT a través de la liga

https://sat.gob.mx/consultas/76674/consulta-la-relacion-de-
contribuyentes-con-operaciones-presuntamente-inexistentes.

* Boletin de empresas contratista y/o proveedores objetados en el
Estado de México y otras entidades en la liga

https://www.secogem.gob.mx/emprObje/boletin.asp

Registra en la “Bitacora de los oferentes” a aquellos oferentes que no
hayan sido localizados con registro en ambas ligas.

Imprime las constancias de consulta del Boletin de empresas
contratistas y/o proveedores objetados en el Estado de México y
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otras entidades, firma y remite, a la o al titular del Departamento de
Concursos para su firma.
Resguarda el expediente del proceso adquisitivo.
Se conecta con la operacién nimero 24.
97. | Area de Invitaciones, Analisis y Viene de la operaciéon niumero 46 y/o 60.

Evaluacion de Cotizaciones /

Analista No es factible dar continuidad a la programacion o
reprogramacion.
Elabora “Acuerdo de tramite concluido” en funcién de la terminacién
del ejercicio presupuestal correspondiente, lo envia por correo
electronico a la o al titular del Departamento de Concursos para
revision. Resguarda el expediente del proceso adquisitivo.

98. | Departamento de Concursos / Recibe “Acuerdo de tramite concluido” via correo electrénico, lo
Titular revisa y determina:

¢Hay modificaciones en el acuerdo de tramite concluido?
99. | Departamento de Concursos / Si hay modificaciones en el acuerdo de tramite concluido.
Titular
Sefiala las modificaciones en el “Acuerdo de tramite concluido” y
envia por correo electronico a la o al analista del Area de
Invitaciones, Analisis y Evaluacion de Cotizaciones.

100. | Area de Invitaciones, Analisis y Recibe “Acuerdo de tramite concluido” via correo electronico, se
Evaluacion de Cotizaciones / entera de las modificaciones y las realiza, envia por el mismo medio
Analista a la o al titular del Departamento de Concursos.

Se conecta con la operaciéon niumero 98.

101. | Departamento de Concursos / No hay modificaciones en el acuerdo de tramite concluido.

Titular
Informa via telefénica que no hay modificaciones en el acuerdo a la o
al analista del Area de Invitaciones, Analisis y Evaluacion de
Cotizaciones.

102. | Area de Invitaciones, Analisis y Recibe llamada telefénica, se entera, imprime “Acuerdo de tramite
Evaluacion de Cotizaciones / concluido”, rubrica y entrega a la o al titular del Departamento de
Analista Concursos.

103. | Departamento de Concursos / Recibe “Acuerdo de tramite concluido”, lo rubrica y remite a la o al
Titular titular de la Subdireccién de Adquisiciones para su validacion.

104. | Subdireccién de Adquisiciones / | Recibe “Acuerdo de tramite concluido”, lo revisa y determina:

Titular
¢Hay modificaciones en el acuerdo de tramite concluido?

105. | Subdireccién de Adquisiciones / | Si hay modificaciones en el acuerdo de tramite concluido.

Titular
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Sefiala las modificaciones en el “Acuerdo de tramite concluido” y lo
devuelve a la o al titular del Departamento de Concursos para su
entrega a la o al analista del Area de Invitaciones, Analisis y
Evaluacion de Cotizaciones.

106. | Departamento de Concursos / Recibe “Acuerdo de tramite concluido”, se entera y lo entrega a la o

Titular al analista del Area de Invitaciones, Andlisis y Evaluacion de
Cotizaciones para su atencion.

107. | Area de Invitaciones, Andlisis y Recibe “Acuerdo de tramite concluido”’, se entera de las
Evaluacion de Cotizaciones / modificaciones y las realiza, imprime, rubrica y entrega a la o al
Analista titular del Departamento de Concursos.

Se conecta con la operacion numero 103.

108. | Subdireccion de Adquisiciones/ | No hay modificaciones en el acuerdo de trdmite concluido.

Titular
Rubrica “Acuerdo de tramite concluido” y lo turna a la o al titular del
Departamento de Concursos para recabar la firma de la o del titular
de la Coordinacion Administrativa.

109. | Departamento de Concursos / Recibe “Acuerdo de tramite concluido” y lo turna a la o al titular de la
Titular Coordinacién Administrativa para firma.

110. | Coordinaciéon Administrativa / Recibe “Acuerdo de tramite concluido”, lo revisa y determina:

Titular
¢Hay modificaciones en el acuerdo de tramite concluido?

111. | Coordinacién Administrativa / Si hay modificaciones en el acuerdo de tramite concluido.

Titular
Sefiala las modificaciones en el “Acuerdo de tramite concluido” y lo
devuelve a la o al titular del Departamento de Concursos para su
entrega a la o al analista del Area de Invitaciones, Andlisis y
Evaluacion de Cotizaciones.

112. | Departamento de Concursos / Recibe “Acuerdo de tramite concluido”, se entera, lo turna a la o al
Titular analista del Area de Invitaciones, Analisis y Evaluacion de

Cotizaciones.

113. | Area de Invitaciones, Analisis y Recibe “Acuerdo de tramite concluido”, se entera de las
Evaluacion de Cotizaciones / modificaciones y las realiza, imprime, rubrica y entrega a la o al
Analista titular del Departamento de Concursos.

Se conecta con la operacion niumero 103.

114. | Coordinacién Administrativa / No hay modificaciones en el acuerdo de tramite concluido.

Titular
Firma “Acuerdo de tramite concluido” y lo turna a la o al titular del
Departamento de Concursos para su entrega a la o al analista del
Area de Invitaciones, Andlisis y Evaluacién de Cotizaciones.

115. | Departamento de Concursos / Recibe “Acuerdo de tramite concluido” concluido, se entera y lo turna
Titular a la o al analista del Area de Invitaciones, Analisis y Evaluacién de

Cotizaciones.
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116. | Area de Invitaciones, Andlisis y Recibe “Acuerdo de tramite concluido” firmado y lo archiva de
Evaluacion de Cotizaciones / manera cronologica en el expediente del proceso adquisitivo, llena
Analista los campos que le corresponden en el “Indice del expediente del

proceso adquisitivo” y firma la “Cédula de verificacién de los
documentos”.
Elabora oficio por unidad administrativa requirente, adjunta copia
simple del “Acuerdo de tramite concluido” refiriendo las partidas que
no fueron adjudicadas y envia por correo electrénico a la o al titular
del Departamento de Concursos para revision.
Resguarda el expediente del proceso adquisitivo.
117. | Departamento de Concursos / Recibe oficios via correo electrénico, revisa y determina:
Titular
¢Hay modificaciones en los oficios?
118. | Departamento de Concursos / Si hay modificaciones en los oficios.
Titular
Sefiala las modificaciones en los oficios y envia por correo
electronico a la o al analista del Area de Invitaciones, Analisis y
Evaluacion de Cotizaciones.

119. | Area de Invitaciones, Andlisis y Recibe oficios via correo electronico, se entera de las modificaciones
Evaluacion de Cotizaciones / y las realiza, envia por el mismo medio a la o al titular del
Analista Departamento de Concursos.

Se conecta con la operacion numero 117.
120. | Departamento de Concursos / No hay modificaciones en los oficios.
Titular
Informa via telefénica a la o al analista del Area de Invitaciones,
Analisis y Evaluacion de Cotizaciones que no hay modificaciones.

121. | Area de Invitaciones, Analisis y Recibe llamada telefonica, se entera, imprime y rubrica oficios, los
Evaluacion de Cotizaciones / entrega a la o al titular del Departamento de Concursos.

Analista

122. | Departamento de Concursos / Recibe oficios, los rubrica y remite a la o al titular de la Subdireccion
Titular de Adquisiciones para su firma.

123. | Subdireccion de Adquisiciones / | Recibe los oficios, los revisa y determina:

Titular
¢Hay modificaciones en los oficios?
124. | Subdireccién de Adquisiciones/ | Si hay modificaciones en los oficios.
Titular
Sefiala las modificaciones en el oficio y lo devuelve a la o al analista
del Area de Invitaciones, Andlisis y Evaluacion de Cotizaciones para
su correccion.
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125. | Area de Invitaciones, Andlisis y Recibe oficios, se entera de las modificaciones y las realiza, imprime,
Evaluacion de Cotizaciones / rubrica y entrega a la o al titular del Departamento de Concursos.
Analista

Se conecta con la operacion nimero 122,
126. | Subdireccién de Adquisiciones/ | No hay modificaciones en los oficios.
Titular
Firma los oficios y los turna a la o al analista del Area de
Invitaciones, Andlisis y Evaluacion de Cotizaciones para su entrega.

127. | Area de Invitaciones, Andlisis y Recibe los oficios firmados, obtiene las copias para el acuse; turna
Evaluacion de Cotizaciones / originales y copias a la o al responsable del Area de
Analista Correspondencia para su entrega.

128. | Area de Correspondencia / Recibe oficios en original y copia, los entrega en las unidades
Responsable administrativas requirentes y remite los acuses a la o al analista del

Area de Invitaciones, Andlisis y Evaluacion de Cotizaciones.

129. | Area de Invitaciones, Anélisis y Recibe acuses del oficio, obtiene copias de éste y los archiva de
Evaluacion de Cotizaciones / manera cronoldgica en el expediente del proceso adquisitivo; los
Analista acuses originales se entregan a la o al analista responsable del

minutario de la Subdireccién de Adquisiciones.

Elabora tarjeta y entrega junto con ésta, el expediente del proceso
adquisitivo debidamente integrado y validado a la o al responsable
del Area de Archivo de la Subdireccién de Adquisiciones, para su
guarda y custodia.

Se conecta con la operacion nimero 126.

130. | Area de Elaboracion, Suscripcion | Viene de la operacién nimero 92.
de los Contratos o Convenios
Modificatorios / Analista No existen partidas que no fueron cotizadas o que se declararon

desiertas.

Elabora tarjeta y entrega junto con ésta, el expediente del proceso
adquisitivo debidamente integrado y validado a la o al responsable
del Area de Archivo de la Subdireccion de Adquisiciones, para su
guarda y custodia.

131. | Area de Archivo de la Recibe tarjeta con expediente del proceso adquisitivo una vez que
Subdireccién de Adquisiciones / | hayan suscrito los contratos o convenios modificatorios; asi como de
Responsable aquellos procesos que no fue posible continuar con la programacion

0 reprogramacion, se entera, resguarda expediente y tarjeta.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATOS PEDIDO.

Unidad Administrativa / Area de Revisién y Recepcién de A:’ea'de Elaboeacicn, Suscnp.clon Areade I_n‘vltaclone_s, A.nallsls y Departamento de Concursos/ |
Responsable Solicitudes / Analista e los Contr.afos o (_hnvenms Evaluacién de E:onzaaones/ Taular |
Modificatorios Analista |
Solicita cita para la revision de su
requerimiento  via  correo —
electrénico.
Recibe solicitud de cita, registra
la cita en el formato electrénico
il y comunica la fecha y hora;
espera fecha.
Recibe fecha y hora de la cita via
correo  electrénico y espera
fecha.
En fecha y hora programada
acude, entrega f Yy (5
documentacion soporté .
En fecha y hora programada
recibe 'ormatos
documentacion soporte, revisa y
determina:
éLa "Solicitud” cumple con lo
establecido en los formatos
instructivos, asi como en I3,
ormatividad vigenteZ
Si
Realiza observaciones en el
¢ | |formato “Check List”, lo firma y
los devuelve con la
documentacion soporte.
Recibe formatos 3
documentacion soporte, realiza
las correcciones y/o
complementa la documentacion.
Solicita cita via correo
electrénico.
@ Firma el formato “Check List”,
devuelve los formatos vy
documentacion soporte e
informa que tiene la aprobacion.
Recibe formatos y
documentacion soporte, recaba
firma y enviaarchivos editables y —
en su caso dictamen técnico
Soficimeite. Recibe archivos editables y en su
caso dictamen técnicosolicitud
de cita, registra cita en el control
| __|electrénico y comunica por el
mismo medio la fechayhoraala
o al Responsable de la Unidad;
Recibe fecha y hora de la cita via espera fecha.
correo electrénico o mediante
llamada telefénica y espera
fecha.
/
-~
i~
En fecha y hora programada
acude y entrega los formatos
“Solicitud de Adquisicion de
Bienes y Servicios” (original y
copia) y “Check List” asi como los
documentos requeridos en éste
dltimo.
Vf
G
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PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATOS PEDIDO.
Unidad Administrativa / Area de Revisién y Recepcién de Ardealdegfboraaon,cst;xscnp_uon AEealde I.n‘wt:uge_s, A_nal|s|s/y Departamento de Concursos /
Respon=able Solicitudes / Analista e los Contratos o Convenios valuacién de Cotizaciones Titular
Modificatorios Analista
En fecha y hora programada
recibe formatos con
documentacion  soporte, los
coteja con los archivos editables;
coloca fecha de recepddn y
nimero de solicitud; acusa de
recibido y registra la solicitud en
el control electrénico.
Rotula e integra el expediente
del requerimiento; verifica que
los formatos y documentos
integrados se encuentren
completos, validados
archivados; firma la “Cédula de
Verificacion” y requisita donde
corresponda el “indice del
Expediente del Proceso
Adquisitivo”.
Revisa el formato “Check List”
del requerimiento y determina:
Proceso
Adquisitivo
¢Es ampliacién de
contrato o proceso
adquisitive?
Ampliacién
Entrega el expediente, registra
en Carpeta y solicita firma. P 15
Recibe el expediente, verifica
que los archivos editables
correspondan a los referidos en
el expediente y firma la Carpeta.
Revisa que la “Solicitud” y la
documentacion  soporte  se
encuentre completa, validada y
archivaday determina:
si
El expedients de ampliscion
de contrato esta completo,
validado y archivado?
Sefala las observaciones y/o
o documentacién faltante en una
@ « hoja, misma que entrega
conjuntamente con el
Recibe el expediente y la hoja expediente-
con anotaciones, realiza las
correcciones y/o complementa
la documentacion, lo entrega y
realiza el registro en la “Carpeta
de Control de Expedientes”,
solicita la firma.
Entrega el expediente, registra
en Carpetay solicita firma.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATOS PEDIDO.

Area de Revisién y Recepcién de AEeaIde 'F‘."";“‘(’:'f.s' aelERy Departamento de Concursos / Ardealde :E:Iaboracxon,cs:scnp.cmn Unidad Administrativa /
Solicitudes / Analista NAWACORLES tizaciones / Titular £203 ontr_a?oso SOMVENIoS: Responsable
Analista Modificatorios
Recibe el expediente, verifica
que los archivos editables
enviados por correo electrénico
correspondan a los referidos en
el expediente y firma la
recepcion. Revisa que la
“Solicitud” y la documentacién
soporte se encuentre completa,
validada Yy archivada Yy
determina:
El expediente del proceso
adquisitivo esta completo,
validado y archivado? y
si
Sefiala las observaciones y/o
documentacion faltante en una
—— hoja, misma que entrega
conjuntamente con el
Recibe el expediente y la hoja
con anotaciones, realiza las
correcciones y/o complementa
la documentacién, lo entrega,
registra en la Carpeta y solicita 4—
firma.
Selecciona a los oferentes para
enviar invitacion, en la liga oficial
que al momento se encuentre
vigente, consulta si existe
registro para cada uno de las y
@ los oferentes seleccionados, en
las ligas, registra en la “Bitacora
de los oferentes” a aquellos
oferentes que no hayan sido
localizados con registro en @
ambas ligas. @
Imprime las constancias de
consultadel Boletin de empresas » @
contratistas y/o proveedores Ll
objetados en el Estado de
Mexico y otras entidades, firma Recibe constancias de consulta
y remite. del Boletin de empresas
contratista y/o proveedores
objetados en el Estado de
25 )¢ México y otras entidades, las
firma y devuelve.
Recibe constandias firmadas y las
archiva en el expediente. e
Elabora “Bitacora de los V
oferentes” a quienes se les va a
enviar invitacion y la remite por
correo electrénico. Recibe “Bitdcora”, la revisa y
determina:
“Hay modificaciones d&
oferentes?
NO
Sefala las dificaciones en la
28 “Bitacora de los oferentes” vy
envia por correo electrénico.
Recibe  “Bitdcora de los
oferentes” via correo
electrénico, se entera de las
modificaciones y las realiza,
envia por el mismo medio a la o
al titular del Departamento de
Concursos. g
@ Via telefénica lo hace de
conocimiento de la o del Analista
del Area de Invitaciones, Analisis
20 1 Yy deC 2
ISE erfmera, 'm,}”f‘me “Bitacora de Subdireccién de Adquisiciones /
os oferentes”, firma y entrega. =@ Titular
Recibe “Bitacora”, firma y remite
parasu autorizacion.
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PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATOS PEDIDO.

Area de Invitaciones, Anilisisy Departamento de Concursos / Subdireccién de Adquisiciones / Unidad Administrativa /

|
Evaluacion de Cotizaciones / = = | Oferente
= |
Analiata Titular Titular | Responsable
Recibe “Bitacora”, la revisa y
determina:
ZHay modificaciones a 13
bitscors de oferantes?
NO
22) IMarca las modificaciones y la
el ] devuelve, parasu entrega.
Recibe  “Bitdcora de los
oferentes”, se entera, modifica,
imprime, firma y entrega.

entrega.
@+ '

Recibe Bitacora firmada,
corrobora datos fiscales con las y
los oferentes seleccionados via

telefonica, registra llamadas en

“Bitacora de llamadas af—

empresas y/o personas fisicas”,

archiva  formatos, elabora

borrador de la invitacion y la
remite.

v ot—
Firma la “Bitacora” para su|

Recibe el borrador de Ia
invitacion, lo revisa y determina:

ZHay modificaciones en 13
invitacion?

NO

Marca las modificaciones y envia
para correccion.

4:

Recibe borrador de la invitacion
via correo electrénico, se entera
de las modificaciones y las
realiza, envia por el mismo
medio.

Notifica que no hay
correcciones.

Recibe Tlamada telefonica,
entera, imprime las
“Invitaciones”, rdbrica y las
entrega para firma.

Recibe "Tnvitaciones’, firma y
4—— entrega invitaciones impresa y
editable.
Recibe las “Invitaciones”
firmadas, conjuntamente con su
editable, imprime las

constancias de envio y confirma
su recepcion por el mismo

medio, o en su caso, via
telefonica, registra en la
“Bitacora de llamadas a

empresas y/o personas fisicas”.

archiva las invitaciones y las
constancias de envio en el Proceso  Adquisitivo, elabora

, cotizacion para participar y la
expediente del proceso remite o la entrega .

adquisitivo.
©+ '

Recibe las cotizadones, las
analiza verificando que cumplan
con las condiciones establecidas
, que se encuentre dentro del
precio de mercado, requisita
“Cuadro de analisis y evaluacion
de cotizaciones”.

Archiva cotizaciones en el
expediente del proceso
adquisitivo.

Con base en el “Cuadro de
andlisis vy evaluacion de
cotizaciones” determina:

Recibe invitacion, se entera del
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PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATOS PEDIDO.

Area de Invitaciones, Andlisis y
Evaluacién de Cotizaciones /
Analista

Departamento de Concursos / Subdireccién de Adquisiciones / Unidad Administrativa /
= = Oferente
Titular Titular Responsable

&/

éSe recibieron dos o
mss propuestas?

Determina.

g€Tactible dar continuidsq
a Iz programacién o

reprogramacién del

Proceso Adquisitivo?

©,
©

Asienta la reprogramacion del

proceso  adquisitivo en el @

“Cuadro de analisis y evaluacion f—

de cotizaciones”.

Remite parasu revision. Recibe Cuadro, lo revisa y
determina:

Aay modificaciones ene
cuadro?
NO

Sefiala las modificaciones en el
‘—r “Cuadro” y lo envia.

Recibe Cuadro, se entera de las
modificaciones y las realiza y lo

envia.
@+——
Informa que no hay
correcciones.

)d |
Recibe llamada telefénica, se
entera, imprime el “Cuadro de e
andlisis y  evaluacion de — . o
cotizaciones”, firma y entrega. Recibe el “Cuadro”, lo firma y —  »

= IKrmaY, 8 Iremlte para su autorizacion. @

Recibe el Cuadro, lo revisa y
determina:

Hay modificaciones
en el cuadro?

si

®

56 ) — Sefiala las modificaciones en el
Cuadro y lo devuelve para su
Recibe “Cuadro de andlisis y entrega.
evaluacion de cotizaciones”, se

entera de las modificaciones y
las realiza, imprime, firma y

entrega.

@ Firma el “Cuadro” y lo devuelve

g a para su entrega.
<

Recibe el Cuadro firmado, lo
archiva, con base en
expediente, selecciona a los
oferentes, en la liga ofidal,
consulta si existe registro, en las
ligas, registra en la “Bitacora de
los oferentes” a aquellos
oferentes que no hayan sido
localizados con registro en
ambas ligas, Imprime las
constancias de consulta, firma y
remite.

D
SN .
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PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATOS PEDIDO.

Unidad Administrativa /

Area de Invitaciones, Andlisis y > s NN |
Faliiaddnde Conizationssy) Depanamer:lgo dle Concursos / Subdlreccmane i‘\dquls{clones/ i Oferente d =
Analista itular itular | esponsable
|

Determina: I

éDe las propuestas que se

Tecbieron 3l menos una cumpie con
as condiciones L I

invitacion?

si

Determina:

Tactible dar continuid 3

quisitivo?

Asienta la reprogramacion del
proceso  adquisitivo en el
“Cuadro de andlisis y evaluacion
de cotizaciones”; lo remite para
su revision.

O,

C a—

Determina:

2y partidas ofertadas o)
un precio superior al de
mercado?

Elabora oficios y anexos de

reconsideracién de costos y los |

envia para su revision. Recibe oficios y anexos de
reconsideracion de costos, los
revisa y determina:

#Tay modificacionese
oficio y anexos?

NO

— Sefiala las modificaciones en los
" — oficios y anexos de
acién de costos y en

r
Recibe oficios y anexos, se los envia.
entera de las modificaciones y
las realiza, envia.

Q—
_| lnf)t;(rpa ~ que no hay
<: modificaciones .

Recibe llamada telefonica, Se
entera, imprime oficios y anexos @
de reconsideracién de costos,
rubrica y los entrega para su [T @
validacion.
Recibe oficios y anexos de

reconsideracion ~ de  costos,
rubrica y los remite para firma.

Recibe oficios y anexos de
reconsideracién de costos, los
revisa y determina:

Hay modificaciones
en oficios y anexos?

Sefiala las ificaci en los
oficios y anexos y envia parasu
entrega.

PERIODICO OFICIAL

GAC
edomex.gob.mx 36 DEL GOBIERNO

legislacion.edomex.gob.mx Gobiemo el Estado Libre y Soberano da México



Lunes 10 de julio de 2023

Seccién Primera

Tomo: CCXVI No. 6

PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATOS PEDIDO.

Area de Invitaciones, Andlisis y
Evaluacion de Cotizaciones /
Analista

&
@

Recibe oficos y anexos, se
entera de las modificaciones y
las realiza, imprime, rubrica y los

entrega.

Departamento de Concursos /

Titular

Subdireccién de Adquisiciones /
Titular

@D
@,

Firma oficios y anexos de
reconsideracion de costos, los
d

:

Recibe oficios y anexos de
reconsideracién, ~ los  envia,

lve para su entrega.

Oferente

imprime las constancias de envio
y confirma su recepcion, registra
en la “Bitdcora de llamadas a
empresas y/o personas fisicas”.
archiva oficios, anexos y las
constancias.

»(75

Recibe oficio y anexo, elabora
propuesta de reconsideracion de
costos y la remite por el mismo
medio o la entrega de forma
fisica, archiva oficio y anexos.

76 )<

Recibe propuesta de
reconsideraciones, imprime,
segln sea el caso, las analiza,
plasma los resultados en el
“Cuadro de analisis y evaluacion
de  cotizaciones y/o de
reconsideracion de costos” y lo

envia
Archiva propuestas.

Elabora Acuerdo, lo envia junto
con el “Cuadro de andlisis y

de reconsideracion de costos”
parasu revision.

Recibe Acuerdo y Cuadro, se
entera de las modificaciones y
las realiza y envia.

v

4:

Recibe llamada, se entera,
imprime Acuerdo y Cuadro, }—
firma el cuadro; los entrega.

36)g

<_:—

evaluadén de cotizaciones y/o —-:>,

Recibe “Acuerdo” y “Cuadro” los
revisa y determina:

@3y modificaciones
en el acuerdo o
cuadro?

Sefala las modificaciones en el
“Acuerdo” y/o en el “Cuadro” y
los envia.

Informa que no hay
modificaciones en el acuerdo o

en el cuadro.

Recibe “Acuerdo” y “Cuadro”;
rubrica el acuerdo y firma el
cuadro, los remite para su
autorizacion.

Recibe “Acuerdo” y “Cuadro”;
los revisa y determina:

ay modificacione
en el acuerdo y en el
cuadro?

NO

Recibe Acuerdo y Cuadro, se
entera de las modificaciones y
las realiza, imprime, rubrica el
acuerdo y firma el cuadro, los
entrega.

O,

Sefiala las modificaciones en el
“Acuerdo” y/o en el “Cuadro”;
los devuelve para su entrega.

Unidad Administrativa /
Responsable

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATOS PEDIDO.

Area de Invitaciones, Andlisis y Area de Elaboracién, Suscripcién

Evakiacion de Cotizaciones, Departament.o de Concursos / Subdireccién t'!e Adquisiciones / | Coordlnaclon. Administrativa / el Comtiatos s Canverias
= Titular Titular | Titular e 5
Analista | Modificatorios / Responsable
Recibe “Acuerdo” y “Cuadro”;
38 Y rubrica el acuerdo y firma el
cuadro, los tuma.
Recibe Acuerdo y cuadro, 89
entrega acuerdo y resguarda
cuadro .

devuelve.

@< '

Recibe Acuerdo firmado, se

4—-— entera, entrega acuerdo y

Recibe Acuerdo, lo firma y Io|

cuadro .

Recibe Acuerdo y Cuadro firmados;
los archiva; llena bos campos que le
corresponden en el “indice del
expediente del proceso adquistivo”
y frma la “Cédula de verificacion de

»(92

Recibe el expediente del proceso

los documentos”, tuma el adquisitivo, se entera.

expediente, regstra en la “Carpeta

de control de expedientes” y T

solicita la firma de quien recibe. Se conecta con el

Espera, en su caso. procedimiento
“Elaboracion, suscripdon
de los contratos o
convenios modificatorios
derivados de los
procedimientos de
contrato pedido”.

. Con base en el expediente del
5‘/ proceso adquisitivo determina:

éEXiste n partidas que Tre
fueron cotizadas o que se
declararon desiertas2

b
@ {Devuelve el exped 3 |

Recibe el expediente con las
partidas que no fueron cotizadas
o0 que se declararon desiertas
para su reprogramacion, analiza
y determina:

¢Es factible dar
continuidad a la
programacién o

Con base en el expediente,
selecciona a os oferentes
especializados en la liga oficial,

Consuta si exste regstro para cada
uno de las y los oferentes
seleccionados, en las ligas regstra
en la “Bitacora de los oferentes” a
aquellos oferentes que no hayan
sido locakizados con registro en las

ligas.
imprime las constancias de consuita
del  Boletin de empresas

i v/o e
objetados en el Estado de México y
otras entidades, firma y remite para
firma.

0 O
C)

Elabora “Acuerdo de tramite
concluido” en funcion de la
terminacion del ejercicio f—
resupuestal correspondiente, y
O envia para revision.
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6

PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATOS PEDIDO.

Area de Invitaciones, Andlisis y
Evaluacién de Cotizaciones /
Analista

4:

Recibe “Acuerdo de twéamite
concluido”, se entera de las
modificaciones, las realiza y lo
envia.

G2
@

Recibe Tlamada telefonica, se
entera, imprime “Acuerdo de
tramite concluido”, rubrica y
entrega.

____|Sefiala las modificaciones en el

Departamento de Concursos /
Titular

Recibe “Acuerdo de tramite
concluido” lo revisa y determina:

Acuerdo y lo envia.

@+

Informa que no hay
modificaciones.

ibe de  tramite

Acuerdo
concluido”, se entera de las
modificaciones y las realiza,

imprime, rubrica y entrega.

Recibe “Acuerdo de tramite
concluido”, se entera de la ,
modificaciones y las realiza,
imprime, rubrica y entrega.

O

»
» (103

Recibe “Acuerdo de trdmite
concluido”, lo rubrica y remite

Subdireccién de Adquisiciones /
Titular

para su validacion.

concluido”
determina:

7Aay modificacion 2

en el acuerdo?
NO

Sefiala las modificaciones en el
“Acuerdo de tramite conduido”

Recibe Acuer;o ;e tramite

concluido”, se entera de las
modificaciones y las realiza,
imprime, rubrica y entrega.

y lo devuelve para su entrega.

@+—

109

Recibe “Acuerdo de tramite
concluido”, se enteray lo turna

Rubrica “Acuerdo de tramite
concluido” y lo tumapara firma.

Coordinacién Administrativa /

Titular

parafirma.

~®

Recibe “Acuerdo de tra’minel

concluido”, lo revisa y
etermina:

ZHay modificacion &
en el acuerdo?

NO

ibe

o

concluido”, se entera de la:
modificaciones y las realiza,
imprime, rubrica y entrega.

Sefiala las iones en el
“Acuerdo de tramite conduido”
y lo devuelve.

(2 p—

Firma “Acuerdo de tramite

D
N

Recibe “Acuerdo de trémite
concluido” firmado, y lo tumase.

.

concluido”, lo turna para su
entrega.

Area de Elaboracion, Suscripcién de
los Contratos o Conveni
Modificatorios / Analista
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PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATOS PEDIDO.

Area de Invitaciones, Anélisis y
Evaluacién de Cotizaciones /

Departamento de Concursos /

Subdireccion de Adquisiciones /

A Al Titular Titular
Recibe “Acuerdo de trdmite
concluido” firmado y lo archiva,
llena los campos que e @
corresponden en el “indice del
expediente del roceso
adquisitivo” y firma la “Cédula|—
de verificacién de los
documentos”. Recibe oficio, lo revisa y
Elabora oficio, adjunta copia determina:
simple del “Acuerdo de tramite
concluido” refiriendo las
partidas que no fueron
adjudicadas y para revision. iHay
modificaciones
en el oficio2
1'; Sefiala las modificaciones en el

ofico y envia para correccion.
Recibe oficio, se entera de las
modificaciones y las realiza,
envia.

@+—

informa que no hay

modificaciones .
Recibe llamada telefénica, se @
entera, imprime vy rubrica f— @
oficios; los entrega.

Recibe oficio, lo rubrica y remite >

parafirma.

Recibe oficio, los revisa y
determina:

modificaciones en
el oficic?

125

Recibe oficios, se entera de las
modificaciones y las realiza,
imprime, rubrica y entrega.

Sefala las en el
oficio y lo devuelve para su

correccién.

Firma oficio y lo turna para su
entrega.

127

Recibe oficio firmado, obtiene
copia para el acuse; turna

Area de correspondencia /

Unidad Administrativa /

Responsable

originales y copias a la o al
Responsable del Area de
Correspondencia para  su

P(128)

Responsable

entrega.
@+

Recibe acuse del oficio, obtiene
copias de éstey los archiva en el

expediente del proceso
adquisitivo, entrega  acuses
originales al responsable del

minutario.

Elabora tarjeta y entrega junto
con ésta, el expediente del

Recibe oficios en original y copia,
las unidades
requirentes y

los entrega
administrativas
remite los acuses.

Area de Archivo de la Subdireccion
de Adquisiciones /responsable

con ésta, el

Elaborla tarjeta y entrega junto

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

roceso adquisitivo expediente del
debidamente integrado y ‘Gl\‘ proceso 3 adquisitivo
validado a la o al Responsable A debidamente integrado
del Area de Archivo de la validado para su guarda vy
Subdireccién de Adgquisiciones, Recibe tarjetay expediente del custodia.
parasu guarda y custodia. proceso adquisitivo de bienes y/

o de contratacion de servicios

debidamente  integrado, se

entera y resguarda tarjeta y

expediente.
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MEDICION
Indicadores para medir la eficiencia de la substanciacion de los procesos adquisitivos.

NuUmero de solicitudes de adquisicion de bienes y servicios con
acuerdo de adjudicacion o conclusién por ejercicio X 100 = % de solicitudes substanciadas con

Numero de solicitudes de adquisicion de bienes y servicios recibidas acuerdo.
por ejercicio

Indicadores para medir la eficiencia en la adjudicacion de las partidas:

Numero de partidas adjudicas X 100 = % de bienes y servicios adquiridos.
NuUmero de partidas requeridas

Registros de evidencias:
El registro de evidencias para la sustanciacion de los procesos adquisitivos esta en:

e El registro de citas par revisién de documentos

e Enla bitacora de oferentes.

e Enlainvitacion a los oferentes

e En el cuadro de analisis y evaluacién de cotizaciones.
e Bitacora de llamadas a empresas y/o personas fisicas
e Cuadro de reconsideracion de costos.

e Acuerdo de adjudicacion, de reprogramacion de partidas no cotizadas y de adjudicacion de partidas que
fueron reconsideradas.

e Acuerdo de tramite concluido.

e Carpeta de control de expedientes, resguardados y archivados en el expediente del proceso adquisitivo de la
Subdireccién de Adquisiciones

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Solicitud de adquisicién de bienes y servicios.
- Indice del expediente.
- Cédula de verificacion.

- Control de asignacion de numeros de la solicitud de adquisicion de bienes y servicios o ampliacion de
contrato.

- Bitacora de los oferentes.

- Invitacién a oferentes.

- Bitacora de llamadas a empresas y/o personas fisicas.
- Cuadro de andlisis y evaluacion de cotizaciones.

- Anexo de reconsideracion de costos.

- Cuadro de reconsideracion de costos.

- Acuerdo de adjudicacién, de reprogramacion de partidas no cotizadas y de adjudicacion de partidas que
fueron reconsideradas.

- Acuerdo de tramite concluido.

- Carpeta de control de expedientes.
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B

GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios

AAEX

FECHA DE ELABORACION

DIA MES ARO

SOLICITUD DE ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS

(1) (1b) (1c)

NUMERO DE CONTROL

SF- CA- (2
/0000

DATOS GENERALES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3) CLAVE:  (4)
NOMBRE DEL SOLICITANTE: (5) CARGO: (6)
DOMICILIO (CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGO POSTAL, LOCALIDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD FEDERATIVA) %)
TELEFONO(S): (8) CORREO ELECTRONICO (E-MAIL): )
CAPITULO POR OBJETO DEL GASTO
|:| (CAPITULO 2000) (10) |:| (CAPITULO 3000) (10) |:| (CAPITULO 5000) (10)

MATERIALES Y SUMINISTROS SERVICIOS GENERALES BIENES MUEBLES
OTRO (ESPECIFIQUE) (11)
IDENTIFICACION DEL REQUERIMIENTO
NOMBRE DEL PROGRAMA DE GOBIERNO: (12)
|:| REQUERIMIENTO PROGRAMADO (13)
PARTIDA ESPECIFICA (GIRO): (14)

TRAMITACION DEL REQUERIMIENTO

|:| NORMAL (15) |:|ESPECIAL (16)

NUMERO DE DICTAMEN TECNICO: (18)

NUMERO DE OFICIO DE JUSTIFICACION:

a7

AFECTACION PRESUPUESTAL

TIPO DE GASTO:

|:| CORRIENTE |:| PAD

ORIGEN DE LOS

|:| ESTATAL  (20)

(19) RECURSOS:
NUMERO DE PARTIDA PRESUPUESTAL: (21) MONTO COMPROMETIDO: $ (22) |:| ANTICIPO %
(24)
$
(25).
PERIODICO OFICIAL
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|:| NUMERO DE OFICIO DE AUTORIZACION PARA PROCESO ANTICIPADO: (26)
|:| NUMERO DE OFICIO DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL O DE ASIGNACION DE RECURSOS (PAD): 27)
FORMA DE PAGO: |:| ESTABLECIDA (28) |:| FORMA DE PAGO DISTINTA, AUTORIZADA CON OFICIO NUMERO: (29)

RECEPCION DEL REQUERIMIENTO

PLAZO DE ENTREGA DE LOS BIENES O PRESTACION DEL SERVICIO: NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE RECIBE EL BIEN O SERVICIO Y
TELEFONOS:
(30)
(31)
CARGO: (32) HORARIO: (33)

LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES O DE LA PRESTACION DEL SERVICIO (CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGO POSTAL, LOCALIDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD
FEDERATIVA):

(34)

OBSERVACIONES

@)

CERTIFICACION Y/O CONSTANCIA DE RECURSOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

(36)

(37)

VALIDACION DE RECURSOS FINANCIEROS POR LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

(38)

(39)

RECEPCION DE LA SOLICITUD

RECIBIO Y REVISO

(40)

SUPERVISO

(41)

AUTORIZO

(42)

ATENCION A UNIDADES ADMINISTRATIVAS

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

SUBDIRECTOR (A) DE ADQUISICIONES

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

DIA MES ANO DIA MES ANO DIA MES ANO
(43) (43) (43) (43) (43) (43) (43) (43) (43)
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DESCRIPCION DE LOS BIENES Y SERVICIOS

PRECIO ESTIMADO CON IVA

NO. DE CLAVE DE UNIDAD DE CANTIDAD
3 ESPECIFICACIONES DE LOS BIENES O SERVICIOS
PARTIDA VERIFICACION MEDIDA SOLICITADA
UNITARIO SUBTOTAL
(44) (45) (46) 47) (48) (49) (50)

Total, estimado IVA incluido

$ (51)

VALIDACION DE LA SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

(52)

(53)

edomex.gob.mx 44
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Instructivo para llenar el formato: “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”
Objetivo: Contar con un formato de registro para la Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original.
1 El original se archiva en el expediente correspondiente
No. Concepto Descripcion
1 Fecha de Elaboracion la Dia 1b Mesy 1c Afio, anotar el dia, mes y afio en que se realiza el llenado del
formato.
Ejemplo: 12 12 2022
2 Numero de Control SF-CA-/2022 espacio exclusivo para el area de recepcion de solicitudes
DATOS GENERALES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
3 Unidad Administrativa Escribir el nombre de la unidad administrativa solicitante
4 Clave Escribir la clave de la unidad administrativa solicitante
5 . Escribir el nombre de la persona titular de la unidad administrativa solicitante sin
Nombre del solicitante .
abreviaturas
6 Cargo Escribir el cargo de la persona titular de la unidad administrativa solicitante
7 Domicilio (Calle, Numero,
Colonia, Cadigo Postal, | Escribir el domicilio completo (todos los rubros indicados en la columna previa) de la
Localidad, Municipio y | unidad administrativa solicitante.
Entidad Federativa)
8 Teléfono Escribir el nimero telefénico o nimeros de la unidad administrativa solicitante
9 . . Escribir correo electrénico de la delegaciéon administrativa o equivalente de la unidad
Correo electrénico (e-mail) . . g
administrativa solicitante.
CAPITULO POR OBJETO DEL GASTO
10 Marcar con una X o sombrear el recuadro en el capitulo de gasto correspondiente de los
Capitulo 2000 3000 5000 bienes o servicios a adquirir y/o contratar, de conformidad con el Clasificador por Objeto
del Gasto del ejercicio fiscal correspondiente.
11 Precisar el capitulo de gasto de los bienes o servicios a adquirir y/o contratar, de
Otro especifique conformidad con el Clasificador por Objeto del Gasto del ejercicio fiscal correspondiente,
si es algun otro de los que no se encuentran en el apartado anterior.
12 Nombre del Programa de Anotar el nombre del programa o programas de Gobierno a los cuales se destinaran los
Gobierno bienes o servicios motivo de la adquisicion.
13 Se debera marcar con una X o sombrear el recuadro de programado, ya que como se
Requerimiento programado refiere en el reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
q prog Municipios (LCPEM y M), toda operacion de adquisicién y contratacién deberd, estar
incluida en Programa Anual de Adquisiciones (PAA).
14 Partida especifica (giro) Anotar la partida especifica donde fue clasificado el bien o servicio de conformidad con el
P 9 Clasificador por Objeto del Gasto del ejercicio fiscal correspondiente.
TRAMITACION DEL REQUERIMIENTO
15 Normal Marcar con una X o sombrear el recuadro. Por regla general el requerimiento es
considerado normal, salvo los supuestos previstos en numeral siguiente.
16 Marcar con una X o sombrear el recuadro si es una adquisicién de bienes o contratacién
Especial de servicios sustentada en alguno de los supuestos de excepcion previstos en el Gltimo
p parrafo del articulo 141, del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios.
17 NGmero de oficio de Anotar el nimero de oficio que justifica la excepcién respectiva referida en el en el dltimo
iustificacion parrafo del articulo 141 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
! Municipios (LCPEM y M)
18 Para la adquisicion de bienes y servicios que requieran dictamen de conformidad a lo
Numero de dictamen técnico | establecido en la POBALIN-059 del Acuerdo*, se indicara el niumero de dictamen emitido
por la unidad administrativa correspondiente.
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AFECTACION PRESUPUESTAL

19 ;2)8 degasto  Corriente o Marcar con una X o sombrear el recuadro segun sea el tipo de gasto programable

20 Origen de los recursos Marcar el recuadro segun sea el origen de los recursos “Estatales (corresponden a lo
Estatal recaudado por impuestos propios del estado).

21 . . Anotar la clave o claves presupuestarias de acuerdo con el ejercicio fiscal
Numero de partida . . .

correspondiente, con el nimero completo de caracteres. En caso de que el espacio sea
presupuestal ) -t - . > .
insuficiente se complementara dicha informacion en el apartado de observaciones.

22 . Anotar la cantidad del monto comprometido para la adquisicion de los bienes y/o
Monto comprometido i .

contratacion de los servicios.

23 Marcar con una X o sombrear el recuadro si se otorgara anticipo y anotar enseguida de
Anticipo éste, el nimero de oficio, mediante el cual fue autorizado por la Direccion General de

Tesoreria.

24 % Si se otorga anticipo anotar el porcentaje del anticipo

25 $ Anotar con nimero el importe del anticipo que se otorgara.

26 Namero de oficio de Anotar el ndmero del oficio de autorizaciéon de la Subsecretaria de Planeacion y
autorizacion para proceso Presupuesto emitido de conformidad con lo establecido el articulo 19 del Manual de
anticipado. Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.

27 ; o Anotar el namero del oficio emitido por la o el titular de la unidad ejecutora y la persona
Numero de oficio de titular de la Delegacién Administrativa o equivalente por el cual certifican la suficiencia
certificacion presupuestal 0 | e puestal para la adquisicion o contratacién, o por el cual certifican la asignacion de
?;Aalss)lgna(:lon de recursos recursos con el Vo Bo de la persona titular de la Coordinacién Administrativa.

(PAD).

28 ) Marcar con una X o sombrear el recuadro si el pago sera bajo la modalidad establecida.
Forma de pago establecida . .

Nota para la periodicidad del pago, mensual, bimestral semestral.
29 Marcar con una X o sombrear el recuadro y anotar el nimero de oficio mediante el cual la
Forma de pago distinta, Direccién General de Tesoreria autoriza la forma de pago distinta.
autorizada con oficio nimero | Nota: En el caso de plazos periédicos, se debera referir si el pago correspondiente sera
por: semana, quincena, mes, entre otros o hasta su conclusion.
RECEPCION DEL DOCUMENTO
30 Por regla general el plazo de entrega lo deben precisar en dias habiles o naturales,

semanas 0 meses, contados a partir de la suscripciéon del contrato; porque la fecha de
inicio es incierta, debido a que dependemos de la respuesta de los oferentes y/o de que

Plazo de entrega de los las cotizaciones recibidas cumplan, de lo contrario se tienen que hacer reprogramaciones.

bienes o prestacion del L . ]

servicio En el caso de prestacion de servicios que requieran entregables, tales como: URL
especifica del fabricante para la descarga e instalacion de las actualizaciones del software
y/lo medio de instalacion en C.D. o D.V.D., se requiere indicar el plazo, en el cual se
proporcionara al area requirente, independientemente de la vigencia del servicio.

31 Nombre del servidor publico . . L . . .

- ) - Anotar quien sera el responsable de la recepcion de los bienes o servicios segin sea el
que recibe el bien o servicio y caso
teléfonos
32 Cardo Anotar el cargo de quien sera el responsable de la recepcion de los bienes o servicios
9 segun sea el caso

33 Horario Marcar el horario y dias en que se recibiran los bienes o servicios segun sea el caso

34 Lugar de entrega de los
bienes o de la prestacion del
servicio (Calle, Nimero, Anotar el lugar en donde sera la recepcion de los bienes o donde se prestaran los
Colonia, Cédigo Postal, servicios.

Localidad, Municipio y
Entidad Federativa)
OBSERVACIONES
35 Observaciones En este apartado se debera precisar la informacion que en alguno de los numerales
anteriores no tenga espacio suficiente, u otra condicién a considerar en el proceso
adquisitivo
PERIODICO OFICIAL
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CERTIFICACION Y/O CONSTANCIA DE RECURSOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

36 Delegado (a) Administrativo Anotar el nombre y cargo de la persona titular de la Delegacion Administrativa o
(a) o equivalente equivalente. **

37 Titular Anotar el nombre y cargo de la o del titular de la unidad administrativa. **
VALIDACION DE RECURSOS FINANCIEROS POR LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

38 Subdirector(a) de
Programacién y Presupuesto | Anotar el nombre y cargo de la o del titular de la Subdireccion respectiva de la
o Subdirector (a) de Gasto de | Coordinacién Administrativa, de acuerdo al tipo de gasto.

Inversioén Sectorial de la
Coordinacion Administrativa

39 Coordinador(a)
Administrativo(a)

Anotar el nombre y cargo de la o del titular de la Coordinacion Administrativa.

RECEPCION DE LA SOLICITUD

40 Atencién a unidades Espacio exclusivo para el area de revisién y recepcion de solicitudes
administrativas

41 Jefe (a) del Departamento de | Espacio exclusivo para el Departamento de Concursos

Concursos

42 Subdirector (a) de Espacio exclusivo para la Subdirecciéon de Adquisiciones
Adquisiciones

43 Espacio exclusivo para el area de revision y recepcion de solicitudes, sera la fecha de
Fecha Dia Mes y Afio recepcioén de la solicitud de adquisicién de bienes y servicios debidamente validada y con

sus documentos soporte.

DESCRIPCION DE LOS BIENES Y SERVICIOS

44 No. de partida Anotar numeracion progresiva de los bienes o servicios solicitados

45 Anotar la clave de verificacion de cada uno de los bienes o servicios solicitados, al estudio

Clave de verificacién o : . -
de mercado emitido por la Direccion General de Recursos Materiales.

46 e Anotar las especificaciones del bien o servicio de manera clara y precisa, cuidando la
Especificaciones de los DA debera incidi | diod d Ldi
bienes o Servicios correcta ortografia; mismas que deberan coincidir con el estudio de mercado y el dictamen

técnico (en su caso).

a7 . . Anotar la unidad de medida correspondiente, misma que debera coincidir con el estudio
Unidad de medida : .

de mercado y del dictamen técnico (en su caso)
48 Cantidad solicitada Anotar en nimero la cantidad del bien o servicio que se solicita

49 Precio estimado con IVA

unitario Anotar el costo por bien o servicio a adquirir el cual sera igual al del estudio de mercado

50 Anotar el subtotal por bien o servicio a adquirir el cual seré el resultado de la multiplicacion

Subtotal estimado con IVA de la cantidad solicitada y el precio unitario estimado con IVA.

51 Total, estimado IVA incluido $ | Sumatoria de cada subtotal de los bienes y servicios con nimero.

VALIDACION DE LA SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

52 Delegado (a) Administrativo Anotar el nombre y cargo de la persona titular de la Delegacion Administrativa o
(a) o equivalente equivalente. **

53 Titular Anotar el nombre y cargo de la o del titular de la unidad administrativa. **

*Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos
Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del estado de México.

** De los numerales 36, 37, 52 y 53; se sugiere que las firmas se recaben, una vez que se haya concluido la revisién y esta les sea comunicada por el &rea responsable; procediendo a la
validacion de la solicitud de adquisicién de bienes y servicios, y en su caso de los documentales adjuntos que asi lo requieran; con la finalidad de no causar molestias a los responsables
de validar.

A Columna exclusiva para el responsable del seguimiento.

By C Columnas exclusivas para el responsable del area de revision y recepcion de solicitudes.

NOTA: Los documentos deberéan presentarse en original o copia certificada por el servidor publico facultado, los anexos que se incluyan para identificar los bienes y servicios pueden ser
copia simple, para su revision
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S B

GOBIERNO DEL | A tEX

ESTADO DE MEXICO INDICE DEL EXPEDIENTE

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE FINANZAS

INDICE DEL EXPEDIENTE ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1)

NO. DE SOLICITUD: SF-CA-XXX/2022  (2)

PARTIDA ESPECIFICA (GIRO):  (3)

MONTO COMPROMETIDO: $ (4)

EMPRESA(S): (5)

IMPORTE DEL CONTRATO: $ (6)

NO. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO COM ENTARIO SI NO N/A
) )
1 OFICIO DE EXCEPCION A LAS MEDIDAS DE AUSTERIDAD Y CONTENCION (8)
DEL GASTO PUBLICO DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO

DE MEXICO, DEL EJERCICIO FISCAL CORRESPONDIENTE

2 PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA) (9)
3 DICTAMEN TECNICO DE PROCEDENCIA DEL AREA CORRESPONDIENTE (EN (10)
SU CASO). POBALIN 059.

4 OFICIO DE VERIFICACION REALIZADA DE QUE EN LOS ARCHIVOS DE LA (11)
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL NO EXISTEN TRABAJOS, ESTUDIOS,

INVESTIGACIONES, CONTRATOS O PERSONAL CAPACITADO PARA LLEVAR A
CABO LOS TRABAJOS, ESTUDIOS O INVESTIGACIONES

5 ESTUDIO DE MERCADO (12)
6 OFICIO DE AUTORIZACION DE FORMA DE PAGO DISTINTA (EN SU CASO) (13)
7 DOCUMENTO QUE AVALA LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL (14)
? | CoNTRaTAGION | BE SERVICIOS OUE AEBASEN. EL EsERCICI0 (15)

PRESUPUESTAL (EN SU CASO)

9 | OFICIO DE JUSTIFICACION (16)

10 | OFICIOS DE NORMAS (17)

11 | FOLLETOS, CATALOGOS O FICHAS TECNICAS, PLANOS, DISERNOS, (18)
MUESTRAS FiSICAS (EN SU CASO)

12 | SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS (19)

13 | BOLETIN DE EMPRESAS CONTRATISTAS Y/O PROVEEDORES OBJETADOS (20)
EN EL ESTADO DE MEXICO Y OTRAS ENTIDADES

14 | BITACORA DE LOS OFERENTES (2 1)

15 | INVITACION ENVIADA A OFERENTES (22)
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16 CORREO ELECTRONICO DE LA INVITACION ENVIADA A OFERENTES (23)
17 COTIZACION (ES) (24)
18 CUADRO DE ANALISIS Y EVALUACION DE COTIZACIONES (25)
19 OFICIO Y CORREO DE RECONSIDERACION DE COSTOS (EN SU CASO) (26)
20 CUADRO DE RECONSIDERACION DE COSTOS (EN SU CASO) (27)
2| COTIZADAS Y DE ADMUDICACION. GE PARTIOAS QUE | FUERON (28)

RECONSIDERADAS

22 | OFICIO DE NOTIFICACION A PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS (29)
23 | OFICIO DE NOTIFICACION A AREA USUARIA (30)
24 | OFICIO DE NOTIFICACION A CONTRALORIA INTERNA (31)
25 | OFICIO DE DESIGNACION DEL PERSONAL DE LA CONTRALORIA INTERNA (32)
26 | ACTACONSTITUTIVAY MODIFICACIONES (EN SU CASO) (33)
27 gslggsl é\fg'léAoR’ﬁ_; ADTEOLSI)?EPRESENTANTE LEGAL (CON FACULTADES PARA (3 4)
28 | ACTADE NACIMIENTO (PERSONA FISICA) (35)
29 | ESCRITO DONDE SENALA DOMICILIO PARA OiR Y RECIBIR NOTIFICACIONES (36)
28 | REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (R.F.C.) (37)
29 | IDENTIFICACION OFICIAL (38)
30 | CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO (39)
31 | MINUTADE LA FIRMA DE CONTRATO (40)
32 | CONVENIO MODIFICATORIO (EN SU CASO) (41)
33 | MINUTADE LA FIRMA DE CONVENIO (EN SU CASO) (42)
34 | GARANTIA (S) (EN SU CASO) ( 43)
35 | ENDOSO MODIFICATORIO A LA (S) GARANTIA (S) (EN SU CASO) ( 4 4)
36 | OFICIO DE AVISO DE CUMPLIMIENTO O INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO (45)
37 | CONTROL DE FACTURAS (46)
38 :EEV,\I‘DSEUN(C:IAASE(;()JCUMENTAL DE LA APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES (47)
39 | OFICIO DE DEVOLUCION DE GARANTIAS (EN SU CASO) (48)
40 | OFICIO Y ACUERDO DE TRAMITE CONCLUIDO (EN SU CASO) (49)
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Instructivo para llenar el formato: “indice del Expedientes Adquisicién de Bienes y Servicios”

Objetivo: Contar con un registro y control de los documentos que integran el expediente del procedimiento adquisitivo.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original.
1 El original se archiva en el expediente correspondiente.

No. Concepto Descripcion Area responsable
1 | Unidad Administrativa | Colocar el nombre o en su caso Consolidado de la(s) | Area de revision y recepcion de
unidad(es) administrativa(s) solicitante(s) solicitudes
2 | No. de solicitud: Colocar el nimero(s) de las Solicitudes o Consolidado de | Area de revision y recepcion de
la)s) Unidad(es) Administrativa(s) solicitante(s) solicitudes
3 | Partida especifica | Colocar el Nimero y el Nombre del Requerimiento Area de revision y recepcion de
(GIRO): solicitudes
4 | Monto Comprometido: | Colocar el Monto de la Solicitud o la Suma Total del | Area de revision y recepcion de
$ Consolidado solicitudes
5 | Empresa (s): Colocar el Nombre de la Empresa(s) que fue(ron) | Area de elaboracion, suscripcion de
Adjudicada(s) los contratos 0  convenios

modificatorios derivados de los
procedimientos de contrato pedido

6 |Importe del (los) | Colocar el Importe Adjudicado(s) de la (s) Empresa(s) | Area de elaboracion, suscripcion de
Contrato (s): $ Adjudicada(s) los contratos 0  convenios
modificatorios derivados de los
procedimientos de contrato pedido

7 | Comentario Espacio en el cual cada una de las Area puede realizar | Todas las areas de acuerdo con su
alguna observacion pertinente a su Area tramite
8 | Oficio de excepcion a | Colocar SI, NO o N/A segun corresponda Area de revision y recepcion de
las Medidas de solicitudes
Austeridad

y
Contencion del Gasto
Publico del Poder
Ejecutivo del Estado

de México, del
ejercicio fiscal
correspondiente

9 |Programa Anual de | Colocar Sl, NO o N/A segun corresponda Area de revisi6n y recepcién de
Adquisiciones (PAA) solicitudes

10 | Dictamen Técnico de | Colocar Sl, NO o N/A (no aplica) segun corresponda Area de revision y recepcion de
procedencia del area solicitudes

correspondiente  (en
su caso). Pobalin 059.

11 | Oficio de verificacion | Colocar SI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda Area de revision y recepcion de
realizada de que en los solicitudes
archivos de la

Administracién
Publica Estatal no
existen trabajos,
estudios,
investigaciones,
contratos o personal
capacitado para llevar
a cabo los trabajos,

estudios o
investigaciones
12 | Estudio de mercado Colocar SlI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda Area de revision y recepcion de
solicitudes
13 | Oficio de autorizacion | Colocar Sl, NO o N/A (no aplica) segun corresponda Area de revision y recepcion de
de forma de pago solicitudes
distinta (en su caso)
14 | Documento que avala | Colocar SI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda Area de revision y recepcion de
la suficiencia solicitudes
presupuestal
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15 | Oficio de autorizacién
para la adquisicion de
bienes o contratacion
de servicios que
rebasen el ejercicio
presupuestal (en su
caso)

Colocar SlI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda

Area de revisién y recepcién de
solicitudes

16 | Oficio de Justificacion

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda

Area de revision y recepcion de
solicitudes

17 | Oficio de Normas

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) segin corresponda

Area de revision y recepcion de
solicitudes

18 | Folletos, catalogos o
fichas técnicas,
planos, disefios,
muestras fisicas (en
Su caso)

Colocar SlI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda

Area de revisi6n y recepcién de
solicitudes

19 | Solicitud de
adquisicion de bienes
0 contratacion de
servicios

Colocar SlI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda

Area de revisién y recepcién de
solicitudes

20 | Boletin de empresas
contratistas y/o
proveedores objetados
en el Estado de México
y otras entidades

Colocar SlI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda

Area de invitaciones, andlisis y
evaluacién de cotizaciones

21 | Bitacoradelos
oferentes

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda

Area de invitaciones, analisis y
evaluacién de cotizaciones

22 | Invitacién enviada a
Oferentes

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda

Area de invitaciones, andlisis y
evaluacién de cotizaciones

23 | Correo Electrénico de
la Invitacion enviada a
Oferentes

Colocar SlI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda

Area de invitaciones, anélisis y
evaluacion de cotizaciones

24 | Cotizacién (es)

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) seguin corresponda

Area de invitaciones, analisis y
evaluacion de cotizaciones

25 | Cuadro de Andlisis y
Evaluacién de
Cotizaciones

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) seglin corresponda

Area de invitaciones, andlisis y
evaluacion de cotizaciones

26 | Oficio y Correo de
Reconsideracion de
Costos (en su caso)

Colocar SlI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda

Area de invitaciones, anélisis y
evaluacion de cotizaciones

27 | Cuadro de
Reconsideracion de
Costos (en su caso)

Colocar SlI, NO o N/A (no aplica) segin corresponda

Area de invitaciones, anélisis y
evaluacion de cotizaciones

28 | Acuerdo de
Adjudicacién, de
Reprogramacion de
Partidas no Cotizadas
y de Adjudicacion de
Partidas que fueron
Reconsideradas

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda

Area de invitaciones, analisis y
evaluacion de cotizaciones

29 | Oficio de Notificacion
a Proveedor o
Prestador de Servicios

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) segln corresponda

Area de elaboracion, suscripcion de
los  contratos 0  convenios
modificatorios derivados de los
procedimientos de contrato pedido

30 | Oficio de Notificacion
a Area Usuaria

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) segln corresponda

Area de elaboracion, suscripcion de
los contratos 0  convenios
modificatorios derivados de los
procedimientos de contrato pedido

31 | Oficio de Notificacion
a Contraloria Interna

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) segln corresponda

Area de elaboracion, suscripcion de
los contratos o0  convenios
modificatorios derivados de los
procedimientos de contrato pedido
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32

Oficio de Designacion
del Personal de la
Contraloria Interna

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) segin corresponda

Area de elaboracion, suscripcion de
los contratos o] convenios
modificatorios derivados de los
procedimientos de contrato pedido

33

Acta constitutiva y
modificaciones (en su
caso)

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) segin corresponda

Area de elaboracion, suscripcion de
los contratos o] convenios
modificatorios derivados de los
procedimientos de contrato pedido

34

Poder Notarial del

Representante Legal
(con facultades para
suscribir contratos)

Colocar SlI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda

Area de elaboracion, suscripcion de
los contratos o] convenios
modificatorios derivados de los
procedimientos de contrato pedido

35

Acta de Nacimiento
(Persona Fisica)

Colocar SlI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda

Area de elaboracién, suscripcion de
los contratos o] convenios
modificatorios derivados de los
procedimientos de contrato pedido

36

Escrito donde sefala
Domicilio para oir y
recibir notificaciones

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda

Area de elaboracion, suscripcion de
los contratos o] convenios
modificatorios derivados de los
procedimientos de contrato pedido

37

Registro Federal de
Contribuyentes
(R.E.C)

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) seguin corresponda

Area de elaboracion, suscripcion de
los contratos o] convenios
modificatorios derivados de los
procedimientos de contrato pedido

Administrativo

38 | Identificacion Oficial Colocar SlI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda Area de elaboracion, suscripcion de
los contratos o  convenios
modificatorios derivados de los
procedimientos de contrato pedido

39 | Contrato Pedido Colocar SlI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda Area de elaboracion, suscripcion de

los contratos o] convenios
modificatorios derivados de los
procedimientos de contrato pedido

40

Minuta de la Firma de
Contrato

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda

Area de elaboracion, suscripcion de
los contratos o] convenios
modificatorios derivados de los
procedimientos de contrato pedido

41

Convenio
Modificatorio (en su
caso)

Colocar SlI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda

Area de elaboracion, suscripcion de
los contratos 0  convenios
modificatorios derivados de los
procedimientos de contrato pedido

42

Minuta de la Firma de
Convenio (en su caso)

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) seglin corresponda

Area de elaboracion, suscripcion de
los contratos o] convenios
modificatorios derivados de los
procedimientos de contrato pedido

43

Garantia (s) (en su
caso)

Colocar SlI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda

Area de seguimiento de contratos
pedido y recepcion de garantias

44

Endoso Modificatorio
ala (s) Garantia (s) (en
su caso)

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) seglin corresponda

Area de seguimiento de contratos
pedido y recepcion de garantias

45

Oficio de Aviso de
Cumplimiento o
Incumplimiento del
Contrato

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) seglin corresponda

Area de seguimiento de contratos
pedido y recepcion de garantias

46

Control de Facturas

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda

Area de seguimiento de contratos
pedido y recepcion de garantias

47

Evidencia Documental
de la Aplicacién de
Penas Convencionales
(en su caso)

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) segln corresponda

Area de seguimiento de contratos
pedido y recepcion de garantias

48

Oficio de devolucion
de garantias (en su
caso)

Colocar SI, NO o N/A (no aplica) segln corresponda

Area de seguimiento de contratos
pedido y recepcion de garantias

49

Oficio y Acuerdo de
Tramite Concluido (en
Su caso)

Colocar SlI, NO o N/A (no aplica) segun corresponda

Area de invitaciones, analisis y
evaluacion de cotizaciones
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GOBIERNO DEL | A tEX

ESTADO DE MEXICO

CEDULA DE VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

EN ESTE FORMATO, CADA UNO DE LOS RESPONSABLES SIGUIENTES, DEBERA CONSTATAR QUE LOS DOCUMENTOS QUE SE
INTEGRAN EN EL EXPEDIENTE SE ENCUENTRAN DEBIDAMENTE INTEGRADOS Y VALIDADOS EN ORDEN.

PROCEDIMIENTO NUMERO
)

Numero UNO.- Solicitud y anexos que la integran

@

Responsable del area de revision y recepcion de
solicitudes

Numero DOS.- De la solicitud de cotizacion, evaluacién e integracién de oficio de anexos que la integran, respuesta y cotizaciones

(©)

Responsable(s) del area de invitaciones, analisis y
evaluacion de cotizaciones

Numero TRES.- De la elaboracion de Contrato Pedido hasta la notificacién para su seguimiento

4

Responsable(s) del area de elaboracién, suscripcion
de los contratos o convenios modificatorios derivados
de los procedimientos de contrato pedido

Numero CUATRO.- Del seguimiento del contrato, control de facturas (hasta liquidacion del contrato) y garantias hasta la devolucién

(©)

Responsable del area de seguimiento de contratos
pedido y recepcion de garantias.

Numero CINCO.- Del resguardo de expediente y verificaciéon de la documentacion debidamente integrada

(6)

Responsable del area de archivo
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Instructivo para llenar el formato: “Cédula de verificacion de que los documentos del expediente son incluidos por los responsables
de las areas que intervienen en el procedimiento adquisitivo”

Objetivo: Contar con el registro y control de los expedientes en donde cada uno de los responsables de las areas que intervienen en el
procedimiento adquisitivo firmen de que los documentos que se mencionan en el indice de los expedientes adquisicion de bienes 'y
servicios se integren en dicho expediente.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original.

resguardo de
expediente y
verificacion de la
documentacion
debidamente integrada

1 El original se archiva en el expediente correspondiente.
No. Concepto Descripcion Area responsable
1 Procedimiento Numero | Colocar el Nimero de Contrato o Contratos Area de elaboracion, suscripcion de
los contratos 0  convenios
modificatorios derivados de los
procedimientos de contrato pedido
2 NUmero UNO.- Nombre y Firma del responsable de integrar los documentos | Area de revisién y recepcién de
Solicitud y anexos que solicitudes
laintegran
3 Namero DOS.- De la Nombre y Firma del responsable de integrar los documentos | Area de invitaciones, andlisis y
solicitud de cotizacién, evaluacion de cotizaciones
evaluacion e
integracion de oficio
de anexos que la
integran, respuestay
cotizaciones
4 Numero TRES.- De la Nombre y Firma del responsable de integrar los documentos | Area de elaboracion, suscripcion de
elaboracion de los contratos 0  convenios
Contrato Pedido hasta modificatorios derivados de los
la notificacién para su procedimientos de contrato pedido
seguimiento
5 Namero CUATRO.- Del | Nombre y Firma del responsable de integrar los documentos | Area de seguimiento de contratos
seguimiento del pedido y recepcion de garantias
contrato, control de
facturas (hasta
liquidacién del
contrato) y garantias
hasta la devolucion
6 Namero CINCO.- Del Nombre y Firma del responsable de integrar los documentos | Area de archivo
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GOBIERNO DEL |

) ESTADO DE MEXICO

AAEX

CONTROL DE ASIGNACION DE NUMEROS DE SOLICITUD DE ADQUISICION

DE BIENES Y SERVICIOS O AMPLIACION DE CONTRATO

No. SOLICIT.
SF-CA- /2022
@

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

@

PARTIDA
ESPECIFICA
(GIRO):

®

ESPECIFICO
4)

CONTRATO /
AMPLIACION

®)

COMPROMETIDO
$
(6)

FECHA
REVISION

0]

FECHA
RECEPCION

®)

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

021

022

023

024

025

026

027

028

029

030
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Instructivo para llenar el formato: “Control de asignacion de niumeros de solicitud de adquisicién de bienes y servicios o ampliacion de
contrato”
Objetivo: Contar con el registro de las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios o ampliacién de contrato.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y en forma digital.
1 El original se archiva en el expediente correspondiente.
2 El formato en digital se captura y se tiene el control para no generar duplicidad de nimeros.

No. Concepto Descripcion
1 , . Anotar de forma consecutiva el nimero que le corresponda a la Solicitud de Adquisicién
Numero de solicitud ) e s AU p
de Bienes y Servicios o solicitud de Ampliacion de Contrato segun corresponda
2 Unidad Administrativa Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa requirente
3 Partida especifica (GIRO): Anotar el Numero de la Partida especifica (Giro)
Especifico Anotar de forma especifica (el) (los) Bien(es) o Servicio(s) requerido(s)
5 Contrato/Ampliacién Anotar si serd Contrato Pedido, Consolidado o Ampliacién de Contrato (anotar el nimero
de contrato a ampliar)
6 Comprometido $ Anotar el Monto Comprometido marcado en la Solicitud de Adquisicion de Bienes y
Servicios 0 Ampliacién de Contrato
7 Fecha Revision Anotar la fecha de Revision de la Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios o
Ampliacién de Contrato
8 Fecha Recepcion Anotar la fecha de Ingreso de la Solicitud de Adquisiciébn de Bienes y Servicios o
Ampliacién de Contrato

GOBIERNO DEL MEX

ESTADO DE MEXICO

BITACORA DE LOS OFERENTES

NOMBRE DE LA

NO. DE PARTIDA ESPECIFICA (GIRO
SOLIGITUD PARTIDA (Etlxe) FECHA DE R
SOLICITUDES ESPECIFICA ELABORACION DE
(GIRO) INVITACION:
NOMBRE DEL No TELEFERG) FECHA DE ENVIO DE RECIBIDO DE CONFORMIDAD
e OFERENTE INVITADO PROVEI.EDOR INVITACION POR: CISERAGONES

CORREO ELECTRONICO

OBNONENO @) &)

Notas:

1)  Sereviso listado de contribuyentes con operaciones presuntamente inexistentes en la pagina:

http://sat.gob.mx//consultas/76674/consulta-la-relacion-de-contribuyentes-con-operaciones-presuntamente-inexistentes; verificando que ninguno de los
invitados aparece en dicho listado.

2) Se checo listado de proveedores y/o contratistas objetados en el Estado de México y otras entidades en la pagina:

http://www.secogem.gob.mx/emprObje/boletin.asp. Verificando que ninguno de los invitados aparece en dicho listado.

* El dia. , los proveedores fueron seleccionados en la liga: @
** | os proveedores fueron consultados en contratos anteriores el dia Q_l)
xLos proveedores fueron consultados en la web el dia @
ELABORO SUPERVISO AUTORIZO
AREA DE INVITACIONES, JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR(A) DE ADQUISICIONES
ANALISIS Y EVALUACION DE CONCURSOS
DE COTIZACIONES
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Instructivo para llenar el formato: “Bitacora de los Oferentes”

Objetivo: Contar con un registro y realizar el seguimiento de las invitaciones enviadas a los oferentes.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original.

1 Eloriginal se archiva en el expediente correspondiente.
No. Concepto Descripcién
1 Numero de solicitud Anotar y verificara el namero de la solicitud que ha sido otorgado
2 Partida especifica (Giro) Anotar el nombre de la partida comercial (giro) de acuerdo al bien o servicio solicitado por
la unidad administrativa usuaria.
3 Fecha de elaboracion de la Colocar la fecha en que se elabora la invitacion.
invitacion
4 Numero progresivo Numero progresivo de los oferentes seleccionados
5 Nombre del Oferente invitado | Colocar el nombre del oferente seleccionado
6 Numero de proveedor Anotar el nimero de proveedor que aparece la liga oficial que al momento se encuentre
vigente
7 Teléfono y correo electrénico | Colocar el teléfono, fax o e-mail del oferente seleccionado
8 Fecha de envi6 de la Se coloca la fecha de envi6 de invitacion para llevar el control de la recepcion de las
invitacion propuestas técnicas y econémicas.
9 Recibido de conformidad por: | Registrar el nombre de la persona que recibe el correo electronico de enterado de la

presente invitacion.

10 Observaciones

Colocar las observaciones que existan al momento de enviar y recibir confirmacién de
llegada de la invitacién al oferente.

11 Fecha

De consulta de los oferentes en las paginas del Sistema de Administracion Tributaria y de
la Secretaria de la Contraloria el Gobierno del Estado de México, para verificar que los
oferentes no se encuentren con operaciones inexistentes, objetados y sancionados, y en
la liga oficial que al momento se encuentre vigente, en su caso contratos anteriores o
proveedores especializados en la WEB.

12 Elaboré

Nombre y firma del servidor publico que realiza la bitacora de los oferentes, responsable
del area de invitaciones, analisis y evaluacién de cotizaciones

13 Supervisé

Firma la persona que supervisa la bitacora de los oferentes seleccionados, la persona
titular del Departamento de Concursos

14 Autorizé

Firma de la persona que autoriza la bitacora de los oferentes seleccionados, la persona
titular de la Subdireccion de Adquisiciones.
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GOBIERNO DEL | A ‘EX

) ESTADO DE MEXICO

“INVITACION”

®

LUGAR Y FECHA.
NOMBRE @

DIRECCION
TELEFONO ®
CORREO

R.FC.
PRESENTE

INVITACION

La Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, a través
de la Subdireccién de Adquisiciones, con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 48 Fraccion XlI, 80
de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios; 92 y 141 de su Reglamento,
cumpliendo con los lineamientos establecidos en la presente invitacion referente al giro: le invita a
presentar su cotizacion de acuerdo al ANEXO UNO adjunto, bajo los siguientes términos:

1.-PLAZO DE RECEPCION DE COTIZACION POR PARTE DE SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES: a partir de la recepcion de la misma y hasta el dia 6

.-FORMA DE PRESENTACION DE LA COTIZACION: @

N

Preferentemente en papel membretado y debidamente firmada por su representante legal o la
persona fisica, conforme a lo sefialado en los numerales subsecuentes.

Preferentemente a través del correo electrénico.

En caso de ser de manera fisica, realizar la entrega en la oficialia de partes de la Subdireccion de
Adquisiciones de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Finanzas, sita en Juan Aldama
Norte No. 114, Tercer Piso, Col. Centro, C.P. 50000, Toluca, Estado de México; de lunes a viernes, en
un horario de 9:00 a 18:00 horas.

> En caso de tener alguna duda o aclaracién, favor de enviarla a través del correo electrénico.

vV V¥V

3.- REQUISITOS DE LA COTIZACION:

3.1 La descripcion detallada de los bienes o servicios, descritos en el ANEXO UNO de la presente
invitacion, con las especificaciones completas, marca, y demas caracteristicas de los bienes o servicios
ofertados.

3.2 El precio unitario y total de los bienes o servicios, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado, asi
como los demés descuentos y cargos que, en su caso, resulten aplicables.

3.3 El precio debera expresarse en moneda nacional.

3.4 El importe total neto de la propuesta, con nimero y letra.
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3.5 Laindicacion expresa de que los precios ofertados incluyen el Impuesto al Valor Agregado.

3.6 Dirigir su propuesta a nombre de Gobierno del Estado de México; Secretaria de Finanzas;
Coordinacion Administrativa.

3.7 Presentar las condiciones comerciales y econémicas, que se enlistan como sigue:

3.7.1 CONDICIONES COMERCIALES.
3.7.1.1 PLAZO DE ENTREGA DE LOS BIENES O SERVICIOS:

3.7.1.2 LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES O SERVICIOS:

3.7.2 CONDICIONES ECONOMICAS.

3.7.2.1 FORMA DE PAGO: Sera dentro de los 45 dias habiles posteriores a la fecha de ingreso a la
Direccién General de Tesoreria de los documentos respectivos debidamente soportados y requisitados,
previa recepcion de los bienes o servicios a entera satisfaccion del area usuaria. No se aplicaran los
conceptos de pago de anticipo ni el reconocimiento de intereses.

3.7.2.2 VIGENCIA DE LA COTIZACION: La vigencia de la cotizacién serd como minimo de 45 dias
naturales, contados a partir de la fecha de recepcion de la cotizacion.

3.7.2.3 VIGENCIA DE LOS PRECIOS: Los precios seran fijos hasta el cumplimiento total del contrato

pedido. @

3.8 Presentar manifiesto por escrito de que el oferente, no cuenta con vinculos o relaciones de negocios
personales o familiares, asi como posibles conflictos de intereses con servidores publicos que ostenten
cargos, elaborado preferentemente en papel membretado en términos del ANEXO _ de la presente
invitacion conforme al texto establecido.

3.9 El oferente debera presentar carta original, elaborada en papel membretado suscrita por su
representante legal a nombre del Gobierno del Estado de México, en el que manifieste bajo protesta de
decir verdad, que los bienes o servicios cumplen con las normas siguientes:

a) Para la partida

3.10 El oferente debera presentar carta original, elaborada en papel membretado suscrita por su
representante legal a nombre del Gobierno del Estado de México, en el que se compromete a garantizar
los bienes o servicios como lo siguiente:

a) Para la partida

NOTA: Para la realizacion de la cotizacion podra utilizar el formato del ANEXO

4.- CRITERIOS PARA LA EVALUACION Y SELECCION DE LAS PROPUESTAS SERAN LOS
SIGUIENTES:

4.1 La calidad y especificaciones técnicas de los bienes o servicios, verificando que satisfagan como
minimo lo solicitado en el ANEXO UNO de la presente invitacion.

4.2 Los precios ofertados mas convenientes, siempre y cuando los bienes o servicios cumplan con las
especificaciones requeridas.

4.3 Los hienes o servicios, se adjudicaran por partida al oferente, cuya propuesta cumpla y satisfaga las
condiciones establecidas en la presente invitacién, oferte el precio mas bajo y se encuentre dentro del
precio de mercado.

4.4 En caso de que las propuestas que resulten solventes técnicamente, no lo sean en lo econémico se
solicitara via correo electrénico reconsidere los costos ofertados, comunicandole el precio de referencia,
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debiendo enviar su reconsideraciéon por la misma via. Si después de la contestacion a la solicitud de
reconsideracién no se obtienen precios dentro del estudio de mercado, se procedera a declarar desierto
el procedimiento adquisitivo o las partidas correspondientes

5.-OBSERVACIONES QUE DEBERA CONSIDERAR EL OFERENTE.

5.1 El oferente que resulte adjudicado, debera presentar el dia de la firma del contrato, la cotizacién original.

5.2 Para las partidas , €l oferente que resulte adjudicado, debera entregar los bienes conforme a las
tallas del ANEXO de la presente invitacion.

5.3 Para las partidas , se referencian imagenes de las muestras en el ANEXO de la presente
invitacion.

5.4 Para las partidas el oferente que resulte adjudicado, debera entregar dentro de los dias habiles
posteriores a la suscripcion del contrato, una muestra de cada bien para validacion y autorizacion del
Departamento de , Sita

5.5 HORARIO: horas.

6.- SUSCRIPCION DEL CONTRATO Y SANCIONES

6.1 FORMALIDAD DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El oferente adjudicado, personalmente o a través de su representante legal, deberd presentar la
documentacion requerida en el oficio de notificacién y suscribir el contrato relativo en la fecha, lugar y
hora sefalados en el mismo.

6.2 SANCIONES

El oferente adjudicado que no firme el contrato por causas imputables al mismo sera sancionado en
términos de lo dispuesto por en los articulos 163 y 167 del su Reglamento de la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios.

7.- PRESENTACION DE LA GARANTIA CONTRA DEFECTOS O VICIOS OCULTOS. @

7.1 Debera entregarla el oferente que resulte adjudicado, dentro del plazo de cinco dias habiles,
siguientes a la recepcidn de los bienes, con vigencia minima de doce meses, a fin de garantizar el
cumplimiento de las obligaciones a cargo del oferente, derivadas de defectos o vicios ocultos.

7.2 El importe de la garantia debera calcularse en moneda nacional y se constituira por el cinco por
ciento del importe total del contrato, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado.

7.3 Se otorgara a través de cheque certificado, cheque de caja o fianza, expedido a favor de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México. Si se otorga mediante fianza, se debera
observar lo indicado en los TRES Y CUATRO de la presente invitacion.

7.4 Cuando la garantia se otorgue a través de fianza y se presente en medios electrénicos, debera
enviarse en archivos PDF y XML para su validacion correspondiente.

Notas:

1. La presentacion de cotizaciones significa, de parte del oferente, el pleno conocimiento y
aceptacion de los requisitos y lineamientos establecidos en la presente invitacion.

Sus datos personales seran utilizados para las siguientes finalidades:

Proveer de los bienes y/o servicios requeridos por las diferentes unidades administrativas de la Secretaria
de Finanzas, a través de la formalizacion y seguimiento de contratos pedido; con fundamento en lo
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dispuesto en los articulos 70 y 80 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios,
asi como los articulos 127 y 141 de su reglamento.

Usted podra conocer nuestro Aviso de Privacidad en :
http://finanzas.edomex.gob.mx/sites/finanzas.edomex.gob.mx/files/files/Acerca/Avisos%20de%20priv
acidad%?20vigentes/2018/Expedientes%20de%20contratos%20pedidos%20de%20la%20Subdirecci
%C3%B3n%20de%20Adquisiciones%20de%20la%20Coordinaci%C3%B3n%20Administrativa%20d
€%20la%20Secretar%C3%ADa%20de%20Finanzas.pdf

Se hace de su conocimiento que podra consultar los documentales siguientes en las ligas referidas:

> Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
México y sus Organismos Auxiliares.
http://finanzas.edomex.gob.mx/sites/finanzas.edomex.gob.mx/files/files/Acerca/Comite%20de
%?20Etica/c%C3%B3digo%20de%20%C3%A9tica%202019.pdf

» Cdbdigo de Conducta de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
México
http://finanzas.edomex.gob.mx/sites/finanzas.edomex.gob.mx/files/files/Acerca/Comite%20de
%20Etica/c%C3%B3digo%20de%20conducta%202019.pdf

ATENTAMENTE

@

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE CONCURSOS DE
LA SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

ANEXO UNO

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LOS BIENES UNIDAD DE CANTIDAD

PARTIDA
Y/O SERVICIOS MEDIDA SOLICITADA
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ANEXO
TALLAS O IMAGENES DE MUESTRA

ANEXO
LUGARES DE ENTREGA

RESPONSABLE DE
REQUISICION UNIDAD RECEPCION, DIAY

INTERNA/PARTIDAS ADMINISTRATIVA HORARIO DE

RECEPCION

LUGAR DE ENTREGA TIEMPO DE ENTREGA

®

ANEXO DOS

MANIFIESTO DE VINCULOS O RELACIONES DE NEGOCIOS (APLICA PARA
PERSONA FiSICA O PERSONA MORAL).

INDICAR “SI” o "NO” EN EL SUPUESTO QUE SE ENCUENTRE:
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B

GOBIERNO DEL | A tEX

ESTADO DE MEXICO
LUGAR Y FECHA
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DE FINANZAS
COORDINACION ADMINISTRATIVA
PRESENTE

El que suscribe , en mi caracter de (propietario/Rep. legal), de
, manifiesto que ___ tengo vinculos o relaciones de negocios, personales o familiares, asi
como de posibles conflictos de intereses, con los servidores publicos que tengan los cargos que a continuacion se indican,
incluyendo a sus conyuges, concubina, concubinario y parientes hasta el segundo grado:

I Gobernador del Estado de México.

Il.  Secretarios.

Ill.  Fiscal General de Justicia del Estado de México.

IV.  Subprocuradores o Titulares de Fiscalias.

V.  Subsecretarios.

VI.  Titulares de Unidad.

VII. Directores Generales.

VIII. Titulares de Organos Administrativos Desconcentrados.
IX. Titulares de Organismos Auxiliares.

X. Los que intervienen en las contrataciones publicas y el otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y
concesiones.

El que suscribe , en mi caracter de (propietario/Rep. Legal)de ,
manifiesto que alguno de los sujetos que a continuaciéon se enlistan, asi como su cényuge, concubina, concubinario y
parientes hasta el segundo grado tienen relacion personal de parentesco hasta el segundo grado, o de negocios, con

cualquiera de los servidores publicos sefialados previamente:
I. Integrantes del Consejo de Administracion o administradores de la persona juridica colectiva que representa.

Il. Los miembros, integrantes, socios o empleados que ocupen los tres niveles de mayor jerarquia en la persona juridica
colectiva.

Ill. Las personas fisicas que posean directa o indirectamente, el control de por lo menos, el diez por ciento de los titulos
representativos del capital social de la persona juridica colectiva.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA FiSICA O
DEL REPRESENTANTE ACREDITADO DE LA EMPRESA
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®

ANEXO TRES
FORMATO DOCUMENTO DE INCLUSION
DATOS GENERALES

BENEFICIARIO:: SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
FIADO:
DOMICILIO DEL FIADO: FECHA (DE LA FIANZA
GLOBAL):
FIANZA GLOBAL NO ) NO.DE NO. DE
INCLUSION: CONTRATO:
RELATIVO A:

@ (Se debera indicar el numero de pdliza global que corresponda conforme al ANEXO CUATRO)

Por el presente documento de inclusién garantiza los siguientes
conceptos por nuestro fiado, hasta por un monto individual expresado en cada una de las coberturas que a continuacion se detalla, y en
proporcion al incumplimiento acreditable:

CONCEPTO® MONTO AFIANZADO $ (CON LETRA) VIGENCIA

1. Sostenimiento de la propuesta (seriedad de la
propuesta)

2. Anticipo e intereses o carga financiera

3.Cumplimiento

4. Buena calidad (defectos o vicios ocultos)

5. Pena convencional

6. Ecologia para empresas

7. Fiscales

8. Penal

() s6lo deben sefialar el concepto que corresponda

El solicitante (Fiado) y sus obligados declaran que conocen los términos y condiciones de la Fianza Global que se entrega al beneficiario
para cumplimiento de las obligaciones contractuales entre ellos.

El presente documento, forma parte integrante de la Fianza Global y se regira por las normas regulatorias de la misma, respondiendo
hasta por el monto individual y durante la vigencia de este documento de inclusion.

(NOMBRE DE LA AFIANZADORA)

El monto total de este Documento de Inclusién se disminuira en la proporcion a los pagos efectuados por el Fiado, Obligado Solidario,
terceros a la misma Afianzadora y por el cumplimiento parcial del Fiado.

Este documento de inclusion sélo podra ser cancelado con la conformidad expresa y por escrito del Beneficiario o de la comprobacion de
que ha sido cumplida la obligacion garantizada.

a de

INSTITUCION AFIANZADORA

Nombrey firma
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ANEXO CUATRO

AFIANZADORAS QUE TIENEN CELEBRADO CONVENIO DE AFIANZAMIENTO CON EL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

AFIANZADORA

NO. DE POLIZA GLOBAL

(EL NUMERO QUE CORRESPONDA DEBERA APARECER EN SU FIANZA)

ASEGURADORA ASERTA, S.A. DE C.V., GRUPO
FINANCIERO ASERTA.

010-03
010-04
010-06
010-07
010-02

(PROVEEDORES, PRESTADORES DE BIENES Y SERVICIOS)
(CONTRATISTAS DE OBRA PUBLICA)

(FISCALES)

(ECOLOGICAS)

(JUDICIALES)

ASEGURADORA INSURGENTES, S.A. DEC.V,,
GRUPO FINANCIERO ASERTA.

2441-7004-500000
2441-7004-600000
2441-7004-700000
2441-7004-800000
2441-7004-900000

(CONTRATISTAS DE OBRA PUBLICA)

(PROVEEDORES, PRESTADORES DE BIENES Y SERVICIOS)
(FISCALES)

(ECOLOGICAS)

(PENALES)

1G3-9999-0028143-000
1G3-9999-0028143-000

(CONTRATISTAS DE OBRA PUBLICA)
(PROVEEDORES, PRESTADORES DE BIENES Y SERVICIOS)

3. AFIANZADORFA CBL FIDUCIA, S.A. DE C.V 1G3-9999-0028143-000 (FISCALES)
1G3-9999-0028143-000 (ECOLOGICAS)
1G2-9999-0028135-000 (PENALES)
BKY-0000-0024942-0000 (CONTRATISTAS)
) BKY-0000-0024943-0000 (PROVEEDORES, PRESTADORES DE BIENES Y SERVICIOS)
a SEFE:K\L/EY INTERNATIONAL FIANZAS MEXICO, S.A. BKY-0000-0024944-0000 (FISCALES)
BKY-0000-0024945-0000 (ECOLOGICAS)
BKY-0000-0024946-0000 (PENALES)
GEMC 110033 (CONTRATISTAS)
GEMP 110029 (PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS)
5. CESCE FIANZAS MEXICO, S.A. DE C.V. GEMF 110030 (FISCAL)
GEMA 110032 (ECOLOGICAS)
GEMJ 110031 (AVERIGUACIONES PREVIAS Y PROCESOS PENALES)
28000001998 (CONTRATISTAS DE OBRA PUBLICA)
28000001998 (PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS)
6. g:bjg:so rF\:,Agl.iés MONTERREY, ASEGURADORADE [ L0000 000 (FISCALES)
28000001998 (ECOLOGICAS)
28000001998 (PENALES)
99100CGEM (CONTRATISTAS DE OBRA PUBLICA)
99200PGEM (PROVEEDORES, PRESTADORES DE BIENES Y SERVICIOS)
7.  DORAMA INSTITUCION DE GARANTIAS, S.A. 99300FGEM (FISCALES)
99400EGEM (ECOLOGICAS)
99500AGEM (PENALES)
DFR001-400,000 (CONTRATISTAS DE OBRA PUBLICA)
6 FIANZAS ASECAM. SA. DFR001-405,000 (PROVEEDORES, PRESTADORES DE BIENES Y SERVICIOS)
DFR001-410,000 (FISCALES)
DFR001-415,000 (ECOLOGICAS)
111-278240-RC (CONTRATISTAS DE OBRA PUBLICA)
6. FIANZAS Y CAUCIONES ATLAS, S.A. DE C.V. 111-278241-RC (PROVEEDORES, PRESTADORES DE BIENES Y SERVICIOS)
111-278242-RC (FISCALES)
111-278243-RC (ECOLOGICAS)
000709 (CONTRATISTAS DE OBRA PUBLICA)
000708 (PROVEEDORES, PRESTADORES DE BIENES Y SERVICIOS)
10. FIANZAS AVANZA, S.A. DE C.V. 000707 (FISCALES)
000706 (ECOLOGICAS)
000705 (PENALES)
1001EM (CONTRATISTAS DE OBRA PUBLICA)
INBURSA. SEGURGS DE CAUCION Y FIANZAS. SA 2001EM (PROVEEDORES, PRESTADORES DE BIENES Y SERVICIOS)
11 GRUPO FINANCIERO INBURSA, T 8001EM (FISCALES)
4001EM (ECOLOGICAS)
5001EM (PENALES)
7401 (CONTRATISTAS, PROVEEDORES Y PRESTADORES DE
12. LIBERTY FIANZAS, S.A. DE C.V. SERVICIOS FISCALES, ECOLOGICAS)
741111 (AVERIGUACION PREVIA Y PENALES)
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®

ANEXO CUATRO

AFIANZADORAS QUE TIENEN CELEBRADO CONVENIO DE AFIANZAMIENTO CON EL

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

AFIANZADORA

NO. DE POLIZA GLOBAL

(EL NUMERO QUE CORRESPONDA DEBERA APARECER EN SU FIANZA)

CGEMG0001058 (CONTRATISTAS DE OBRA PUBLICA)

PGEMG0001060 (PROVEEDORES, PRESTADORES DE BIENES Y SERVICIOS)
13.  MAPFRE FIANZAS, S.A. FGEMG0001062 (FISCALES)

EGEMG0001064 (ECOLOGICAS)

JGEMJ0001203 (PENALES)

425473 (PROVEEDORES, PRESTADORES DE BIENES Y SERVICIOS)

425474 (CONTRATISTAS DE OBRA PUBLICA)
14. SOFIMEX INSTITUCION DE GARANTIAS, S.A. 425475 (FISCALES)

425476 (ECOLOGICAS)

425477 (PENALES
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LUGAR Y FECHA.

Gobierno del Estado de México;
Secretaria de Finanzas;

Coordinaciéon Administrativa.

ANEXO CINCO
DESCRIPCION ESPECIFICA .
No. DE MARCA UNIDAD DE CANTIDAD Precio UNITARIO Precio TOTAL C/IVA
AR (ANOTAR DESCRIPCION COMPLETA DEL ANEXO UNO) RERIDS SCLICIEAEE ERR o0
$ $
$ $
TOTAL $
TOTAL : $ (ANOTAR PRECIO EN LETRA)
LOS PRECIOS OFERTADOS INCLUYEN EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.
LOS PRECIOS SE ENCUENTRAN EN MONEDA NACIONAL
CONDICIONES COMERCIALES.
PLAZO DE ENTREGA DE LOS BIENES:
LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES:
CONDICIONES ECONOMICAS.
FORMA DE PAGO: Dentro de los 45 dias habiles posteriores a la fecha de ingreso a la

Direccion General de Tesoreria de los documentos respectivos debidamente soportados y requisitados, previa
recepcion de los bienes a entera satisfaccion del area usuaria. No se aplicaran los conceptos de pago de anticipo
ni el reconocimiento de intereses.

VIGENCIA DE LA COTIZACION: La vigencia de la cotizacién sera como minimo de 45 dias naturales, contados a
partir de la fecha de recepcidn de la cotizacion.

VIGENCIA DE LOS PRECIOS: Los precios seran fijos hasta el cumplimiento total del contrato pedido.
ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA FISICA O
DEL REPRESENTANTE ACREDITADO DE LA EMPRESA
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Instructivo para llenar el formato: “Invitacion enviada a los Oferentes”

Objetivo: Invitar a los oferentes a presentar sus cotizaciones, para asegurar las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original.
1 El original se archiva en el expediente correspondiente.

Contribuyentes

direccion, codigo postal y
Registro Federal de

No. Concepto Descripcién

1 Lugar y fecha de emisién. Se establece el lugar y el tiempo de la emisién de la invitacion.

2 Nombre: Colocar el nombre o razén social de la empresa y/o persona fisica invitada.

3 Direccion, teléfono, correo, Precisar los datos correspondientes del oferente para poder enviar la invitacién.

cotizaciones

4 Fundamentos legales dela | Colocar los fundamentos legales de acuerdo a los Articulos 48 Fraccion Xl, 80 de la Ley de

invitacién Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; 92 y 141 de su Reglamento.

5 Giro comercial Colocar el giro comercial correspondiente al bien o servicio solicitado por la unidad
administrativa usuaria, conforme al clasificador por objeto de gasto autorizado para el
ejercicio fiscal correspondiente contemplados en la solicitud.

6 Plazo de presentacion de las | Colocar la fecha limite de la presentacion de la cotizacién.

las cotizaciones

7 Forma de presentaciéon de

El oferente adjudicado debera presentar su cotizacién en papel membretado y debidamente
firmada por su representante legal o la persona fisica, a través del correo electrénico:
invitacionesfinanzas@gmail.com.

y seleccién de las
cotizaciones.

8 Requisitos de la cotizacion La cotizacion realizada por los oferentes debe contar con las condiciones comerciales y
econodmicas.

9 Condiciones comerciales Colocar el plazo de entrega de los bienes o servicio, el lugar de entrega de los bienes o
servicio

10 Condiciones econdémicas Colocar la forma de pago, vigencia de la cotizacion, vigencia de los

11 Documentos Manifiesto de vinculos o relaciones de negocios por parte del oferente, asi como los
documentos o cartas que se requieran de acuerdo a los requisitos de la solicitud.

12 Criterios para la evaluacién | Se adjudicaran al oferente cuya cotizacion cumpla y satisfaga las condiciones establecidas

en la presente invitacién, oferte el precio mas bajo y se encuentre dentro del precio de
mercado.

13 Observaciones que debera Se colocan las observaciones que el oferente deber4 contemplar una vez siendo
considerar el oferente adjudicado.

14 Suscripcion del contrato y El oferente adjudicado, debera presentar la documentacién requerida en el oficio de
sanciones notificacion y suscribir el contrato.

15 Presentacién de garantia Se solicita a fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones a cargo del oferente,
contra defectos o vicios derivadas de defectos o vicios ocultos
ocultos

16 Notas Comentarios para el oferente concernientes al proceso de la invitacién

17 Atentamente Firma la (el) Jefe(a) del Departamento de Concursos.

servicio”.

18 ANEXO UNO “Descripcion
detallada del bien o

Se realiza una descripcion detallada de los bienes o servicio, descritos en la presente
invitacion, con las especificaciones completas y demas caracteristicas del servicio ofertado.

19 | ANEXO (...

Aplica en el caso de vestuario y uniformes, prendas de seguridad, etc., se envian imagenes
de muestra al oferente o en su caso listado de tallas para la mejor realizacion de la
cotizacion

20 | ANEXO (..

Aplica cuando se consolidan varias solicitudes de las unidades administrativas de la
Secretaria de Finanzas, de un mismo giro. En el cual se indica nimero de solicitud partidas,
unidad administrativa, responsable, dia y horario de recepcion, lugar de entrega y tiempo de
entrega.

vinculos”.

21 ANEXO DOS “Manifiesto de

El oferente no cuenta con vinculos o relaciones de negocios personales o familiares, asi
como posibles conflictos de intereses con servidores plblicos que ostenten cargos.

datos generales”

22 ANEXO TRES “Formato de
documento de inclusion

Aplica solo cuando se solicita la garantia contra defectos o vicios ocultos

23 ANEXO CUATRO

“Afianzadora que tienen
celebrado convenio de
afianzamiento del Gobierno
del Estado de México”.

Aplica solo cuando se solicita la garantia contra defectos o vicios ocultos.

cotizacion”.

24 ANEXO CINCO “Formato de

Este formato se utiliza para apoyo del oferente en realizar su cotizacion con las
especificaciones solicitadas.
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AAEX

GOBIERNO DEL ,
ESTADO DE MEXICO

“Bitacora de llamadas a empresas y/o personas fisicas”

Fundamento: Seccion Il “Reglas generales para el contacto con particulares” numerales 5, 6, 7 y 14 del Acuerdo del Ejecutivo 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 e Internacionales,
publicado en la Gaceta del Gobierno el 23 de septiembre de 2015.

FECHA

®©

HORA DE
LLAMADA

®

EMPRESAS
Y/O
PERSONAS

FI'SI(@

GIRO

®

TELEFONO

®

CONTACTO

O)

MOTIVO DE
LA
LLAMADA

Q)

OBSERVACIONES

LLAMADA
REALIZADA
POR:

®

Instructivo para llenar el formato: “Bitacora de llamadas a empresas y personas fisicas”
Objetivo: Control de llamadas a oferentes de contrato pedido.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original de forma electrénica

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Anotar la fecha de llamada.
2 Hora de llamada Anotar la hora en que se realiza la llamada.
3 Empresas y/o personas fisicas | Colocar el nombre del oferente al que se le llama.
4 Giro Colocar el nombre del giro marcado en la solicitud a invitar.
5 Teléfono Anotar el nimero de teléfono de la empresa y/o persona fisica
6 Contacto Colocar el nombre del representante legal.
7 Motivo de la llamada Anotar el motivo de la llamada realizada
8 Observaciones Colocar los comentarios que se tuvieron al realizar la llamada
9 Llamada realizada por: Colocar el nombre de la persona servidora publica que realiza la llamada.
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' GOBIERNO DEL , EDOA\EX

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

“Cuadro de Analisis y Evaluacion de Cotizaciones”

SOLICITUD No.

3.

3. REQUISITOS DE LA COTIZACION

3.1 La descripcion detallada de los
bienes y/o servicios descritos
en el ANEXO UNO.

3.2 Precio unitario y total de los
bienes y/o servicios incluyendo
el IVA.

3.3 Precio expresado en moneda
nacional

3.4 El importe total neto con
ndmero y letra

35 Indicacion expresa de que los
precios ofertados incluyen el
IVA

3.6 Cotizacion dirigida a nombre
de Gobierno del Estado de
México; Secretaria de
Finanzas; Coordinacién
Administrativa

3.7 Las Condiciones comerciales y

econémicas

3.7.1 CONDICIONES COMERCIALES G)

3.7.1.1 | Plazo de entrega de los bienes
ylo prestacion del servicio.

3.7.1.2 | Lugar de entrega de los bienes
ylo prestacion del servicio

3.7.2 CONDICIONES ECONOMICAS CG:

3.7.2.1 | Forma de pago

3.7.2.2 | Vigencia de la cotizacion

3.7.2.3 | Vigencia de los precios

3.8 MANIFIESTO DE VINCULOS O@
RELACIONES DE NEGOCIOS
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TOTAL

TOTAL
ADJUDICADO

EE

EMPRESA (S) Y/O PERSONA FISICA (S) SELECCIONADA (S)

MONTO ADJUDICADO

()

ELABORO

AREA DE
INVITACIONES, ANALISIS
Y EVALUACION DE

COTIZACIONES

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

SUPERVISO

®

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
CONCURSOS

7

AUTORIZO

®

SUBDIRECTOR (A) DE
ADQUISICIONES
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Instructivo para llenar el formato: “Cuadro de analisis y evaluacion de cotizaciones”
Objetivo: Analizar y comparar las cotizaciones enviadas por los oferentes, para asegurar las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original
1 El original se archiva en el expediente correspondiente.

No. Concepto Descripcion

1 Fecha Se coloca la fecha de elaboracion del cuadro de andlisis y evaluacion de cotizaciones.

2 Nimero de la solicitud de Colocar el nimero (s) de la (s) solicitud(es) de adquisicion de bienes y servicios por la(s) que

adquisicion de bienes y se realiza la cotizacién
servicios:
Nombre: Colocar el nombre o denominacién del (los) oferente(s).

4 Requisitos de la cotizacion: | Anotar con la palabra “CUMPLE”, “NO CUMPLE” o “NO COTIZO’, en caso de serlo el (los)
oferente(s), referido(s) a los requisitos detallados en la invitacion.

5 Condiciones comerciales: Anotar con la palabra “CUMPLE”, “NO CUMPLE” o “NO COTIZO’, en caso de serlo en caso
de serlo el (los) oferente(s), referido(s) a las condiciones comerciales detalladas en la
invitacion.

6 Condiciones econdémicas: Anotar con la palabra “CUMPLE”, “NO CUMPLE” o “NO COTIZO”, en caso de serlo en caso
de serlo el (los) oferente(s), referido(s) a las condiciones econémicas detalladas en la
invitacion.

7 Manifiesto de vinculos o Anotar con la palabra “CUMPLE”, “NO CUMPLE” o “NO COTIZ®’, en caso de serlo en caso

relaciones de negocios: de serlo el (los) oferente(s), referido(s) al manifiesto de vinculos o relaciones de negocios,
detallado en la invitacion.

8 Numero: Colocar el nimero de partida correspondiente al bien o servicio solicitado por la unidad
administrativa usuaria contemplados en la(s) solicitud (es) de adquisicion de bienes y
servicios.

9 Descripcion: Colocar la descripcion del bien o servicio solicitado por la(s) unidad(es) administrativa(s)
usuaria(s) contemplado en la(s) solicitud(es) de adquisicién de bienes y servicios.

10 Unidad: Anotar la unidad de medida por la que se solicita el bien o servicio

11 Cantidad: Anotar las cantidades del bien o servicio solicitados por el (las) &rea(s) usuaria(s)
correspondiente(s) a la solicitud de adquisicion de bienes y servicios.

12 Precio de estudio de Anotar el precio que resulto del estudio de mercado del(los) bien(es) realizado con

mercado: anterioridad.

13 P.U. (precio unitario): Colocar el precio ofertado por unidad de cada uno de los bienes que cada una del (los)
oferente(s) cotiza.

14 Total Colocar las cantidades y/o precios finales de los bienes solicitados por el (las) area (s) y
cotizados por los oferentes

15 Dentro: Colocar la palabra “IGUAL”, “SUPERIOR”, “INFERIOR” correspondiente al precio del estudio
de mercado que se presenta, y los precios cotizados por en caso de serlo el (los)
oferente(s), de cada uno de los bienes solicitados por la unidad usuaria

16 Total Anotar la cantidad monetaria total de los bienes o servicios de los oferentes que cumplen
con las condiciones comerciales y econémicas

17 Adjudicado: Anotar la cantidad monetaria total que resulté adjudicada una vez haciendo la suma de los
precios de los bienes adjudicados de el (los) oferente(s).

18 Oferente(s) seleccionado(s): | Anotar el nombre del (los) oferentes que resultaron seleccionados, asi como el nimero de
las partidas que resultaron adjudicadas.

19 Monto adjudicado Colocar el monto final adjudicado del (los) oferentes seleccionado(s).

20 Elaboro Nombre y firma del servidor publico responsable de elaborar el cuadro de andlisis y
evaluacion de cotizaciones del area de invitaciones, analisis y evaluacion de cotizaciones

21 Superviso Nombre y Firma de la persona titular del Departamento de Concursos que revisa y supervisa
el cuadro de analisis y evaluacién de cotizaciones

22 Autorizd Nombre y Firma la persona titular de la Subdireccion de Adquisiciones, que autoriza el
cuadro de andlisis y evaluacion de cotizaciones
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GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

Gobierno del Estado de México;
Secretaria de Finanzas;

Coordinacién Administrativa.

AAEX

“Anexo de reconsideraciéon de costos”

Lugar y fecha de expedicion @

PARTIDA MARCA

® O

PRECIO

REFERIDO

UNIDAD DE
MEDIDA

©

CANTIDAD
SOLICITADA

Q)

RECONSIDERACION

Precio UNITARIO Precio TOTAL

®

TOTAL : $ @

CORRESPONDIENTE.

(ANOTAR PRECIO EN LETRA)

LOS PRECIOS SE ENCUENTRAN EN MONEDA NACIONAL @

ATENTAMENTE

®

LOS PRECIOS OFERTADOS INCLUYEN EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO. @

NOTA: LA DESCRIPCION DETALLADA DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS, CORRESPONDE A LA SOLICITADA EN LA INVITACION

NOMBRE Y FIRMA DEL OFERENTE O

DEL REPRESENTANTE LEGAL

TOTAL $ @

edomex.gob.mx
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ESTADO DE MEXICO

Instructivo para llenar el formato: “Anexo de reconsideracion de costos”
Objetivo: Obtener precios menores o iguales a los del estudio de mercado realizado con anterioridad.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original o copia electrénica.
1 El original se archiva en el expediente correspondiente.
2 La copia electronica se imprime y se archiva en el expediente correspondiente.
No. Concepto Descripcién
1 Fecha Se coloca la fecha de elaboracion de la reconsideracion de costos
2 Gobierno del Estado de Dirigir la propuesta a nombre de:
México; Gobierno del Estado de México;
Secretaria de Finanzas; Secretaria de Finanzas;
Coordinacién Administrativa. Coordinacién Administrativa.
3 Numero de Partida: Colocar el niumero de partida correspondiente al bien o servicio solicitado por la(s)
unidad(es) administrativa(s) usuaria(s) la cual se reconsidera el costo.
4 Marca Colocar la marca del bien que se cotizé y se esta reconsiderando
5 Estudio de mercado Anotar el precio de referencia del estudio de mercado
6 Unidad de Medida Anotar la unidad de medida correspondiente.
7 Precio de estudio de mercado: | Anotar el precio que resulto del estudio de mercado del(los) bien(es) realizado con
anterioridad.
8 Cantidad Solicitada Colocar las cantidades requeridas en la invitacién
9 Precio Unitario Colocar las cantidades y/o precios unitarios de los bienes y/o servicios reconsiderados
por los oferentes
10 Precio Total Colocar las cantidades y/o costos finales de los bienes y/o servicios reconsiderados por
los oferentes
11 Precio con Letra Anotar el monto total con letra
12 .V.A. Verificar que los costos incluyen el impuesto al valor agregado.
13 Moneda nacional Verificar que el costo se encuentre en moneda nacional
14 Nota Solo es indicativa para ser considerada por el oferente al momento de elaborar su
propuesta.
15 Firma Colocar firma del oferente o su representante legal
GOBIERNO DEL EDOAMEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

“Cuadro de reconsideracion de costos”

EMPRESA (S) Y/O PERSONA FiSICA (S) SELECCIONADA (S)

MONTO ADJUDICADO

® ®

ELABORO

AREA DE

INVITACIONES, ANALISIS

Y EVALUACION DE
COTIZACIONES

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

SUPERVISO AUTORIZO

®

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTOR (A) DE

CONCURSOS ADQUISICIONES
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Instructivo para llenar el formato: “Cuadro de reconsideracion de costos”
Objetivo: Obtener precios menores o iguales a los del estudio de mercado realizado con anterioridad.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original

1 El original se archiva en el expediente correspondiente.

No. Concepto Descripcion

1 Fecha Se coloca la fecha de elaboracién del cuadro de reconsideracion de costos

2 Nidmero de la(s) solicitud(es) | Colocar el nimero de la solicitud(es) de adquisicién de bienes y servicios por la(s) que se

de adquisicion de bienes y realiza la reconsideracién de costos
servicios:

3 Nombre: Colocar el nombre(s) de los oferentes a los cuales se les solicitd reconsideracion de
costos.

4 Numero de Partida: Colocar el niumero de partida correspondiente al bien o servicio solicitado por la unidad
administrativa usuaria contemplados en la(s) solicitud(es) de adquisicion de bienes y
servicios y de la cual se pretende reconsiderar.

5 Descripcion: Colocar la descripcion del bien o servicio solicitado por la unidad administrativa usuaria
contemplado en la(s) solicitud(es) de adquisicién de bienes y servicios.

6 Unidad: Anotar la unidad de medida por la que se solicita el bien o servicio

7 Cantidad: Anotar la(s) cantidad(es del bien o servicio solicitados por la(s) area(s) usuaria(s)
correspondiente(s) a la(s) solicitud(es) de adquisicién de bienes y servicios.

8 Precio de estudio de mercado: | Anotar el precio que resulto del estudio de mercado del(los) bien(es) realizado con
anterioridad.

9 P.U. (precio unitario): Colocar el precio ofertado por unidad de cada uno de los bienes que cada una del (los)
oferente(s) que reconsideraron costos

10 Total Colocar las cantidades y/o precios finales de los bienes o servicios solicitados por el area
o las areas reconsiderados por los oferentes

11 Dentro: Colocar la palabra “IGUAL”, “SUPERIOR”, “INFERIOR” correspondiente al precio del
estudio de mercado que se presenta, y los precios reconsiderados por el (los) oferente(s),
de cada uno de los bienes o servicios solicitados por la(s) unidad(es) usuaria(s).

12 Oferente(s) Anotar el nombre del (los) oferente(s) que resultaron seleccionados, asi como el niumero
de las partidas que resultaron adjudicadas.

13 Monto adjudicado: Colocar el monto final adjudicado del oferente(s)

14 Elaboro: Nombre y firma de la persona servidora publica responsable de elaborar el cuadro de
reconsideracion de costos del area de invitaciones, analisis y evaluacién de cotizaciones

15 Superviso: Nombre y Firma de la persona titular del Departamento de Concursos que revisa y
supervisa el cuadro de analisis y evaluacion de cotizaciones

16 Autorizo: Nombre y Firma de la persona titular de la Subdireccion de Adquisiciones, que autoriza el
cuadro de andlisis y evaluacion de cotizaciones
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GOBIERNO DEL | A tEX

ESTADO DE MEXICO

“Acuerdo de adjudicacion, de reprogramacién de partidas no cotizadas y de adjudicacién de
partidas que fueron reconsideradas”

N\
Acuerdo por el que s termina procedente celebrar el contrato pedido nimero__\1/  relativo
a la adquisicién de (giro y nombre genérico de los bienes y/o prestacion del servicio).
TN\

relativa a la adquisicion de (giro y nombre generico de los bienes y/o prestacion del

3
El _dd/ aaaa, se recibio Ialicitud(s) namero(s) ( ; ) presentada(s) por la(s) § ; 2
N

servicio)
El dd/m@aaa se efectud la seleccion de proveedores activos en el giro ’ del Catalogo
de proveedores y prestadores de servicios ST la liga;

https:/lipomex.org.mx/ipo3/igt/indice/FINANZAS/art 92 xxxvi/2.web.

9
Con fecha dd/m aaa, se llevé a cabo la consulta en el Boletin de Empresas C atistas y/o
Proveedores Objetados en el Estado de México y Otras Entidades de las empresas
cuales no se encuentran registradas en el mismo, remitiéndose en la misma fecha las-invifaciones
correspondientes para cotizar los bienes y/o servicios solicitados por las areas usuarias.

El dd aa se recibi6 via electronica y/o en oficialia de partes de la Subdireccion de
Adquim la cotizacién de la(las) empresa(s) y/o personas fisicas.

El dd/ aa, se llevé a cabo el andlisis y evaluacion de las cotizaciones recibidas, tomando en
cuenta la calidad y especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios ofertados, verificando que
satisfagan lo requerido en el numeral 3 de la invitacién correspondiente y se elabord el cuadro
comparativo de éstas, del cual resulté lo siguiente:

EMPRESA Y/O @
PERSONA FISICA

Especificaciones
técnicas de los
bienes y/o cartas.

Condiciones

Comerciales 14 )
Condiciones ¥/
Econémicas
Importe total (I.V.A.
Incluido)

TOTAL,
ADJUDICADO

/’\

15
> Se adjudican, las partidas _ N, por precio, toda vez que son inferiores a los del estudio de mercado.

O  Se adjudican, las partidas_(_ 16 ) por precio, toda vez qurioresalos dele mercado
Por lo que cta a las partidas No. “Partidas, dd/mwaladaa, mediante oficio(s)

, la Subdirectora uisiciones de la Coordinacion Administrativa, solicitd a
., la reconsideracion de costos cotizados, de las

partidas
de mercado.
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El o@- aa, se recibid el(los) correo(s) electrénico(s) de la(s) empresa(s) y/o persona(s) fisica(s)
conforme a lo siguiente:

PARTIDA NOMBRE UNIDAD DE CANTIDAD PRECIO
GENERICO DEL MEDIDA SOLICITADA ESTUDIO DE 28

BIEN O MERCADO
SERVICIO RECONS{DERACGION
PREIO_UNITARIO ECIO TQTAL
24 /\ 30

) N—T

®

&
> Se adjudican, las partidas ( 32 ) por precio, toda vez que se ajusto al del estudio de marcado.

El dd/@aa se recibid por correo electrénico, la manifestacion de la(s) empresa(s) y/o persona(s)
fisica(s)refiriendo en términos generales que no es posible ajustar su(s) precio(s)

Por lo que respecta a las partidas que no fueron reconsideradas, se realiza la

reprogramacioén correspondie
Respecto a la partida gue no fueron cotizadas se realiza la reprogramacion

correspondiente.

Tomando en cuenta lo anterinsiderando gue los precios unitarios ofertados, por la empresa(s)
y/lo persona(s) fisica(s),_,_ son inferiores a los del estudio de mercado emitido por la
Subdireccion de Investigaci()nMer e la Direccién General d ursos tales, resulta
procedente adjudicar las partidas _@_por un importe de $( 38 ) ( 39 ) pesos
00/100 M.N. I.V.A. Incluido) N ~—

Atento a lo antes mencionado, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 129 de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México y 141 del Reglamento de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, se emite el siguiente:

----- ACUERDO -------- -

PRIMERO.- Elabérens) contratos pedidos y citese al representante legal de la empresa(s) y/o
persona(s) fisica(s) a efecto de que se presente en estas oficinas para su firma. ------------

SEGUNDO.- Haganse del conocimiento a las areas requirentes el(los) contratos pedidos ordenados

para su validacion. -
e a o 42
TERCERO.- Se ordena la reprogramacion de las con (claves de verificacion

gue no fueron adjudicadas, a fin de que se adquieran los bienes con oferentes especializados en el
giro.----

CUARTO.- Haganse las anotaciones correspondientes y los avisos necesarios para su seguimiento. -

@ NOTIFIQUESE
Asi lo acordd y firma, dd/mm7/aaaa la Coordinadora Administrativa de la Secretaria de Finanzas del

Gobierno del Estado de México.
C.P. MARTHA BEATRIZ ARISTA VAZQUEZ

COORDINADORA ADMINISTRATIVA
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Instructivo para llenar el formato: “Acuerdo de adjudicacion, de reprogramacion de partidas no cotizadas y de adjudicacion de partidas
que fueron reconsideradas”
Objetivo: Determinar procedente la celebracion del contrato pedido.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original
1 El original se archiva en el expediente correspondiente.
No. Concepto Descripcion
1 Numero de contrato Anotar y verificar el nimero del contrato pedido asignado.
2 Nombre genérico del bien o | Anotar el nombre genérico de bien(es) a adquirir o del (los) servicio(s) a contratar.
del servicio
3 Fecha de recepcién de la(s) Colocar la fecha (dia mes y afio) en que se recibié la(s) solicitud(es) de adquisicion de
solicitud(es) de adquisicion | bienesy servicios.
de bienes y servicios
4 Numero de solicitud(es) de Colocar el nimero de solicitud(es) de adquisicién de bienes y servicios designado(s)
adquisicion de bienes y
servicios
5 Unidad administrativa Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante
6 Nombre genérico del bien o | Nombre genérico de bien(es) a adquirir o de servicio(s) a contratar.
del servicio
7 Fecha Fecha de seleccion de oferentes
8 Nombre genérico del bien o | Nombre genérico de bien(es) a adquirir o del (los) servicio(s) a contratar.
del servicio
9 Fecha de consulta en boletin | Colocar la fecha (dia mes y afio) en que se realizo la consulta en el boletin de empresas
de empresas objetadas.
10 Empresas y/o personas Anotar el nombre de los oferentes que se consultaron en el boletin de empresas
fisicas objetadas
11 Fecha de recepcion dela(s) | Colocar la fecha (dia mes y afio) en que se recibi6 la(s) cotizacion(es).
cotizacion(es)
12 Fecha de analisis de la(s) Colocar la fecha (dia mes y afio) en que se llevé a cabo el analisis de la(s) cotizacion(es)
cotizacion(es) recibida(s) recibida(s).
13 Empresa(s) y/o persona(s) Anotar el nombre de los oferentes invitados a participar.
fisica(s) invitadas
14 Cumplimiento o no con Anotar en el recuadro, de acuerdo al resultado del andlisis, si los oferentes cumplen o
especificaciones no cumplen con los requisitos requeridos en la invitacion.
15 Empresa(s) adjudicada(s) Colocar la vifieta al lado de los oferentes adjudicados y anotar el nimero de partidas
que se adjudican.
16 Empresa(s) cumple(n) no Colocar la vifieta al lado de los oferentes que cumplen pero que no son adjudicados
adjudicada(s) porque los costos ofertados superan el precio de mercado.
17 Empresa(s) que no Colocar la vifieta al lado de los oferentes que no cumple(n).
cumple(n)
18 Fecha de solicitud de En su caso, colocar la fecha (dia mes y afio) de la solicitud(es) de adquisicién de bienes
adquisicion de bienes y y servicios de reconsideracion a los oferentes, cuya cotizacion cumple con las
servicios de reconsideracion | condiciones técnicas, pero supera el precio de mercado.
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19 Oficio (s) de solicitud de Anotar el (los) numero(s) de oficio de la Subdireccién de Adquisiciones en los que
reconsideracion solicité la reconsideracion.
20 Oficio de reconsideracion de | Anotar el nombre de los oferentes a los que se solicit6 reconsideracion.
costos
21 Partida (s) a reconsiderar Anotar el niumero de la (s) partida (s) a reconsiderar.
22 Fecha de recepcion de Colocar la fecha (dia mes y afio) de recepcion del correo de reconsideracion por parte
correo de reconsideracion de los oferentes
23 Partida (s) reconsiderada Anotar el nimero de la (s) partida (s) en las que se reconsideré.
24 Nombre genérico del bien o | Anotar el nombre genérico del bien o servicio.
servicio
25 Unidad de medida Colocar la unidad de medida correspondiente
26 Cantidad solicitada Anotar la cantidad solicitada en la partida respectiva
27 Precio de estudio de Asentar el precio del estudio de mercado.
mercado
28 Empresa(s) y/o persona(s) Anotar el nombre del oferente
fisica(s)
29 Precio unitario Asentar el precio unitario reconsiderado.
30 Precio total Colocar el precio total reconsiderado.
31 Total Colocar el precio total reconsiderado. (adjudicado)
32 Partida(s) adjudicadas Colocar vifieta a las partidas adjudicadas cuyo precio se ajusto al estudio de mercado
33 Fecha de recepcion de Colocar la fecha de recepcién del correo de la no reconsideracion por parte de los
correo de no oferentes
reconsideracion
34 Partida(s) que no fueron Colocar el nimero de partidas que no fueron reconsideradas conforme a la invitacion
reconsideradas correspondiente
35 Numero de partida(s) que no | Colocar el niumero de partidas que no fueron cotizadas conforme a la invitacion
fueron cotizadas correspondiente
36 Empresa(s) y/o persona(s) Anotar el nombre de los oferentes adjudicados
fisica(s) adjudicada(s)
37 Partida (s) adjudicada (s) Anotar el nimero de la (s) partida (s) adjudicada (s) a los oferentes
38 Importe adjudicado con Plasmar el importe adjudicado con nimero
nimero
39 Importe adjudicado con letra | Plasmar el importe adjudicado con nimero y letra (entre paréntesis).
40 Empresa(s) y/o persona(s) Anotar el nombre del oferente
fisica(s)
41 NUmero de partida (s) a Anotar el nimero de partida (s), que se instruye reprogramar.
reprogramar
42 Clave(s) de verificacion Colocar la clave(s) de verificacion que corresponde a la partida citada en la invitaciéon
43 Fecha de acuerdo Colocar la fecha (dia mes y afio) en que se emite el acuerdo.
44 Nombre Anotar el nombre de la persona titular de la Coordinacion Administrativa.
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‘Afr o

GOBIERNO DEL | A ‘EX

) ESTADO DE MEXICO

Acuerdo de Tramite Concluido”

ACUERDO POR EL QUE SE DA POR CONCLUIDO EL TRAMITE DE LAS PARTIDAS CON CLAVE DE VERIFICACION:
DE&S SOLICITUDES DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS , RELATIVAS A LA (:2 ,
DELA __

VIS TAS las constancias que ob@ en el expediente de las Solicitudes de Adqlgéicién de Bienes y Servicios identificadas
bajo los n@erales ; relativas a la , solicitadas por la
, Se tiene lo siguiente:

RESULTANDO

PR&%ERO. - Que los dias dd/mm/aaaa, ingresaron las Solicitudes de Adquisicion de Bienes y Servicios nimeros

@
SEGUNDO.- Que el dd/mm/aaaa, se llevé %cabo la programaciéon del proceso adquisitivo de las de las partidas
resultando que el dja dd/mMm/aaaa se adjudicaron las partidas @  formalizandose el (los)

contratos ‘ con la por ~ por o ¢ que respecta a las partidas i que no fueron

reconsideradas y las partidas @ que no fueron cotizadas, se ordend la reprogramacion correspondiente.

TERCERO.- Que el dd/maaaa se llevo a cabo la reprogramacién del proceso adquisitivo de las de las partidas
©—

resultando que el dia dd/mm/aaaa, se recibié por correo electrénico Gnicamente la cotizacién de la @) :al no
contar con dos cotizaciones como minimo de acuerdo al art. 141 del Reglamento de la Ley de Contratacién Puablica del

Estado de México y Municipios y considerando la proximidad del cierre del ejercicio fiscal Q , ya no se
reprogramaron las partidas.

CONSIDERANDO

UNICO. - Considerando que los recursos comprometidos para la adquisicion de los bienes las partidas C) con
(claves de verificacion 2a) , corresponden al ejercicio ; los cuales debieron ejercerse y devengarse a
mas tardar el 31 de diciembre del citado afio, por lo cual ya no es factible dar continuidad al tramite adquisitivo por haber
concluido el citado ejercicio fiscal.

En virtud de lo anterior, con fundamento a lo establecido en el articulo 41 del Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2021 y 133, fraccion Il del Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del
Gobierno del Estado de México, asi como el numeral 6 del apartado X de la Circular No. 1 que establece los Lineamientos
Generales para el Cierre del Ejercicio Presupuestal y Contable . , publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del

Gobierno” el dd/mm/aaaa, es de acordarse y se:

ACUERDA
PRIMERO.- Se da por concluido el tramite de las partidas @ con (claves verificacion . , de las
solicitudes de Adquisicion de Bienes y Servicios identificadas bajo los numerales , relativas a la 6@

SEGUNDO.- Se instruye a la Subdireccién de Adquisiciones de esta unidad administrativa, comunique mediante oficio el
presente acuerdo a los Delegados administrativos o equivalente de las areas requirentes, para los efectos conducentes.

ASi LO ACORDO Y FIRMA EL(LA) COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, EL dd/mm/aaaa EN LA CIUDAD DE TOLUCA DE LERDO, MEXICO.

COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)
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Instructivo para llenar el formato: “Acuerdo Tramite Concluido
Objetivo: Determinar los motivos por los cuales no es factible dar continuidad a la programacién o reprogramacion de las partidas por la
terminacion del ejercicio presupuestal correspondiente
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y una copia.
1 El original se archiva en el expediente correspondiente.
2 Una copia se entrega a la unidad administrativa como anexo del oficio de trdmite concluido
No. Concepto Descripcion
1 Clave de Verificacion Anotar el (los) nimeros de clave(s) de verificacion de las partidas no adjudicadas
2 Numero de solicitud(es) de Colocar el niumero de solicitud(es) de adquisicion de bienes y servicios designado(s)
adquisicion de bienes y
servicios
3 Unidad administrativa Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante
4 Numero de solicitud(es) de Colocar el numero de solicitud(es) de adquisicion de bienes y servicios designado(s)
adquisicion de bienes y
servicios
5 Numero de solicitud(es) de Colocar el nimero de solicitud(es) de adquisicion de bienes y servicios designado(s)
adquisicion de bienes y
servicios
6 Unidad administrativa Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante
7 Numero de solicitud(es) de Colocar el nimero de solicitud(es) de adquisicion de bienes y servicios designado(s)
adquisicion de bienes y
servicios
8 Fecha de ingreso de las Colocar la fecha (dia mes y afio) de ingreso de la solicitud(es) de adquisicion de bienes
solicitud(es) de adquisiciéon |y servicios
de bienes y servicios
9 Numero de solicitud(es) de Colocar el nimero de solicitud(es) de adquisicién de bienes y servicios ingresado(s)
adquisicion de bienes y
servicios
10 Fecha de programaciéon del | Colocar la fecha (dia mes y afio) en que se realiz6 el proceso adquisitivo
proceso adquisitivo
11 Partida (s) Anotar el nimero de la(s) partida(s) requeridas por la(s) Unidad(es) Administrativa(s)
12 Fecha Colocar la fecha (dia mes y afio) en que se adjudic6 la(s) partida(s)
13 Partida (s) adjudicada(s) Anotar el nimero de la(s) partida(s) adjudicada(s)
14 Contrato Anotar el nimero(s) de contrato(s)
14 Empresa(s) y/o persona(s) Anotar el nombre del oferente(s) adjudicado(s)
fisica(s)
15 Empresa(s) adjudicada(s) Colocar la vifieta al lado de los oferentes adjudicados y anotar el nimero de partidas
que se adjudican.
16 Partida (s) no Anotar el nimero de la(s) partida(s) no reconsiderada(s)
reconsideradas
17 Partida (s) no Anotar el nimero de la(s) partida(s) no cotizada(s)
reconsideradas
18 Fecha En su caso, colocar la fecha (dia mes y afio) de reprogramacion del proceso adquisitivo
19 Partida (s) Anotar el nimero de la(s) partida(s) reprogramadas
20 Fecha En su caso, colocar la fecha (dia mes y afio) de recepcién de los correos con la(s)
cotizacion(es) por parte de los oferentes
21 Empresa(s) y/o persona(s) Anotar el nombre del oferente que envio la cotizacién
fisica(s)
22 Ejercicio Fiscal Anotar el afio del ejercicio fiscal
23 Partida (s) Anotar el numero de la(s) partida(s)
24 Clave de Verificacion Anotar el (los) numeros de clave(s) de verificacion de las partidas
25 Ejercicio Fiscal Anotar el afio del ejercicio fiscal
26 Ejercicio Presupuestal y Anotar el afio del ejercicio Presupuestal y Contable
Contable
27 Partida (s) Anotar el nimero de la(s) partida(s)
28 Clave de Verificacion Anotar el (los) nimeros de clave(s) de verificacion de las partidas
29 Fecha de ingreso de las Colocar la fecha (dia mes y afio) de ingreso de la solicitud(es) de adquisicion de bienes
solicitud(es) de adquisicion y servicios
de bienes y servicios
30 Nombre genérico del bien o | Anotar el nombre genérico del bien o servicio.
servicio
31 Fecha de acuerdo Colocar la fecha (dia mes y afio) en que se emite el acuerdo.
32 Nombre Anotar el nombre de la persona titular de la Coordinacion Administrativa.
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GOBIERNO DEL ,
ESTADO DE MEXICO

AAEX

“Carpeta de Control de Expedientes”

FECHA

No. DE UNIDAD(ES) PARTIDA NOMBRE DEL SERVIDOR FIRMA DE RECIBIDO
SOLICITUD(ES) ADMINI@ATIVA(S) ESPECIFICA PUBLICO
(GIRO) @ @

Instructivo para llenar el formato: “Carpeta de Control de Expedientes”

Objetivo: Control de expedientes turnados al area de elaboracién y suscripcion de contratos pedido o convenio modificatorio.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original en forma fisica

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Anotar la fecha de entrega del expediente
2 No. de solicitud (es) Anotar el numero o nimero de solicitudes de las unidades administrativas requirentes
3 Unidad(es) Administrativa(s) Colocar el nombre de la unidad o unidades administrativas requirentes
4 Partida Especifica (Giro) Colocar el nombre de la partida presupuestal o giro
5 Nombre del servidor publico Anotar el nombre de la persona servidora publica del area de elaboracion y suscripcion
de contratos pedido o convenio modificatorio que recibe el expediente
6 Firma de Recibido Colocar la firma de recibido de la persona servidora publica del area de elaboracion y

suscripcion de contratos pedido o convenio modificatorio que recibe el expediente
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS O CONVENIOS MODIFICATORIOS
DERIVADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATO PEDIDO.

OBJETIVO

Establecer los derechos y obligaciones entre los proveedores o prestadores de servicios adjudicados y el Gobierno
del Estado de México, mediante la Suscripcion de los Contratos o Convenios Modificatorios Derivados de los
Procedimientos de Contrato Pedido.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Subdireccién de Adquisiciones que tienen a su cargo la elaboracion,
revision y autorizacion de los contratos y convenios modificatorios, asi como a las y los proveedores y prestadores de
servicios adjudicados que suscriben los instrumentos contractuales referidos.

REFERENCIAS

— Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Titulo primero, Capitulo segundo,
de los principios y directrices que rigen la actuacion de los servidores publicos, articulo 7, Titulo segundo,
capitulo tercero, seccién sexta, del protocolo de actuacion en contrataciones, articulo 48 y 49. Periodico Oficial
Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017, reformas, adiciones y derogaciones.

— Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Seccién quinta de la adjudicacién directa,
Articulo 48, fraccion XI; Capitulo octavo de los contratos, Articulo 65; Capitulo décimo de los contratos abiertos,
acuerdos de coordinacion y contrato pedido, articulo 80. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 3 de mayo de
2013, reformas, adiciones y derogaciones.

— Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo primero, Capitulo Il, de las formalidades
procedimentales y procesales, Articulo 17. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997,
reformas, adiciones y derogaciones.

— Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, Titulo primero disposiciones
generales, Articulo 2, fraccion XXI; Titulo sexto de los procedimientos de adquisicion, Capitulo segundo de las
excepciones a la licitacion publica, Seccidon segunda de la adjudicacion directa, Articulos 92 y 94; Titulo décimo
primero, de los contratos abiertos, acuerdos de coordinacion y contratos pedido, Titulo noveno de los contratos
Articulo 125, Articulo 141. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 29 de octubre de 2013, reformas, adiciones y
derogaciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Titulo IX, Capitulo Unico de la Coordinacion Administrativa,
Articulo 41 fracciones I, XIX Y XX. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas, adiciones
y derogaciones.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas, apartado VII: Objetivos y Funciones por Unidad
Administrativa, 20700002000000S Coordinacion Administrativa; apartado 11l: 20700002000600S Subdireccién de
Adquisiciones, 20700002000601S Departamento de Concursos. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 20 de
mayo de 2021.

— Acuerdo por el gque se establecen las Politicas Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México (POBALIN-057 y POBALIN-068). Periédico Oficial
Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre de 2013, reformas, adiciones y derogaciones.

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se expide el protocolo de actuacion de los servidores publicos que
intervienen en las contrataciones publicas, prérrogas, el otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones,
concesiones y sus modificatorios nacionales como internacionales. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 23 de
septiembre de 2015.

— Acuerdo por el que el secretario de la Contraloria del Gobierno del Estado de México expide los Lineamientos
para el registro de empresas y/o persona fisicas objetado y sancionado y el registro del procedimiento
administrativo sancionador. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno,8 de marzo de 2016.
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RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Adquisiciones de la Coordinacion Administrativa es la responsable de elaborar y suscribir junto
con la Coordinacién Administrativa los contratos o convenios modificatorios, derivados de los procedimientos de
contrato pedido con las y los proveedores o prestadores de servicios adjudicados.

La personatitular de la Coordinacién Administrativa debera:

— Firmar de manera autdgrafa el contrato pedido o convenio modificatorio.
— Firmar de manera autdgrafa el acuerdo de convenio modificatorio.
— Firmar de manera autégrafa el acuerdo de no suscripcion del contrato pedido o convenio modificatorio.

La personatitular de la Subdireccién de Adquisiciones debera:

— Rubricar de manera autégrafa el contrato pedido o convenio modificatorio.

— Rubricar de manera autégrafa el acuerdo de convenio modificatorio.

— Firmar de manera autografa el oficio de naotificacion.

— Firmar de manera autografa el oficio citatorio del proveedor o prestador de servicios.

- Firmar de manera autdgrafa el oficio dirigido al titular del Organo Interno de Control, en el que se informa
sobre los contratos pedido-celebrados mensualmente, dentro de los cinco primeros dias habiles del mes
siguiente al de su celebracion.

La persona titular del Departamento de Concursos deberé:

— Revisar y rubricar de manera autégrafa el contrato pedido o convenio modificatorio.

— Revisar y rubricar de manera autégrafa el acuerdo de convenio modificatorio.

— Revisar y rubricar de manera autégrafa el oficio de notificacion.

— Revisar y rubricar de manera autografa el oficio citatorio del proveedor o prestador de servicios.

- Revisar y rubricar de manera autdgrafa el oficio dirigido al titular del Organo Interno de Control, en el que se
informa sobre los contratos pedido celebrados mensualmente, dentro de los cinco primeros dias habiles del
mes siguiente al de su celebracion.

La persona servidora publica asignada al Area de Elaboracién y Suscripcién de Contratos o Convenios
Modificatorios, debera:

— Consultar en la liga correspondiente si las y los proveedores o prestadores de servicios seleccionados para el
envio de la invitacion no se encuentran registrados,

— Imprimir las constancias de consulta y firmarlas.

— Elaborar el contrato pedido o convenio modificatorio con la informacién contenida en el expediente del
proceso adquisitivo; verificar que quede de manera completa y precisa; rubricarlo.

— Elaborar el acuerdo de convenio modificatorio al contrato pedido y rubricarlo.

— Elaborar los oficios de notificacion para las y los proveedores o prestadores de servicios adjudicados; para el
Organo Interno de Control de la Secretaria de Finanzas y para las unidades administrativas requirentes.

— Elaborar y rubricar el oficio dirigido a la o al titular del Organo Interno de Control, en el que se informa sobre
los contratos pedido-celebrados mensualmente, dentro de los cinco primeros dias habiles del mes siguiente
al de su celebracion.

— Elaborar la lista de asistencia y minuta para la firma del contrato pedido o convenio modificatorio, en la que se
deja constancia del acto publico en el cual se formalizan.

— Celebrar el acto publico mediante el cual se formaliza el contrato pedido o convenio modificatorio, recabando
las firmas en la minuta de los que intervienen en éste; asi como las correspondientes en el contrato pedido o
convenio modificatorio referidos; y otorgar copia simple del instrumento publico a la o al proveedor o
prestador del servicio adjudicado para su conocimiento y cumplimiento.

— Llevar a cabo la videograbacion para dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo del Ejecutivo del
Estado por el que se expide el Protocolo de Actuacion de los Servidores Publicos que intervienen en las
Contrataciones Publicas, Prérrogas, el Otorgamiento de Licencias, Permisos, Autorizaciones, Concesiones y
sus Modificatorios Nacionales e Internacionales.

— Requisitar la lista de asistencia de las y los que intervienen en acto publico para formalizar el contrato pedido
o convenio modificatorio.
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— Remitir mediante oficio o via correo electrénico, la minuta de reunién y la videograbacién del acto publico al
Organo Interno de Control de la Secretaria de Finanzas, asi como la minuta de reunién a las unidades
administrativas requirentes.

— Turnar el contrato pedido o convenio modificatorio original debidamente suscrito a la o al proveedor o
prestador del servicio adjudicado, a los titulares de las unidades administrativas requirentes y a la o al titular
de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Finanzas para su firma.

— Escanear el contrato pedido o convenio modificatorio debidamente firmado y enviarlo por correo electronico a
la persona servidora publica de la Subdireccion de Adquisiciones, responsable del envio a las unidades
administrativas requirente para su seguimiento.

— Realizar la version publica del contrato pedido o convenio modificatorio en el software respectivo y publicarlo
en la plataforma correspondiente, dentro de los primeros cinco dias habiles posteriores al mes en que se
suscriben.

— Integrar de manera cronoldgica en el expediente del proceso adquisitivo, la documentacion que fue
proporcionada por la persona proveedora o prestadora del servicio.

- Remitir via correo electrénico a la o al analista del Area de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcién de
Garantias, el contrato pedido o convenio modificatorio suscrito, para el seguimiento del cumplimiento de las
obligaciones pactadas.

— Elaborar tarjeta y entregar junto con ésta, el expediente del proceso adquisitivo debidamente integrado y
validado a la o al responsable del Area de Archivo de la Subdireccién de Adquisiciones, para su guarda y
custodia.

DEFINICIONES

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

Convenio modificatorio: Instrumento que permite a la Secretaria de Finanzas ampliar hasta en un 30% la
adquisicion de bienes o servicios, o cambiar alguna condicion pactada de acuerdo con la normatividad vigente en la
materia.

Acuerdo de convenio modificatorio al contrato pedido: Acto administrativo emitido por la o el titular de la
Coordinacién Administrativa, por el cual determina la procedencia de efectuar la ampliacién de hasta el 30% cuando
se cumplan los supuestos referidos en el articulo 125 del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado
de México y Municipios; o de cambiar alguna condicién pactada de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

Boletin de empresas objetadas: Boletin de Empresas Contratistas y/o Proveedores Objetados en el Estado de
México y otras Entidades, emitido por la Secretaria de la Contraloria del Estado de México.

Proveedor: Persona fisica o juridico colectiva que celebra contrato pedido de adquisicion de bienes con la
Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Finanzas.

Prestador de servicios: Persona fisica o juridico colectiva que celebra contrato pedido de prestacién de servicios
con la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Finanzas.

Contratante: Dependencia que celebra el contrato pedido con un proveedor o prestador de servicios que haya
resultado adjudicado en un procedimiento de adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

Minuta para la firma del contrato pedido o convenio modificatorio: Documento que deja constancia de la
celebracién del acto publico de formalizacion del contrato pedido o convenio modificatorio en cumplimiento al numeral
17 del 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.

Unidad administrativa requirente: Unidad administrativa que integra la estructura organica autorizada por la
Secretaria de Finanzas, que solicita y tramita la adquisicién de bienes o la prestacion de servicios para atender los
programas que tienen bajo su responsabilidad, conforme a la solicitud de adquisicion de bienes y servicios y
documentacién anexa a la misma.
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POBALINES: Politicas Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y
Servicios de las Dependencias, Organismos Aucxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.

INSUMOS
— Expediente del proceso adquisitivo.
RESULTADOS

— Contrato pedido o convenio modificatorio elaborado y suscrito, derivado de los procedimientos de
contratacion bajo la modalidad contrato pedido.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Procedimiento de Substanciacién de los Procedimientos de Contratacion, bajo la Modalidad de Contratos
Pedido.
— Procedimiento de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.

POLITICAS
La persona titular de la Coordinacién Administrativa debera:

— Suscribir los contratos pedidos y convenios modificatorios dentro de los diez dias hébiles siguientes a la
fecha en que se comunica mediante oficio a la persona proveedora o prestadora del servicio, la fecha, hora 'y
lugar de suscripcion.

La persona servidora publica responsable del Area de Elaboracién, Suscripcion de Contratos Pedido y
Convenio Modificatorio deberé:

— Revisar y constatar que el proveedor proporcione la documentacién para elaborare el contrato conforme a la
lo siguiente:

Persona fisica:
1 Enoriginal o copia certificada y copia simple para su cotejo:

Acta de nacimiento.

Cédula de Registro Federal de Contribuyentes.

Identificacién oficial vigente;

O por conducto de su representante con facultades legales suficientes, acreditando dicho
caracter con poder original o copia certificada y copia simple para su cotejo, expedido por
notario o corredor publico en funciones e identificacion oficial vigente de la o del representante
legal.

2 Enoriginal:

e Escrito elaborado en papel membretado de la o del proveedor, suscrito por la persona fisica, su
representante legal o por quien tenga la facultad legal para ello, y dirigido al Gobierno del
Estado de México, Secretaria de Finanzas, Coordinacion Administrativa, en el que sefiale, bajo
protesta de decir verdad, que cuenta con domicilio dentro del territorio del Estado de México,
para efectos de recibir notificaciones de cualquier naturaleza, o en su caso, el domicilio en
donde podran efectuarse por correo certificado con acuse de recibo y mencionar que éstos
mismos se asentaran en el contrato correspondiente en caso de resultar adjudicado.

Persona juridico-colectiva
1 Enoriginal o copia certificada y copia simple para su cotejo:

e Acta constitutiva.
e Poder expedido por notario o corredor publico, donde demuestre sus facultades legales
suficientes para ostentarse con dicho caracter y esté facultado para suscribir contratos.

PERIODICO OFICIAL

86 GACETA
BELGONIERND

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



Lunes 10 de julio de 2023 Seccidn Primera Tomo: CCXVI No. 6

¢ Identificacion oficial vigente.
e Cédula de Registro Federal de Contribuyentes.

2 Enoriginal:

e Escrito elaborado en papel membretado de la o del proveedor, suscrito por su representante
legal o por quien tenga la facultad legal para ello y dirigido al Gobierno del Estado de México,
Secretaria de Finanzas, Coordinacién Administrativa, en el que sefiale bajo protesta de decir
verdad, que cuenta con domicilio dentro del territorio del Estado de México, para efectos de
recibir notificaciones de cualquier naturaleza, o en su caso, el domicilio en donde podran
efectuarse por correo certificado con acuse de recibo y mencionar que éstos mismos se
asentaran en el contrato correspondiente en caso de resultar adjudicado.

— Verificar de manera previa a la elaboracion de los contratos pedido o convenios modificatorios, que las y los
proveedores o prestadores de servicios adjudicados no se encuentren en el Boletin de Empresas
Contratistas y/o Proveedores Objetados en el Estado de México y otras Entidades, de ser asi, se elabora
acuerdo para adjudicar a la segunda propuesta solvente mas baja, siempre y cuando esté dentro del precio
de estudio de mercado; si no existiese segunda propuesta se reprograman las partidas.

— Recabar para procesos consolidados, consecutivamente las firmas de cada uno de los titulares de las
unidades administrativas requirentes.

— Enviar oficio de notificaciéon del acto publico al Organo Interno de Control, por lo menos dos dias hébiles
antes de su realizacion.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Suscripcion de los Contratos Pedido o Convenios Modificatorios Derivados de los
Procedimientos de Contrato Pedido.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Area de Elaboracion, Viene del procedimiento “Substanciacién de los Procedimientos de
Suscripcion de los Contratos | Contratacion, bajo la Modalidad de Contratos Pedido”.

o Convenios Modificatorios /
Analista Recibe el expediente del proceso adquisitivo, se entera, verifica en la
direccion electronica correspondiente que las y los proveedores o prestadores
de servicios que suscribiran el contrato pedido o convenio modificatorio no
tengan registro en el “Boletin de empresas contratista y/o proveedores
objetados en el Estado de México y otras entidades”.

Imprime las constancias de consulta del Boletin de empresas contratistas y/o
proveedores objetados en el Estado de México y otras entidades; las firma y
archiva de manera cronoldgica en el expediente del proceso adquisitivo,
requisita los campos que le corresponden en el indice del expediente y firma
la cédula de verificacion de documentos.

Con base en la informacion de los documentos que integran el expediente
elabora y asigna numero consecutivo de “Contrato pedido” o “Acuerdo de
convenio modificatorio” y “Convenio modificatorio”, los envia por correo
electrénico a la o al titular del Departamento de Concursos para revision.

Resguarda el expediente del proceso adquisitivo.

2 | Departamento de Concursos | Recibe “Contrato pedido” o “Acuerdo de convenio modificatorio” y “Convenio
/ Titular modificatorio” via correo electronico, los revisa y determina:

¢Hay modificaciones al contrato pedido, al acuerdo de convenio
modificatorio o al convenio modificatorio?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
3 | Departamento de Concursos | Si hay modificaciones al contrato pedido, al acuerdo de convenio
[ Titular modificatorio o al convenio modificatorio.
Sefiala las modificaciones en “Contrato pedido” o “Acuerdo de convenio
modificatorio” y “Convenio modificatorio”; envia por correo electronico a la o al
analista del Area de Elaboracion, Suscripciéon de los Contratos o Convenios
Modificatorios.
4 | Area de Elaboracion, Recibe “Contrato pedido” o “Acuerdo de convenio modificatorio” y “Convenio
Suscripcion de los Contratos | modificatorio” via correo electrénico, se entera de las modificaciones, realiza
o Convenios Modificatorios / | correcciones y envia por el mismo medio a la o al titular del Departamento de
Analista Concursos.
Se conecta con la operacién niumero 2.
5 | Departamento de Concursos | No hay modificaciones al contrato pedido, al acuerdo de convenio
[ Titular modificatorio o al convenio modificatorio.
Informa via telefénica que no hay modificaciones, a la o al analista del Area
de Elaboracion, Suscripcién de los Contratos o Convenios Modificatorios.
6 |Area de Elaboracion, Recibe llamada telefénica, se entera, imprime “Contrato pedido” o “Acuerdo
Suscripcion de los Contratos | de convenio modificatorio” y “Convenio modificatorio”, los rubrica y entrega a
o Convenios Modificatorios / | la o al titular del Departamento de Concursos.
Analista
7 | Departamento de Concursos | Recibe “Contrato pedido” o “Acuerdo de convenio modificatorio” y “Convenio
/ Titular modificatorio”, rdbrica y remite a la o al titular de la Subdireccion de
Adquisiciones para su validacion.
8 | Subdireccion de Recibe “Contrato pedido” o “Convenio modificatorio” y “Acuerdo de convenio
Adquisiciones / Titular modificatorio”, los rubrica y remite en su caso:
e Alao al titular del Departamento de Concursos el “Contrato pedido” o el
“Convenio modificatorio” para su entrega a la o al Analista del Area de
Elaboracion, Suscripcion de los Contratos o Convenios Modificatorios.
e Ala o al titular de la Coordinacién Administrativa el “Acuerdo de convenio
modificatorio” para recabar su firma.
Se conecta con la operacién namero 10.
9 | Coordinaciéon Administrativa / | Recibe “Acuerdo de convenio modificatorio”, lo firma y devuelve a la o al
Titular titular de la Subdireccion de Adquisiciones, para su entrega a la o al analista
del Area de Elaboraciéon, Suscripcion de los Contratos o Convenios
Modificatorios.
10 | Area de Elaboracion, Recibe “Contrato pedido” o “Convenio modificatorio” y “Acuerdo de convenio
Suscripcion de los Contratos | modificatorio” firmado, archiva “Acuerdo de convenio modificatorio” de
o Convenios Modificatorios / | manera cronoldgica en el expediente del proceso adquisitivo, requisita los
Analista campos que le corresponden en el indice del expediente y firma la cédula de
verificacion de documentos.
Elabora los oficios de notificacion, indicando lugar, fecha y hora en que se
formalizara el “Contrato pedido” o “Convenio modificatorio”; los cuales seran
dirigidos a la o al proveedor o representante legal, Organo Interno de Control
de la Secretaria de Finanzas y unidad administrativa requirente; los envia por
correo electrénico a la o al titular del Departamento de Concursos para su
revision.

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

PERIODICO OFICIAL

GACETA

o DEL GOBIERNO




Lunes 10 de julio de 2023

Seccién Primera Tomo: CCXVI No. 6

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
Resguarda el expediente del proceso adquisitivo.
11 | Departamento de Concursos | Recibe oficios de notificacion via correo electrénico, los revisa y determina:
[ Titular
¢Hay modificaciones a los oficios de notificacién?
12 | Departamento de Concursos | Si hay modificaciones a los oficios de notificacion.
[ Titular
Sefala las modificaciones en los oficios de notificacion y envia por correo
electronico a la o al analista del Area de Elaboracion, Suscripcion de los
Contratos o Convenios Modificatorios.
13 | Area de Elaboracion, Recibe oficios de notificacion via correo electronico, se entera de las
Suscripcion de los Contratos | modificaciones y las realiza, envia por el mismo medio a la o al titular del
0 Convenios Modificatorios / | Departamento de Concursos.
Analista - .
Se conecta con la operaciéon niumero 11.
14 | Departamento de Concursos | No hay modificaciones a los oficios de notificacion.
[ Titular .
Informa via telefénica que no hay modificaciones a la o al analista del Area de
Elaboracion, Suscripcion de los Contratos o Convenios Modificatorios.
15 |Area de Elaboracion, Recibe llamada, se entera, imprime los oficios de notificacion, los rubrica y
Suscripcion de los Contratos | entrega a la o al titular del Departamento de Concursos para su revision.
o Convenios Modificatorios /
Analista
16 | Departamento de Concursos | Recibe oficios de notificacion, los rubrica y remite a la o al titular de la
/ Titular Subdireccién de Adquisiciones para su firma.
17 | Subdireccién de Recibe oficios de notificacion, los firma y devuelve a la o al titular del
Adquisiciones / Titular Departamento de Concursos para su entrega a la o al analista del Area de
Elaboracion, Suscripcion de los Contratos o Convenios Modificatorios.
18 | Area de Elaboracion, Recibe oficios de notificacion firmados, los envia por correo electronico a los
Suscripcion de los Contratos | proveedores o prestadores de servicios, confirmando su recepcion por el
o Convenios Modificatorios / | mismo medio; obtiene copias para acuse del Organo Interno de Control de la
Analista Secretaria y de las unidades administrativas requirentes, turna originales y
copias a la o al responsable del Area de Correspondencia para su entrega.
Se conecta con la operacion namero 22.
19 | Proveedor o prestador de Recibe oficio de notificacibn o U(nicamente notificacion en caso de
servicios reprogramacion via correo electrénico, se entera de la fecha y hora del acto
publico y determina:
¢Es su voluntad formalizar la adjudicacion?
20 | Proveedor o prestador de No es su voluntad formalizar la adjudicacion.
servicios ] ) o ] o
Comunica la imposibilidad o que no es su voluntad formalizar la adjudicacion
corre§pondiente, mediante escrito o via correo electrénico a la o al Analista
del Area de Elaboracion, Suscripcion de los Contratos o Convenios
Modificatorios.
Se conecta con la operacién namero 49.
21 | Proveedor o prestador de Si es su voluntad formalizar la adjudicacion.
servicios
Remite la documentacion referida en los oficios de notificacion via correo
electrénico, la cual serd presentada en original o copia simple certificada el
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
dia de la suscripcion del contrato pedido o convenio modificatorio para su
cotejo.
Espera fecha y hora del acto publico.
Se conecta con la operacién namero 26.
Se conecta con la operaciéon niumero 27.
22 | Area de Correspondencia / Recibe oficios en original y copia, entrega en el Organo Interno de Control y
Responsable en las unidades administrativas requirentes, remite los acuses a la o al
analista del Area de Elaboracion, Suscripcion de los Contratos o Convenios
Modificatorios.
Se conecta con la operacién namero 25.
23 | Unidad administrativa / Recibe oficio de notificacidn, se entera de la fecha y hora del acto publico,
Representante espera.
Se conecta con la operacién namero 28.
24 | Organo Interno de Control / | Recibe oficio de notificacion, se entera de la fecha y hora del acto publico,
Representante espera.
Se conecta con la operacién namero 29.
25 | Area de Elaboracion, Recibe acuses de entrega de los oficios, obtiene copias de éstos, archiva los
Suscripcion de los Contratos | acuses originales de manera cronoldgica en el expediente del proceso
o Convenios Modificatorios / | adquisitivo, requisita los campos que le corresponden en el indice del
Analista expediente y firma la cédula de verificacion de documentos; las copias de los
acuses se entregan a la o al analista responsable del minutario de la
Subdireccién de Adquisiciones.
Previo a la suscripcion del contrato pedido o convenio modificatorio, los
proveedores o prestadores de servicios deben remitir via correo electrénico la
documentacion anexa referida en los oficios de notificacion. Espera la
documentacion.
26 | Area de Elaboracion, Recibe la documentacidon anexa referida en los oficios de notificacion via
Suscripcion de los Contratos | correo electronico; complementa los datos generales del proveedor o
o Convenios Modificatorios / | prestador de servicios en el contrato pedido o convenio modificatorio.
Analista
Elabora la lista de asistencia de las personas convocadas a través de los
oficios de notificacion para la firma del contrato pedido o convenio
modificatorio, la cual sera firmada por los asistentes una vez que se lleve a
cabo el acto publico.
Elabora la minuta para la firma del contrato pedido o convenio modificatorio,
con base en los oficios de natificacion y demas constancias del expediente
del proceso adquisitivo, la cual serd complementada o concluida una vez que
se lleve a cabo el acto publico.
Espera fecha y hora programada o reprogramada para llevar a cabo el acto
publico.
Se conecta con la operacién numero 30.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
27 | Proveedor o prestador de En fecha y hora programada o reprogramada para el acto publico, la persona
servicios fisica o representante legal de la persona juridica colectiva acude con la o el
analista del Area de Elaboracién, Suscripcion de los Contratos o Convenios
Modificatorios, para la formalizacion del contrato pedido o convenio
modificatorio; entrega en original o copia certificada y copia simple para su
cotejo la documentacion referida en el oficio de notificacion.
Se conecta con la operacion nimero 30.
28 | Unidad administrativa / En fecha y hora indicada en el oficio de notificacion o en la notificacion que se
Representante dio de reprogramacion, se presenta con la o el analista del Area de
Elaboracion, Suscripcion de los Contratos o Convenios Modificatorios, al acto
publico para la formalizacion del contrato pedido o convenio modificatorio.
Se conecta con la operacion numero 30.
29 | Organo Interno de Control / | En fecha y hora indicada en el oficio de notificacion o en la notificacion que se
Representante dio de reprogramacion, se presenta con la o el analista del Area de
Elaboracion, Suscripcion de los Contratos o Convenios Modificatorios, al acto
publico para la formalizacion del contrato pedido o convenio modificatorio; en
caso contrario participa a través de video llamada.
30 | Area de Elaboracion, En fecha y hora indicada en el oficio de notificacion o en la notificacion que se
Suscripcion de los Contratos | dio de reprogramacion, recibe al proveedor o prestador de servicios, al
o Convenios Modificatorios / | representante de la unidad administrativa y al representante del Organo
Analista Interno de Control, pasa lista de los convocados para llevar a cabo el acto
publico de formalizacion del contrato pedido o convenio modificatorio, y
determina:
¢Esté presente la totalidad de convocados?
31 | Area de Elaboracion, No esta presente la totalidad de convocados.
Suscripcion de los Contratos
0 Convenios Modificatorios / | Determina:
Analista
¢Es la segunda inasistencia del proveedor, o comunicé la imposibilidad
0 que no es su voluntad formalizar la adjudicacion?
(Si es la segunda inasistencia del proveedor, o comunicé la
imposibilidad o que no es su voluntad formalizar la adjudicacién. Se
conecta con la operacién nimero 49)
32 | Area de Elaboracion, No es la segunda inasistencia del proveedor y no comunicod la
Suscripcion de los Contratos | imposibilidad o que no es su voluntad formalizar la adjudicacion.
o Convenios Modificatorios /
Analista Reprograma el acto publico, dejando constancia de ello en la minuta de
reunion, en el mismo acto quedan debidamente notificadas las partes que
intervienen, de la nueva fecha y hora de suscripcion del contrato pedido o
convenio modificatorio; notifica via correo electrénico a la persona fisica o
representante legal de la persona juridica colectiva, de lo anterior.
Se conecta con la operacién niumero 19.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

33

Area de Elaboracién,
Suscripcion de los Contratos
o Convenios Modificatorios /
Analista

Si estéa presente la totalidad de convocados.

Recibe la documentacion anexa presentada por la persona fisica o
representante legal de la persona juridica colectiva, coteja las copias simples
con las originales o copias certificadas y devuelve a quien present6 los
originales o copias certificadas. Asimismo, recaba la firma de la persona fisica
o representante legal de la persona juridica colectiva en el oficio de
notificacion que le fue enviado por correo electrénico.

Lleva a cabo el acto publico, se realiza videograbacion del mismo para dar
cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el
gue 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 e Internacionales.

Requisita la lista de asistencia de los que intervienen en acto publico y
complementa la minuta para su formalizacion.

Solicita a la persona fisica o representante legal de la persona juridica
colectiva, firme de manera autdgrafa el contrato pedido o convenio
modificatorio para formalizar la adjudicacion.

Proporciona copia simple del contrato pedido o convenio modificatorio a la
persona fisica o representante legal de la persona juridica colectiva.

Entrega el original del contrato pedido o convenio modificatorio suscrito por la
persona fisica o representante legal de la persona juridica colectiva a la
unidad administrativa requirente a fin de recabar la firma del titular.

Requisita los campos que le corresponden en el indice del expediente y firma
la cédula de verificacién de documentos; de manera cronolégica se archivan
en el expediente del proceso adquisitivo las copias simples de la
documentacion que presentd la persona fisica o representante legal de la
persona juridica colectiva, el oficio de notificacion que le fue enviado a ésta
por correo electronico, la lista de asistencia y la minuta.

Resguarda el expediente del proceso adquisitivo.

34

Unidad administrativa /
Representante

Recibe el original del contrato pedido o convenio modificatorio, recaba las
firmas de su titular y devuelve a la o al analista del Area de Elaboracion,
Suscripcion de los Contratos o Convenios Modificatorios.

35

Area de Elaboracién,
Suscripcion de los Contratos
o0 Convenios Modificatorios /
Analista

Recibe el original del contrato pedido o convenio modificatorio suscrito por los
titulares de las unidades administrativas requirentes.

Remite via correo electrénico a la o al Analista del Area de Seguimiento de
Contratos Pedido y Recepcion de Garantias, el contrato pedido o convenio
modificatorio suscrito, para el seguimiento del cumplimiento de las
obligaciones pactadas.

Se conecta con la operacién niumero 1 del procedimiento “Seguimiento
de contratos pedido y recepcion de garantias”

Remite mediante correo electrénico:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

e La minuta y videograbacion del acto publico al Organo Interno de Control
de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
¢ La minuta del acto publico a las areas requirentes.

Entrega el original del contrato pedido o convenio modificatorio, a la o al titular
del Departamento de Concursos.

36

Departamento de Concursos
[ Titular

Recibe el original del contrato pedido o convenio modificatorio y entrega para
su firma a la o al titular de la Coordinacién Administrativa.

37

Coordinacion Administrativa /
Titular

Recibe original del contrato pedido o convenio modificatorio, lo firma y
devuelve a la o al titular del Departamento de Concursos para su entrega a la
o al analista del Area de Elaboracién, Suscripcion de los Contratos o
Convenios Modificatorios.

38

Area de Elaboracion,
Suscripcion de los Contratos
o Convenios Modificatorios /
Analista

Recibe original del contrato pedido o convenio modificatorio debidamente
suscrito, lo envia por correo electronico al Area Secretarial de la Subdireccion
de Adquisiciones para su remision por el mismo medio a las unidades
administrativas requirentes y a los proveedores o prestadores de servicios
para su seguimiento y cumplimiento; archiva de manera cronoldgica en el
expediente del proceso adquisitivo, requisita los campos que le corresponden
en el indice del expediente y firma la cédula de verificacion de documentos.

Elabora oficio dirigido al titular del Organo Interno de Control, en el que se
informa sobre los contratos pedido o convenios modificatorios celebrados
mensualmente, dentro de los cinco primeros dias habiles del mes siguiente al
de su celebracion, lo envia por correo electronico la o al titular del
Departamento de Concursos para revision.

Resguarda el expediente del proceso adquisitivo.

Realiza la version publica del contrato pedido o convenio modificatorio en el
software respectivo y publica en la plataforma correspondiente, dentro de los
primeros cinco dias habiles posteriores al mes en que se suscriben.

Se conecta con la operacibn numero 92 del
“Sustanciacion de los procedimientos de contratacion,
modalidad de contratos pedido”.

procedimiento
bajo la

39

Departamento de Concursos
/ Titular

Recibe oficios de via correo electrdnico, los revisa y determina:

¢Hay modificacion al oficio?

40

Departamento de Concursos
[ Titular

Si hay modificaciones al oficio.

Sefiala las modificaciones en el oficio y envia por correo electrénico a la o al
analista del Area de Elaboracién, Suscripcion de los Contratos o Convenios
Modificatorios.

41

Area de Elaboracién,
Suscripcion de los Contratos
o0 Convenios Modificatorios /
Analista

Recibe oficio via correo electrénico, se entera de las modificaciones y las
realiza, envia por el mismo medio a la o al titular del Departamento de
Concursos.

Se conecta con la operaciéon namero 39.
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42 | Departamento de Concursos | No hay modificaciones al oficio.

[ Titular
Via telefénica hace de conocimiento que no hay modificaciones, a la o al
analista del Area de Elaboracion, Suscripciéon de los Contratos o Convenios
Modificatorios.

43 | Area de Elaboracion, Recibe llamada, se entera, imprime oficio, rubrica y entrega a la o al titular del

Suscripcién de los Contratos | Departamento de Concursos para su revision.

o Convenios Modificatorios /

Analista

44 | Departamento de Concursos | Recibe oficio, lo rubrica y remite a la o al titular de la Subdirecciéon de

/ Titular Adquisiciones para su firma.

45 | Subdireccién de Recibe oficio, lo firma y devuelve a la o al titular del Departamento de

Adquisiciones / Titular Concursos para su entrega a la o al analista del Area de Elaboracion,
Suscripcion de los Contratos o Convenios Modificatorios.

46 | Area de Elaboracion, Recibe oficio firmado y obtiene copia para acuse, turna original y copia a la o

Suscripcion de los Contratos | al responsable del Area de Correspondencia para su entrega.

o Convenios Modificatorios /

Analista

47 | Area de Correspondencia / Recibe oficio en original y copia, entrega en el Organo Interno de Control y

Responsable remite el acuse a la o al analista del Area de Elaboracién, Suscripcion de los
Contratos o Convenios Modificatorios.

48 | Area de Elaboracion, Recibe acuse original del oficio y entrega al servidor publico responsable del

Suscripcion de los Contratos | minutario de la Subdireccion de Adquisiciones.

o Convenios Modificatorios /

Analista Elabora tarjeta y entrega junto con ésta, el expediente del proceso adquisitivo
debidamente integrado y validado a la o al responsable del Area de Archivo
de la Subdireccion de Adquisiciones, para su guarda y custodia.

Se conecta con la operacién numero 50.
49 | Area de Elaboracion, Recibe comunicado de la imposibilidad o que no es voluntad de la o del

Suscripcion de los Contratos | oferente adjudicado, formalizar la adjudicaciéon o incurrié en una segunda

o Convenios Modificatorios / |inasistencia al acto publico para suscribir el contrato pedido, se entera,

Analista archiva de manera cronolégica en el expediente del proceso adquisitivo el
escrito o correo electrénico, donde se refieren las razones por la que no se
suscribird el contrato pedido o convenio modificatorio (el &rea legalmente
facultada para sancionar, en caso de iniciar proceso administrativo
sancionador, integrard la informacién y documentacién que corresponda),
requisita los campos que le corresponden en el indice del expediente y firma
la cédula de verificacion de documentos.

Elabora tarjeta y entrega junto con ésta, el expediente del proceso adquisitivo
debidamente integrado y validado a la o al responsable del Area de Archivo
de la Subdireccion de Adquisiciones, para su guarda y custodia.

50 Area de Archivo de la Recibe tarjeta con expediente del proceso adquisitivo una vez que hayan
Subdireccion de suscrito los contratos o convenios modificatorios, o en su caso, que no hayan
Adquisiciones / Responsable | sido suscritos, para su resguardo.

Fin del procedimiento.

edomex.gob.mx
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS PEDIDO O CONVENIOS MODIFICATORIOS
DERIVADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATO PEDIDO.

Area de Elaboracion,

Suscripcion de los Contratos o Departamento de Concursos / Subdirec cion de Coordinacion Administrativa / Area de Correspondencia /
Convenios Modificatorios / Titular Adaquisiciones / Titular Titular Responsable
Analista

el rocedimiento
“Substanciacln. do. los
Procedimientos de
Contratacién, bajo la
Modalidad de Contratos

Pedido”.

v
O

Recibe el expediente del
proceso adquisitivo, verifica
que las y los proveedores o
prestadores de servicios que
suscribiran el contrato pedido
o convenio madificatorio no
tengan registro en el Boletin
de empresas contratista y/o
pyoveedores objetados en el

Estado de México y otras

entidades; imprime
constancias de la consulta y
las firma; archiva de manera

cronoldégica en el expediente
del proceso adqulsmvo.

requisita los campos que Recibe "Comrato pedido” o

corresponden en el indice del “Acuerdo conve nio

expedlente y firma la cédula modificatorio” y “Convenio

verfficacion de modificatorio” “via correo

documentos electronico, los revisa vy
determina:

Elabora y aslgna numero
consecutivo de “Contrato
pedido” o “Acuerdo de
convenio maodificatorio” y
“Convenio madificatorio”, los
envia por correo electrénico.

ZHay modificaciones 3
‘contrato pedido, al acuerdo
de convenio modificatorio o
| convenio modificator i

NO

Senala las modificaciones en

“Contrato” o “Acuerdo” vy
- - — “Convenio”; envia por correo
Recibe Contrato”. o electrénico. P
“Acuerdo” y “Convenio” via
correo electrénico, se entera

de las modificaciones y las
realiza, envia por el mismo @4—
medio.

Informa via telefénica que no
hay modificaciones.

Recibe llamada telefénica, se
entera, imprime “Contrato

pedido” o “Acuerdo de*>@

convenio madificatorio” 'y

“Convenio modificatorio”, los : -

privily ’ Recibe “Contrato pedido” o

rdbricay entrega. “Acuerdo de convenio —»
modificatorio” y “Convenio
modificatorio”, rubrica y Recibe “Contrato” o)
remite para su validacion. “Acuerdo” y “Convenio”, los

rubricay remite en su caso:

-A ko al tituar del
Departamento de Concursos
el “Contrato” o el “Convenio”
para su entrega a la o al
Analsta  del Area  de
Elaboracién, Suscripcién de
los Contratos o Convenios
Modificatorios.

M
-A la o al fitular de
Coordinacién Administrativa
el “Acuerdo” para recabar su
firma, Recibe “Acuerdo de convenio
. madificatorio”, lo fima vy
10)% devuelve.

Recibe “Contrato” o
“Acuerdo” y “Convenio”, en
su caso, archiva “Acuerdo”
de manera cronolégica en el
expediente del proceso
adquisitivo, requisita los
campos que le corresponden
en el indice del expediente y

firmala cédula de verificacion

de documentos. C

Elabora los ofic de

notificacion, lﬂdlCaﬂdO lugar, Recibe oficios de notificacion
fecha y hora en que se via correo electrénico, los

formalzara el “Contrato revisay determina:
pedido” o “Convenio
madificatorio”;  los  cuales

seran dirigidos a la o al
proveedor o representante
legal, Organo Interno de
Control de la Secrehna de
Finanzas unidad
administrativa requrente los
envia por correo electrénico
para su revision.

zHay modificaciones
alos ofidos de
gotificacio n2
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS PEDIDO O CONVENIOS MODIFICATORIOS
DERIVADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATO PEDIDO.

Area de Elaboracién,

Suscripcién de los Contratos o Departamento de Concursos / Subdireccién de Organo Interno de Control / Proveedor o Prestador de
Convenios Modificatorios / Titular Adquisiciones / Titular Representante Servicios
Analista

&
©

Sefiala las modificaciones en
los oficios de notificacién y
enviapor correo electrénico.

©

Recibe oficios de notificacion,

se  entera e s
modificaciones y las realiza,
envia por el mismo medio.

Informa via telefénica que no
hay modificaciones.

Recibe llamada, se entera, @
imprime  los  oficios de

notficacion, los mbrica 'y Recibe oficios de natificacion,
los rubrica y remite para
firma,

entrega para su revision.

. [ Recibe oficios de notificacion,
18 & ] los fima y devuelve.
Recibe oficios de notificacion »(19
firmados, los envia por comeo
electronico a los proveedores Recibe oficio de notificacion
o prestadores de_servicios, . o Unicamente notificacion en
gl"”fm"si":om ?:e?ig?pcc?brt]igr?é Area de Correspondencia / Unidad Administrativa / caso de reprogramacién via
p del O Responsable Representante correo electrénico, se entera
copas paraacuse del Organo de la fecha y hora del acto
Interno de Control de ka tblico, y determina:
Secretaria y de las unidades p , Y 3
administrativas  requirentes,
turna originales y copias para A
su entrega. formalizar la
adjudicacion2
[
NO g
Comunica la imposibilidad o
que no es su volntad
formalzar la adjudicacion
correspondiente.

P Remite la documentacion
referida en los oficios de
notificacion via cormeo

Recibe oficios en original yj electrénico, la cual serd
copia, los entrega vy remite presentada en original o
acuses. * copia simple certificada el dia
de la suscripcion del contratol
pedido o convenio
modificatorio parasu cotejo.
Recibe coficio de notificacion, Espera fecha y hora del acto
se entera de la fecha y hora publico.
del acto publico, espera. @
25) Recibe oficio de notificacion,
se entera de la fecha y hora
Recibe acuses , obtiene @ del acto publico, espera.
copias, archiva los acuses,
requisita en el indice del
expediente y firma la cédula;
entregan acuses a la o al
Analista responsable, remitir @
via comreo electronico la
documentacion referida en
los oficios de notificacion.
26)%
Recibe la documentacion;
complementa los datos en el
contrato pedido o convenio
modificatorio.
Elabora la lista de asistencia.
la minuta para la fima del
contrato pedido o convenio
modificatorio y espera fecha. /f
x= “]
A4
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS PEDIDO O CONVENIOS MODIFICATORIOS
DERIVADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATO PEDIDO.

Area de Elaboracion, "
Suscripcion de los Contratos Departamento de Concursos / Organo Interno de Control / Unidad Administrativa / Proveedor o Prestador de
Pedido o Convenios Titular Representante Representante Servicios
Modificatorios / Analista

@ ®

@ En fecha y hora programada
@ o reprogramada para el acto
Eg fecl&a y hc‘;;a indicada en ;' publico, la persona fisica o
oficio de notificacion o en representante legal de h
En fecha y hora indicada en el notificacién que se dio de peprsona jundu:zg colectiva
oficio de nofificacion o en & reprogramacion, se presenta acude para la formalizacién
notificacion que se dio de al acto publico para k del  contrato pedido o
reprogramacion, se presenta formalzacion del contrato convenio modificatorio;
al acto plblico para pedido o convenio entrega en original o copa
g)erdrrig(l)lzaclmo del C‘i;’qn\:;% madificatorio. certificada y copia simpk
para su cotejo
gﬁ:,gﬁi‘o"o' en caso documentacion referida en el
particpa a través de oficio de notificacion.
video lamada.

En fecha y hora indicada en el
oficio de notificacion o en la
notificacion que se dio de
reprogramacion, pasa lista de
los convocados para llevar a
cabo el acto publico de
formahzaclon del contrato
convenio
modlﬂcatono ydetermlna

7Estapresente Ta
totalidad de
onvocados?.

Sl NO

Determina:

LA SEBUNDANAS ISTENCIADE

Reprograma el acto publico,
dejando constancia de ello en
la minuta de reunién, en el
mismo acto quedan
debidamente notificadas las
partes que intervienen, de la
nueva fecha vy hora
suscripcion del contrato
pedido o convenio
madificatorio; notifica  via
correo electrénico.

——®

Recibe la documentacion,
coteja, solicita firme el oficio
de notificacion.

Lleva a cabo el acto publico,
se realiza videograbacion;
requisita ka lista de asistencia
de que intervienen vy
complementa la minuta para
su formalizacién; solicita a la
persona fisica
representante legal de
persona juridica colectiva,
firme de manera autdgrafa el
contrato pedido o convenio
modificatorio para formalizar
la adjudicacion; proporciona
copia simple del contrato
edido o convenio
modificatorio a la persona
fisica o representante legal de
la persona juridica colectiva.

Entrega el original  del
contrato pedido o convenio
modificatorio suscrito por la
persona fisica o
representante legal de k
persona juridica colectiva a la
unidad administrativa
requirente a fin de recabar la
firma del titular.

De manera cronolégica se
archivan en el expediente del
proceso  adquisitvo s
copias simples de &
documentacion  presentada,
el oficio de notificacion
firmado, la lista de asistencia
y la minuta.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS PEDIDO O CONVENIOS MODIFICATORIOS
DERIVADOS DE LOS PROCEDI MIENTOS DE CONTRATO PEDIDO.

Area de Elaboracion,

Suscripcion de los Contratos o Departamento de Concursos / Subdirec cion de Coordinacion Administrativa / Unidad Administrativa /
Convenios Modificatorios / Titular Adquisiciones / Titular Titular Representante
Analista

%

Flembe el ongnal del contrato
- convenio
d ;nodlﬁcatono, recaba las|
— rm titul
Recibe el ongnal del contrato cI!eVI?:IVed su tular
pedido convenio

modlﬁcatono suscrlto por los
titulares de las unidades
administrativas requirentes.

Remite via comreo electrénico
ala oal Analista del Area de
Seguimiento de Contlatos
Pedido y Recepcidon
Garantias, el contrato pedido
o convenio madificatorio
suscrito, para el seguimiento
del cumpllrnento de las
obligaciones pactadas.

Remite =~ mediante  comeo
electrénico:

-La minuta y videograbacién
del acto plblico al Organo
Interno de Control de la
Secretaria de Finanzas del

Gobierno del Estado de—>

México.

Ial]_:éTelr;tthraegjlr;it;-pubhco a Recibe el original del contrato

pedido o convenio
Entrega el original del modificatorio y entrega para 37,
contrato pedido o convenio firma. - —
modificatorio, a la o al titular Recibe original del contrato
del Departamento de pedido "o convenio
Concursos. madificatorio, lo fima vy

devuelve.

Se conecta con el
Procedimiento
“Seguimien to de
contratos  pedido _y
recepcion de garantias”.

G«

Recibe contrato pedido o
convenio modificatorio
debidamente  suscrito, lo
envia por correo electrénico

al ea Secretarial de
Subdireccion

Adquisiciones para su
remision, requisita los

campos que le corresponden
en el indice del expediente,

firma la cédula de
verificacion de documentos,
archiva de manera

cronoldgica en el expediente
del proceso adquisitivo.

Realiza la version pablica del
contrato pedido o convenio
modificatorio en el software
respectivo y publica en la
plataforma correspondiente,
dentro de los primeros cinco
dias habiles posteriores al
mes enque se suscriben.

Elabora oficio dirigido al

titular del Organo Interno de

Control, en el que se informa

sobre los contratos pedido

celebrados  mensualmente,

dentro de los cinco primeros @

dias habiles del mes siguiente

al de su celebracion, lo envia ¢>

por comeo electronico para

revision. Recibe oficio, lo revisa y|
determina:

6 conecta _con el
Procedimiento
“Sustanciacion de los

;Hay modificaciones al
oficio?

procedimientos de NO
contratacion,  baj la

modalldad e contratos Sl

ped

Recibe oficio via comreo
electronico, se entera de las
modificaciones y las realiza,
enviapor el mismo medio

Via telefonica hace
conocimiento que no hay
modificaciones.

Recibe oficio via comreo
electrénico, se entera de las
modificaciones y las realiza,
enviapor el mismo medio
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS PEDIDO O CONVENIOS MODIFICATORIOS
DERIVADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATO PEDIDO.
Area de Seguimiento de

Contratos Pedido y Recepcién }
de Garantias / Analista [

Departamento de Concursos / Subdireccion de Area de Cor_respondencia / Aresauggife'ggiigg g: &

|
Titular Adquisiciones / Titular } Titular Adauisiciones / Responsable
|

O

Recibe oficio, lo rubrica y
remite para su fima. @

< [Recibe oficio, o fima vy
‘ | devuelve.

Recibe oficio firmado vy
obtiene copia para acuse,
turna original y copia para su
entrega.

(47

Recibe oficio en ori%nal y

70) copia, entrega en el Organo

l Interno de Control y remite el
acuse.

Recibe acuse original del
oficio y entrega al servidor
publico responsable del
minutario de la Subdireccion
de Adquisiciones.

Elabora tarjetay entrega junto
con ésta, el expediente del
proceso adquisitivo
debidamente integrado vy
validado para su guarda y
custodia.

),
%8

Recibe comunicado de
imposibilidad o que no es
voluntad de ka o del oferente
adjudicado,  formalizar la
adjudicacion o incumidé en una
segunda inasistencia al acto
publico para suscribir el
contrato pedido, se entera,
archiva de manera
cronolégica en el expediente
del proceso adquisitivo el
escrito o correo electrénico,
donde se refieren las razones
por la que no se suscribird el
contrato pedido o convenio
maodificatorio (el area
legalmente facultada para
sancionar, en caso de iniciar
proceso administrativo
sancionador, integrara  la
informacion y documentacion
que corresponda), requisita
los campos que e v
corresponden en el indice del - f
expediente y firma la cédula »-(50
de verificacion de - - "
documentos. Recibe tarjeta con expediente
del proceso adquisitivo una
Elabora tarjetay entrega junto vez que hayan suscrito los|
con ésta, el expediente del contratos o convenios
proceso adquisitivo modificatorios, o en su caso,
debidamente integrado vy que no hayan sido suscritos,
validado para su guarda y para su resguardo.

custodia. J/
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MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia de la suscripcion de los contratos o convenios derivado de los procedimientos de
contrato pedido.

X 100 = % de expedientes
Numero mensual de expedientes con contrato o convenio modificatorio suscritos con contrato o convenio
Numero de expedientes del proceso adquisitivo para su elaboracion y suscripcion modificatorios suscritos
recibidos mensualmente

REGISTROS DE EVIDENCIAS:

El registro de evidencias para la elaboracién y suscripcion de los contratos o convenios modificatorios estan en:

e Los contratos o convenios maodificatorios elaborados.

e Los contratos o convenios modificatorios debidamente suscritos.
e Los oficios de notificacion.

e Lalista de asistencia al acto publico.

¢ La minuta del acto publico.

e Lavideograbacion del acto publico.

e El oficio de informe al Organo Interno de Control, sobre los contratos pedido o convenios modificatorios
celebrados mensualmente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Notificacion a juridico colectiva para firma de contrato pedido.
- Notificacién a persona fisica para firma de contrato pedido.
- Notificacién a persona fisica o juridico colectiva para firma de convenio modificatorio.
- Notificacion a areas requirentes y Organo Interno de Control de la Secretaria de Finanzas.
- Contrato pedido de adquisicion de bienes.
- Contrato pedido de prestacion de servicios.
e clausulado del contrato pedido de prestacion de servicios.
e clausulado del contrato pedido de prestacion de servicios para testigo social.
- Documentacién anexa para firma de contrato pedido.
- Convenio modificatorio a contrato pedido para la prestaciéon de servicios.
- Acuerdo para convenio modificatorio de contrato pedido para la prestacion de servicios.
- Convenio modificatorio a contrato pedido para la adquisicion de bienes.
- Acuerdo para convenio modificatorio de contrato pedido para la adquisiciéon de bienes.
- Lista de asistencia para la firma del contrato pedido o convenio modificatorio.

- Minuta para la firma del contrato pedido o convenio modificatorio.
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FORMATO CONTRATO PEDIDO DE ADQUISICION DE BIENES

» WEX

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO
FECHA DE ELABORACION NUMERO DE CONTROL
== = | CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION
= = o DE BIENES @

DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR

NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL:
3

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES: | CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION: NACIONALIDAD:
(4) ) )

DOMICILIO FISCAL (CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGO POSTAL, LOCALIDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD FEDERATIVA):
(5]

DOMICILIO EN EL ESTADO DE MEXICO (CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGO POSTAL Y LOCALIDAD):
()

TELEFONO: CORREO ELECTRONICO (E-MAIL):
(€] a0)

NOMBRE DEL PROPIETARIO:
an

INSTRUMENTO QUE ACREDITA LA PERSONALIDAD:
a2)

NOMBRE DEL REPRESENTANTE:
a3)

INSTRUMENTO QUE ACREDITA LA REPRESENTACION:
4)

DATOS GENERALES DE LA ADJUDICACION

PARTIDA ESPECIFICA (GIRO):
s

ORGANO USUARIO: UNIDAD ADMINISTRATIVA:
(16) a7z
NOMBRE DEL SOLICITANTE: TELEFONO:
as) 19
NUMERO DE REQUISICION: NUMERO DE OFICIO DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL O DE
(20) ASIGNACION DE RECURSOS:
(€3)]
NUMERO DE OFICIO DE AUTORIZACION PARA PROCESOS
ANTICIPADO:
22
TIPO DE GASTO (CORRIENTE O ACUERDO|ORIGEN DE LOS RECURSOS|PARTIDA PRESUPUESTAL:
DEL PROGRAMA DE ACCIONES PARA EL|(ESTATAL):
DESARROLLO “PAD"):
23) (24) (25)
VALIDACION DEL CONTRATO PEDIDO (ANVERSO Y REVERSO)
POR LA CONTRATANTE POR EL PROVEEDOR

27)
0 FECHA DE SUSCRIPCION
DIA MES ANO
28)| (28 (28)
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% GOBIERNO DEL EDOMEX
ESTADO DE MEXICO

ELEMENTOS BASICOS DE LA CONTRATACION
OngETO DE LA ADQUISICION DE BIENES:
29)

LUGAR DE LA ENTREGA DE LOS BIENES:
(30)

TIEMPO DE ENTREGA DE LOS BIENES:
an

IMPORTE TOTAL DEL CONTRATO PEDIDO (NUMERO Y LETRA):
32

FORMA DE PAGO:
(33)

PLAZO DE PAGO:
(34)

ANTICIPO:
(35)

CONDICION DE PRECIO FIJO:
(36)

GARANTIA CONTRA DEFECTOS O VICIOS OCULTOS:
37

PENAS CONVENCIONALES Y SANCIONES (ATRASO INCUMPLIMIENTO Y RESCISION):
(38)

ANEXOS DEL CONTRATO PEDIDO

ANEXO UNO: (39)

OBSERVACIONES

(40)

VALIDACION DEL CONTRATO PEDIDO (ANVERSO Y REVERSO)

POR LA CONTRATANTE POR EL PROVEEDOR
7
(26) FECHA DE SUSCRIPCION
DIA | MEs | ARO
(28) (28) (28)
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3
¥ GOBIERNO DEL | DO «EX
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CLAUSULADO DEL CONTRATO PEDIDO ADQUISICION DE BIENES.

CONTRATO PEDIDO DE ADQUISICION DE BIENES QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, POR CONDUCTO DE LA

c 10N TIVA, ‘ADA POR LA C DRA RATIVA, C.P. MARTHA BEATRIZ ARISTA VAZQUEZ Y EL (LOS) TITULAR (ES) DE LA(S) UNIDAD(ES)
IVA(S) L Y POR LA OTRA, LA EMPRESA Y/O PERSONA FiSICA QUE SE ENUNCIA EN EL ANVERSO DE ESTE CONTRATO PEDIDO, A TRAVES DE SU PROPIETARIO O DEL

REPRESENTANTE LEGAL QUE SE INDICA, A QUIENES EN LO SUCESIVO, SE LES DENOMINARA “LA CONTRATANTE" Y “EL PROVEEDOR”, RESPECTIVAMENTE, CONFORME A LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES:

I. De “LA CONTRATANTE":

A.  Que la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de México, es la dependen:-a que tiene entre otras funciones, de ser la encargada de la planeacién, programacion,

Y i de las del Poder Ej de la i y Tributaria de la Hacienda Pablica del Estado de México y de prestar el apoyo
que las ias de dicho poder de conformidad con lo previsto por los articulos 19 fraccién Il y 23 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado

de México.
B. Que la Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, es la unidad i dela de los bienes, de acuerdo con

lo establecido por los articulos 48 fraccion Xl y 80 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y 141 de su Reglamento.

C. QuelaC i de la ia de Finanzas, se encuentra facultada para suscribir el pedido, alop eni el articulo 41 fraccion XIX
del Reglamento Interior de la citada dependencia.

D. Que sediala como domicilio para todos los efectos de este contrato pedido, el edificio marcado con el nimero 300, puerta 143, de la calle Sebastian Lerdo de Tejada, Col. Centro, Codigo
Postal S0000, Toluca, Estado de México.

1. De “EL PROVEEDOR", BAJO PRO"ESI’A DE DECIR VERDAD:

A, Queesta alas leyes de los Estados Unidos Mexicanos, y que cuenta con personalidad juridica para contratar y obligarse.

B. Que quien suscribe el presente contrato pedido tiene facultades para celebrarlo y que éstas no le han sido revocadas ni limitadas de manera alguna

C. Que entre otras actividades se dedica a proveer los bienes, materia de este instrumento; para cuyo efecto cuenta con los oS, %
suficientes.

D. Que conoce plenamente las disposiciones que, para el caso de icion de bienes, 1a C i6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios; y su Reglamento, asi como las demas normas juridicas mexicanas que regulan, en lo
particular, la adquisicién de bienes del presente contrato pedido, y que desde ahora su para [ te a todo juridico que se
oponga a éstas.

E. Que sefiala como domicilio para todos los efectos de este pedido, el en el anverso del presente instrumento.

1ll. De “LAS PARTES™
A. Que es su voluntad celebrar el presente contrato pedido, de conformidad con lo establecido por los articulos 80 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios; y

141 del Reglamento correlativo sin que existan, en forma alguna, vicios del i que lo puedan en todo o en parte.
B. Que conocen el contenido y alcance de cada uno de los anexos que forman parte del presente el contrato pedido, a cumpl en cada uno de sus términos.
Expuesto lo anterior, las partes d j alassi

CLAUSULAS

PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO PEDIDO
“EL PROVEEDOR"™ enajena a titulo oneroso a “LA CONTRATANTE" los bienes a que se refiere la Clausula SEGUNDA, en adelante denominado como “los bienes”, sujetiandose a los elementos
basicos de la i las y los anexos del mismo.

SEGUNDA: DESCRIPCION DE LOS BIENES
Las i marcas y de los bienes que adquiere “LA CONTRATANTE" estan contenidas en el ANEXO UNO de este instru to y los que exp derivan
de éste.

TERCERA:
“EL PROVEEDOR” se obliga a entregar los bienes en el plazo, lugar y horario que se establecen en el anverso del presente contrato pedido.

La entrega de los bienes se bajo la i de “EL P! , quien tendra a su cargo el costo de la tacion, y las de carga y ) ser
esta Libre a Bordo (LAB).

CUARTA: PAGO DE LOS BIENES
El pago de los bienes se realizara en la forma y plazo indicados en el anverso de este previo i de los que consigna la Clausula SEPTIMA, de este contrato
pedido.

El proveedor, con fundamento en el articulo 120 fraccion Vill del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, de ser el caso, se obliga a reintegrar las
cantidades que el Gobierno del Estado de México le hubiera entregado en exceso por error con motivo de la contratacion.

Para efectos de lo anterior, el proveedor debera dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha del requerimiento de 810, gar las co! a la Caja General
de Gobierno; de la ficha de reintegro el proveedor debera remitir copia a la contratante.

En caso de que el no gre dichas i en el plazo il ésta se i a crédito fiscal y se solicitara al area de inicie el pr. de

QUINTA: ANTICIPO
En caso de que “EL PROVEEDOR" reciba algun anticipo con motivo de la enajenacion de los bienes, debera p! , de forma & ia por el importe total de éste.

La garantia debera otorgarse a través de fianza, cheque certificado o cheque de caja. En el caso de que se deba presentar a través de fianza se a al texto que [
“LA CONTRATANTE".

La garantia se cancelara cuando "EL PROVEEDOR" haya amortizado el importe total del anticipo.

SEXTA: AJUSTE DE PRECIOS

El precio de los bienes podra ser a la peri i y la férmula que se indican en el anverso del preseme conlralo ped«do Para el efecto, "EL PROVEEDOR" debera
presentar escrito en el cual justifique ante “LA CONTRATANTE", quien en un plazo no mayor de treinta dias habiles en

Cuando el ajuste de precios no sea autorizado, “EL PROVEEDOR" se obliga a ) los bienes al precio

SEPTIMA: REQUISOYOS DE FACTURACION

Las facturas digi que p “EL PRO' ", con motivo de la entrega de los bienes, sujetarse a los

I. Exhibirse en dos tantos las i de los ¢ fiscales di por internet (CFDI) y deberan cumplir con los requisitos que sefialen las leyes vigentes en materia fiscal. Las
remisiones que en su caso las facturas, el sello de “EL PROVEEDOR” y el folio que les corresponda;

1. Contener la descripcion detallada del bien, los precios unitarios y totales de cada el del al Valor Agregado y de los descuentos ofrecidos, y el importe total con

numero y letra entre otros; y

111. Emitirse a nombre del Gobierno del Estado de México; indicar el nimero del contrato pedido; y contar con la firma del servidor publico responsable de la recepcion del bien, asi como con
el sello de la unidad administrativa usuaria y la partida por escrito que se han recibido a entera satisfaccion del drea usuaria los bienes.

IV. En caso de pr ion de se: de personas fisicas, la del sobre la renta (ISR) a que haya lugar.

V. Cuanto de trate de asuntos consolidados, se debera de presentar una factura por cada unidad administrativa.

En todo caso, las facturas di de la doc que solicite la Secretaria de Finanzas.

OCTAVA: GRAVAMENES FISCALES

Cualquier gravamen fiscal que se origine con motivo de la celebracidn de este contrato pedido y su cumplimiento, correrd 3 cargo de la parte que tenga el cardcter de causante respecto al

mismo.

En este sentido, todos los gravamenes ﬁsnles que sean rep a “EL PRO! seran por “EL PROVEEDOR" y reembolsados por “LA CONTRATANTE"
la dela ia cor

NOVENA: GARANTIA DE LOS BIENES
“EL B durante el plazo indicado en el anverso de este contrato pedido, la calidad de los bienes.
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En el momento de la entrega de los bienes, “EL PROVEEDOR"” debera entregar a “LA CONTRATANTE", una pdliza de garantia expedida por el fabricante, en la que se hara constar, como
minimo, lo siguiente:

1. Alcance y duracién;

11. Ciclo de soporte de los bienes;

11l. Condiciones y mecanismos para hacerla efectiva;

V. Domicilio para reclamaciones; y

V. Establecimientos o talleres de servicio

En todo caso, “EL se obliga a de los defectos y vicios ocultos de los bienes, asi como de los dafios y perjuicios que se lleguen a causar a “LA CONTRATANTE” o a
terceros.
Lo no previsto en esta clausula se f alas { de los Capitulos Noveno y Décimo Primero de la Ley Federal de Proteccién al Consumidor.

DECIMA: REEMPLAZO DE LOS BIENES

“EL PROVEEDOR", se obliga a reemplazar los bienes que no cumplan con las especificaciones, marcas y modelos a que se refiere la Cldusula SEGUNDA de este instrumento, 0 que cuenten con
vicios o defectos ocultos, dentro del plazo de cinco dias habiles, contados a partir de la fecha en que “LA CONTRATANTE" efectie la [ “EL
PROVEEDOR" a suministrarlo de acuerdo con lo establecido en el Anexo Uno del presente contrato pedido.

La notificacion indicada en esta cldusula debera realizarse dentro de los treinta dias habiles posteriores a la fecha de entrega de los bienes.

DECIMA PRIMERA: PRUEBAS DE CALIDAD DE LOS BIENES
“EL PROVEEDOR", se obliga a sufragar todos los gastos relacionados con la realizacién de pruebas de calidad de los bienes, siempre que éstas se inicien dentro de los treinta dias habiles
posteriores a la fecha de entrega sefialada en el anverso de este instrumento.

El importe de las pruebas de calidad serd a “LA CONTR. por “EL OR” dentro de los cinco dias habiles posteriores a la fecha en que le sea presentada la
c <

Los gastos indicados en esta cldusula que no sean cubiertos por “EL PROVEEDOR” en el plazo indicado, se hardn efectivos a través de las ¢ { que se de pago a

“EL PROVEEDOR".

DECIMA SEGUNDA: RELACION DE “EL CON sus

“EL PROVEEDOR", en su caracter de patron del personal que ocupe con motivo de la enajenacion de los bienes, sera el Gnico de las de las

legales en materia de trabajo y de seguridad social.

“EL PROVEEDOR" conviene, por lo mismo, en de las i que sus P en su contra o en contra de “LA CONTRATANTE", en relacion con los trabajos
realizados con motivo de la enajenacion de los bienes.

DECIMA TERCERA: INFRACCIONES
Las de i por “EL PROVEEDOR", con motivo de la enajenacion de los bienes, seran de su responsabilidad exclusiva.

DECIMA CUARTA: CESION DEL CONTRATO PEDIDO
“EL PROVEEDOR™ no podra, bajo ninguna circunstancia, ceder a lerceras personas los derechos y las dela 5n del contrato pedido. En todo caso, “EL
PRC " serd el del de sus obli

DECIMA QUINTA: GARANTIA DE DEFECTOS O VICIOS OCULTOS
“EL PROVEEDOR" entregara a “LA CONTRATANTE", dentro de los cinco dias habiles siguientes a la recepcion de los bienes, la correspondiente garantia contra defectos y vicios ocultos en el
tipo e importe que se establece en el anverso del mismo.

DECIMA SEXTA: PENAS CONVENCIONALES
El atraso de “EL PROVEEDOR” en la fecha de entrega de los bienes sera sancionado con la pena convencional que se establece en el anverso de este contrato pedido.

El incumplimiento de “EL PROVEEDOR" con cualquiera de las obligaciones que derwan de este contrato pedido serd i en i de lo di: por el articulo 167 del

de la Ley de Ct ion Puablica del Estado de México y i de la icacion de las penas convencionales indicadas en esta clausula, “LA
CONTRATANTE" podra exigir a “EL PROVEEDOR” el cumplimiento del contrato pedido. En su caso, “EL PROVEEDOR" estara obligado a pagar los dafios y perjuicios ocasionados a “LA
CONTRATANTE".

DECIMA SEPTIMA: RESCISION DEL CONTRATO PEDIDO
El presente contrato pedido podra ser rescindido en caso de incumplimiento grave de alguna de las partes. Al efecto, cuando sea “LA CONTRATANTE" la que determine rescindirlo, dicha

rescision operara de pleno derecho por via administrativa, previo desahogo de la garantia de a3 “EL P . en del articulo 129 del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México; en tanto que, si es “LA CONTRATISTA" quien decide rescindirlo, sera necesario que lo demande ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México.

Las causas que pueden dar lugar a la rescision por parte de “LA CC E” son las siguil Si “EL Pl DR™ omite garantia de defectos y vicios ocultos, en los términos

y bajo las condiciones que consignan las Clausulas DECIMA QUINTA y DECIMA SEXTA, de este instrumento, o bien en los siguientes casos:

A. Si“EL PROVEEDOR” se declara en quiebra o suspension de pagos, o si hace cesion de bienes en forma tal que afecte a este contrato pedido;

B. Siel atraso de “EL PROVEEDOR" en la fecha de entrega de los bienes es superior a diez dias habiles;

C.  Si"EL PROVEEDOR” incumple con el plazo para el reemplazo de los bienes que consigna la Clausula DECIMA, de este instrumento o

D. En general, por ier otra causa a“ELPI que d: ga el i grave del pedido.

En caso de i grave de i de las igaci de “EL P ", “LA CONTRATANTE" podra optar entre exigir el cumplimiento del presente contrato pedido,
las penas i il en la Clausula DECIMA SEXTA, o declarar administrativamente su rescision.

Si “LA CONTRATANTE" opta por la i i 4a"ELPI una pena que se en funcion del incumplimiento de las condiciones convenidas, y que en

ningun caso podra ser superiore, al monto de la garantia de cumplimiento; lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 120 fraccién VIi del Reglamento de la Ley de
Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios. En su caso, “EL PROVEEDOR” estara obligado a pagar los dafios y perjuicios ocasionados a “LA CONTRATANTE".

DECIMA OCTAVA: SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Sin perjuicio de la apliucion de las penas convencionales establecidas en la Clausula DECIMA CUARTA, asi como de la rescision del contrato pedido indicada en la Cldusula DECIMA QUINTA, l1a
a “EL con multa i ala dad de treinta a tres mil veces la Unidad de Medida y Actualizacion vigente en la fecha de

infraccién, cuando infrinja Ias disposiciones de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y su y/o los enelp contrato.

DECIMA NOVENA: PAGO DE SANCIONES

Los por de penas Y { que no sean pagados por “EL PROVEEDOR” en el plazo que la S tendran el
carénev de crédito fiscal; y se haran i através de las { que se de pago al “EL PROVEEDOR" o el proc ec -coactivo.
VIGESIMA: INHABILITACION

Sin j de las penas { ylas i i a que se refiere el presente contrato pedido, asi como de la rescision de este instrumento, la instancia competente de

la Secretaria de Finanzas, podras solicitar Ia inclusion de “EL PROVEEDOR” en el Boletin de Empresas Objetadas que lleve la Secretaria de la Contraloria.

VIGESIMA PRIMERA: AVISO DE PRIVACIDAD

oficio de fi dela previo a la firma del Contratoy en imi alo en la Ley Federal de i6n de Datos en de
los Particulares, “LA CONTRATANTE" hizo del i a "EL P que podra el Aviso de P enlaliga
http://finanzas.edomex.gob.mx/sites/fi edomex.gob.mx/files/files/, i 20de%. i /2018/ 20de%. 20de%201a%2
0de%. isici 20de%201a%20C i % ini 20de%201a%. etar%C3%ADa%20de%. pdf

VIGESIMA SEGUNDA: NORMAS JURIDICAS APLICABLES

Las partes convienen en que todo lo no previsto en este contrato pedido se regira por lo dispuesto en la Ley de Contratacion Pablica del Estado México y Municipios, asi como de su
y demas il legales la General Juridico Consultiva de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos del Estado de México como

representante legal del Gobierno del Estado de México.

VIGESIMA TERCERA: JURISDICCION

La (4] Yy del contrato pedndo y todo aquello que no esté expresamente estipulado en el mismo, se en forma . En caso de
, 1as partes ala Y de los de la ciudad de Toluca, Estado de México, segun corresponda, renunnando

expresamente al fuero que pudiera corresponderles por razén de su domicilio o vecindad, presente y futuro.

Leido que fue por las partes que en él intervinieron y enteradas de su alcance legal, el presente contrato pedido se firma al calce, en original, en la ciudad de Toluca de Lerdo, capital del Estado

de México, en la fecha seiialada en el anverso de este contrato pedido.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO CONTRATO PEDIDO ADQUISICION DE BIENES.

Instructivo para llenar el formato: “Contrato pedido para adquisiciéon de bienes”.
Objetivo: Formalizar el acto de adquisicién de bienes mediante el contrato pedido.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original.

2 El original se archiva en el expediente del proceso adquisitivo correspondiente.

3 Se escanea el original y se envia al proveedor adjudicado y a las areas requirentes.

No. Concepto Descripcion

54 Fecha de elaboracion. Colocar la fecha en que se elabora el contrato pedido (dd-mm-aaaa).

55 Namero de control. Anotar el numero de contrato pedido que le corresponda.

56 Nombre, denominaciéon o razén | Escribir el nombre del proveedor adjudicado de forma idéntica como aparece en el
social. RFC, acta constitutiva o acta de nacimiento.

57 Registro Federal de Contribuyentes. | Escribir el Registro Federal de Contribuyentes del proveedor adjudicado.

58 Clave Unica de Registro de | Escribir la Clave Unica de Registro de Poblacién del proveedor adjudicado (persona
Poblacion. fisica).

59 Nacionalidad. Escribir la nacionalidad del proveedor adjudicado.

60 Domicilio Fiscal. Escribir el domicilio completo del proveedor adjudicado que aparece en el R.F.C.

61 Domicilio en el Estado de México. Escribir el domicilio completo del proveedor adjudicado, para efectos de oir y recibir
notificaciones de cualquier naturaleza precisando en el escrito presentado al efecto o
en su defecto si no cuenta con dicho domicilio sera en los estrados de la Subdireccion
de Adquisiciones, de acuerdo al Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México.

62 Teléfono. Escribir el numero(s) telefénico(s) del proveedor adjudicado, anotados en (la
cotizacion o invitacién).

63 Correo electrénico (e-mail). Escribir el correo electrénico del proveedor adjudicado. (la invitacién o cotizacion)

64 Nombre del propietario Escribir el nombre del proveedor adjudicado, en su caso.

65 Instrumento  que  acredita la | Escribir en caso de Poder Notarial (nimero del poder notarial, fecha de expedicion,

personalidad nombre de quien otorga y da fe, nimero de notario publico con residencia).
Escribir de Acta de Nacimiento (nimero de Juzgado, nimero de libro, nimero de
acta, fecha de registro, entidad federativa de registro), en su caso.

66 Nombre del representante legal Escribir el nombre de la o del representante legal del proveedor adjudicado, en su
caso de acuerdo al poder presentado.

67 Instrumento  que  acredita la | Escribir el nimero del poder notarial, fecha de expedicién, nombre de quien otorga y

representacion. da fe, nimero de notario publico con residencia.

68 Partida Especifica (giro). Anotar la partida especifica donde fue clasificado el bien o servicio de conformidad
con el Clasificador por Objeto del gasto del ejercicio fiscal correspondiente como
aparece en la solicitud.

69 Organo usuario. Escribir Secretaria de Finanzas.

70 Unidad administrativa. Escribir el nombre de la unidad administrativa solicitante.

71 Nombre del solicitante. Escribir el nombre de la o del titular de la unidad administrativa solicitante sin
abreviaturas.

72 Teléfono. Escribir el nimero telefénico de la unidad administrativa solicitante.

73 Numero de requisicion. Escribir el niamero de control interno de la solicitud (SF-CA- /aaaa).

74 Numero de oficio de certificacion | Anotar el nimero de oficio emitido por la o el titular de la unidad ejecutora y la o el
presupuestal o de asignacion de | titular de la Delegacion Administrativa o equivalente por el cual certifican la suficiencia
recursos (PAD). presupuestal o de asignacion de recursos (PAD) para la adquisicién o contratacion.

75 Numero de oficio de autorizacion | Anotar el nimero de oficio de autorizacion de la Subsecretaria de Planeacion y
para proceso anticipado. Presupuesto, emitido de conformidad con lo establecido en el articulo 19 del Manual

de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.

76 Tipo de gasto. Escribir el tipo de gasto (Corriente o Programa de Acciones para el Desarrollo “PAD”)

77 Origen de los recursos. Escribir el tipo de recurso (estatal).

78 Nidmero de partida presupuestal. Anotar la(s) clave(s) presupuestaria(s) de acuerdo con el ejercicio fiscal
correspondiente, con el nimero completo de caracteres.

79 Coordinador(a) Administrativo(a). Anotar el nombre y en la parte inferior el cargo de la o del titular de la Coordinacion
Administrativa.

80 Proveedor adjudicado. Escribir el nombre del proveedor adjudicado de forma idéntica como aparece en el
RFC, acta constitutiva o acta de nacimiento.
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81

Fecha de suscripcion del contrato
pedido.

Anotar la fecha de suscripcién del contrato pedido (dd-mm-aaaa).

82

Objeto de la adquisicion de bienes.

Anotar el nombre genérico del bien (de acuerdo la solicitud e invitacion y dictamen
técnico).

83

Lugar de entrega de bienes.

Escribir el lugar de entrega del(os) bien(es) solicitado(s) (de acuerdo la solicitud e
invitacion).

84

Tiempo de entrega de los bienes.

Anotar el plazo de la entrega del bien solicitado (de acuerdo la solicitud e invitacién).

85

Importe total del contrato pedido.

Anotar la cantidad del importe total I.V.A., incluido con nimero y letra de la cotizacion.

86

Forma de pago.

Anotar el texto al respecto asentado en la solicitud e invitacién correspondientes.

87

Plazo de pago.

Anotar el texto al respecto asentado en la solicitud e invitacion correspondientes.

88

Anticipo.

Escribir “No aplica”, salvo cuando exista éste, autorizado por oficio por la Direccién
General de Tesoreria.

89

Condicién de precio fijo.

Anotar “El costo ofertado debera ser fijo durante el periodo de la vigencia del contrato
pedido”.

90

Garantia contra defectos o vicios
ocultos.

Anotar en el recuadro el siguiente ejemplo: (la persona fisica y/o empresa
denominada “ ”, debera de entregarla dentro de los 5 dias héabiles siguientes a
la fecha de la entrega de los bienes, con una vigencia minima de doce (12) meses y
se constituird por el 5% antes de |.V.A. se otorgara a través de cheque certificado,
cheque de caja o fianza expedida a favor de la Secretaria de Finanza del Gobierno
del Estado de México, por un importe de (nimero y letra); si se otorga mediante
fianza, se debera observar lo indicado en el anexo correspondiente de la invitacién).

91

Penas convencionales y sanciones
(atraso incumplimiento y rescision).

Anotar las penas convencionales y sanciones conforme a la siguiente leyenda: (en el
supuesto de que la persona fisica y/o empresa (nombre de la persona fisica o moral),
incurra en atraso: en la fecha de la entrega de los bienes del presente contrato
pedido, sera sancionada con una pena convencional del uno al millar sobre el importe
del contrato pedido pendiente de suministrar por cada dia de desfasamiento. Y en
caso de ser procedente, una sancion de treinta a tres mil veces la unidad de Medida y
actualizacion vigente, en la fecha de la infraccion. Cuando incumpla con cualesquiera
de las obligaciones derivadas del presente contrato pedido e infrinja las disposiciones
legales relativas contenidas en la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios y/o su Reglamento. Asimismo, cuando no cumpla con la entrega de los
bienes en las fechas y horarios pactados; cuando los bienes no cumplan con las
caracteristicas y condiciones contratadas, independientemente de la aplicacién de la
sancién y las penas estipuladas antes sefialadas, el contrato pedido puede ser
rescindido sin responsabilidad para el Gobierno del Estado de México; ademas esta
obligado a pagar los dafios y perjuicios ocasionados al Gobierno del Estado de
México; lo anterior, sin perjuicio de que se decrete la inclusion de la persona fisica y/o
empresa (nombre de la persona fisica o moral), en el Boletin de Empresas,
Contratistas y/o Proveedores Objetados en el Estado de México y otras entidades).

92

Anexo uno.

Anotar el nimero y nombre de los anexos correspondientes, por ejemplo: ANEXO
UNO *

93

Observaciones.

Escribir el siguiente texto: El proveedor manifiesta que ha leido el presente contrato
pedido, y que acepta todas y cada una de las condiciones y clausulas establecidas en
el presente instrumento contractual y anexo (s); asimismo que en la fecha de
suscripcion, recibe copia del presente contrato pedido con la finalidad de que inicie su
cumplimiento de acuerdo a lo pactado.

94

Clave de verificacion.

Anotar la clave de verificacion de cada uno de los bienes adjudicados.

95

Descripcion de los bienes.

Anotar las especificaciones de los bienes de manera clara y precisa, cuidando la
correcta ortografia; mismas que deberan coincidir con el estudio de mercado y el
dictamen técnico (en su caso).

96

Unidad de medida.

Anotar la unidad de medida correspondiente, misma que debera coincidir con el
estudio de mercado y del dictamen técnico (en su caso).

97

Cantidad solicitada.

Anotar en nimero la cantidad de bienes que se solicitan.

98

Precio unitario con IVA incluido.

Anotar el costo por bien adquirido el cual sera igual al de la cotizacion.

99

Subtotal con IVA.

Anotar el subtotal de los viene, el cual sera el resultado de la multiplicacién de la
cantidad solicitada y el precio unitario estimado con IVA.

100

El proveedor se obliga a lo siguiente:

Anotar las obligaciones que tiene el proveedor en cada una de las partidas
adjudicadas, descritas desde la invitacion.

101

Importe total IVA

Incluido.

adjudicado con

Sumatoria de cada subtotal con IVA Incluido de los bienes adjudicados con nimero y
letra.
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FORMATO CONTRATO PEDIDO PRESTACION DE SERVICIOS

1
¥ GOBIERNO DEL EDOAMWEX
ESTADO DE MEXICO
FECHA DE ELABORACION NUMERO DE CONTROL
DiA MES ARO CONTRATO PEDIDO DE PRESTACION DE
o) o) ™ SERVICIOS @

DATOS GENERALES DEL PRESTADOR DE SERVICIOS

NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL:
3)

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES: | CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION: NACIONALIDAD:
4) (©)] ©)

DOMICILIO FISCAL (CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGO POSTAL, LOCALIDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD FEDERATIVA):
7

DOMICILIO EN EL ESTADO DE MEXICO (CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGO POSTAL Y LOCALIDAD):
8

TELEFONO: CORREO ELECTRONICO (E-MAIL):
(&) a0)

NOMBRE DEL PROPIETARIO:
an

INSTRUMENTO QUE ACREDITA LA PERSONALIDAD:
a2)

NOMBRE DEL REPRESENTANTE:
a3

INSTRUMENTO QUE ACREDITA LA REPRESENTACION:
aa)

DATOS GENERALES DE LA ADJUDICACION

PARTIDA ESPECIFICA (GIRO):
as)
ORGANO USUARIO: UNIDAD ADMINISTRATIVA:
6) a7z
NOMBRE DEL SOLICITANTE: TELEFONO:
as) a9)
NUMERO DE REQUISICION: NUMERO DE OFICIO DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL O DE
20) ASIGNACION DE RECURSOS:
«@n
NUMERO DE OFICIO DE AUTORIZACION PARA PROCESOS
ANTICIPADO:
22)

TIPO DE GASTO (CORRIENTE O ACUERDO | ORIGEN DE LOS RECURSOS|PARTIDA PRESUPUESTAL:
DEL PROGRAMA DE ACCIONES PARA EL|(ESTATAL):

DESARROLLO “PAD"):
(23) 24) 25)
VALIDACION DEL CONTRATO PEDIDO (ANVERSO Y REVERSO)
POR LA CONTRATANTE POR EL PRESTADOR DE SERVICIOS

27
28 FECHA DE SUSCRIPCION
DIA | MES | ANO
(28) (28) (28)
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OM cEX

e’

|

=¥ GOBRIERNO DEL ,
ESTADO DE MEXICO

ELEMENTOS BASICOS DE LA CONTRATACION

OBJETO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
(29)

LUGAR DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
30)

PLAZO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
(&)

IMPORTE TOTAL DEL CONTRATO PEDIDO (NUMERO Y LETRA):
32)

FORMA DE PAGO:
(33)

PLAZO DE PAGO:
(34)

ANTICIPO:
(35)

CONDICION DE PRECIO FIJO:
(36)

GARANTIA CONTRA DEFECTOS O VICIOS OCULTOS:
an

PENAS CONVENCIONALES Y SANCIONES (ATRASO INCUMPLIMIENTO Y RESCISION):
(38)

ANEXOS DEL CONTRATO PEDIDO

ANEXO UNO: (39)

OBSERVACIONES
(40)
VALIDACION DEL CONTRATO PEDIDO (ANVERSO Y REVERSO)
POR LA CONTRATANTE POR EL PRESTADOR DE SERVICIOS
27)

(26) FECHA DE SUSCRIPCION

DIA MES ANO

28)| (28) (28)
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3
EDOMWEX
ﬁ GOBIERNO DEL ,
‘w3 ESTADO DE MEXICO
FECHA DE ELABORACION o NUMERO DE CONTROL
- = ANEXO UN
gal e L ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO @
ol o m
4an
(43)
(44)
(42)
(48)

VALIDACION DEL CONTRATO PEDIDO

POR LA CONTRATANTE

POR EL PRESTADOR DE SERVICIOS

27)

(26)

FECHA DE SUSCRIPCION

DiA MES ANO

28)| 28 (28)
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4
YOM LEX
GOBIERNO DEL ,
ESTADO DE MEXICO
FECHA DE ELABORACION NUMERO DE CONTROL
. = o ANEXO TRES
il < COSTO DEL SERVICIO @
m m m
Rl | WSAS% NOMBRE GENERCO UWI2AB2€ | canmoao | "EEGIVIE™ | SyBToTAL Con
20) “n 45) 43) 44) (46) a7)
49)
VALIDACION DEL CONTRATO PEDIDO
POR LA CONTRATANTE POR EL PRESTADOR DE SERVICIOS
@6)
(26) FECHA DE SUSCRIPCION
DIA MES ANO
@8)| @8 |@8®
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CLAUSULADO DEL CONTRATO PEDIDO DE PRESTACION DE SERVICIOS.

CONTRATO PEDIDO DE PRESTACION DE SERVICIOS QUE CELEBRAN POR UNA PARTE, LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOB|ERNO DEL ESTADO DE
MEXICO, POR CONDUCTO DE LA COORDINACIO VA, ADA POR LA COORDINADORA ADMINISTRATIVA, C.P. MARTHA BEATRIZ
ARISTA VAZQUEZ Y PO LA EMPRESA QUE SE ENUNClA EN EL ANVERSO DE ESTE CONTRATO PEDIDO, A TRAVES DE SU REPRESENTANTE
LEGAL QUE SE INDICA; A GUIENES EN LO SUCESIVO, SE LES DENOMINARA “LA CONTRATANTE" Y “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, RESPECTIVAMENTE,
CONFORME A LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

I. De “LA CONTRATANTE™

A. Que la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, tiene entre otras funciones, ser la encargada de la planeacion, programacion,
presupuestacion y evaluacion de las actividades del Poder Ejecutivo. de la Administracion Financiera y Tributaria de la Hacienda Publica del Estado de
Meéxico y de prestar el apoyo administrativo que requieran las dependencias de dicho poder, de conformidad con lo establecido por los articulos 19 fraccion
1l y 23 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México

B. Que la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, es la unidad administrativa encargada de la adquisicion
de los bienes y servicios. de acuerdo con lo establecido por el articulo 41 fraccion XIX del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas.

C. Que la Coordinadora Administrativa de la Secretaria de Finanzas, se encuentra facultada para suscribir el presente contrato pedido, conforme a lo previsto
en el articulo 41 fraccién XIX del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, incluyendo éste ultimo a los titulares de las unidades administrativas
requirentes (usuarias).

D. Que senala como domicilio para todos los efectos de este contrato pedido. el edificio marcado con el numero 300, puerta 143, de la calle Sebastian Lerdo de
Tejada, Col. Centro, Codigo Postal 50000, Toluca. Estado de México.

Il. De “"EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD:

A. Que esta debidamente constituida conforme a las leyes de los Estados Unidos Mexicanos, y que cuenta con personalidad juridica para contratar y obligarse.

B. Que quien suscribe el pr e contr. tiene fact para celebrarlo y que éstas no le han sido revocadas ni limitadas de manera alguna.

C. Que entre otras act ala pr del servicio materia de este instrumento; para cuyo efecto cuenta con los recursos financieros. técnicos.
humanos y materiales sufuc-entes

D. Que conoce plenamente las disposiciones que., para el caso de contratacion de servicios, la C i Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios: ¥y su Reglamento,
asi como las demas normas juridicas mexicanas que regulan, en lo particular, la prestacion del servicio objeto del pr contrato v que desde

ahora manifiesta su voluntad para cumplirlas. renunciando expresamente a todo ordenamiento juridico que se oponga a éstas.
E. Que sehala como domicilio para todos los efectos de este contrato pedido. el mencionado en el anverso del presente instrumento.
lil. De “LAS PARTES”
A. Que es su voluntad celebrar el presente contrato pedido. de conformidad con lo i por los arti 80 de la Ley de Contratacion Publica del

Estado de México y Municipios: y 141 del Reglamento correlativo sin que existan, en forma alguna, vicios del consentimiento que lo puedan invalidar en todo
o en parte.

B. Que conocen el contenido y alcance de cada uno de los anexos que forman parte del presente el contrato pedido. obligandose a cumplirios cabalmente en
cada uno de sus términos.

Expuesto lo anterior, las partes convienen sujetarse a las siguientes
CLAUSULAS
PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO PEDIDO

“EL PRESTADOR DE SERVICIOS” se obliga a prestar a “LA CONTRATANTE' el servicio objeto del presente contrato pedido. en adelante denominado como “el
servicio”, alos tos de la contr . las clausulas pactadas y los anexos del mismo.

SEGUNDA: DESCRIPCION DEL SERVICIO

El servicio comprende los aspectos descritos en el ANEXO UNO y los que expresamente derivan de éste los cuales forman parte del presente contrato pedido.

En todo caso. “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” se obliga a prestar el servicio a entera satisfaccion de "LA CONTRATANTE". de conformidad con los términos
del presente contrato pedido y los anexos del mismo.

TERCERA: CONTRATO PEDIDO ABIERTO
En el caso de que, La Coordinacion Administrativa (o equivalente) contrate “el servicio” por un plazo indeterminado. debera fijar los minimos y maximos dentro

de la asignacion pri al correspor 1dose al programa de suministro el cual formara parte del p: contrato dido y no debera exceder
el ejercicio fiscal en que se suscriba.

En el supuesto de que rebase un ejercicio fiscal. “LA CONTRATANTE" debera ajustarse a sus programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y Servicios.
determinando el presupuesto total como el relativo al siguiente ejercicio, considerando los costos vigentes y considerando las previsiones necesarias para los
ajustes de costos que aseguren la continuidad del servicio contratado.

CUARTA: PAGO DEL SERVICIO

El pago dé‘ servicio se realizara en la forma y el plazo indicados en el anverso de este instrumento, previo cumplimiento de los requisitos que consigna la
Clausula SEPTIMA.

“EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, con fundamento en el articulo 120 fraccion VI, del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios de ser el caso,. se obliga a reintegrar las cantidades que el Gobierno del Estado de México le hubiere entregado en exceso por error con motivo de la
contratacion.

Para efectos de lo anterior, "EL PRESTADOR DE SERVICIOS"” debera dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha del requerimiento de reintegro. entregar
las cantidades correspondientes a la Caja General de Gobierno: de la ficha de reintegro. “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” debera remitir copia a la contratante

En caso de que “"EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, no reintegre dichas cantidades en el plazo estipulado. ésta se considerara crédito fiscal y se solicitara al area
de recaudacion inicie el procedimiento de ejecucion.

QUINTA: ANTICIPO

En caso de que "EL PRESTADOR DE SERVICIOS” reciba algun anticipo con motivo del servicio. debera presentar. de forma simultanea. garantia por el importe
total de este.

La garantia debera otorgarse a través de fianza, cheque certificado o cheque de caja. En el caso de que se deba presentar a través de fianza se sujetara al texto
que determine previamente el “LA CONTRATANTE".

La garantia se cancelara cuando “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” haya amortizado el importe total del anticipo.
SEXTA: AJUSTE DE PRECIOS

El precio del servicio podra ser mo S a la peri vy la formula que se indican en el anverso del presente instrumento. Para el efecto. “EL
PRESTADOR DE SERVICIOS” debera presentar escrito justificatorio ante “LA CONTRATANTE", quien en un plazo no mayor de treinta dias habiles resolvera en
definitiva la conducente.

En caso de que el ajuste de precios sea autorizado, el porcentaje correspondiente sera efectivo a partir de la fecha de presentacion de la solicitud.
Cuando el ajuste de precios no sea autorizado, “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” se obliga a prestar el servicio conforme al precio pactado inicialmente.
SEPTIMA: REQUISITOS DE FACTURACION

Las facturas digitales impresas que presente "EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, con motivo del servicio. deberan sujetarse a los lineamientos siguientes:

1. Exhibirse en dos tantos las impresiones de los comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI) y deberan cumplir con los requisitos que senalen las leyes
vigentes en materia fiscal. Las remisiones que en su caso sustenten las facturas. deberan contener el sello de "EL PRESTADOR DE SERVICIOS” y el folio que
les corresponda:

Il. Contener la descripcion detallada del servicio, los precios unitarios y totales de cada concepto. el desglose del Impuesto al Valor Agregado y de los
descuentos ofrecidos. y el importe total con niumero y letra entre otros: y

1Il. Emitirse a nombre del Gobierno del Estado de México: indicar el numero del contrato pedido: y contar con la firma del servidor publico responsable de la
recepcion del servicio, asi como con el sello de la unidad administrativa usuaria y la partida presupuestal afectada. escrito que se han recibido a entera
satisfaccion del area usuaria los servicios.

IV. En caso de prestacion de servicios profesionales de personas fisicas, realizaran la retencion del impuesto sobre la renta (ISR) a que haya lugar.

V. Cuanto de trate de asuntos consolidados, se debera de presentar una factura por cada unidad administrativa.
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En todo caso, las facturas digitales deberan acompanarse de la documentacion que solicite la Secretaria de Finanzas.
OCTAVA: GRAVAMENES FISCALES

Cualquier gravamen fiscal que se origine con motivo de la celebraciéon de este contrato pedido Yy su cumplimiento, correra a cargo de la parte que tenga el
caracter de causante respecto al mismo.

En este sentido, todos los gravamenes fiscales que sean repercutibles a “LA CONTRATANTE" seran p. dos antic d por “EL PRESTADOR DE
SERVICIOS" y reembolsados por “LA CONTRATANTE" mediante la presentacion de la documentacion comprobatoria correspondiente.

NOVENA: GARANTIA DEL SERVICIO
Lo no previsto en esta cldusula se resolverd conforme a las disposiciones de los Capitulos Noveno y Décimo Primero de la Ley Federal de Proteccion al
Consumidor.

DECIMA: RELACION DE “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” CON SUS TRABAJADORES

“EL PRESTADOR DE SERVICIOS”. en su caracter de patron del personal que ocupe con motivo del servicio. sera la Gnica r de las ob iones
derivadas de las disposiciones legales en materia de trabajo y de seguridad social.

“EL PRESTADOR DE SERVICIOS” conviene, por lo mismo, en responder de las reclamaciones que sus trabajadores presenten en su contra o en contra de “LA
CONTRATANTE", en relacion con los trabajos realizadas con motivo del servicio.

DECIMA PRIMERA: INFRACCIONES
Las infracciones de cualquier naturaleza cometidas por “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, con motivo del servicio, seran de su responsabilidad exclusiva.
DECIMA SEGUNDA: CESION DEL CONTRATO PEDIDO

“EL PRESTADOR DE SERVICIOS” no podra, bajo ninguna circunstancia, ceder a terceras personas los derechos y las obhgacaones derivados de la suscripcion
del presente contrato pedido. En todo caso, “EL PRESTADOR DE SERVICIOS" sera el responsable del iento de sus

DECIMA TERCERA: SUBCONTRATACION

Para los efectos de este contrato pedido se entendera por subcontratacion, el acto por el cual “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” encomienda a otra el servicio
en forma total o parcial.

Cuando “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” pretenda utilizar los servicios de otra empresa en los términos del parrafo anterior, debera comunicarlo previamente
por escrito a “LA CONTRATANTE", el cual resolvera en definitiva si acepta o rechaza la subcontratacion.

En todo caso. la responsable del servicio sera "EL PRESTADOR DE SERVICIOS”. a quien se cubrira el importe correspondiente.
DECIMA CUARTA: PENAS CONVENCIONALES

El atraso de "EL PRESTADOR DE SERVICIOS” en la fecha de inicio del servicio sera sancionado con la pena convencional que se establece en el anverso de este
contrato pedido.

El incumplimiento de "EL PRESTADOR DE SERVICIOS” con iera de las obl iones que derivan de este contrato pedido sera sancionado con una pena
convencional hasta por el importe de la garantia de cumplimiento del contra!o pedido pendiente de suministrar por cada dia de desfasamiento de ser el caso.

Independientemente de la aplicacion de las penas convencionales indicadas en esta clausula, “LA CONTRATANTE"” podra exigir a “EL PRESTADOR DE
SERV'(()::?TSI;Ag# c;n‘rTnghmlemo del contrato pedido. En su caso, "EL PRESTADOR DE SERVICIOS” estara obligado a pagar los daios y perjuicios ocasionados a
“LA Al of}

DECIMA QUINTA: RESCISION DEL CONTRATO PEDIDO

El presente contrato podra ser rescindido en caso de incumplimiento grave de alguna de las partes. Al efecto, cuando sea “LA CONTRATANTE" la que
determine rescindirio, dicha rescision operara de pleno derecho por via administrativa, previo desahogo de la garantia de audiencia a “EL PRESTADOR DE
SERVICIOS”, en términos del articulo 129 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México: en tanto que. si es "EL PRESTADOR DE
SERVICIOS” quien decide rescindirlo, sera necesario que lo demande ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo.

Las causas que pueden dar lugar a la rescision por parte del “LA CONTRATANTE” son las siguientes:

A. Si“EL PRESTADOR DE SERVICIOS” se declara en quiebra o suspension de pagos, o si hace cesion de bienes en forma tal que afecte a este contrato pedido;
B. Siel atraso de "EL PRESTADOR DE SERVICIOS” en la fecha de inicio del servicio es superior a diez dias habiles: o
C. En general, por cualquier otra causa imputable a “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” que d ga el inc o grave del contrato pedido.

En caso de incumplimiento grave de cualesquiera de las obligaciones de “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, “LA CONTRATANTE" podra optar entre exigir el
cumplimiento del presente contrato pedido, aplicando las penas convencionales estipuladas en la Cldusula DECIMA CUARTA, o declarar administrativamente su
rescision.

Si "LA CONTRATANTE" opta por la rescision, impondra a "EL PRESTADOR DE SERVICIOS” una pena convencional hasta por el importe de la garantia de
cumplimiento. En su caso, “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” estara obligado a pagar los dafos y perjuicios ocasionados a “LA CONTRATANTE".

DECIMA SEXTA: SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Sin perjuicio de la aplicacion de las penas c en la Clausula DECIMA CUARTA, asi como de la rescision del contrato pedido indicada en
la Clausula DECIMA QUINTA, la instancia competente podré sancionar a “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” con multa equivalente a la cantidad de treinta a tres
mil veces la Unidad de Medida y Actualizacion vigente en la fecha de infraccion, cuando infrinja las disposiciones de la Ley de Contratacion Publica del Estado
de México y Municipios, su Reglamento y/o los términos pactados en el presente contrato.

DECIMA SEPTIMA: PAGO DE SANCIONES

Los importes por concepto de penas convencionales y sanciones administrativas que no sean pagados por “"EL PRESTADOR DE SERVICIOS” en el plazo que
determine la instancia competente. tendran el caracter de crédito fiscal; y se haran efectivos a través de las cantidades que se encuentren pendientes de pago
al “EL PRESTADOR DE SERVICIOS" o mediante el procedimiento econémico-coactivo.

DECIMA OCTAVA: INHABILITACION

Sin perjuicio de las penas convencionales y las sanciones administrativas a que se refiere el presente contrato pedido, asi como de la rescision de este
instrumento. la instancia competente de la Secretaria de Finanzas. podras solicitar la inclusiéon de “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” en el Boletin de Empresas
Objetadas que lleve la Secretaria de la Contraloria.

DECIMA NOVENA: NORMAS JURIDICAS APLICABLES

Las partes convienen en que todo lo no prevnslo en este con(rato pedido se regirad por lo dispuesto en la Ley de Contratacion Publica del Estado México y
Municipios, asi como de su Reglamento y demas d les aplicables, qu 1do la Direccion General Juridico Consultiva de la Secretaria de Justicia
y Derechos Humanos del Estado de México como represen!ante legal del Gobierno del Estado de México.

VIGESIMA: AVISO DE PRIVACIDAD

Mediante oficio de notificacion de la adjudicacion, previo a la firma del presente Contrato y en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Federal de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de los Particulares, “LA CONTRATANTE" hizo del conocimiento a “EL PRESTADOR DEL SERVICIO" que podra consultar el Aviso
de Privacidad en la liga siguiente:
http://finanzas.edomex.gob.mx/sites/finanzas.edomex.gob.mx/files/files/Acerca/Avisos%20de%20privacidad%20vigentes/2018/Expedientes%20de%20contrat
05%20pedidos%20de%20la%20Subdirecci%C3%B3n%20de%20Adquisiciones%20de%20la%20Coordinaci%C3%B3n%20Administrativa%20de%20la%20Secretar
%C3%ADa%20de%20Finanzas.pdf

VIGESIMA PRIMERA: JURISDICCION

La interpretacion y cumplimiento del presente contrato pedido, y todo aquello que no esté expresamente estipulado en el mismo, se resolvera en forma

administrativa. En caso de controversia, las partes convienen se a la jur ' y competencia de los Tribunales Administrativos de la ciudad de
Toluca, Estado de México, segun corresponda. renunciando, expresamente, al fuero que pudiera corresponderles por razon de su domicilio o vecindad, presente
y futuro.

Leido que fue por las partes que en él intervinieron y enteradas de su alcance legal, el presente contrato pedido se firma al calce, en original en la ciudad de
Toluca de Lerdo, capital del Estado de México. en la fecha sefalada en el anverso de este contrato pedido.
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CLAUSULADO DEL CONTRATO PEDIDO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA TESTIGO SOCIAL

CONTRATO PEDIDO DE PRESTACION DE SERVICIOS QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICO, POR CONDUCTO DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA, REPRESENTADA POR LA COORDINADORA ADMINISTRATIVA, C.P. MARTHA BEATRIZ
ARISTA VAZQUEZ Y POR LA OTRA, LA PERSONA FISICA QUE SE ENUNCIA EN EL ANVERSO DE ESTE CONTRATO PEDIDO; A QUIENES EN LO SUCESIVO,
SE LES DENOMINARA “LA CONTRATANTE" Y “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, RESPECTIVAMENTE, CONFORME A LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

I. De “LA CONTRATANTE"™:

A. Que la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, tiene entre otras funciones, ser la encargada de la planeacion, programacion,
presupuestacion y evaluacion de las actividades del Poder Ejecutivo, de la Administracion Financiera y Tributaria de la Hacienda Publica del Estado de
México y de prestar el apoyo administrativo que requieran las dependencias de dicho poder, de conformidad con lo establecido por los articulos 19 fraccion
11y 23 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

B. Que la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, es la unidad administrativa encargada de la adquisicion
de los bienes y servicios. de acuerdo con lo establecido por el articulo 41 fraccion XIX del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas.

C. Que la Coordinadora Administrativa de la Secretaria de Finanzas, se encuentra facultada para suscribir el pr contrato conforme a lo previsto
en el articulo 141 del Reglamento de la ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

D. Que senala como domicilio para todos los efectos de este contrato pedido, el edificio marcado con el numero 300, puerta 143, Mezanine de la calle Sebastian
Lerdo de Tejada, Col. Centro, Cédigo Postal SO000, Toluca. Estado de México.

Il. De “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD:

A. Que cuenta con registro otorgado conjuntamente por la Universidad Autonoma del Estado de México y el Instituto de Transparencia y Acceso a la
Iinformacion Publica del Estado de México y Municipios, con base en el dlctamen emitido por el Comité de Registro de Testigos Sociales que se integrara
para tal fin, y que se regulara a través de los lineamientos que al efecto 1 estas . por lo que cuenta con personalidad juridica para
contratar y obligarse.

B. Que quien suscribe el presente contrato pedido tiene facultades para celebrarlo y que éstas no le han sido revocadas ni limitadas de manera alguna.

C. Que entre otras actividades se dedica a la prestacion del servicio materia de este instrumento; para cuyo efecto cuenta con l0s recursos financieros, técnicos,
humanos y materiales suficientes.

D. Que conoce plenamente las disposiciones que, para el caso de contratacion de servicios, establecen la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios: y su Reglamento,
asi como las demas normas juridicas mexicanas que regulan, en lo particular (1.42 a 1.73 del Cédigo Administrativo del Estado de México), la prestacion del
servicio objeto del presente contrato pedido, y que desde ahora manifiesta su voluntad para cumplirlas, renunciando expresamente a todo ordenamiento
juridico que se oponga a éstas.

E. Que senala como domicilio para todos los efectos de este contrato pedido. el mencionado en el anverso del presente instrumento.
Ill. De “"LAS PARTES"

A. Que es su voluntad celebrar el presente contrato pedido. de conformidad con lo establecido por los articulos 80 de la Ley de Contratacién Puablica del
Estado de México y Municipios; y 141 del Reglamento correlativo sin que existan, en forma alguna, vicios del consentimiento que lo puedan invalidar en todo
© en parte.

B. Que conocen el contenido y alcance de cada uno de los anexos que forman parte del presente el contrato pedido, obligadndose a cumplirlos cabalmente en
cada uno de sus términos.

Expuesto lo anterior. las partes convienen sujetarse a las siguientes
CLAUSULAS

PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO PEDIDO

“EL PRESTADOR DE SERVICIOS” se obliga a prestar a “LA CONTRATANTE" el servicio objeto del presente contrato pedido, en adelante denominado como “EL
SERVICIO”, sujetandose a los elementos basicos de la contratacion, las cldusulas pactadas y los anexos del mismo.

SEGUNDA: DESCRIPCION DEL SERVICIO

El servicio comprende los aspectos descritos en el ANEXO UNO y CLAUSULA TERCERA del presente contrato pedido.

En todo caso. "EL PRESTADOR DE SERVICIOS” se obliga a prestar el servicio a entera satisfaccion de “LA CONTRATANTE", de conformidad con los términos
del presente contrato pedido y los anexos del mismo.

TERCERA: OBLIGACIONES Y COMPROMISOS QUE ASUME POR SU PARTICIPACION “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”.

El testimonio que emita el “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, versara sobre el desarrollo de las etapas del procedimiento de contratacién correspondiente y en
caso de irregularidades debera de notificar de inmediato a la Secretaria de la Contraloria.

“EL PRESTADOR DE SERVICIOS" debera presentar copia de su testimonio a la Secretaria de la Contraloria y a la Unidad Contratante, de manera presencial o
electronica.

En todos los casos en que participe el “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, lo hara de manera objetiva, independiente, imparcial, honesta y ética.

Debera emitir su testimonio al final de su part i o para el que fue contratado; mismo que debera entregar tanto a la dependencia
contratante como a la Secretaria de la Contraloria y al Comu(é de Registrode T les para los ef que pr Y.

El testimonio se presentara ante la unidad administrativa correspondiente o de manera electronica, a través del portal que para tal efecto se habilite.

“EL PRESTADOR DE SERVICIOS", en las conclusiones de su testimonio. debera proponer a la dependencia contratante y a la Secretaria de la Contraloria las
medidas que considere oportunas para fortalecer la transparencia y la imparcialidad en los procedimientos de contratacion publica.

El contenido minimo del testimonio sera:

I. Lugar y fecha de emision del Testimonio;
Il. Datos generales del proceso de contratacion;
1Il. Datos generales del “PRESTADOR DE SERVICIOS” que emite el Testimonio, copia de la constancia de registro respectivo;
IV. Antec de la cor 16n;
V. Definiciones relevantes en el texto del Testimonio que se emita:
VI. La referencia de los procesos de la contrataciéon en que haya participado “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, Unidad Contratante, servidores publicos y
demas participantes:
VIl. Conclusiones. en las que se incluirdn las recomendaciones y propuestas para el fortalecimiento de la transparencia, imparcialidad, eficiencia y eficacia
en los procedimientos de contratacion; y
Vill. Nombre y firma autografa, electronica avanzada o sello electrénico en su caso de "EL PRESTADOR DE SERVICIOS”.

En todo momento la responsabilidad del desarrollo de las contrataciones, revision de la documentacion sustento de los casos que se sometan a los Comités,
emision de los dictamenes, asi como formalizacion de los contratos y su ejecucion, serd responsabilidad de los servidores publicos facultados para ello por las
entidades correspondientes; “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, unicamente es responsable de informar a las Unidades Contratantes y a la Secretaria de la
Contraloria o a sus Organos de Control, segun corresponda, sobre las presuntas irregular y dar to a las mismas.

“EL PRESTADOR DE SERVICIOS” debera presenciar las contrataciones desde su inicio hasta su conclusion, aun cuando observe irregularidades o violaciones a
los principios de transparencia, imparcialidad, honradez y legalidad. En estos casos, “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” debera informar de inmediato y por
escrito presentado de manera presencial o electrénica, al Organo de Control respectivo, detallando las presuntas irregularidades. a efecto de que se determine
lo conducente.

“EL PRESTADOR DE SERVICIOS", participara, de acuerdo con el contrato de participacion correspondiente, en la formulacion y revision previa de las bases,
convocatoria o invitacion, asi como en las juntas de aclaraciones, visitas a los sitios de instalacion o edificacion, actos de presentacion y apertura de
proposiciones, evaluaciones de las propuestas técnicas y econémicas. emision de los fallos correspondientes y formalizacion del contrato respectivo.

“EL PRESTADOR DE SERVICIOS", dara testimonio del procedimiento de adjudi iéon corr te. como representante imparcial de la sociedad civil, y
tendra derecho a voz en los actos que participe.

“EL PRESTADOR DE SERVICIOS", podra proponer los aspectos que mejoren el trato igualitario, la calidad y precio. asi como las acciones que promuevan la
eficiencia. eficacia y transparencia de las contrataciones.
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CUARTA: PAGO DEL SERVICIO

El pago del servicio se realizara en la forma y el plazo indicados en el anverso de este instrumento. previo cumplimiento de los requisitos que consigna la
Clausula SEPTIMA.

“EL PRESTADOR DE SERVICIOS”. con fundamento en el artlculo I20 f VIII del to de la Ley de Cont G del de México y
Municipios de ser el caso. se obliga a reintegrar las qu o del de le hubiere entregado en exceso por error con motivo de la
contratacion.

Para efectos de lo anterior. "EL PRESTADOR DE SERVICIOS"” debera dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha del requerimiento de reintegro. entregar
las cantidades correspondientes a la Caja General de Gobierno: de la ficha de reintegro. “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” debera remitir copia a la contratante.

En caso de que "EL PRESTADOR DE SERVICIOS". no rei dichas en el plazo estipulado, ésta se considerara crédito fiscal y se solicitara al area
de recaudacion inicie el procedimiento de ejecucion.

QUINTA: REQUISITOS DE FACTURACION

Las facturas digitales impresas que presente “EL PRESTADOR DE SERVICIOS". con motivo del servicio. deberan sujetarse a los lineamientos siguientes:

I. Exhibirse en dos tantos las impr de los co por internet (CFDI) y deberan cumplir con los requisitos que sefalen las leyes
vigentes en rndatena fiscal. Las remisiones que en su caso sustenten las fac(uras deberan contener el sello de “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” y el folio que
les correspon

Il. Contener la descripcion detallada del servicio. los precios unitarios y totales de cada el del Ir al Valor Agregado y de los
descuenlos ofrecidos. y el importe total con numero y letra entre otros:

Emitirse a nombre del Gobierno del Estado de México: indicar el numero del contrato pedido: y contar con la firma del servidor publico responsable de la
recepc-On del servicio. asi como con el sello de la unidad administrativa usuaria y la partida presupuestal afectada. escrito que se han recibido a entera
satisfaccion del area usuaria los servicios.

IV. En caso de prestacion de servicios oro!esnonales de personas fisicas. real-zaran la retenc-or\ del impuesto sobre la renta (ISR) a que haya lugar.

V. Cuanto de trate de de presentar una f. ada ad

En todo caso. las facturas digital el a de la qQue la Secretaria de Finanzas.
SEXTA: GRAVAMENES FISCALES

Cualquier gravamen fiscal que se origine con motivo de la celebracion de este contrato pedido y su cumplimiento. correra a cargo de la parte que tenga el
al

caracter
En este sentido, todos los gravamenes fiscales que sean repevcul-bles a "LA CONTRATANTE‘ seran nente por “EL PRESTADOR DE
SERVICIOS” y reembolsados por “LA CONTRATANTE" r la pr r oria correspondiente.

SEPTIMA: CESION DEL CONTRATO PEDIDO

“EL PRESTADOR DE SERVICIOS” no podra. bajo ninguna circunstancia. ceder a terceras personas los derechos y las obllgac:ones derivados de la suscripcion
del presente contrato pedido. En todo caso. “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” sera el r de de

OCTAVA: SUBCONTRATACION

Para los efectos de este contrato pedido se entendera por subcontratacion. el acto por el cual “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” encomienda a otra el servicio
en forma total o parcial.

Cuando "EL PRESTADOR DE SERVICIOS” pretenda utilizar l0s servicios de otra empresa en los términos del parrafo anterior, debera comunicarlo previamente
por escrito a “LA CONTRATANTE", el cual resolvera en definitiva si acepta o rechaza la subcontratacion.

En todo caso. la responsable del servicio serad “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”. a quien se cubrira el importe correspondiente.

NOVENA: GARANT‘A DEL SERVICIO
Lo no p en esta cl laser conforme a las di d de los C. IX y XI de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor.

DECIMA: DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES DE LOS TESTIGOS SOCIALES.

Las infracciones de ct nat i por "EL PRESTADOR DE SERVICIOS”. con motivo del servicio. seran de su respor

Si de la revision que se efectue se determina que “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” incumplio al de sus r se condujo con parcialidad: de
manera subjetiva; hizo mal manejo o utilizé para su beneficio la informacion a la que tuvo acceso con motivo de su par i en las cont o en las
sesiones de los Comités: intentd influir sobre la adjudicaciéon correspondiente: obstaculizé el desarrollo normal del proced-m-en!o respectivo: se condujo sin
respeto con alguno o con todos los participantes: mostré preferencia por algun licitante o cualquier conducta similar, se hara acreedor a la cancelacion
definitiva de su registro como Testigo Social. de las s s que p conforme a la legislacion vigente.

Si las son por “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” que forma parte de una organizacion no g rnamental. su registro no se cancela. se le
debera notificar. a través del correo electronico que otorgue para dicho efecto o de manera personal. la imposibilidad de volver a nombrar al infractor como
testigo. en caso de volverio a nombrar su registro se cancelara.

Si en el término de un afo son sanci dos Testi nombrados por una Organizacion no Gubernamental. esta perdera su registro.
DECIMA PRIMERA: PENAS CONVENCIONALES

El atraso de "EL PRESTADOR DE SERVICIOS” en la fecha de inicio del servicio sera sancionado con la pena c qQue se en el anverso de este
contrato pedido.

El incumplimiento de “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” con de que derivan de este contrato pedido sera sancionado con una pena
convencional hasta por el importe de la garantia de cumplimiento del con!ra!o pedido Dendlenle de suministrar por cada dia de desfasamiento de ser el caso.

Independientemente de la aplicacion de las pena:s en_esta clausula. “LA CONTRATANTE" podra exigir a "EL PRESTADOR DE
SERVICIOS” el cumplimiento del contrato pedido. En sSu caso. "EI. PRESTADOR DE SERVICIOS” estara obligado a pagar los dafos y perjuicios ocasionados a
“LA CONTRATANTE".

DECIMA SEGUNDA: RESCISION DEL CONTRATO PEDIDO

El pr podra ser i en caso de incumplimiento grave de alguna de las partes. Al efecto. cuando sea “LA CONTRATANTE" la que

determine r dicl r operara de pleno por via ativa. pi desahogo de la garantia de audiencia a “EL PRESTADOR DE
SERVICIOS”, en tévmmos del articulo 129 del Codigo de A ivos del de México: en tanto que, si es “EL PRESTADOR DE
SERVICIOS™ quie; lo. ser. io que lo demande ante el Tribunal de Justicia Admini iva del de

Las causas que pueden dar lugar a la rescision por parte del “LA CONTRATANTE" son las siguientes:
A. Si "EL PRESTADOR DE SERVICIOS” se declara en quiebra o suspension de pagos. o si hace cesion de bienes en forma tal que afecte a este contrato
pedid

B. Siel atraso de “EL PRESTADOR DE SERVICIOS" en la fecha de inicio del servicio es superior a diez dias habiles: o
C. En general. por cualquier otra causa imputable a “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” que devenga el incumplimiento grave del contrato pedido.

En caso de mcumphmren(o grave de cualesquiera de las obligaciones de "EL PRESTADOR DE SERVICIOS”. “LA CONTRATANTE" podra optar enlve exigir el
del contrato do las penas les estipuladas en la Clausula DECIMA SEGUNDA. o e

su IeSCIston

St “LA CONTRATANTE" opta por la rescision, impondra a "EL PRESTADOR DE SERVICIOS” una pena convencional hasta por el importe de la garantia de
ESTAD %

cumplimiento. En su caso. L PR ‘ADOR DE SERVICIOS” estara obligado a pagar los dafos y perjuicios ocasionados a “LA CONTRATANTE"

DECIMA TERCERA: SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Sin perjuicio de la aplicacion de las penas ale: en la DECIMA SEGUNDA. asi como de la rescision del contrato pedido indicada
en la Clausula DECIMA TERCERA, la instancia competente podra sancionar a 'EL PRESTADOR DE SERVICIOS” con multa equivalente a la cantidad de treinta a
tres mil veces la Unidad de v A en la fecha de infracciéon, cuando -nfnn;a las disposiciones de la Ley de Contratacion Puablica del
E do de v su Reglamen!o y/o los term-nos en el pi

DECIMA CUARTA: PAGO DE SANCIONES

Los importes po de penas c e administrativas que no sean pagados por “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” en el plazo que
determine la mslanc-a cor ) el t de cred-to fiscal: y se haran efecnvos a través de las cantidades que se encuentren pendientes de pago
al “EL PRESTADOR DE S 105" o o e el pr econémico-coactiv

DECIMA QUINTA: INHABILITACION

Sin perjuicio de las pen Ol 1a: administrativas a que se refiere el presente contrato pedido. asi como de la rescision de este
instrumento. la instancia comoetente de la Secrelavia de Fi =1 la de "EL PRESTADOR DE SERVICIOS” en el Boletin de Empresas

Objetadas que lleve la Secretaria de la Contraloria.

DECIMA SEXTA: NORMAS JURIDICAS APLICABLES

Las partes convienen en aue todo lo no previsto en este contrato pedido se regiré por Io u-spuosto en la Loy de Comvmocuon Publica del Estado México y
Municiplos, asi como de su Reglamento y demas dico Consultiva de la Secretaria de Justicia
¥ Derachos Humanos del Estado de Mexico como representante 16gal del Gobierno del Eatado de Mexico

DECIMA SEPTIMA: AVISO DE PRIVACIDAD

Mediante oficio de U provio a la firma del presente Contrato y en cumplimiento a 1o dispuesto en la Ley Federal de Proteccion de
Datos Personales en Posesion do los Pn'uculn'os LA CONTRATANTE" hizo del conocimiento a “EL PRESTADOR DEL SERVICIO" Que podra consultar el Aviso
de Privacidad en la iga siguiente

http//finanzas ed: b.mx/sites/finanzas edomex. gob.mx/files/filles/Acerca/Avisos%20de%20p: /2018/€ 20de%20contrat
o59620l)oatdos%20d.%QOlaﬁzosubdll.CcI%C 3%BSH“2000"QOAdnulsI:lonos"20dn’62OIB%?OCoordlhncl%C 3’633"’620Admlnlsl rativa%20de%20la%20Secrotar
HCINADA%20de%20F inanzas pdf

DECIMA OCTAVA: JURISDICCION

La v del trat 4 |Od° oquollo Que No este expresamente estipulado en el MiIsMmo, se resolvera en forma
sdministrativa. En caso de controversia, las partes 1a v de los Tribunales Administrativos de la ciudad de
'c')luco Estado de Meéxico, segun corresponda., lOﬂu"ICInndo oxnvosnmo'\(o nl luovo Que pudiera corresponderies por razon deo su domicilio o vecindad, presente
¥ futuro

Leido aue fue por las partes que en &l intervinieron y enteradas de legal, contrato se firma al calce. en original en la ciudad de
Toluca de Lerdo, capital deol Estado de Mexico, on 1a facha seAalada on c-l anverso e es(o contrato pedido
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INSTRUCTIVO DE LLENADO CONTRATO PEDIDO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Instructivo para llenar el formato: “Contrato pedido de prestacion de servicios”.

Objetivo: Formalizar el acto de prestacion de servicios mediante el contrato pedido.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original.
1 El original se archiva en el expediente del proceso adquisitivo correspondiente.
2 Se escanea el original y se envia al prestador de servicios y a las areas requirentes.

No. Concepto Descripcion
Fecha de elaboracioén. Colocar la fecha en que se elabora el contrato pedido (dd-mm-aaaa).
Nidmero de control interno. Anotar el nimero de contrato pedido que le corresponda.
Nombre, denominacién o | Escribir el nombre del prestador de servicios de forma idéntica como aparece en el
razén social. RFC, acta constitutiva o acta de nacimiento.

4 Registro Federal de | Escribir el Registro Federal de Contribuyentes del prestador de servicios.
Contribuyentes.

5 Clave Unica de Registro de | Escribir la Clave Unica de Registro de Poblacion del prestador de servicios (persona
Poblacién. fisica) en su caso.

6 Nacionalidad. Escribir la nacionalidad del prestador de servicios.

Domicilio Fiscal. Escribir el domicilio completo del prestador de servicios que aparece en el R.F.C.

Domicilio en el Estado de | Escribir el domicilio completo del prestador de servicios, para efectos de oir y recibir

México. notificaciones de cualquier naturaleza precisando en el escrito presentado al efecto o en
su defecto si no cuenta con dicho domicilio sera en los estrados de la Subdireccién de
Adquisiciones, de acuerdo al Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.

9 Teléfono. Escribir el nimero(s) telefénico(s) del prestador de servicios adjudicado, anotados en (la
cotizacién o invitacion).

10 | Correo electronico (e-mail). Escribir el nimero(s) telefonico(s) del prestador de servicios adjudicado, anotados en (la
cotizacion o invitacion).

11 | Nombre del propietario. Escribir el nombre del prestador de servicios, en su caso.

12 |Instrumento que acredita la | Escribir en caso de Poder Notarial (nimero del poder notarial, fecha de expedicion,

personalidad. nombre de quien otorga y da fe, nimero de notario publico con residencia).
Escribir de Acta de Nacimiento (nUmero de Juzgado, nimero de libro, nimero de acta,
fecha de registro, entidad federativa de registro), en su caso.

13 | Nombre del representante | Escribir el nombre de la o del representante legal del prestador de servicios, en su caso
legal de acuerdo al poder presentado.

14 |Instrumento que acredita la | Escribir el nimero del poder notarial, fecha de expedicién, nombre de quien otorga y da
representacion. fe, nimero de notario publico con residencia, en su caso.

15 | Partida Especifica (giro). Anotar la partida especifica donde fue clasificado el bien o servicio de conformidad con
el Clasificador por Objeto del gasto del ejercicio fiscal correspondiente como aparece en
la solicitud.

16 | Organo usuario. Escribir Secretaria de Finanzas

17 | Unidad administrativa. Escribir el nombre de la unidad administrativa solicitante.

18 | Nombre del solicitante. Escribir el nombre de la o del titular de la unidad administrativa solicitante sin
abreviaturas.

19 | Teléfono. Escribir el nimero(s) telefonico(s) de la(s) unidad(es) administrativa(s) solicitante(s).

20 | Numero de requisicion. Escribir el nimero de control interno de la solicitud (SF-CA- /aaaa).

21 | Numero de oficio de certificacion | Anotar el nimero de oficio emitido por el Titular de la unidad ejecutora y el Delegado
presupuestal o de asignacion de | Administrativo o equivalente por el cual certifican la suficiencia presupuestal o de
recursos (PAD). asignacion de recursos (PAD) para la adquisiciéon o contratacion.

22 | Nimero de oficio de autorizacién | Anotar el nimero de oficio de autorizacién de la Subsecretaria de Planeacion y
para proceso anticipado. Presupuesto, emitido de conformidad con lo establecido en el articulo 19 del Manual de

Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
23 | Tipo de gasto. Escribir el tipo de gasto (Corriente o Programa de Acciones para el Desarrollo “PAD”)
24 | Origen de los recursos. Escribir el tipo de los recursos (estatal).
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25 | Partida presupuestal. Anotar la(s) clave(s) presupuestaria(s) de acuerdo con el ejercicio fiscal
correspondiente, con el nimero completo de caracteres.

26 | Coordinador(a) Anotar en la parte superior el nombre y en la parte inferior el cargo de la o del titular de

Administrativo(a). la Coordinacién Administrativa.

27 | Prestador de servicios | Anotar el nombre del prestador de servicios de forma idéntica como aparece en el RFC,
adjudicado. acta constitutiva o acta de nacimiento.

28 | Fecha de suscripcion del | Anotar la fecha de suscripcion del contrato pedido (dd-mm-aaaa).
contrato pedido.

29 | Objeto de la prestacion del | Anotar el nombre genérico de la prestacion del servicio (de acuerdo la solicitud e
servicio. invitacion y dictamen técnico).

30 |Lugar de la prestacion del | Escribir el lugar de la prestacién del servicio solicitado (de acuerdo la solicitud e
servicio. invitacion).

31 |Plazo de la prestacion del | Anotar el plazo de la prestacién del servicio solicitado (de acuerdo la solicitud e
servicio. invitacion).

32 |Importe total del contrato | Anotar la cantidad del importe total I.V.A., incluido con nimero y letra de la cotizacion.
pedido.

33 | Formade pago. Anotar en el recuadro del texto al respecto asentado en la solicitud e invitacion

correspondientes.

34 | Plazo de pago. Anotar en el recuadro del texto al respecto asentado en la solicitud e invitacion
correspondientes.

35 | Anticipo. Escribir “No aplica”, salvo cuando exista éste, autorizado por oficio por la Direccion
General de Tesoreria.

36 | Condicion de precio fijo. Anotar en el recuadro “El costo ofertado debera ser fijo durante el periodo de la vigencia
del contrato pedido”.

37 | Garantia contra defectos o | Escribir “No aplica”, salvo cuando se trate de servicios que implican entrega de bienes.

vicios ocultos.

38 | Penas convencionales y | Anotar las penas convencionales y sanciones conforme a la siguiente leyenda: (en el
sanciones (atraso | supuesto de que la persona fisica y/o empresa (nombre de la persona fisica o moral),
incumplimiento y rescision). incurra en atraso: en la fecha de la prestacion del servicio del presente contrato pedido,

sera sancionada con una pena convencional del uno al millar sobre el importe del
contrato pedido pendiente de suministrar por cada dia de desfasamiento. Y en caso de
ser procedente, una sancion de treinta a tres mil veces la unidad de medida y
actualizacion vigente, en la fecha de la infracciéon. Cuando incumpla con cualesquiera
de las obligaciones derivadas del presente contrato pedido e infrinja las disposiciones
legales relativas contenidas en la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios y/o su Reglamento. Asimismo, cuando no cumpla con la prestacién del
servicio en las fechas y horarios pactados; cuando el servicio no cumplan con las
caracteristicas y condiciones contratadas, independientemente de la aplicaciéon de la
sancion y las penas estipuladas antes sefialadas, el contrato pedido puede ser
rescindido sin responsabilidad para el Gobierno del Estado de México; ademas esta
obligado a pagar los dafios y perjuicios ocasionados al Gobierno del Estado de México;
lo anterior, sin perjuicio de que se decrete la inclusién de la persona fisica y/o empresa
(nombre de la persona fisica o moral), en el Boletin de Empresas, Contratistas y/o
Proveedores Objetados en el Estado de México y otras entidades.

39 | Anexo unoy anexo dos. Anotar el nimero y nombre de los anexos correspondientes, por ejemplo: ANEXO UNO

40 | Observaciones. Escribir el siguiente texto (el prestador de servicios manifiesta que ha leido el presente
contrato pedido, y que acepta todas y cada una de las condiciones y clausulas
establecidas en el presente instrumento contractual y anexo (s); asimismo que en la
fecha de suscripcion, recibe copia del presente contrato pedido con la finalidad de que
inicie su cumplimiento de acuerdo a lo pactado).

41 | Clave de verificacion. Anotar la clave de verificacion de cada uno de los servicios adjudicados.

42 | Descripcion del servicio. Anotar las especificaciones de los servicio de manera clara y precisa, cuidando la
correcta ortografia; mismas que deberan coincidir con el estudio de mercado y el
dictamen técnico (en su caso).

43 | Unidad de medida. Anotar la unidad de medida correspondiente, misma que debera coincidir con el estudio
de mercado y del dictamen técnico (en su caso).

44 | Cantidad solicitada. Anotar en nimero la cantidad de servicios gque se solicitan.

45 | Nombre genérico. Anotar el nombre genérico del servicio adjudicado.
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46 | Precio unitario con IVA | Anotar el costo por bien adquirido el cual sera igual al de la cotizacion.
incluido.

a7 Anotar el subtotal de los viene, el cual sera el resultado de la multiplicacion de la
Subtotal con I.V.A. - o . o ;

cantidad solicitada y el precio unitario estimado con IVA.

48 | El prestador de servicios se | Anotar las obligaciones que tiene el prestador de servicios en cada una de las partidas
obliga alo siguiente: adjudicadas, descritas desde la invitacion, de ser el caso.

49 | Importe total adjudicado con | Sumatoria de cada subtotal con IVA Incluido de los bienes adjudicados con namero y
IVA Incluido. letra.

DOCUMENTACION ANEXA PARA FIRMA DE CONTRATO PEDIDO

DOCUMENTOS REQUERIDOS

Poder Notarial original o
copia certificada y copia
simple para su cotejo.

Ser expedido por Notario o Corredor Publico e identificacién oficial del
representante legal, donde se demuestre sus facultades legales para
ostentarse con dicho caracter y esté facultado para suscribir contratos.

Acta de Nacimiento
(Persona fisica).

Verificar nombre de la persona fisica, nUmero de libro y afio de registro.

Identificacion oficial.

Verificar que se encuentre vigente.

Cédula de Registro
Federal de
Contribuyentes

(R.F.C).

Revisar domicilio fiscal.

Escrito original

(Recibir y oir
notificaciones).

Revisar que el escrito se encuentre preferentemente elaborado en papel
membretado del proveedor o prestador de servicios, suscrito por su
representante legal, o por quien tenga la facultad legal para ello, dirigido al
Gobierno del Estado de México, Secretaria de Finanzas, Coordinacion
Administrativa, en el que sefiale, bajo protesta de decir verdad, que para
efectos de oir y recibir notificaciones de cualquier naturaleza cuenta con
alguno de los siguientes:

v' Domicilio dentro del territorio del Estado de México, con el
apercibimiento que, para el caso de no hacerlo, las subsecuentes
notificaciones podran realizarse mediante estrados ubicados en las
oficinas que ocupa la Subdireccion de Adquisiciones, sito en la calle de
Juan Aldama Nte. N° 114, 3er. Piso, Col. Centro, C.P. 50000, Toluca de
Lerdo, Estado de México.

v/ O en su caso, el correo electrénico o domicilio en donde podran
efectuarse por correo certificado con acuse de recibo, y mencionar que
este(os) mismo(s) se asentara(n) en el contrato correspondiente en
caso de resultar adjudicado.

Carta de sostenimiento
de ofertas.

» Revisar que el proveedor o prestador de servicios acepte la ampliacion y

refiera que sostiene las misma condiciones técnicas y economicas del
contrato de origen.
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FORMATO DE NOTIFICACION PARA JURIDICO COLECTIVA

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

.

NOA WEX

Oficio Nimero (1)
Toluca Estado de México
(2)

(3)

(4)

Y/O QUIEN REPRESENTE SUS INTERESES LEGALES
DOM: (5)

TEL: (6)

E-MAIL: (7)

PRESENTE

Por medio del presente y en cumplimiento al resolutivo primero, del acuerdo de fecha (8), se
informa en via de notificacién que resulté adjudicado para la (10) a través del area de invitaciones
del Departamento de Concursos de la Subdirecciéon de Adquisiciones de la Coordinacion
Administrativa, con fundamento en lo previsto por los articulos 48 fraccion Xl, 80 de la Ley de
Contratacién Publica del Estado de México y 141 del Reglamento de la Ley antes referida.

Por lo anterior, solicito a usted, se sirva presentar el dia (09), en punto de las (11) horas, en el
Departamento de Concursos de la Subdireccion de Adquisiciones de la Coordinacién
Administrativa de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, con domicilio en
la calle (12).

Asimismo, para estar en condiciones de suscribir el contrato pedido debera enviar via E-mail (13),
la documentacién que enseguida se precisa; misma que el dia de la cita se requiere presente:

1. En original o copia certificada y copia simple para su cotejo:

v' Acta Constitutiva.

v Poder expedido por notario o corredor publico, donde demuestre sus facultades legales
suficientes para ostentarse con dicho caracter y este facultado para suscribir contratos.

v Identificacion oficial vigente.

v Cédula de Registro Federal de Contribuyentes.

2. En original: escrito elaborado en papel membretado del proveedor, suscrito por su
representante legal o por quien tenga la facultad legal para ello y dirigido al Gobierno del
Estado de México, Secretaria de Finanzas, Coordinacion Administrativa, en el que sefale bajo
protesta de decir verdad, que cuenta con domicilio dentro del territorio del Estado de México,
para efectos de recibir notificaciones de cualquier naturaleza, o en su caso, el domicilio en
donde podran efectuarse por correo certificado con acuse de recibo y mencionar que este (0s)
mismo (s) se asentara (n) en el contrato correspondiente en caso de resultar adjudicado.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 26 del Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México, se hace el apercibimiento que para el caso de no sefalarlo, las
subsecuentes notificaciones podran realizarse mediante correo electrénico que para tal efecto se
sefald en el proceso administrativo (contrato pedido).

Asimismo, debera de entregar dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de la entrega de
los bienes, la garantia contra defectos o vicios ocultos en el tipo e importe que se establece en el

contrato (solo aplica para el caso de adjudicacién de bienes). SECRETARIA DE FINANZAS

COORDINACION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

Juan Aldama Nte. N 4, 3" Piso, Col. Centro, Toluca, Estado de México, C.P. 50000

Tel. (01-722) 213-0141 y 214-1288
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

EDOAWEX

También, se hace de su conocimiento que tiene el derecho de presentar queja o denuncia ante el
Organo Interno de Control, por el incumplimiento de obligaciones que hubiere advertido durante el
tiempo que tuvo contacto con los servidores publicos.

Usted podra consultar nuestro aviso de privacidad en:

(14)

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(15)

gg SECRETARIA DE FINANZAS

COORDINACION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

Juan Aldama Nte. No. 114, 3° Piso, Col. Centro. Toluca, Estado de México, C.P. 50000
Tel. (01-722) 213-0141 y 214-1288
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE NOTIFICACION PARA FIRMA DE CONTRATO PEDIDO DE
ADQUISICION DE BIENES O PRESTACION DE SERVICIOS PARA PERSONA JURIDICO-COLECTIVA

Instructivo para llenar el formato: “Oficio citatorio para firma de contrato pedido de adquisicion de bienes o prestacion de servicios
para persona juridico colectiva”.

Objetivo: Enterar al proveedor o prestador de servicios adjudicado sobre el dia y hora en que deber& presentarse para llevar a cabo la
suscripcién del contrato pedido.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original.
1 El original se archiva en el expediente del proceso adquisitivo correspondiente.

2 Se escanea el original y se envia al proveedor y a las areas requirentes de ser el caso.

No. Concepto Descripcion
1 Numero de oficio. Numero de oficio de la Subdireccion de Adquisiciones de la Coordinaciéon Administrativa
de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
2 Fecha de elaboracion. Fecha en que se elabora el oficio (dd-mm-aaaa).
3 Nombre de quien suscribié la | Nombre de quien suscribi6 la cotizacion del proveedor y/o prestador de servicios que se

cotizacion del proveedor o |adjudica.
prestador de servicios que se
adjudica.

4 Nombre, denominacién o razén | Escribir el nombre del proveedor y/o prestador de servicios adjudicado de forma idéntica
social de quien se adjudica |como aparece en el RFC, acta constitutiva.
el(los) bien(es) y/o servicio(s).

5 Domicilio Fiscal. Escribir el domicilio completo del proveedor y/o prestador de servicios adjudicado que
aparece en el R.F.C.

6 Teléfono. Escribir el namero(s) telefénico(s) del proveedor y/o prestador de servicios adjudicado,
anotados en la cotizacion o invitacion.

7 E-mail. Escribir el(los) correo(s) electronico(s) que aparezcan en la cotizacion o invitacion del
proveedor y/o prestador de servicios adjudicado.

8 Acuerdo de fecha. Colocar la fecha del acuerdo con letra.

9 Presentarse el dia. Colocar la fecha en que se debe presentar en letra.

10 Prestacion del servicio y/o | Anotar sise trata de prestacion de servicios y/o entrega de bienes.
entrega de los bienes.

11 En punto de las. Escribir la hora en que se cita al proveedor adjudicado en nimeros.

12 Domicilio de la Subdireccién | Juan Aldama Nte. N° 114, 3er. Piso, Col. Centro, C.P. 50000, Toluca de Lerdo, Estado de
de Adquisiciones de la | México, de ser caso.

Coordinacion Administrativa de
la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de

México.

13 Enviar via E-mail. Anotar correo electrénico al que el proveedor adjudicado tiene que enviar la
documentacién solicitada para la suscripcién del contrato pedido.

14 Aviso de privacidad. Anotar el link del aviso de privacidad.

15 Subdireccion de | Anotar el nombre y en la parte inferior, el cargo de la o del titular de la Subdireccion de

Adquisiciones. Adquisiciones de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de México.

16 Abreviaturas. Nombre de la o del titular de la Coordinacion Administrativa, de la o del titular de la
Subdireccion de Adquisiciones y persona servidora publica del area de elaboracion,
suscripcién de contratos pedido o convenio modificatorio

17 Numero de Control. Escribir el nimero del contrato pedido.
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FORMATO DE NOTIFICACION PARA PERSONA FiSICA

EDO =
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Oficio Numero (1)
Toluca Estado de México
(2)

(3)

(4)

Y/O QUIEN REPRESENTE SUS INTERESES LEGALES
DOM: (5)

TEL: (6)

E-MAIL: (7)

PRESENTE

Por medio del presente y en cumplimiento al resolutivo primero, del acuerdo de fecha (8), se
informa en via de notificacion que resulté adjudicada para la (10) a través del area de invitaciones
del Departamento de Concursos de la Subdireccion de Adquisiciones de la Coordinacion
Administrativa, con fundamento en lo previsto por los articulos 48 fraccion XI, 80 de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y 141 del Reglamento de la Ley antes referida.

Por lo anterior, solicito a usted, se sirva presentar el dia (9), en punto de las (11) horas, en el
Departamento de Concursos de la Subdireccion de Adquisiciones de la Coordinacién
Administrativa de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, con domicilio en
la calle (12).

Asimismo, para estar en condiciones de suscribir el contrato pedido debera enviar via E-mail (13),
la documentacién que enseguida se precisa; misma que el dia de la cita se requiere presente:

1. En original o copia certificada y copia simple para su cotejo:

v Original o copia certificada y copia simple para su cotejo del Acta de nacimiento.

v Original o copia certificada y copia simple para su cotejo, de la Cédula de Registro Federal
de Contribuyentes.

v Identificacion oficial vigente;

v O por conducto de su representante con facultades legales suficientes, acreditando dicho
caracter con poder original o copia certificada y copia simple para su cotejo, expedido por
notario o corredor publico en funciones e identificacion oficial vigente del representante
legal.

2. En original: escrito elaborado en papel membretado del proveedor, suscrito por su
representante legal o por quien tenga la facultad legal para ello, y dirigido al Gobierno del
Estado de México, Secretaria de Finanzas, Coordinacion Administrativa, en el que senale,
bajo protesta de decir verdad, que cuenta con domicilio dentro del territorio del Estado de
México, para efectos de recibir notificaciones de cualquier naturaleza, o en su caso, el
domicilio en donde podran efectuarse por correo certificado con acuse de recibo y mencionar
que este (os) mismo (s) se asentara (n) en el contrato correspondiente en caso de resultar
adjudicado.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 26 del Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México, se hace el apercibimiento que para el caso de no senalarlo, las
subsecuentes notificaciones podran realizarse mediante correo electrénico que para tal efecto se

sefald en el proceso administrativo (Contrato pedido). FINANZAS
COORDINACION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

Juan Aldama Nte. No. 114, 3° Piso, Col. Centro. Toluca, Estado de México, C.P. 50000
Tel. (01-722) 213-0141 y 214-1288
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Asimismo, debera de entregar dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de la entrega de
los bienes, la garantia contra defectos o vicios ocultos en el tipo e importe que se establece en el
contrato (solo para el caso de adjudicacion de bienes).

También, se hace de su conocimiento que tiene el derecho de presentar queja o denuncia ante el
Organo Interno de Control, por el incumplimiento de obligaciones que hubiere advertido durante el
tiempo que tuvo contacto con los servidores publicos.

Usted podra consultar nuestro aviso de privacidad en:

(14).

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(15)

on SECRETARIA DE FINANZAS
COORDINACION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

Juan Aldama Nte. No. 114, 3" Piso, Col. Centro. Toluca. Estado de México, C.P. 50000
Tel (01-722) 213-0141 y 214-1288
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE NOTIFICACION PARA FIRMA DE CONTRATO PEDIDO DE
ADQUISICION DE BIENES Y/O PRESTACION DE SERVICIOS PARA PERSONA FiSICA

Instructivo para llenar el formato: “Oficio citatorio para firma de contrato pedido de adquisicién de bienes o prestacion de servicios para
persona fisica”.
Objetivo: Enterar al proveedor o prestador del servicio adjudicado sobre el dia y hora en que debera presentarse para llevar a cabo la
suscripcion del contrato pedido.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original.

1 El original se archiva en el expediente del proceso adquisitivo correspondiente.

2 Se escanea el original y se envia al proveedor y a las areas requirentes de ser el caso.

No. Concepto Descripcion

1 Nidmero de oficio. Numero de oficio de la Subdireccién de Adquisiciones de la Coordinaciéon Administrativa
de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

2 Fecha de elaboracioén. Fecha en que se elabora el oficio (dd-mm-aaaa).

3 Nombre de quien suscribié la | Nombre de la persona que suscribié la cotizacion del proveedor y/o prestador de servicios

cotizacion del proveedor y/o | que se adjudica.
prestador de servicios que se
adjudica.
4 Nombre, denominacién o razén | Escribir el nombre del proveedor y/o prestador de servicios adjudicado de forma idéntica
social de quien se adjudica | como aparece en el RFC, acta constitutiva.
el(los) bien(es) y/o servicio(s).

5 Domicilio Fiscal. Escribir el domicilio completo del proveedor y/o prestador de servicios adjudicado que
aparece en el R.F.C.

6 Teléfono. Escribir el namero(s) telefénico(s) del proveedor y/o prestador de servicios adjudicado,
anotados en la cotizacion o invitacion.

7 E-mail: Escribir el(los) correo(s) electrénico(s) que aparezcan en la cotizacion o invitacion del
proveedor y/o prestador de servicios adjudicado.

8 Acuerdo de fecha. Colocar la fecha del acuerdo con letra.

9 Presentarse el dia. Colocar la fecha en que se debe presentar en letra.

10 Prestacion del servicio y/o | Anotar sise trata de prestacion de servicios y/o entrega de bienes.

entrega de los bienes.
11 En punto de las. Escribir la hora en que se cita al proveedor adjudicado en nimeros.
12 Domicilio de la Subdireccion | Juan Aldama Nte. N° 114, 3er. Piso, Col. Centro, C.P. 50000, Toluca de Lerdo, Estado de
de Adquisiciones de la | México, de ser caso.
Coordinacién Administrativa de
la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de
México.

13 Enviar via E-mail. Anotar correo electronico al que el proveedor adjudicado tiene que enviar la
documentacion solicitada para la suscripcién del contrato pedido.

14 Aviso de privacidad. Anotar el link del aviso de privacidad.

15 Subdireccion de | Anotar el nombre y en la parte inferior, el cargo de la o del titular de la Subdireccién de

Adquisiciones. Adquisiciones de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de México.

16 Abreviaturas. Nombre de la o del titular de la Coordinacién Administrativa, de la o del titular de la
Subdireccion de Adquisiciones y nombre de la persona servidora publica encargada del
area de contratos.

17 Nidmero de Control. Escribir el nmero del contrato pedido.
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% GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

O CONVENIO MODIFICATORIO

DOAEX

LISTA DE ASISTENCIA AL ACTO DE SUSCRIPCION DEL CONTRATO

PEDIDO O COVENIO MODIFICA'TORIO NUMERO (1); REUNION DEL
DIA (3

NOMBRE

PROCEDENCIA

FIRMA

(5)

(10)

)
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FORMATO DE MINUTA PARA LA FIRMA DEL CONTRATO PEDIDO O CONVENIO
MODIFICATORIO

-

e EDOA WEX

ESTADO DE MEXICO

MINUTA PARA LA FIRMA DEL CONTRATO PEDIDO O CONVENIO
MODIFICATORIO (1

En la ciudad de Toluca de Lerdo, capital del Estado de México, siendo las (2) horas del dia
(3), reunidos en la sala de juntas que ocupa la Subdireccion de Adquisiciones de la
Coordinaciéon Administrativa de la Secretaria de Finanzas, del Gobierno del Estado de
México, sita en Juan Aldama Norte numero 114, Tercer Piso, Colonia Centro, Toluca,
México, los CC., representantes de las areas usuarias relacionadas con la contratacién y/o
adquisicion y el (4), servidor publico de la Subdireccién de Adquisiciones; a efecto de llevar
a cabo la firma de los contratos pedido, con la empresa y/o persona fisica denominada
“(5)”; con fundamento en lo previsto en el numeral 17 del Acuerdo del Ejecutivo del Estado
de México 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 e Internacionales,
publicado en la Gaceta del Gobierno el 23 de septiembre de 2015, asi como lo establecido
en el numeral 14 del mencionado Acuerdo, se hace del conocimiento que la conversacion
sera videograbada, procediéndose a hacer constar el desahogo de la misma conforme a lo
siguiente:

ANTECEDENTES

En fecha (3), se notificd mediante oficio identificado bajo el numeral (6), a la persona fisica
y/o empresa denominada “(5)"; a fin de que se presentara el dia y hora indicado para la
suscripcion del contrato pedido.

Se notifico el oficio numero (6), de fecha (3), al titular del Organo Interno de Control de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México con la finalidad de que nombre
a un representante de esa unidad administrativa para que asista al acto que nos ocupa.

El titular del Area de Auditoria en el Organo Interno de Control de la Secretaria de Finanzas,
mediante oficio numero (6) comision6 al servidor publico para asistir el presente acto.

Con fecha (3), se llevé a cabo la consulta en el Boletin de Empresas Contratistas y/o
Proveedores Objetados en el Estado de México y Otras Entidades de la empresa y/o
persona fisica “(5)”; la cual no se encuentra registrada en el mismo.

DESARROLLO DE LA AUDIENCIA O REUNION

El servidor publico (4), adscrito a la Subdirecciéon de Adquisiciones de la Coordinacion
Administrativa de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, manifiesta
que se levanta la presente minuta conforme al siguiente orden del dia:

1.- Lista de asistencia.
2.- Firma del contrato pedido o convenio modificatorio.

» En desahogo del primer punto, se da lectura a la lista de asistencia.
» En desahogo del segundo punto, se lleva a cabo la firma del siguiente contrato
pedido o convenio modificatorio:

SECRETARIA DE FINANZAS
COORDINACION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
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% GOBIERNO DEL =LJ
ESTADO DE MEXICO

NOMBRE DEL PROVEEDOR O
PRESTADOR DE SERVICIOS ADJUDICADO CONCEPTO A CONTRATAR
(5) )

Asi mismo, se le hace saber a la empresa denominada “(5)”, que debera de presentar
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de la entrega de los bienes, la garantia
contra defectos o vicios ocultos en el tipo e importe que se establece en el contrato. (8)

El representante del Organo Interno de Control, manifesté que la participacion en este acto
es para testificar el cumplimiento a los numerales 17 y 20 del multicitado Acuerdo del
Ejecutivo; asimismo, manifiesta que no tiene ninguna observacion al respecto derivado de
que las personas fisicas y/o empresa denominada “(5)”, comenta que no tiene ninguna
observacion o queja al respecto; asimismo, refiere que la participacién del Organo Interno
de Control en el presente acto, es inicamente con la finalidad de testificar la suscripcion de
los contratos o convenio modificatorio descritos en la presente minuta; por lo que la
integracion de los expedientes documentales de los procedimientos adquisitivos de
referencia, seran bajo la absoluta responsabilidad de la Subdireccion de Adquisiciones de
la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Finanzas.

Se contd con la asistencia del representante del Organo Interno de Control, de los
servidores publicos de las areas usuarias relacionadas con la contratacion, que acreditan
su participacion en esta reunion mediante la hoja de asistencia anexa, que forma parte
integral de la misma.

En cumplimiento a lo establecido en el numeral 7 del citado Acuerdo del Ejecutivo Estatal,
el servidor publico (4), le informa a las personas fisicas y/o empresa denominada “(5)”,
sobre el derecho que tienen de presentar queja o denuncia ante el Organo Interno de
Control de la Secretaria de Finanzas respecto del incumplimiento de obligaciones que
hubieren advertido durante el tiempo que tuvieron contacto con el mismo.

Asi mismo, se informa que la videofilmaciéon del acto sera remitida via correo
electronico, a la direccion proporcionada por el Organo Interno de Control (9). Lo
anterior a efecto de dar cumplimiento al Protocolo de Actuacién de los Servidores Publicos
que intervienen en las Contrataciones Publicas, Prorrogas, el Otorgamiento de Licencias,
Permisos, Autorizaciones, Concesiones y sus Modificatorios Nacionales como
Internacionales y en lo dispuesto por las Medidas de austeridad y contencién al gasto
publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente.

No habiendo otro asunto que tratar, se da por concluida la presente reunién, firmando al
calce, los que en ella intervinieron para debida constancia y efectos procedentes, reunion
iniciada y concluida el dia (3), siendo las (2) horas.
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e e A
GOBIERNO DEL LI v‘l ﬂEX
ESTADO DE MEXICO

PROVEEDOR Y/O PRESTADOR DE REPRESENTANTE DEL AREA USUARIA
SERVICIOS RELACIONADA CON LA ADQUISICION Y/O
(5). CONTRATACION.
REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO (4) ]
DE CONTROL. REPRESENTANTE DE LA SUBDIRECCION

DE ADQUISICIONES.
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10 de julio de 2023

Seccién Primera Tomo: CCXVI No. 6

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE LISTA DE ASISTENCIA'Y MINUTA PARA LA FIRMA DEL
CONTRATO PEDIDO O CONVENIO MODIFICATORIO

Instructivo para llenar el formato: “Formato de lista de asistencia y minuta para la firma del contrato pedido o convenio modificatorio”.
Objetivo: Dar cumplimiento al 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 e Internacionales.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original.

1 El original se archiva en el expediente del proceso adquisitivo.

3 Se escanea el original y se envia a las areas requirentes y al Organo Interno de Control en la Secretaria de Finanzas del

Gobierno del Estado de México.

No. Concepto Descripcion

1 Nimero de contrato pedido o | Anotar el nimero de contrato pedido o convenio modificatorio que le corresponda.
convenio modificatorio.

2 Horas. Escribir la hora en que inicia la minuta para firma de contrato pedido o convenio

modificatorio en nimeros.

3 Fecha de suscripcién de la| Fecha en que se suscribe la minuta para firma de contrato pedido o convenio modificatorio
minuta para firma de contrato | con letras.
pedido o] convenio
modificatorio.

4 Nombre. Nombre completo de la persona servidora publica del area de elaboracién y suscripcion de

contratos, adscrito a la Subdireccion de Adquisiciones de la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de México.

5 Nombre, denominacion o razén | Escribir el nombre del proveedor o prestador de servicios adjudicado de forma idéntica
social de quien se adjudica | como aparece en el RFC.
el(los) bien(es) y/o servicio(s).

6 Numero de oficio. Numero de oficio de la Subdireccion de Adquisiciones de la Coordinacion Administrativa

de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

7 Concepto a contratar. Anotar el nombre genérico del bien o servicio (de acuerdo la solicitud e invitacion y

dictamen técnico).

8 Hacer del conocimiento al|Asi mismo, se le hace saber a la empresa o persona fisica denominada “ ”, que
proveedor o prestador de |debera de entregar dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de la entrega de los
servicios sobre la presentacion | bienes, las garantias contra defectos o vicios ocultos en el tipo e importe que se establece
de la garantia contra defectos o | en el contrato. En el caso de prestacion de servicios, se elimina dicho parrafo.
vicios ocultos de ser el caso.

9 E-mail: Escribir el correo electrénico que proporcioné el Organo Interno de Control en la

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

10 Procedencia. Escribir el nombre del proveedor o prestador de servicios adjudicado de forma idéntica

como aparece en el RFC.
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FORMATO DE CONVENIO MODIFICATORIO A CONTRATO PEDIDO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

@GO&ERNODE EDQDA «EX ‘

ESTADO DE MEXICO

FECHA DE SUSCRIPCION NUMERO DE CONTROL
DiA MES ARNO CONVENIO DE MODIFICATORIO AL CONVENIO NUMERO
[©) w m CONTRATO PEDIDO DEL CC)NTR(Azd)'O NUMERO

&)

(4) CONVENIO DE MODIFICACION AL CONTRATO PEDIDO DE PRESTACION DE SERVICIOS NUMERO (3), QUE CELEBRAN POR UNA
PARTE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, POR CONDUCTO DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA, REPRESENTADA POR LA TITULAR (5) Y POR EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA USUARIA (6) “(7)” Y POR
LA OTRA LA EMPRESA DENOMINADA “(8)”; QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA “LA CONTRATANTE” Y “EL PRESTADOR
DE SERVICIOS” RESPECTIVAMENTE, CONFORME A LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

I. “DE LAS PARTES”:

A). QUE EL DIA (1), “LA CONTRATANTE” Y “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, CELEBRARON EL CONTRATO PEDI O DE PRESTACION DE
SERVICIO, NUMERO (3), PARA LA (6), RELATIVO AL SERVICIO DE (9), POR UN IMPORTE TOTAL DE (10) I.V.A. INCLUIDO

B). QUE SU DOMICILIO PARA LOS EFECTOS DE ESTE CONVENIO, ES EL MISMO QUE HA QUEDADO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO
PRIMARIO.

C). EN TAL VIRTUD Y CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 129 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO
DE MEXICO; 125 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. 9 FRACCION
XVIl Y 41 FRACCIONES XIX Y XX DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE FINANZAS; AS{ COMO E§ EL NUMERAL 065 DEL
ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LAS DEPENDENCIAS, ORGANISMOS AUXILIARES Y TRIBUNALES ADMINISTRATIVOS DEL PODER
EJECUTIVO ESTADO DE MEXICO, LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, DETERMINA PROCEDENTE
LLEVAR A CABO LA AMPLIACION PARA ATENDER LA SOLICITUD DE LA (6), AL CONTRATO PEDIDO DE PRESTACION DE SERVICIOS YA
REFERIDO.

Il. “DEL CONTRATANTE”:

A). QUE MEDIANTE ACUERDO DE FECHA (1), SE RESOLVIO PROCEDENTE FORMALIZAR LA AMPLIACION (11) ES DECIR, EL (12) DEL
CONTRATO PEDIDO (3), PARA ATENDER LA PETICION DE LA (6), QUIEN CUENTA CON UN MONTO COMPROMETIDO DE (10) L.V.A
INCLUIDO, CON EL PRESTADOR DE SERVICIOS.

11l. “DEL PROVEEDOR”, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD:

A). QUE SE ENCUENTRA PLENAMENTE FACULTADO PARA SUSCRIBIR EL CONVENIO MODIFICATORIO DE AMPLIACION (11) ES DECIR,
EL (12) CON LA “CONTRATANTE”; ASIMISMO, QUE EN EL EXPEDIENTE EN QUE SE ACTUA, YA OBRAN DOCUMENTOS QUE
ACREDITAN SU CARACTER.

B). QUE MEDIANTE ESCRITO DE FECHA (1), SUSCRITO POR LA REPRESENTANTE LEGAL, ACEPTA LA AMPLIACION POR INCREMENTO
(11), RESPECTO DE LA CLAVE DE VERIFICACION NUMERO (13), BAJO LAS MISMAS CONDICIONES TECNICAS Y COMERCIALES DEL
CONTRATO DE ORIGEN NUMERO (3).

C). QUE CONOCE EL ALCANCE DE LA PRESENTE MODIFICACION Y QUE CUENTA CON LOS RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y
TECNICOS PARA CUMPLIR CON ESTA.

VALIDACION DEL CONVENIO
POR LA CONTRATANTE POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA USUARIA POR EL PRESTADOR DE SERVICIOS

(s) (7) (14)
(6)

LERDO PONIENTE No. 300, COL. CENTRO, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO, C P. 50000. MEZANINE, PUERTA 143, 'l'ﬂ.. Y FAX (ﬁ” > mﬁ‘i‘)
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ESTADO DE MEXICO GROMGNEG ¥
FECHA DE SUSCRIPCION NUMERO DE CONTROL

DiA MES ARO CONVENIO DE MODIFICATORIO AL CONVENIO NUMERO
Q] Q] Q) CONTRATO PEDIDO DEL comn(z%o NUMERO
@

EXPUESTO LO ANTERIOR, ES VOLUNTAD DE LAS PARTES SUJETARSE A LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS

EL OBJETO DEL PRESENTE CONVENIO DE AMPLIACION CONSISTE EN:

PRIMERA: OBJETO DEL CONVENIO.
EL OBJETO DEL PRESENTE CONVENIO DE AMPLIACION CONSISTE EN LA (4) MODIFICACION POR INCREMENTO AL CONTRATO PEDIDO
NUMERO (3), RELATIVO A LA PRESTACION DE SERVICIOS DE “(9)"

SEGUNDA: MODIFICACION EN EL PLAZO DE LA PRESTACION DEL SERVICIOS.
SE MODIFICA EL PLAZO DE PRESTACION DE SERVICIO CON CLAVE DE VERIFICACION (13).

TERCERA: MODIFICACION AL IMPORTE DEL CONTRATO.
SE MODIFICA EL IMPORTE DEL CONTRATO PEDIDO DE PRESTACION DE SERVICIOS NUMERO (3), QUE FUE SUSCRITO EL DIA (1), POR
UN IMPORTE DE (10) I.V.A. INCLUIDO, PARA QUE AHORA CON EL INCREMENTO SOLICITADO POR LA (6) DE (10) L.V.A. INCLUIDO, SEA
UN IMPORTE TOTAL DE (10) I.V.A. INCLUIDO, RESPETANDO LAS CONDICIONES CONTRACTUALES ESTABLECIDAS EN EL MULTICITADO
CONTRATO DE ORIGEN.

CUARTA: TERMINOS DEL CONVENIO.
CON EXCEPCION DE LO EXPRESAMENTE PACTADO EN EL PRESENTE CONVENIO MODIFICATORIO, LAS PARTES SE OBLIGAN A
SUJETARSE A TODAS Y CADA UNA DE LAS CLAUSULAS Y CONDICIONES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO PEDIDO DE PRESTACION DE
SERVICIOS, IDENTIFICADO BAJO EL NUMERAL (3).

VALIDACION DEL CONVENIO
POR LA CONTRATANTE POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA USUARIA POR EL PRESTADOR DE SERVICIOS

(s) (7) (14)
(6)

LERDO PONIENTE No. 300 . COL. CENTRO, TOLUCA. ESTADO DE MEXICO, C.P, 50000. MEZANINE, PUERTA 143, TEL. ¥ FAX (01722) 226 29
WWW.EdOMEX.Q0b. MX

PERIODICO OFICIAL

GACETA
edomex.gob.mx 131 DEL GOBIERNO

legislacion.edomex.gob.mx Gobiemo del Estado Libre y Soberano do México



Lunes 10 de julio de 2023

Seccién Primera Tomo: CCXVI No. 6

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CONVENIO MODIFICATORIO
AL CONTRATO PEDIDO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS.

Instructivo para llenar el formato: “Convenio modificatorio al contrato Pedido de prestacion de servicios”.
Objetivo: Formalizar el acto de prestacién de servicios mediante el convenio modificatorio al contrato pedido.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original.
2 El original se archiva en el expediente del proceso adquisitivo.
3 Se escanea el original y se envia al proveedor y a las areas requirentes.
No. Concepto Descripcion
1 Fecha de suscripcion. Colocar la fecha en que se elabora el convenio modificatorio al contrato pedido (dd-mm-
aaaa).
2 Nimero de control interno | Anotar y verificara el nimero de convenio modificatorio que le corresponde.
(convenio namero).
3 Nimero de control interno | Anotar y verificara el nimero de contrato pedido que se va a ampliar en base al Titulo
(contrato namero). noveno de los contratos Articulo 125, del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica
del Estado de México y Municipios.
4 Nimero de ampliacion. Anotar si es “primera, segunda, etc), modificacion al contrato pedido.
5 Nombre completo. Escribir el nombre completo de la o del titular de la Coordinacion Administrativa.
6 Unidad administrativa. Escribir el nombre de las unidades administrativas requirentes.
7 Nombre completo. Escribir el nombre completo de la o del titular de las unidades administrativas
requirentes.
8 Nombre, denominacién o | Escribir el nombre del prestador de servicios de forma idéntica como aparece en el
razon social. contrato pedido.
9 Tipo de servicio. Anotar el nombre genérico de la prestacion del servicio (de acuerdo la solicitud e
invitacion y dictamen técnico).
10 Importe total del contrato | Anotar la cantidad del importe total I.V.A., incluido con nuimero y letra del contrato
pedido. pedido.
11 30% o dentro del 30%. Anotar si se trata del 30% o dentro del 30% para ampliar el contrato pedido.
12 Porcentaje que representa la | Porcentaje que representa la ampliacion del contrato pedido, obtenido mediante la regla
ampliacién. de 3.
13 Clave de verificacion. Anotar la clave de verificacién de cada uno de los servicios adjudicados.
14 Prestador de servicios | Anotar el nombre del prestador de servicios de forma idéntica como aparece en el RFC,
adjudicado. acta constitutiva o acta de nacimiento.
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FORMATO DE ACUERDO PARA CONVENIO MODIFICATORIO DE CONTRATO PEDIDO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS.

]

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

YOMEX

Acuerdo por el que se determina procedente celebrar el (1) convenio modificatorio al contrato
ppedido de prestacion de servicios niimero (2), correspondiente a la solicitud nimero (3) presentada
por la (4), relativa a la prestacion del servicio de (5).

VISTO para resolver el contenido de la Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios numero (2),
presentada por la (4); se solicita la ampliacion (6) del contrato pedido de prestacion de servicios
numero (2), suscrito con el prestador de servicios “(7)”.

RESULTANDO

. Que el contrato pedido de prestacion de servicio numero (2), fue suscrito el dia (8),

de (9) I.V.A. Incluido, con clave de verificacion numero (10).

por un importe

. Que mediante escrito de (8), suscrito por la representante legal de la empresa denominada “(7)",

acepta la ampliacion (6) es decir, el (11) %, respecto de la clave de verificaciéon nu
las mismas condiciones técnicas y comerciales del contrato de origen nimero (2).

. Que mediante oficio (12), suscrito por el titular y Delegado Administrativo, ambo

emite la certificacion de suficiencia presupuestaria, con el objeto de llevar a cabo la

mero (10), bajo

s, de la (4), se
ampliacion del

contrato pedido de prestacion de servicios (2), (6) del monto total de dicho contrato.

CONSIDERANDO

I. Que de conformidad con el articulo 125 del Reglamento de la Ley de Contratacjén Publica del

Estado de México y Municipios, se actualizan los supuestos siguientes:

» Que la ampliacion al contrato referido, asegura las mejores condiciones disponibles en cuanto

a precio, calidad financiamiento y oportunidad porque se sostienen precios ofertados en (13).

Que el contrato pedido, se encuentra vigente y dentro de los doce meses de la fecha de
suscripcion del contrato de origen, efectuada el (8); asimismo, que el monto dé la ampliacion,
se encuentra (6) es decir, el (11) del importe del contrato de origen.

» Que se cuenta con suficiencia presupuestaria para llevar a cabo dicha ampliacién.

En tal virtud y con fundamento en los articulos 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 9 fraccion XVII y 41 fracciones XIX y XX del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas; asi como en el numeral 065 del Acuerdo por el que se|establecen las
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estado de México, la Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Finanzas,
determina procedente llevar a cabo la ampliacion del contrato de referencia, para atender la
solicitud efectuada por la (4).

SECRETARIA DE FINANZAS
RDINACION ADMINISTRATIVA

Palacio del Poder Ejecutivo, Lerdo Poniente No. 300, Col. Centro, Toluca, Estado de México, C.P. 50000, Puerta 143, Mezanine
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Por lo expuesto y fundado, se
RESUELVE
PRIMERO.- Es procedente formalizar la ampliacion (6) es decir, el (11) del contrato, para atender la

peticion de la (4), quien cuenta con un monto comprometido de (9) I.V.A Incluido, ¢on la empresa
denominada “(7)”.

SEGUNDO.- Se modifica el (14) con clave de verificacion (10).

TERCERO.- Se modifica el importe del contrato pedido de prestacion de servicio nimero (2), que fue
suscrito el dia (8), por un importe de (9) I.V.A. Incluido, para que ahora con el incremento solicitado
por la (4) de (9) I.V.A. Incluido, sea un importe total de (9) I.V.A. Incluido, respetando |as condiciones
contractuales establecidas en el multicitado contrato de origen.

CUARTO.- Notifiquese al representante legal y/o a quien represente los intereses legales de la
empresa denominada “(7)” la fecha y hora en la que debe asistir para firmar el convenjo modificatorio
de ampliacion correspondiente.

Asilo acordd y firma, el (8), la Coordinadora Administrativa de la Secretaria de Finanzas del Gobierno
del Estado de México.

(15)

SECRETARIA DE FINANZAS
RDINACION ADMINISTRATIVA

Palacio del Poder Ejecutivo, Lerdo Poniente No. 300, Col. Centro, Toluca, Estado de México, C.P. 50000, Puerta 143, Mezanine
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ACUERDO MODIFICATORIO AL CONTRATO
PEDIDO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS.

Instructivo para llenar el formato: “Acuerdo de modificatorio al contrato pedido de prestacion de servicios”.
Objetivo: Formalizar el acto de modificacion al contrato pedido de prestacion de servicios.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original.

1 El original se archiva en el expediente del proceso adquisitivo.

No. Concepto Descripcion

1 Numero de ampliacién. Anotar si es “primera, segunda, etc.), modificacion al contrato pedido.

2 Nimero de contrato pedido. Anotar y verificara el nimero de contrato pedido que se va a ampliar en base al Titulo
noveno de los contratos Articulo 125, del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica
del Estado de México y Municipios.

3 Nimero de requisicion o | Escribir el nimero de control interno de la requisicion (SF-CA- /aaaa).

solicitud de adquisicién de
bienes y servicios.

4 Areas requirentes. Escribir el nombre de las unidades administrativas requirentes.

5 Tipo de servicio. Anotar el nombre genérico de la prestacién del servicio (de acuerdo la solicitud e
invitacion y dictamen técnico).

6 30% o dentro del 30%. Anotar si se trata del 30% o dentro del 30% para ampliar el contrato pedido.

7 Prestador de servicios | Anotar el nombre del prestador de servicios de forma idéntica como aparece en el RFC,

adjudicado. acta constitutiva o acta de nacimiento.

8 Fecha. Anotar fecha (dd-mm-aaaa).

9 Importe del contrato pedido. Anotar la cantidad del importe total I.V.A., incluido con numero y letra del contrato
pedido.

10 Clave de verificacion. Anotar la clave de verificacion de cada uno de los servicios adjudicados.

11 Porcentaje que representa la | Porcentaje que representa la ampliacion del contrato pedido, obtenido mediante la regla

ampliacion. de 3.

12 Oficio. Anotar el nimero de oficio de las areas requirentes.

13 Fecha de suscripcion del | Anotar mes y afio de suscripcién del contrato pedido (mm-aaaa).

contrato pedido.

14 Se modifica. Anotar que se modifica o0 amplia del contrato pedido.

15 Coordinacion  Administrativa | Anotar el nombre y en la parte inferior, el cargo de la o del titular de la Coordinacion

de la secretaria de finanzas | Administrativa de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
del Gobierno del Estado de
México.

16 Abreviaturas. Nombre de la o del titular de la Coordinacion Administrativa, de la o del titular de la
Subdireccion de Adquisiciones, de la o del titular del Departamento y nombre de la
persona servidora publica del area de elaboracion y suscripcion de contratos pedido.
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FORMATO DE NOTIFICACION PARA PERSONA FiSICA O JURIDICO COLECTIVA PARA FIRMA DE CONVENIO
MODIFICATORIO AL CONTRATO PEDIDO.

GOBIERNO DEL ,
ESTADO DE MEXICO

Oficio Numero (1)
Toluca Estadao de México

(2)

(3)

(4)

Y/O QUIEN REPRESENTE SUS INTERESES LEGALES
DOM: (5)

TEL: (6)

E-MAIL: (7)

PRESENTE

Por medio del presente me permito informarle que la (8) ampliacion al contrato pedido identificado
bajo el numeral (9), para atender el requerimiento de la (10), resulté procedente formalizarla.

Por lo anterior, solicito a usted, se sirva presentar el dia (11), en punto de las (12) horas, en el
Departamento de Concursos de la Subdireccion de Adquisiciones de la Coordinacion Administrativa
de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, con domicilio en|la calle de Juan
Aldama Nte. N° 114, 3er. piso, Col. Centro C.P. 50000, Toluca de Lerdo, Estado de México, a fin de
llevar a cabo la suscripcién del segundo convenio modificatorio correspondiente.

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(13)

SECRETARIA DE FINANZAS
COORDINACION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

Juan Aldama Nte. No. 114, 3° Piso, Col. Centro, Toluca, Estado de México, C.P. 50000

Tel. (01-722) 213-0141 y 214-1288
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE NOTIFICACION PARA FIRMA DE CONVENIO MODIFICATORIO AL
CONTRATO PEDIDO DE ADQUISICION DE BIENES O PRESTACION DE SERVICIOS PARA PERSONA FiSICA O

JURIDICO COLECTIVA

Instructivo para llenar el formato: “Oficio citatorio para firma de convenio modificatorio al contrato pedido de adquisicion de bienes o
prestacion de servicios para persona fisica o juridico colectiva”.
Objetivo: Enterar al proveedor o prestador de servicios adjudicado sobre el dia y hora en que deber& presentarse para llevar a cabo la
suscripcion del convenio modificatorio al contrato pedido.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original.

1 El original se archiva en el expediente del proceso adquisitivo correspondiente.

2 Se escanea el original y se envia al proveedor y a las areas requirentes de ser el caso.

No. Concepto Descripcion

1 Numero de oficio. Numero de oficio de la Subdireccién de Adquisiciones de la Coordinaciéon Administrativa
de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

2 Fecha de elaboracioén. Fecha en que se elabora el oficio (dd-mm-aaaa).

3 Nombre de quien suscribio el | Escribir el nombre del proveedor o prestador de servicios de forma idéntica como aparece

contrato pedido. en el contrato pedido.

4 Nombre, denominacién o razén | Escribir el nombre del proveedor o prestador de servicios de forma idéntica como aparece

social de quien suscribio el | en el contrato pedido.
contrato pedido.

5 Domicilio. Escribir el domicilio completo del proveedor o prestador de servicios de forma idéntica
como aparece en el contrato pedido.

6 Teléfono. Escribir el nimero(s) telefonico(s) del proveedor o prestador de servicios forma idéntica
como aparece en el contrato pedido.

7 E-mail. Escribir el E-mail del proveedor o prestador de servicios forma idéntica como aparece en
el contrato pedido.

8 Nidmero de ampliacion. Anotar si es “primera, segunda, etc), modificacion al contrato pedido.

9 Numero de contrato pedido. Escribir y verificara el namero de contrato pedido que se va a ampliar en base al Titulo
noveno de los contratos Articulo 125, del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica
del Estado de México y Municipios.

10 Arearequirente. Escribir los nombres de las unidades administrativas requirentes sin abreviaturas.

11 Presentarse el dia. Colocar la fecha en que se debe presentar el proveedor o prestador de servicios en letra.

12 En punto de las. Escribir la hora en que se cita al proveedor o prestador de servicios en nimeros.

13 Subdireccion de | Anotar el nombre y en la parte inferior, el cargo de la o del titular de la Subdireccién de

Adquisiciones. Adquisiciones de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de México.

14 Abreviaturas. Nombre de la persona titular de la Coordinacién Administrativa, de la persona titular
Subdireccion de Adquisiciones, de la persona titular del Departamento de concurso y
Servidor publico del area de elaboracion y suscripcion de contratos pedido.
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FORMATO DE NOTIFICACION PARA AREAS REQUIRENTES Y ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA
SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

55 conl

ERNO DEL ,
ESTADO DE MEXICO

Oficio Nimero (1)
Toluca Estado de México

(2)

(3)
4)
PRESENTE

Con fundamento en la seccion IV, numerales 15 y 16 del Acuerdo del Ejecutivo 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 e Internacionales, publicado en la Gaceta del Gobierno el 23 de
septiembre de 2015, me permito comunicarle que el dia (2), en punto de las (3) horas, se llevara
a cabo el acto de firma de modificacién al contrato pedido de bienes y/o prestacion de servicios en
las oficinas que ocupa la Subdireccion de Adquisiciones de la Coordinacién Administrativa de la
Secretaria de Finanzas, sita en Juan Aldama Norte, No. 114, Tercer Piso, Col. Centro, C.P. 50000,
Toluca, Estado de México, de acuerdo a lo siguiente:

NOMBRE DEL PROVEEDOR O
PRESTADOR DE SERVCIOS ADJUDICADO CONCERIOACONTRATAR
®) ®

Atento a lo anterior, se solicita designe al servidor publico representante de esa unidad
administrativa a su cargo, para que asista al referido acto.

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(7)

SECRETARIA DE FINANZAS
COORDINACION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

Juan Aldama Nte. No. 114, 3° Piso, Col. Centro, Toluca. Estado de México, C.P. 50000
Tel. (01-722) 213-0141 y 214-1288
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE NOTIFICACION PARA FIRMA DE CONVENIO MODIFICATORIO AL
CONTRATO PEDIDO DE ADQUISICION DE BIENES O PRESTACION DE SERVICIOS PARA AREAS REQUIRENTES Y
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

Instructivo para llenar el formato: “Oficio citatorio para firma de convenio modificatorio al contrato pedido de adquisicion de bienes o
prestacion de servicios para areas requirentes y Organo Interno de Control en la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
México”.

Objetivo: Enterar a las areas requirentes y Organo Interno de Control en la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México
sobre el dia 'y hora en que deberan presentarse para llevar a cabo la suscripcion del convenio maodificatorio al contrato pedido.

Distribucion y Destinatario: Los formatos se generan en original.

1 Los originales se archivan en el expediente del proceso adquisitivo correspondiente.

2 Se escanean los originales y se envian a las areas requirentes y Organo Interno de Control en la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de México, de ser el caso.

No. Concepto Descripcion
1 Ndmero de oficio. Numero de oficio de la Subdireccion de Adquisiciones de la Coordinacion Administrativa
de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
2 Fecha de elaboracioén. Fecha en que se elabora el oficio (dd-mm-aaaa).

3 Nombre del Delegado
Administrativo o equivalente
del &rea requirente o nombre
del titular del Organo Interno
de control en la secretaria de
finanzas del Gobierno del
Estado de México.

Escribir el nombre completo de la o del titular de la Delegacion Administrativa o
equivalente del area requirente o nombre completo de la o del titular del Organo Interno de
control en la secretaria de finanzas del Gobierno del Estado de México.

nombre del area

4 Cargo vy

requirente o cargo del titular
del Organo Interno de control
en la secretaria de finanzas del

Escribir el cargo de la persona titular de la Delegacion Administrativa o equivalente del
area requirente o cargo del titular del Organo Interno de control en la secretaria de
finanzas del Gobierno del Estado de México.

Gobierno del Estado de
México.

5 Nombre del proveedor o | Escribir el nombre del proveedor o prestador de servicios de forma idéntica como aparece

prestador de servicios. en el contrato pedido.

6 Concepto a contratar. Anotar el nombre genérico de los bienes o prestacion del servicio de forma idéntica como
aparece en el contrato pedido.

7 Subdireccién de | Anotar el nombre y en la parte inferior, el cargo de la o del titular de la Subdireccién de

Adquisiciones. Adquisiciones de la Coordinaciéon Administrativa de la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de México.

8 Abreviaturas. Nombre de la o del titular de la Coordinacién Administrativa, titular de la Subdireccién de
Adquisiciones, titular del Departamento de concursos y nombre de la persona servidora
publica del area de elaboracién y suscripcién de contratos pedido.

9 Nidmero de contrato pedido. Escribir y verificara el nimero de contrato pedido que se va a ampliar en base al Titulo

noveno de los contratos Articulo 125, del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica
del Estado de México y Municipios.
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FORMATO DE CONVENIO MODIFICATORIO A CONTRATO PEDIDO PARA LA ADQUISICION DE BIENES

% GOBIERNO DEL EDOA‘EX '

ESTADO DE MEXICO T
FECHA DE SUSCRIPCION NUMERO DE CONTROL

DiA MES ANO CONVENIO DE MODIFICACION CONVENIO NUMERO
m m m AL CONTRATO PEDIDO. DL CONTRE O FOMERD
)

(4) CONVENIO DE MODIFICACION AL CONTRATO PEDIDO DE ADQUISICION DE BIENES NUMERO (3), QUE CELEBRAN POR UNA PARTE
LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, POR CONDUCTO DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA,
REPRESENTADA POR LA TITULAR (5) Y POR EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA USUARIA: (6) “(7)” Y POR LA OTRA LA
EMPRESA DENOMINADA “(8)”; QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA “LA CONTRATANTE” Y “EL PROVEEDOR”
RESPECTIVAMENTE, CONFORME A LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

I. “DE LAS PARTES":

A). QUE EL DIA (1), EN SU MOMENTO LA (7) “LA CONTRATANTE” Y “EL PROVEEDOR”, CELEBRARON EL CONTRATO PEDIDO DE
ADQUISICION DE BIENES NUMERO (3), RELATIVO A LA ADQUISICION DE (9); POR UN IMPORTE TOTAL DE (10) I.V.A. INCLUIDO, CON
LAS CLAVES DE VERIFICACION (13).

B). QUE SU DOMICILIO PARA LOS EFECTOS DE ESTE CONVENIO, ES EL MISMO QUE HA QUEDADO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO
PRIMARIO.

C). CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 129 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 125
DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS; 9 FRACCION XVII Y 41
FRACCIONES XIX Y XX DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, AS{ COMO EN EL NUMERAL 065 DEL ACUERDO
POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LAS DEPENDENCIAS, ORGANISMOS AUXILIARES Y TRIBUNALES ADMINISTRATIVOS DEL PODER
EJECUTIVO ESTADO DE MEXICO, LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, DETERMINA PROCEDENTE
LLEVAR A CABO LA AMPLIACION PARA ATENDER LA SOLICITUD DE LA (6), AL CONTRATO PEDIDO DE ADQUISICION DE BIENES YA
REFERIDO.

Il. “DEL CONTRATANTE”:

A). QUE MEDIANTE ACUERDO DE (1), SE DETERMINO PROCEDENTE FORMALIZAR LA AMPLIACION (11); ES DECIR, EL (12) DEL
CONTRATO PEDIDO DE PRESTACION DE ADQUISICION DE BIENES (3), PARA ATENDER LA PETICION DE LA (7), QUIEN CUENTAN CON
UN MONTO COMPROMETIDO DE (10) I.V.A INCLUIDO.

11l. “DEL PROVEEDOR”, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD:

A). QUE SE ENCUENTRA PLENAMENTE FACULTADO PARA SUSCRIBIR EL PRESENTE CONVENIO DE AMPLIACION (11); ES DECIR, EL
(12) ASIMISMO, QUE EN EL EXPEDIENTE EN QUE SE ACTUA, YA OBRAN DOCUMENTOS QUE ACREDITAN SU CARACTER.

B). QUE MEDIANTE ESCRITO DE FECHA (14), SUSCRITO SU REPRESENTANTE LEGAL, ACEPTA LA AMPLIACION POR INCREMENTO (11);
ES DECIR, EL (12), BAJO LAS MISMAS CONDICIONES TECNICAS Y COMERCIALES DEL CONTRATO DE ORIGEN NUMERO (3).

C). QUE CONOCE EL ALCANCE DE LA PRESENTE MODIFICACION Y QUE CUENTA CON LOS RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y
TECNICOS PARA CUMPLIR CON ESTA.
EXPUESTO LO ANTERIOR, ES VOLUNTAD DE LAS PARTES SUJETARSE A LAS SIGUIENTES:
CLAUSULAS
EL OBJETO DEL PRESENTE CONVENIO DE AMPLIACION CONSISTE EN:

PRIMERA: MODIFICACION EN LA CANTIDAD DE BIENES.
SE MODIFICA LA CANTIDAD DE BIENES DE LAS CLAVES DE VERIFICACION (13).

POR LA CONTRATANTE POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA POR EL PROVEEDOR
USUARIA

(5) (6) (18)
(7)

LERDO PONIENTE No 300', COL. CENTRO, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO. €/P 80000, MEZANINE, PUERTA 143 TEL. Y FAX(01722) 226
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GOBIERNO DEL E DOA‘\‘ Ex

ESTADO DE MEXICO BisoiNS P RABATADORY
FECHA DE SUSCRIPCION NUMERO DE CONTROL
DiA MES ARO CONVENIO DE MODIFICACION CONVENIO NUMERO
W M ™ AL CONTRATO PEDIDO. DEL comn(z')ro NUMERO
(&3]

SEGUNDA: MODIFICACION AL IMPORTE DEL CONTRATO.
SE MODIFICA EL IMPORTE ORIGINAL DEL CONTRATO PEDIDO DE ADQUISICION DE BIENES NUMERO (3), DE (10) I.V.A. INCLUIDO;
MAS EL INCREMENTO SOLICITADO POR LA (7) POR (15) I.V.A. INCLUIDO, SUMAN UN TOTAL DE (16) I.V.A. INCLUIDO.

TERCERA: MODIFICACION EN EL PLAZO DE ENTREGA DE LOS BIENES.
SE MODIFICA EL PLAZO DE ENTREGA PARA INCORPORAR EL CORRESPONDIENTE A LA AMPLIACION DE LAS CLAVES DE VERIFICACION
(13), SIENDO “DENTRO (17) A LA FIRMA DEL CONVENIO MODIFICATORIO".

CUARTA: MODIFICACION DE LA GARANTIA CONTRA DEFECTOS O VICIOS OCULTOS DEL CONTRATO.

SE MODIFICA LA GARANTIA CONTRA DEFECTOS O VICIOS OCULTOS PARA QUEDAR COMO SIGUE: GARANTIA CONTRA DEFECTOS O
VICIOS OCULTOS: “EL PROVEEDOR” DEBE ENTREGAR EL ENDOSO MODIFICATORIO A LA POLIZA DE FIANZA CORRESPONDIENTE, EN
LOS TERMINOS QUE ESTABLECE EL CONTRATO NUMERO (3); PARA TAL EFECTO, AL MONTO AFIANZADO ORIGINALMENTE, SE LE
DEBERA INCREMENTAR UNA CANTIDAD EQUIVALENTE AL 5% ANTES DE IVA DEL IMPORTE DE LO INCREMENTADO EN EL PRESENTE
CONVENIO; AS{ MISMO, LA VIGENCIA DEBE EXTENDERSE POR UN PLAZO DE 12 MESES A PARTIR DE LA RECEPCION DE LOS BIENES.

QUINTA: TERMINOS DEL CONVENIO.

CON EXCEPCION DE LO EXPRESAMENTE PACTADO EN EL PRESENTE CONVENIO MODIFICATORIO, LAS PARTES SE OBLIGAN A
SUJETARSE A TODAS Y CADA UNA DE LAS CLAUSULAS Y CONDICIONES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO PEDIDO DE ADQUISICION DE
BIENES, IDENTIFICADO BAJO EL NUMERAL (3).

POR LA CONTRATANTE POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA POR EL PROVEEDOR
USUARIA
(s) (6) (18)
(7)

LERDO PONIENTE No_ 300, COL. CENTRO, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO. C,P. 50000, MEZANINE. PUERTA 143, TEL. Y FAX (0!?22) 2262954
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CONVENIO MODIFICATORIO
AL CONTRATO PEDIDO PARA LA ADQUISICION DE BIENES.

Instructivo para llenar el formato: “Convenio modificatorio al contrato Pedido de bienes”.
Objetivo: Formalizar el acto de modificacion al contrato pedido (bienes).
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original.
1 El original se archiva en el expediente del proceso adquisitivo.
2 Se escanea el original y se envia al proveedor y a las areas requirentes.
No. Concepto Descripcion
1 Fecha de suscripcion. Colocar la fecha en que se elabora el convenio modificatorio al contrato pedido (dd-mm-
aaaa).
2 Nimero de control interno | Anotary verificara el nimero de convenio modificatorio que le corresponde.
(convenio nimero).
3 Numero de control interno | Anotar y verificara el nimero de contrato pedido que se va a ampliar en base al Titulo
(contrato nimero). noveno de los contratos Articulo 125, del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica
del Estado de México y Municipios.
4 Nidmero de ampliacion. Anotar si es “primera, segunda, etc), modificacion al contrato pedido.
5 Nombre completo. Escribir el nombre completo de la o del titular de la Coordinacion Administrativa.
6 Unidad administrativa. Escribir el nombre de las unidades administrativas requirentes.
7 Nombre completo. Escribir el nombre completo de la o del titular de las areas requirentes.
8 Nombre, denominacién o | Escribir el nombre del proveedor de forma idéntica como aparece en el contrato pedido.
razon social.
9 Tipo de bienes. Anotar el nombre genérico de los bienes (de acuerdo la solicitud e invitacion y dictamen
técnico).
10 Importe total del contrato | Anotar la cantidad del importe total I.V.A., incluido con ndmero y letra del contrato
pedido. pedido.
11 30% o dentro del 30%. Anotar si se trata del 30% o dentro del 30% para ampliar el contrato pedido.
12 Porcentaje que representa la | Porcentaje que representa la ampliacion del contrato pedido, obtenido mediante la regla
ampliacion. de 3.
13 Clave de verificacion. Anotar la clave de verificacion de cada uno de los bienes adjudicados.
14 Escrito de fecha. Anotar la fecha del escrito del proveedor donde refiere aceptar la ampliacion al contrato
pedido en las mismas condiciones técnicas y econémicas.
15 Incremento solicitado. Anotar la cantidad del importe total I.V.A., incluido con nimero y letra del incremento
solicitado por las areas requirentes.
16 Suman un total de. Se anota la suma total del contrato pedido mas el incremento solicitado por las areas
requirentes en muero y letra.
17 Plazo de entrega de los | Anotar el plazo de entrega de los bienes.
bienes.
18 Proveedor adjudicado. Anotar el nombre del proveedor de forma idéntica como aparece en el RFC, acta
constitutiva o acta de nacimiento.
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FORMATO DE ACUERDO PARA CONVENIO MODIFICATORIO DE CONTRATO PEDIDO PARA LA ADQUISICION DE BIENES

@ (EngBIAE;ag%‘!?:Er¢L|Exlco EDOA ‘Ex

> modificacién al
| solicitud nimero

VISTO para resolver el contenido de la Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios nimero
(2), presentada por la (4); se solicita la ampliacion (6) del contrato pedido de adquisicion de
bienes nimero (2), suscrito con la empresa “(7)”.

RESULTANDO

1. Que el dia (8), en su momento la (4) entonces “la contratante” y “el proveedor”, celebraron el
contrato pedido de adquisicion de bienes, numero (2), relativo a la adquisicién de (5); por un
importe total de (9) I.V.A. Incluido, con las claves de verificacion numeros (10).

2. Que mediante escrito de fecha (8), suscrito por su representante; acepta la ampliacion (6); es
decir, el (11), bajo las mismas condiciones técnicas y comerciales del contrato de origen
numero (2).

3. Que el (8), se recibio la solicitud (3), presentada por la (4), para atender dicho requerimiento,
se inicié el procedimiento de ampliacion de contrato.

4. Que mediante oficio (12), suscrito por el (13), certifican la existencia de los recursos para la
adquisicion de los bienes.

CONSIDERANDO

I. Que de conformidad con el articulo 125 del Reglamento de la Ley de Contratacion Puablica del
Estado de México y Municipios, se actualizan los supuestos siguientes:

> Que la ampliacién al contrato referido asegura las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad porque se sostienen los precios
ofertados en (14).

» Que el contrato pedido de adquisicion de bienes, se encuentra vigente y dentro de los
doce meses de la fecha de suscripcion del contrato de origen, efectuada el seis de
diciembre de dos mil diecinueve; asimismo, que el monto de la ampliacion es (6); es decir,
el (11)% del importe del contrato de origen.

» Que se cuenta con suficiencia presupuestaria para llevar a cabo dicha ampliacion.

Il. En tal virtud y con fundamento en los articulos 129 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México; 125 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios; 9 fraccion XVII y 41 fracciones XIX y XX del Reglamento
Interior de la Secretaria de Finanzas; asi como en el numeral 065 del Acuerdo por el que se
establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo Estado de México, la Coordinacion Administrativa de la
Secretaria de Finanzas, determina procedente llevar a cabo la ampliacion del contrato de
referencia, para atender la peticion efectuada por la (4).

SECRETARIA DE FINANZAS
COORDINACION ADMINISTRATIVA

Palacio del Poder Ejecutivo. Lerdo Poniente No. 300, Col. Centro, Toluca, Estado de México, C.P. 50000. Puerta 143, Mezanine
Tel. (01722) 226 29 54
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|- EDOAMEX

Por o expuesio y fundado, se
RESUELVE
PRIMERO, Es procadanta formalizar la ampliacidn dentro (8)%; es decir, el (11)% del contrato

numerc (2), para atender la peticion de la (4), quien cuenta con un Monto compromelnoo de(15)
LV A Inchiido, con k8 empreaa "(7)"

SEGUNDO. Semodifica la cantidad de bienes de las claves ce verificacion (10), onomwnom
mas (16), suman un total de (17)

TERCERO. So modifica el mporte oniginal del conlrate pedido de adquisicidn de bienes numere
(2), de (9) LV.A Incluido; mas el incremento sclicitado por 13 (4) por (19) IL.V.A, incluido. suman
un total de (18) LV.A. Includo, respetando Ias mesmas condicionss conlracluaies establecidas en
ol multctado contrato de ongen.

CUARTO: Sa modifica &l plazo de entrega de los bienes para Incorporar of correspondents a m
claves de venficacion (10), siendo “(19) & 1a firma del convenio modificalon”, s

QUINTO. ESe medifica ia garantis conira defecios © vicios ocultos para quedar como sigue:
garantia contra defectos o wicios ocultos: “el proveecor” debe entregar & endoso Modificatono a
Ia poliza de fanza correspondiente, &n los téeminos que astablece ol contrato nimero (2); para
tal efecto, al mento afianzado originaimente, 36 ke deberd incrementar una canlidad equivalente
al 5% antes da IVA dal imporie de [0 incrementado en el convenio; asl mismo, ka vigencia debe
extenderse por un plazo de 12 meses & partir da 18 recepcitn de s bienes

SEXTO. Notifiquese al represantante legal y'o a quen represante los imerases legakes de ia
empresa "(7)" & fecha y hora en la que debe asstr para firmar & convenio modificatoro de
ampliacidn corespendients

Asi o acordo y firma, el (20) del dos mil veinte, la Coordinadora Admmistrativa de la Secretasia
de Finanzas del Goblarno del Estado o México

(21)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ACUERDO MODIFICATORIO AL CONTRATO
PEDIDO PARA LA ADQUISICION DE BIENES.

Instructivo para llenar el formato: “Acuerdo de modificatorio al contrato pedido de bienes”.
Objetivo: Formalizar el acto de modificacion al contrato pedido de bienes.
Distribucion y destinatario: el formato se genera en original.

1 El original se archiva en el expediente del proceso adquisitivo.

Nam Concepto Descripcion

1. Nimero de ampliacion. Anotar si es “primera, segunda, etc), modificacion al contrato pedido.

2. Nidmero de contrato pedido. Anotar y verificara el nUmero de contrato pedido que se va ampliar en base al Titulo
noveno de los contratos Articulo 125, del Reglamento de la Ley de Contrataciéon Publica
del Estado de México y Municipios.

3. Nimero de requisicion o | Escribir el nimero de control interno de la requisicién (SF-CA- /aaaa).

solicitud de adquisicién de
bienes y servicios.

4. Areas requirentes. Escribir el nombre de las areas requirentes.

5. Tipo de bien. Anotar el nombre genérico de los bienes (de acuerdo la solicitud e invitacion y dictamen
técnico).

6. 30% o dentro del 30%. Anotar si se trata del 30% o dentro del 30% para ampliar el contrato pedido.

7. Proveedor. Anotar el nombre del prestador de servicios de forma idéntica como aparece en el RFC,
acta constitutiva o acta de nacimiento.

8. Fecha. Anotar fecha (dd-mm-aaaa).

9. Importe del contrato pedido. Anotar la cantidad del importe total I.V.A., incluido con nimero y letra del contrato
pedido.

10. Clave de verificacion. Anotar la clave de verificacion de cada uno de los servicios adjudicados.

11. Porcentaje que representa la | Porcentaje que representa la ampliacion del contrato pedido, obtenido mediante la regla

ampliacién. de 3.

12. Oficio. Anotar el nimero de oficio de las areas requirentes.

13. Nombre del titular y cargo del | Anotar nombre completo y cargo de os que firman el oficio de certificacion de recursos.

area requirente.

14. Precios ofertados. Anotar mes y afio de suscripcion del contrato pedido.

15. Monto comprometido. Anotar cantidad con nimero y letra.

16. Cantidad de bienes. Cantidad de bienes adjudicados y unidad de medida.

17. Suma un total de. Corresponde a la suma total de los bienes adjudicados en el contrato pedido mas los
solicitados por las areas requirentes y la unidad de medida.

18. Suma de importe total. Anotar la cantidad del importe total I.V.A., incluido con nimero y letra del contrato
pedido mas la ampliacion solicitada por las areas requirentes.

19. Plazo de entrega de los |Anotar el plazo de la entrega de los bienes del convenio modificatorio al contrato

bienes. pedido.

20. Fecha de elaboracién. Anotar la fecha de elaboracién del convenio modificatorio al contrato pedido.

21. Coordinacién  Administrativa | Anotar el nombre y en la parte inferior, el cargo de la o del titular de la Coordinacién

de la secretaria de finanzas | Administrativa de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
del Gobierno del Estado de
México.

22. Abreviaturas. Nombre de la o del titular de la Coordinacion Administrativa, titular de la Subdireccion de
Adquisiciones, titular de la o del Departamento de Concursos y nombre de la persona
servidora publica del area de elaboracién y suscripcion de contratos pedido.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE CONTRATOS PEDIDO Y RECEPCION DE GARANTIAS.
OBJETIVO

Asegurar que los contratos pedido cumplan con la normatividad vigente que los regula, mediante el registro, revision,
andlisis e integracién de la informacién relacionada con el cumplimiento o incumplimiento; en este Ultimo supuesto
para enviar al area legalmente facultada para sancionar.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas a la Subdireccion de Adquisiciones de la Coordinacion
Administrativa y de las delegaciones administrativas o equivalentes de las unidades administrativas usuarias de la
Secretaria de Finanzas que tengan a su cargo y responsabilidad llevar a cabo el seguimiento de los contratos pedido.

REFERENCIAS

— Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas, Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Seccion Il, Articulo 36,
fraccion Il inciso b, Diario Oficial de la Federacién, 04 de abril de 2013, reformas y adiciones.

— Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Octavo, De los contratos, Articulo 70,
Capitulo Noveno, De las garantias, Articulo 76, Gaceta del Gobierno, 3 de mayo de 2013, reformas, adiciones
y derogaciones.

— Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Noveno, De los
contratos, Articulo 127; Titulo Décimo, De las garantias Capitulo Primero, De las clases de garantias, Articulo
128, fraccion lll; Capitulo Segundo, De la constitucion de las garantias, Articulos 129, 130, fraccion IV y 132;
Capitulo Tercero, De los ajustes y devolucion de garantias, Articulos 134 y 135; Gaceta del Gobierno, 29 de
octubre de 2013, reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Titulo Il, Capitulo II, De los Directores Generales, Procurador
Fiscal, Contador General Gubernamental y Coordinadores, Articulo 9, fraccion VIII. Gaceta del Gobierno, 5 de
julio de 2006, reformas y adiciones

— Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México, Il Adquisiciones y Servicios, POBALINES-066 y -
068). Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre de 2013, reformas y adiciones.

— Acuerdo por el que emiten las Normas para la operacion de fianzas en la Administracién Publica del Estado de
México, numeral 6. Gaceta del Gobierno, 1 de noviembre de 2010.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 20700002000000S Coordinacién Administrativa, Funcién seis; 20700002000600S Subdireccion
de Adquisiciones Funcién cuarta, quinta y onceava; 20700002000601S Departamento de Concursos, Funcion
tercera y cuarta; Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 20 de mayo de 2021.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Adquisiciones de la Coordinacién Administrativa es la unidad interna responsable de realizar el
seguimiento de los contratos pedido y recepcion de garantias.

La persona titular de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Finanzas debera:

— Firmar de manera autografa los oficios dirigidos a la o al titular de la Caja General de Gobierno.
— Firmar de manera autdgrafa los oficios a través de los cuales se requiere a los proveedores y/o prestadores
de servicios, que den cabal cumplimiento a las obligaciones derivadas de los contratos pedido.
— Firmar de manera autografa el acuerdo del presunto incumplimiento.
— Firmar de manera autdgrafa el oficio a través del cual se remiten las documentales que acreditan el presunto
incumplimiento.
PERIODICO OFICIAL
146 GACETA
DEL GOBIERNO

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



Lunes 10 de julio de 2023 Seccidn Primera Tomo: CCXVI No. 6

Certificar las documentales que acreditan el presunto incumplimiento.
Firmar de manera autégrafa los oficios dirigidos a las afianzadoras

La personatitular de la Subdireccién de Adquisiciones de la Secretaria de Finanzas debera:

Firmar de manera autografa los oficios dirigidos a las o los titulares de las delegaciones administrativas o
equivalentes.

Firmar de manera autografa los oficios dirigidos a la o al titular de la Direccion General de Recursos
Materiales.

Validar y rubricar los oficios dirigidos a la o al titular de la Caja General de Gobierno.

Validar y rubricar los oficios a través de los cuales se requiere a los proveedores y/o prestadores de servicios,
gue den cabal cumplimiento a las obligaciones derivadas de los contratos pedido.

Validar y rubricar el acuerdo de presunto incumplimiento.

Validar y rubricar el oficio a través del cual se remiten las documentales que acreditan el presunto
incumplimiento.

Validar y rubricar la certificacién de las documentales que acreditan el presunto incumplimiento.

Validar y rubricar los oficios dirigidos a las afianzadoras.

La persona titular del Departamento de Concursos debera:

Firmar de manera autégrafa los oficios de devolucidn de garantias dirigidos a los proveedores y/o
prestadores de servicios.

Revisar y rubricar los oficios dirigidos a las y los titulares de las delegaciones administrativas o equivalentes.
Revisar y rubricar los oficios dirigidos a la o al titular de la Direccién General de Recursos Materiales.

Revisar y rubricar los oficios dirigidos a la o al titular de la Caja General de Gobierno.

Revisar y rubricar los oficios a través de los cuales se requiere a los proveedores y/o prestadores de
servicios, que den cabal cumplimiento a las obligaciones derivadas de los contratos pedido.

Revisar y rubricar el acuerdo de presunto incumplimiento.

Revisar y rubricar el oficio a través del cual se remiten las documentales que acreditan el presunto
incumplimiento.

Revisar y rubricar la certificacion de las documentales que acreditan el presunto incumplimiento.

Revisar y rubricar los oficios dirigidos a las afianzadoras.

Revisar el registro en el formato de “Seguimiento de Contratos Pedido” e integracion, en el expediente del
proceso adquisitivo respectivo, de los oficios de las unidades administrativas en los que informan el
cumplimiento o incumplimiento.

Validar el envio del correo electronico a los proveedores que suscribieron contratos pedido, recordandoles la
fecha limite de entrega de la garantia de vicios ocultos.

La persona titular de la Delegacion Administrativa o equivalente de la unidad administrativa usuaria debera:

Enviar oficios de cumplimiento o incumplimiento y, en su caso, copia de la (s) factura(s) o remisién(es) de los
contratos pedido, a la Subdirecciéon de Adquisiciones.

Enviar oficio de respuesta a la solicitud de documentacién y/o informacion omitida, aclaratoria y/o
complementaria requerida por la o el titular de la Subdireccién de Adquisiciones.

Informar mediante oficio los incumplimientos (tiempo, forma, la omision de entrega o de prestacion) por parte
del proveedor y/o prestador de servicios a la Subdireccidon de Adquisiciones, anexando documentales.

Las personas servidoras publicas asignadas al Area de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcién de
Garantias deberan:

Registrar y mantener actualizado el formato electrénico de “Seguimiento de Contratos Pedido”.

Corroborar que se cuenta oportunamente con la documentacion e informacién relacionada con el

cumplimiento; y detectar posible omisién en el envio de ésta, por parte de las unidades administrativas

usuarias.

Revisar las documentales relativas a los contratos pedido, que las unidades administrativas envian a la

Subdireccién de Adquisiciones.

Verificar que la informacion proporcionada sobre el cumplimiento o incumplimiento, sea acorde a los términos

pactados en los citados instrumentos contractuales.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx 147 DELGGAgBEl.EARNO

legislacion.edomex.gob.mx Gobiermo del Estado Libre y Sober



Lunes 10 de julio de 2023 Seccidn Primera Tomo: CCXVI No. 6

— Registrar, el mismo dia en que se efectla la revision, los resultados de ésta en el formato electronico de
“Seguimiento de Contratos Pedido”:

— Comunicar mediante correo electrénico a la o al titular del Departamento de Concursos, cuando transcurrido
el plazo legal en que las areas administrativas usuarias deben reportar el cumplimiento o incumplimiento, no
hayan enviado la informacion.

— Elaborar y rubricar los oficios dirigidos a las o los titulares de las Delegaciones Administrativas o equivalentes,
en los que se les solicita la documentacion y/o informacion omitida, o bien aquella aclaratoria o
complementaria para acreditar el cumplimiento o incumplimiento del contrato pedido.

— Enviar correo electrénico a los proveedores que suscribieron contratos pedido, recordandoles la fecha limite
de entrega de la garantia de vicios ocultos.

— Recibir la garantia de defectos o vicios ocultos y anotar fecha, hora firma de recepcioén tanto en la copia que
se agrega al expediente del proceso adquisitivo como en la que entrega al proveedor.

— Verificar que la garantia entregada se encuentra dentro del plazo legal y pactado en el contrato pedido y
cumpla los requisitos establecidos en la invitacién y/o contrato correspondiente.

— Comunicar al proveedor en el mismo momento de la recepcion para que se modifique, en caso de que no
cumpla con algunos de los requisitos o el monto no sea correcto.

— Integrar la documentacién, elaborar la certificaciéon, el acuerdo y oficio de remisiéon al area legalmente
facultada para sancionar, en caso de que la entrega de la garantia se haya efectuado de forma
extemporanea.

— Recibir y resguardar, hasta en tanto se envian a las instancias respectivas, las garantias de defectos o vicios
ocultos.

— Elaborar y rubricar los oficios dirigidos a la o al titular de la Direccion General de Recursos Materiales, en los
gue se envian durante los primeros cinco dias habiles del mes inmediato posterior al en que se recibieron, las
fianzas originales de los proveedores y/o prestadores de servicios adjudicados, para su custodia; asi como
solicitar la devolucion de las mimas concluida su vigencia.

— Elaborar y rubricar los oficios dirigidos a las instituciones correspondientes (afianzadoras), para informar el
cumplimiento de la obligacion garantizada.

— Elaborar y rubricar los oficios dirigidos a la o al titular de la Caja General de Gobierno, en los que se envian
los cheques certificados y/o de caja originales de los proveedores y/o prestadores de servicios, durante los
primeros cinco dias habiles del mes inmediato posterior al en que se recibieron, para su custodia o se solicita
la devolucion cuando la vigencia de la garantia se hubiere cumplido.

— Elaborar y rubricar los oficios de devolucion de garantias dirigidos a los proveedores y/o prestadores de
servicios.

— Cuando se reporte por parte de la unidad usuaria respectiva, incumplimiento en la entrega y/o calidad de los
bienes o servicios, elaborar el oficio a través del cual se requiere al proveedor y/o prestador de servicios, dé
cabal cumplimiento a las obligaciones y términos del contrato.

— Dar seguimiento a la atencion de los requerimientos que se efectlen a la unidad administrativa usuaria,
proveedor y/o prestador de servicios.

— Hacer el andlisis de la informacion y documentacion que remitan las unidades administrativas usuarias,
proveedor y/o prestador de servicios, en respuesta a los requerimientos que se les realicen e informar los
resultados de éste a la o al titular del Departamento de Concursos.

— En caso de acreditarse, presunto incumplimiento a las clausulas y términos de los contratos pedido, llevar a
cabo la integracion, folio y leyenda de certificacion de las documentales que se enviaran al area legalmente
facultada para sancionar.

— Elaborar el acuerdo y oficio, a través de los cuales se remiten las documentales que acreditan el presunto
incumplimiento, al area legalmente facultada para sancionar.

— Integrar, a mas tardar dentro de los tres dias siguientes a la fecha en que se reciben y/o formalizan, el
expediente del proceso adquisitivo correspondiente en orden cronoldgico.

DEFINICIONES

Proveedor: Persona que celebra contratos pedido de adquisicion de bienes con la Coordinacién Administrativa de la
Secretaria de Finanzas.

Prestador de servicios: Persona que celebra contrato pedido de prestacion de servicios con la Coordinacion
Administrativa de la Secretaria de Finanzas.
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Unidad administrativa usuaria: Unidad encargada de solicitar, tramitar y requerir la adquisicion de bienes o la
prestacion de servicios conforme a los expedientes que integren para atender los programas que tienen bajo su
responsabilidad.

Contratos pedido: Instrumentos que permiten a la Secretaria de Finanzas adquirir bienes o contratar servicios por
una cantidad que no exceda los montos establecidos para la adjudicacién directa, de conformidad con lo previsto en
la fraccién Xl del articulo 48 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Garantia de defectos o vicios ocultos: Es el documento que debe presentar el proveedor a nombre del Gobierno
del Estado de México, para proteger contra algun defecto o vicio oculto que pudiesen presentar los bienes que
entrega.

Cheque certificado: Es aquel que expide una institucion bancaria, certificando que hay poder de fondos suficientes
para pagarlo. La sola firma del banco en el cheque hace la certificacion.

Cheque de caja: Es una orden de pago que el banco realiza para que sea cobrada ahi mismo o, en su caso, para
gue su importe sea depositado en la cuenta bancaria que el beneficiario tenga en esa Institucion.

Fianza: Documento emitido por una Institucion de Fianzas, en virtud del cual se compromete a garantizar el
cumplimiento de obligaciones con contenido econdmico, contraidas por una persona fisica 0 moral ante otra persona
fisica o moral privada o publica, en caso de que ella no cumpliere.

INSUMOS

— Copia de los contratos pedido debidamente formalizados.

— Oficios de cumplimiento o incumplimiento y documentales que lo acrediten.
— Garantias de vicios o vicios ocultos, en su caso.

— Copia de facturas y/o notas de remision selladas en su caso.

RESULTADOS

— Seguimiento en tiempo y forma de los contratos pedido y, en su caso, envio de la documentacién que
acredita el incumplimiento al area legalmente facultada para sancionar.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Procedimiento de elaboracién y suscripcion de contratos pedido.
— Procedimiento administrativo sancionador.

POLITICAS

Una vez suscrito el contrato pedido, la persona servidora publica responsable del seguimiento de contratos pedido y
recepcion de garantias, debera:

— Registrar los contratos pedido formalizados en el formato electronico “Seguimiento de contratos pedido”
dentro de los 3 dias hébiles siguientes a su recepcion.

— Reiterar al proveedor, via correo electronico, el plazo para la entrega de la garantia de vicios ocultos que
refiere el articulo 128 fraccion 11l del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios, y que su incumplimiento podra ser sancionado de conformidad al articulo 163 del Reglamento
referido.

— Recibir las garantias de los contratos pedido, en un horario de 09:00 a 18:00 horas.

— Mensualmente dentro de los primeros 5 dias habiles, del mes inmediato posterior a su recepcion, elaborar
oficios de remision de garantias a la Direccién General de Recursos Materiales (Fianzas) y Caja General de
Gobierno (Cheques) para su custodia correspondiente.

— Solicitar la devolucién de garantias a la unidad administrativa correspondiente, mensualmente dentro de los 5
dias del mes inmediato posterior, concluido el plazo de su vigencia.

Las unidades administrativas usuarias, por conducto de las delegaciones administrativas o equivalentes deberan
informar por escrito a la Subdireccién de Adquisiciones, dentro de los cinco dias habiles siguientes contados a partir
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de la fecha indicada para el suministro de los bienes o prestacion del servicio, sobre el cumplimiento o incumplimiento
a las condiciones, caracteristicas y especificaciones técnicas pactadas en los contratos pedido respectivos.

En caso de incumplimiento, deberan precisar la o las condiciones o especificaciones que se incumplen y adjuntar
original o copia certificada (por la persona servidora publica que tenga facultades para ello de conformidad con el
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas) de los documentos que asi lo acrediten.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.

p UNIDAD ADMINISTRATIVA /

NOm. PUESTO ACTIVIDAD

1 |Area de Seguimiento de |Viene del Procedimiento de elaboracion y suscripcion de contratos
Contratos Pedido y Recepcion | pedido.
de Garantias / Analista

Recibe via correo electronico el contrato pedido formalizado por parte del
Area de Elaboracién y Suscripcion de Contratos, dentro de los 3 dias
habiles siguientes registra los datos correspondientes en el formato
electrénico “Seguimiento de contratos pedido”, espera de parte de la
unidad administrativa solicitante el informe de cumplimiento o
incumplimiento dentro de los cinco dias habiles siguientes contados a
partir de la fecha indicada para el suministro de los bienes o prestacion del
servicio, determina:

¢,Recibe el informe de las unidades administrativas dentro del plazo
establecido?

2 |Area de Seguimiento de | No recibe informe dentro del plazo establecido.

Contratos Pedido y Recepcion

de Garantias / Analista Envia correo electronico a la o al titular del Departamento de Concursos
para comunicar qué unidades administrativas no han informado el
cumplimiento o incumplimiento por contratos suscritos.

3 | Departamento de Concursos /| Recibe comunicado via correo electrénico, realiza llamada a las unidades
Titular administrativas y solicita se informe sobre el cumplimiento o

incumplimiento a los contratos que hayan suscrito, en apego a lo
establecido en los articulos 70 de la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios, 127 y 132 de su Reglamento.

4 | Delegacion Administrativa o|En atencién a la llamada, envia oficio para informar al Area de
equivalente de la Unidad | Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcién de Garantias el
Administrativa / Titular cumplimiento con factura(s) o remision(es), o el incumplimiento en el

suministro de los bienes o prestacién del servicio.

5 |Area de Seguimiento de |Sirecibe informe dentro del plazo establecido.

Contratos Pedido y Recepcion

de Garantias / Analista Recibe oficio por medio del cual se informa el cumplimiento con factura(s)
o remisién(es), o el incumplimiento en el suministro de los bienes o
prestacion del servicio, lo revisa y determina:
¢Es informe de cumplimiento?
(No, es informe de incumplimiento. Se conecta con la operacion
namero 108.)
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. UNIDAD ADMINISTRATIVA /
NUm PUESTO ACTIVIDAD
6 |Area de Seguimiento de|Si, es informe de cumplimiento.
Contratos Pedido y Recepcion ) ) o _ _ o
de Garantias / Analista Revisa que el informe de cumplimiento considere las disposiciones
establecidas en los articulos 70 de la Ley de Contratacién Publica del
Estado de México y Municipios, 127 y 132 de su Reglamento, y determina:
SEl informe de cumplimiento considera las disposiciones
establecidas?
(El informe de cumplimiento si considera las disposiciones
establecidas. Se conecta con la operacién nimero 23.)

7 |Area de Seguimiento de|El informe de cumplimiento no considera las disposiciones
Contratos Pedido y Recepcion | establecidas.
de Garantias / Analista

Elabora oficio de solicitud de documentacién y/o informacion omitida,
aclaratoria y/o complementaria a la unidad administrativa correspondiente
y lo envia por correo electrénico a la o al titular del Departamento de
Concursos para su revision.

Resguarda, en su caso, copia de la(s) factura(s) o remisién(es) de los
contratos pedido en el expediente del Proceso Adquisitivo.

8 | Departamento de Concursos /| Recibe oficio via correo electrénico, lo revisa y determina:

Titular
¢Hay modificaciones en el oficio?
9 | Departamento de Concursos /| Si hay modificaciones en el oficio.
Titular
Marca las modificaciones en el oficio y lo envia por correo electronico a la
o al Analista del Area de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de
Garantias.

10 |Area de Seguimiento de | Recibe oficio con las correcciones o modificaciones via correo electronico,
Contratos Pedido y Recepcion | las realiza y lo envia por el mismo medio a la o al titular del Departamento
de Garantias / Analista de Concursos para su revision.

Se conecta con la operacion nimero 8.
11 | Departamento de Concursos /| No hay modificaciones en el oficio.
Titular )
Via telefonica lo hace de conocimiento de la o del Analista del Area de
Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.

12 |Area de Seguimiento de | Se entera, imprime oficio, rubrica y remite a la o al titular del Departamento
Contratos Pedido y Recepcion | de Concursos.
de Garantias / Analista

13 | Departamento de Concursos /| Recibe oficio, rubrica y lo pasa a firma de la o del titular de la Subdireccion
Titular de Adquisiciones.

14 | Subdireccién de Adquisiciones / | Recibe oficio, lo revisa y determina:

Titular
¢Hay modificaciones en el oficio?

15 | Subdireccion de Adquisiciones / | Si hay modificaciones en el oficio.

Titular

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

PERIODICO OFICIAL

GACETA

11 DEL GOBIERNO




Lunes 10 de julio de 2023

Seccién Primera Tomo: CCXVI No. 6

. UNIDAD ADMINISTRATIVA /
NUm PUESTO ACTIVIDAD
Marca las modificaciones en el oficio y lo devuelve a la o al titular del
Departamento de Concursos, para su entrega a la o al Analista del Area
de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcién de Garantias.

16 |Area de Seguimiento de | Recibe oficio con las correcciones o modificaciones sefialadas, las realiza,
Contratos Pedido y Recepcion | imprime, rubrica y lo remite a la o al titular del Departamento de
de Garantias / Analista Concursos.

Se conecta con la operacion numero 13.
17 | Subdireccién de Adquisiciones / | No hay modificaciones en el oficio.
Titular
Firma el oficio y lo devuelve a la o al titular del Departamento de
Concursos, para su entrega a la o al Analista del Area de Seguimiento de
Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.

18 |Area de Seguimiento de | Recibe oficio firmado, obtiene copia del oficio para acuse y turna original y
Contratos Pedido y Recepcion | copia a la o0 al Responsable del Area de Correspondencia para su entrega.
de Garantias / Analista

19 |Area de Correspondencia /| Recibe oficio original y copia, lo entrega a la unidad administrativa que
Responsable corresponda y remite el acuse a la o al Analista del Area de Seguimiento

de Contratos Pedido y Recepcién de Garantias.
Se conecta con la operacién numero 21.

20 |Delegacion Administrativa o | Recibe oficio de solicitud de documentacion y/o informacién omitida,

equivalente de la Unidad | aclaratoria y/o complementaria.

Administrativa / Titular 3
Elabora oficio de respuesta y envia al Area de Seguimiento de Contratos
Pedido y Recepcion de Garantias.
Se conecta con la operacién niumero 22.
21 |Area de Seguimiento de | Recibe acuse del oficio, registra en el “Seguimiento de contratos pedido’,
Contratos Pedido y Recepcion |lo archiva en el expediente del proceso adquisitivo correspondiente y
de Garantias / Analista espera respuesta.
22 |Area de Seguimiento de | Recibe el oficio de respuesta de la unidad administrativa, a la solicitud de
Contratos Pedido y Recepcion | documentacion y/o informacién omitida, aclaratoria y/o complementaria de
de Garantias / Analista su informe de cumplimiento; revisa que el informe de cumplimiento
considere las disposiciones establecidas en los articulos 70 de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, 127 y 132 de su
Reglamento, y determina:
(El informe de cumplimiento considera las disposiciones
establecidas?
(El informe de cumplimiento no considera las disposiciones
establecidas. Se conecta con la operacién nimero 7.)

23 |Area de Seguimiento de | Viene de la operacion namero 6.

Contratos Pedido y Recepcion

de Garantias / Analista El informe de cumplimiento si considera las disposiciones
establecidas.
Registra en el formato “Seguimiento de contratos pedido” y archiva, en su
caso, en el expediente del proceso adquisitivo los documentales remitidos
por las unidades administrativas.
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. UNIDAD ADMINISTRATIVA /

NUm PUESTO ACTIVIDAD

24 |Area de Seguimiento de|En su caso, envia correo electronico a los proveedores que suscribieron
Contratos Pedido y Recepcion | contratos pedido, recordandoles la fecha limite de entrega de la garantia
de Garantias / Analista de defectos o vicios ocultos, confirmando via telefonica la recepcion del

mismo y registra en el formato “Bitacora de llamadas a proveedores o
prestadores de servicios” la llamada y espera.

25 |Area de Seguimiento de| Recibe la garantia de defectos o vicios ocultos (cheque certificado,
Contratos Pedido y Recepcion | cheque de caja o pdliza de fianza original) de parte de los proveedores
de Garantias / Analista que suscribieron contratos pedido, via correo electronico o de manera

fisica y procede segln corresponda.
¢Recibio entrega fisica de la garantia o via correo electrénico?
26 |Area de Seguimiento de| Sirecibié de forma fisica la garantia.
Contratos Pedido y Recepcion ) ) )
de Garantias / Analista Anota la fecha, hora y firma de recepcion tanto en la copia que se agrega
al expediente del proceso adquisitivo, como en la que entrega al
proveedor, y resguarda la garantia para su envio a las instancias
correspondientes.
Se conecta con la operacién nimero 28.
27 |Area de Seguimiento de| Recibié via correo electrénico la garantia.
Contratos Pedido y Recepcion
de Garantias / Analista Imprime la péliza de fianza y corrobora su validez a través de las lineas de
validacion que indican las diversas afianzadoras en la pagina web
http://www.amexig.com/1_vf.htm, y la agrega al expediente del proceso
adquisitivo.
28 |Area de Seguimiento de| Registra la garantia en el “Seguimiento de contratos pedido”, verifica si se
Contratos Pedido y Recepcion | encuentra dentro del plazo legal pactado y cumple los requisitos y
de Garantias / Analista vigencia establecidos en la invitacion y/o contrato correspondiente, y
determina:
¢La garantia esta dentro del plazo legal pactado?
(La garantia si estd dentro del plazo. Se conecta con la operacion
namero 47.)
29 |Area de Seguimiento de| La garantia no esta dentro del plazo.

Contratos Pedido y Recepcion

de Garantias / Analista Con base en los formatos establecidos, integra, folia y elabora la
certificacion de los documentales, el acuerdo para el envio al area
legalmente facultada para sancionar, y el oficio; y remite via correo
electrénico a la o al titular del Departamento de Concursos para su
revision.

30 | Departamento de Concursos /| Recibe via correo electronico acuerdo, oficio y certificacion, los revisa y
Titular determina:

¢Hay modificaciones?
31 | Departamento de Concursos /| Sihay modificaciones.
Titular
Marca las modificaciones en los documentos y los envia por correo
electrénico a la o al Analista del Area de Seguimiento de Contratos Pedido
y Recepcion de Garantias.
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32 |Area de Seguimiento de | Recibe los documentos con las correcciones o modificaciones via correo
Contratos Pedido y Recepcion | electronico, las realiza y envia por el mismo medio a la o al titular del
de Garantias / Analista Departamento de Concursos para su revision.

Se conecta con la operacién nimero 30.
33 | Departamento de Concursos /| No hay modificaciones.
Titular )
Via telefénica lo hace de conocimiento de la o del Analista del Area de
Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.

34 |Area de Seguimiento de | Se entera, imprime, rubrica y remite acuerdo, oficio y certificacion a la o al
Contratos Pedido y Recepcion | titular del Departamento de Concursos.
de Garantias / Analista

35 | Departamento de Concursos /| Recibe acuerdo, oficio y certificacion, rubrica y los pasa a validacion de la
Titular o del titular de la Subdireccion de Adquisiciones.

36 | Subdireccién de Adquisiciones / | Recibe acuerdo, oficio y certificacion, los revisa y determina:

Titular
¢Hay modificaciones?
37 | Subdireccion de Adquisiciones /| Si hay modificaciones.
Titular
Marca las modificaciones en los documentos y los devuelve a la o al titular
del Departamento de Concursos, para su entrega a la o al Analista del
Area de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcién de Garantias.

38 |Area de Seguimiento de | Recibe documentos con las correcciones o modificaciones sefialadas, las
Contratos Pedido y Recepcion | realiza, imprime, rubrica y los remite a la o al titular del Departamento de
de Garantias / Analista Concursos.

Se conecta con la operacién niumero 35.
39 | Subdireccién de Adquisiciones /| No hay modificaciones.
Titular
Rubrica acuerdo, oficio y certificacion, los pasa a firma de la o del titular de
la Coordinacion Administrativa.
40 | Coordinacion Administrativa /| Recibe acuerdo, oficio, y certificacion, los revisa y determina:
Titular
¢Hay modificaciones?
41 | Coordinacion Administrativa /| Si hay modificaciones.
Titular
Marca las modificaciones en los documentos y los devuelve a la o al titular
de la Subdireccion de Adquisiciones, para su entrega a la o al Analista del
Area de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.

42 |Area de Seguimiento de | Recibe los documentos con las correcciones o modificaciones sefaladas,
Contratos Pedido y Recepcion | las realiza, imprime, rubrica y remite a la o al titular del Departamento de
de Garantias / Analista Concursos.

Se conecta con la operacién nimero 35.

43 | Coordinacion Administrativa /| No hay modificaciones.

Titular
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Firma acuerdo, oficio y certificacién, y los devuelve a la o al titular de la
Subdireccion de Adquisiciones, para su entrega a la o al Analista del Area
de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcién de Garantias.

44 |Area de Seguimiento de | Recibe acuerdo, oficio y certificacion firmados, obtiene una copia de los
Contratos Pedido y Recepcion | documentos para el acuse; turna originales, copias y expediente con los
de Garantias / Analista documentales a la o al Responsable del Area de Correspondencia para su

entrega al area legalmente facultada para sancionar.

45 |Area de Correspondencia /|Recibe acuerdo, oficio y certificacion en original y copia, asi como
Responsable expediente con los documentales y los entrega al &rea legalmente

facultada para sancionar, remite el acuse a la o al Analista del Area de
Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.
46 |Area de Seguimiento de | Recibe acuse de oficio, lo registra en el “Seguimiento de contratos pedido”
Contratos Pedido y Recepcion |y procede a su archivo.
de Garantias / Analista
Se conecta con la operacion nimero 147.
47 |Area de Seguimiento de |Viene de la operacién nimero 28.

Contratos Pedido y Recepcion

de Garantias / Analista La garantia si esta dentro del plazo.
Con base en el documento que se recibi6 como garantia de defectos o
vicios ocultos, determina:
¢ Se recibié podliza de fianza o cheque certificado y/o de caja como
garantia?
(Se recibié cheque certificado o de caja como garantia. Se conecta
con la operacién nimero 81.)

48 |Area de Seguimiento de | Se recibi6 poliza de fianza como garantia.

Contratos Pedido y Recepcion

de Garantias / Analista Elabora los oficios durante los primeros cinco dias hébiles de cada mes
dirigidos a la o al titular de la Direccion General de Recursos Materiales,
donde se informa sobre las fianzas recibidas en la Subdireccion de
Adquisiciones y/o para solicitar la devoluciéon cuando la vigencia de la
garantia se hubiere cumplido, de conformidad a las Normas para la
Operacion de Fianzas en la Administracion Publica del Estado de México
publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 1 de noviembre
de 2010. Los envia por correo electronico a la o al titular del Departamento
de Concursos para su revision.

49 | Departamento de Concursos /| Recibe oficios via correo electronico, los revisa y determina:

Titular
¢Hay modificaciones?
50 |Departamento de Concursos /| Si hay modificaciones.
Titular
Marca las modificaciones en los oficios y los envia por correo electronico a
la 0 al Analista del Area de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion
de Garantias.
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51 |Area de Seguimiento de|Recibe oficios con las correcciones o modificaciones via correo
Contratos Pedido y Recepcion | electronico, las realiza y los envia por el mismo medio a la o al titular del
de Garantias / Analista Departamento de Concursos para su revision.

Se conecta con la operacion numero 49.
52 | Departamento de Concursos /| No hay modificaciones.
Titular )
Via telefénica lo hace de conocimiento de la o del Analista del Area de
Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcién de Garantias.

53 |Area de Seguimiento de|Se entera, imprime oficios, rubrica y remite a la o al titular del
Contratos Pedido y Recepcion | Departamento de Concursos.
de Garantias / Analista

54 | Departamento de Concursos /| Recibe oficios, rubrica y los pasa a firma de la o del titular de la
Titular Subdireccién de Adquisiciones.

55 | Subdireccion de Adquisiciones / | Recibe oficios, los revisa y determina:

Titular
¢Hay modificaciones?
56 | Subdireccion de Adquisiciones /| Si hay modificaciones.
Titular
Marca las modificaciones en los oficios y los devuelve a la o al titular del
Departamento de Concursos, para su entrega a la o al Analista del Area
de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.

57 |Area de Seguimiento de |Recibe oficios con las correcciones o modificaciones sefialadas, las
Contratos Pedido y Recepcion | realiza, imprime, rubrica y los remite a la o al titular del Departamento de
de Garantias / Analista Concursos.

Se conecta con la operacién niumero 54.
58 | Subdireccién de Adquisiciones /| No hay modificaciones.
Titular
Firma los oficios y los devuelve a la o al titular del Departamento de
Concursos, para su entrega a la o al Analista del Area de Seguimiento de
Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.

59 |Area de Seguimiento de | Recibe oficios firmados, obtiene una copia de los oficios para los acuses y
Contratos Pedido y Recepcion | turna originales, copias y garantias resguardadas a la o al Responsable
de Garantias / Analista del Area de Correspondencia para su entrega.

60 |Area de Correspondencia /|Recibe oficios originales, copias y garantias, los entrega a la Direccién
Responsable General de Recursos Materiales y remite los acuses a la o al Analista del

Area de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.
Se conecta con la operacion niumero 62.

61 | Direccion General de Recursos | Recibe oficios de informe y/o devolucion de garantias cuando la vigencia
Materiales / Titular de la garantia se hubiere cumplido.

Elabora oficio de respuesta y devuelve garantias al Area de Seguimiento
de Contratos Pedido y Recepcién de Garantias.
Se conecta con la operacion nimero 63.
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62 |Area de Seguimiento de | Recibe acuses de los oficios, los archiva en el expediente correspondiente
Contratos Pedido y Recepcion |y espera garantias.
de Garantias / Analista

63 |Area de Seguimiento de|Recibe las garantias devueltas por la Direccién General de Recursos
Contratos Pedido y Recepcion | Materiales, elabora oficios para informar a las instituciones
de Garantias / Analista correspondientes el cumplimiento de la obligacién garantizada, con

fundamento al numeral 44 de las Normas para la Operacién de Fianzas en
la Administracion Pulblica del Estado de México publicado en el Gaceta del
gobierno el 1 de noviembre de 2010, los envia por correo electrénico a la o
al titular del Departamento de Concursos para su revision.

64 | Departamento de Concursos /| Recibe oficios via correo electrénico, los revisa y determina:

Titular
¢Hay modificaciones?
65 |Departamento de Concursos /| Si hay modificaciones.
Titular
Marca las modificaciones en los oficios y los envia por correo electronico a
la 0 al Analista del Area de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion
de Garantias.

66 |Area de Seguimiento de|Recibe los oficios con las correcciones o modificaciones via correo
Contratos Pedido y Recepcion | electrénico, las realiza y los envia por el mismo medio a la o al titular del
de Garantias / Analista Departamento de Concursos para su revision.

Se conecta con la operacién nimero 64.
67 |Departamento de Concursos /| No hay modificaciones.
Titular ;
Via telefonica lo hace de conocimiento de la o del Analista del Area de
Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.

68 |Area de Seguimiento de|Se entera, imprime oficios, rubrica y remite a la o al titular del
Contratos Pedido y Recepcion | Departamento de Concursos.
de Garantias / Analista

69 |Departamento de Concursos /| Recibe oficios, rubrica y los pasa a validacion de la o del titular de la
Titular Subdireccién de Adquisiciones.

70 | Subdireccion de Adquisiciones /| Recibe oficios, los revisa y determina:

Titular
¢Hay modificaciones?
71 | Subdireccion de Adquisiciones / | Si hay modificaciones.
Titular
Marca las modificaciones en los oficios y los devuelve a la o al titular del
Departamento de Concursos, para su entrega a la o al Analista del Area
de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.

72 |Area de Seguimiento de |Recibe oficios con las correcciones o modificaciones sefialadas, las
Contratos Pedido y Recepcion | realiza, imprime, rubrica y los remite a la o al titular del Departamento de
de Garantias / Analista Concursos.

Se conecta con la operacién niumero 69.
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73 | Subdireccién de Adquisiciones / | No hay modificaciones.
Titular
Rubrica oficios y los pasa a firma de la o del titular de la Coordinacion
Administrativa.
74 | Coordinacién Administrativa /| Recibe oficios, los revisa y determina:
Titular
¢Hay modificaciones?
75 | Coordinacién Administrativa /| Si hay modificaciones.
Titular
Marca las modificaciones en los oficios y los devuelve a la o al titular de la
Subdireccién de Adquisiciones, para su entrega a la o al Analista del Area
de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.

76 |Area de Seguimiento de | Recibe los oficios con las correcciones o modificaciones sefialadas, las
Contratos Pedido y Recepcion | realiza, imprime, rubrica y los remite a la o al titular del Departamento de
de Garantias / Analista Concursos.

Se conecta con la operacién numero 69.
77 | Coordinacion Administrativa /| No hay modificaciones.
Titular
Firma oficios y los devuelve a la o al titular de la Subdireccion de
Adquisiciones, para su entrega a la o al Analista del Area de Seguimiento
de Contratos Pedido y Recepcién de Garantias.

78 |Area de Seguimiento de | Recibe oficios firmados, obtiene una copia de los oficios para los acuses y
Contratos Pedido y Recepcion |turna originales y copias a la o al Responsable del Area de
de Garantias / Analista Correspondencia para su entrega.

79 |Area de Correspondencia /|Recibe oficios originales y copias, los entrega a las Instituciones
Responsable correspondientes y remite los acuses a la o al Analista del Area de

Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.
80 |Area de Seguimiento de | Recibe acuses de los oficios y procede a su archivo.
Contratos Pedido y Recepcion
de Garantias / Analista Se conecta con la operacién numero 147.
81 [Area de Seguimiento de|Viene de la operacion nimero 47.
Contratos Pedido y Recepcion
de Garantias / Analista Se recibié cheque certificado o de caja como garantia.
Durante los primeros cinco dias héabiles del mes inmediato posterior en
gue se recibieron los cheques certificados y/o de caja originales por parte
de los proveedores y/o prestadores de servicios, elabora oficios dirigidos a
la o al titular de la Caja General de Gobierno, para solicitar su custodia y/o
devolucion cuando la vigencia de la garantia se hubiere cumplido, los
remite via correo electronico a la o al titular del Departamento de
Concursos para su revision.
82 | Departamento de Concursos /| Recibe oficios via correo electrénico, los revisa y determina:
Titular
¢Hay modificaciones?
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83 | Departamento de Concursos /| Si hay modificaciones.
Titular
Marca las modificaciones en los oficios y los envia por correo electronico a
la 0 al Analista del Area de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcién
de Garantias.

84 |Area de Seguimiento de|Recibe oficios con las correcciones o modificaciones via correo
Contratos Pedido y Recepcion | electronico, las realiza y envia por el mismo medio a la o al titular del
de Garantias / Analista Departamento de Concursos para su revision.

Se conecta con la operacién nimero 82.
85 | Departamento de Concursos /| No hay modificaciones.
Titular i
Via telefonica lo hace de conocimiento de la o del Analista del Area de
Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.

86 |Area de Seguimiento de|Se entera, imprime oficios, rubrica y remite a la o al titular del
Contratos Pedido y Recepcion | Departamento de Concursos.
de Garantias / Analista

87 | Departamento de Concursos /| Recibe oficios, rubrica y los pasa a validacién de la o del titular de la
Titular Subdireccién de Adquisiciones.

88 | Subdireccidn de Adquisiciones / | Recibe oficios, los revisa y determina:

Titular . )
¢Hay modificaciones?
89 | Subdireccién de Adquisiciones / | Si hay modificaciones.
Titular
Marca las modificaciones en los oficios y los devuelve a la o al titular del
Departamento de Concursos, para su entrega a la o al Analista del Area
de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.

90 [Area de Seguimiento de |Recibe oficios con las correcciones o modificaciones sefaladas, las
Contratos Pedido y Recepcion | realiza, imprime, rubrica y los remite a la o al titular del Departamento de
de Garantias / Analista Concursos.

Se conecta con la operacion numero 87.
91 | Subdireccién de Adquisiciones /| No hay modificaciones.
Titular
Rubrica oficios y los pasa a firma de la o del titular de la Coordinacién
Administrativa.
92 | Coordinacion Administrativa /| Recibe oficios, los revisa y determina:
Titular
¢Hay modificaciones?
No hay modificaciones. Se conecta con la operacién numero 95.
93 | Coordinacion Administrativa /| Si hay modificaciones.
Titular
Marca las modificaciones en los oficios y los devuelve a la o al titular de la
Subdireccién de Adquisiciones, para su entrega a la o al Analista del Area
de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcién de Garantias.

94 |Area de Seguimiento de |Recibe oficios con las correcciones o modificaciones sefaladas, las
Contratos Pedido y Recepcion | realiza, imprime, rubrica y remite a la o al titular del Departamento de
de Garantias / Analista Concursos.
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Se conecta con la operacion numero 87.

95 | Coordinacion Administrativa /| No hay modificaciones.

Titular

Firma oficios y los devuelve a la o al titular de la Subdireccion de
Adquisiciones, para su entrega a la o al Analista del Area de Seguimiento
de Contratos Pedido y Recepcién de Garantias.

96 |Area de Seguimiento de | Recibe oficios firmados, obtiene una copia de los oficios para los acuses y
Contratos Pedido y Recepcion | turna originales, copias y garantias resguardadas a la o al Responsable
de Garantias / Analista del Area de Correspondencia para su entrega.

97 |Area de Correspondencia /|Recibe oficios originales, copias y garantias, los entrega a la o al titular de
Responsable la Caja General de Gobierno, remite los acuses a la o al Analista del Area

de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.
Se conecta con la operacién nimero 99.

98 |Caja General de Gobierno /|Recibe oficios de solicitud de custodia de los cheques y/o devolucién
Titular cuando la vigencia de la garantia se hubiere cumplido.

Elabora oficio de respuesta y devuelve las garantias al Area de
Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.
Se conecta con la operacion nimero 100.

99 |Area de Seguimiento de | Recibe acuses de los oficios, los archiva en el expediente correspondiente
Contratos Pedido y Recepcion |y espera garantias.
de Garantias / Analista

100 |Area de Seguimiento de | Recibe las garantias devueltas por la Caja General de Gobierno, envia
Contratos Pedido y Recepcion | correo a los proveedores y/o prestadores de servicios indicandoles que
de Garantias / Analista pueden recoger el original de su garantia, elabora los oficios de devolucién

de garantias (sin asignar numero de oficio) y los remite via correo
electronico a la o al titular del Departamento de Concursos para su
revision.

101 | Departamento de Concursos /| Recibe oficios via correo electrénico, los revisa y determina:

Titular
¢Hay modificaciones?
102 |Departamento de Concursos /| Si hay modificaciones.
Titular
Marca las modificaciones en los oficios y envia por correo electronico a la
o al Analista del Area de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de
Garantias.

103 |Area de Seguimiento de |Recibe oficios con las correcciones o modificaciones via correo
Contratos Pedido y Recepcion | electronico, las realiza y envia por el mismo medio a la o al titular del
de Garantias / Analista Departamento de Concursos para su revision.

Se conecta con la operacion numero 101.
104 | Departamento de Concursos /| No hay modificaciones.
Titular i
Via telefénica lo hace de conocimiento a la o al Analista del Area de
Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.
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105 |Area de Seguimiento de|Se entera, espera y una vez que acude el proveedor y/o prestador de
Contratos Pedido y Recepcion | servicios asigna el nimero de oficio, lo imprime, rubrica y remite oficio a la
de Garantias / Analista o al titular del Departamento de Concursos para su firma.

106 | Departamento de Concursos /| Recibe oficio, firma y lo devuelve a la o al Analista del Area de
Titular Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcién de Garantias.

107 |Area de Seguimiento de | Recibe oficio firmado, obtiene una copia para el acuse y lo entrega junto
Contratos Pedido y Recepcion | con la garantia original al proveedor y/o prestador de servicios quien firma
de Garantias / Analista el acuse y procede a su archivo.

Se conecta con la operacion nimero 147.
108 |Area de Seguimiento de | Viene de la operacion nimero 5.
Contratos Pedido y Recepcion
de Garantias / Analista Es informe de incumplimiento.
Elabora oficio al proveedor y/o prestador de servicios, exhortandolo a que
cumpla con lo pactado en el contrato que le fue adjudicado, envia el oficio
por correo electronico a la o al titular del Departamento de Concursos para
Su revision.
109 | Departamento de Concursos /| Recibe oficio via correo electrénico, lo revisa y determina:
Titular
¢Hay modificaciones?
110 | Departamento de Concursos /| Si hay modificaciones.
Titular
Marca las modificaciones en el oficio y lo envia por correo electronico a la
o al Analista del Area de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de
Garantias.

111 |Area de Seguimiento de | Recibe oficio con las correcciones o modificaciones via correo electronico,
Contratos Pedido y Recepcion | las realiza y lo envia por el mismo medio a la o al titular del Departamento
de Garantias / Analista de Concursos para su revision.

Se conecta con la operacion numero 109.
112 | Departamento de Concursos /| No hay modificaciones.
Titular i
Via telefonica lo hace de conocimiento de la o del Analista del Area de
Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.

113 |Area de Seguimiento de | Se entera, imprime oficio, rubrica y remite a la o al titular del Departamento
Contratos Pedido y Recepcién | de Concursos.
de Garantias / Analista

114 | Departamento de Concursos /| Recibe oficio, rubrica y lo pasa a validacion de la o del titular de la
Titular Subdireccién de Adquisiciones.

115 | Subdireccién de Adquisiciones / | Recibe oficio, lo revisa y determina:

Titular
¢Hay modificaciones?

116 | Subdireccion de Adquisiciones /| Si hay modificaciones.

Titular
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Marca las modificaciones en el oficio y lo devuelve a la o al titular del
Departamento de Concursos, para su entrega a la o al Analista del Area
de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcién de Garantias.

117 |Area de Seguimiento de | Recibe oficio con las correcciones o modificaciones sefialadas, las realiza,
Contratos Pedido y Recepcioén | imprime, rubrica y lo remite a la o al titular del Departamento de
de Garantias / Analista Concursos.

Se conecta con la operacion nimero 114.
118 | Subdireccion de Adquisiciones / | No hay modificaciones.
Titular
Rubrica el oficio y lo pasa a firma de la o al titular de la Coordinacién
Administrativa.
119 | Coordinacion Administrativa /| Recibe oficio, lo revisa y determina:
Titular
¢Hay modificaciones?
120 | Coordinacion Administrativa /| Si hay modificaciones.
Titular
Marca las modificaciones en el oficio y lo devuelve a la o al titular de la
Subdireccién de Adquisiciones, para su entrega a la o al Analista del Area
de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.

121 |Area de Seguimiento de | Recibe oficio con las correcciones o modificaciones sefialadas, las realiza,
Contratos Pedido y Recepcioén | imprime, rubrica y lo remite a la o al titular del Departamento de
de Garantias / Analista Concursos.

Se conecta con la operacion niumero 114.
122 | Coordinacion Administrativa /| No hay modificaciones.
Titular
Firma el oficio y lo devuelve a la o al titular de la Subdireccion de
Adquisiciones, para su entrega a la o al Analista del Area de Seguimiento
de Contratos Pedido y Recepcién de Garantias.

123 |Area de Seguimiento de | Recibe oficio firmado, obtiene copia del oficio para acuse y turna original y
Contratos Pedido y Recepcion | copia a la o al Responsable del Area de Correspondencia para su entrega.
de Garantias / Analista

124 |Area de Correspondencia /|Recibe oficio original y copia, acude a la direccion de entrega
Responsable proporcionada por el proveedor y/o prestador de servicios, entrega y

obtiene acuse o0, en su caso, registra que no fue posible realizar la
notificacion personal y procede segln sea el contexto:
¢Fue posible realizar la notificacion personal?
125 |Area de Correspondencia /| Sifue posible realizar la notificacion personal.
Responsable i
Remite a la o el Analista del Area de Seguimiento de Contratos Pedido y
Recepcién de Garantias el acuse.

126 |Area de Seguimiento de | Recibe acuse del oficio, registra en el formato “Seguimiento de contratos
Contratos Pedido y Recepcion | pedido”, lo archiva en el expediente del proceso adquisitivo
de Garantias / Analista correspondiente y espera.

PERIODICO OFICIAL
GACETA

102 DEL GOBIERNO




Lunes 10 de julio de 2023

Seccién Primera Tomo: CCXVI No. 6

. UNIDAD ADMINISTRATIVA /

NUm PUESTO ACTIVIDAD
Se conecta con la operacion numero 129.

127 |Area de Correspondencia /|No fue posible realizar la notificacion personal.

Responsable )

Informa a la o al Analista del Area de Seguimiento de Contratos Pedido y
Recepcion de Garantias que no fue posible realizar la notificacion
personal, devuelve oficio original y copia.

128 |Area de Seguimiento de | Recibe oficio original y copia, realiza la notificacién por correo a la
Contratos Pedido y Recepcion | direccion electronica manifestada para oir y recibir notificaciones, y
de Garantias / Analista espera.

129 |Area de Seguimiento de|Recibe por parte del proveedor o prestador de servicios y/o unidad
Contratos Pedido y Recepcion | administrativa, oficio y documentales del presunto incumplimiento. Integra,
de Garantias / Analista folia y elabora la certificacion de los documentales, elabora acuerdo para

envio al area legalmente facultada para sancionar, y elabora el oficio; los
remite via correo electronico a la o al titular del Departamento de
Concursos para su revision.
130 | Departamento de Concursos /| Recibe via correo electrénico acuerdo, oficio y certificacion, los revisa y
Titular determina:
¢Hay modificaciones?
131 |Departamento de Concursos /| Si hay modificaciones.
Titular
Marca las modificaciones en los documentos y los envia por correo
electronico a la o al Analista del Area de Seguimiento de Contratos Pedido
y Recepcion de Garantias.

132 |Area de Seguimiento de | Recibe los documentos con las correcciones o modificaciones via correo
Contratos Pedido y Recepcion | electronico, las realiza y envia por el mismo medio a la o al titular del
de Garantias / Analista Departamento de Concursos para su revision y validacion.

Se conecta con la operacion nimero 130.
133 | Departamento de Concursos /| No hay modificaciones.
Titular )
Via telefonica lo hace de conocimiento a la o al Analista del Area de
Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.

134 |Area de Seguimiento de | Se entera, imprime, rubrica y remite acuerdo, oficio y certificacion a la o al
Contratos Pedido y Recepcion | titular del Departamento de Concursos.
de Garantias / Analista

135 | Departamento de Concursos /| Recibe acuerdo, oficio y certificacion, rubrica y los pasa a validacion de la
Titular o del titular de la Subdireccion de Adquisiciones.

136 | Subdireccion de Adquisiciones / | Recibe acuerdo, oficio y certificacion, los revisa y determina:

Titular
¢Hay modificaciones?
137 | Subdireccion de Adquisiciones / | Si hay modificaciones.
Titular
Marca las modificaciones en los documentos y los devuelve a la o al titular
del Departamento de Concursos, para su entrega al Area de Seguimiento
de Contratos Pedido y Recepcién de Garantias.
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138 |Area de Seguimiento de | Recibe los documentos con las correcciones o modificaciones sefialadas,
Contratos Pedido y Recepcion | las realiza, imprime, rubrica y remite a la o al titular del Departamento de
de Garantias / Analista Concursos.

Se conecta con la operacién numero 135.
139 | Subdireccién de Adquisiciones / | No hay modificaciones.
Titular
Rubrica acuerdo, oficio y certificacion, los pasa a validacion de la o del
titular de la Coordinacion Administrativa.
140 | Coordinacion Administrativa /| Recibe acuerdo, oficio, y certificacion, los revisa y determina:
Titular
¢Hay modificaciones?
141 | Coordinacion Administrativa /| Si hay modificaciones.
Titular
Marca las modificaciones en los documentos y los devuelve a la o al titular
de la Subdireccion de Adquisiciones, para su entrega a la o al Analista del
Area de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcién de Garantias.

142 |Area de Seguimiento de | Recibe los documentos con las correcciones o modificaciones sefialadas,
Contratos Pedido y Recepcion | las realiza, imprime, rubrica y remite a la o al titular del Departamento de
de Garantias / Analista Concursos.

Se conecta con la operacion nimero 135.
143 | Coordinacion Administrativa /| No hay modificaciones.
Titular
Firma acuerdo, oficio y certificacion, y los devuelve a la o al titular de la
Subdireccién de Adquisiciones, para su entrega a la o al Analista del Area
de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.

144 |Area de Seguimiento de | Recibe acuerdo, oficio y certificacion firmados, obtiene una copia de los
Contratos Pedido y Recepcion | documentos para el acuse; turna originales, copias y expediente con los
de Garantias / Analista documentales, a la o al Responsable del Area de Correspondencia para

su entrega al area legalmente facultada para sancionar.

145 |Area de Correspondencia /|Recibe acuerdo, oficio y certificacion en originales y copias, asi como
Responsable expediente con los documentales y los entrega al area legalmente

facultada para sancionar, remite el acuse a la o al Analista del Area de
Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcién de Garantias.

146 |Area de Seguimiento de | Recibe acuse de oficio, lo registra en el formato “Seguimiento de contratos
Contratos Pedido y Recepcion | pedido” y procede a su archivo.
de Garantias / Analista

147 |Area de Seguimiento de | Viene de la operacion nimero 46.

Contratos,Pedldo Y Recepcion Viene de la operaciéon numero 80.

de Garantias / Analista
Viene de la operaciéon niumero 107.
Archiva acuse(s) en el expediente del proceso adquisitivo correspondiente
0 minutario.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE CONTRATOS PEDIDO Y RECEPCION DE GARANTIAS.

Delegacion Administrativa o
equivalente de la unidad
administrativa / Titular

Delegacién Administrativa o
equivalente de la unidad
administrativa / Titular

Area de Seguimiento de
Contratos Pedido y Recepci6n
de Garantias / Analista

Area de Correspondencia /
Responsable

Departamento de Concursos /
Titular

Viene del Procedimiento
“Elaboracién y suscripcion
de contratos pedido”.

v
O,

Recibe contrato pedido por
parte del Area de Elaboracién
y Suscripcién de Contratos,
registra los datos en el
formato  “Seguimiento  de
contratos pedido”, espera de
parte de la unidad
administrativa solicitante el
informe de cumplimiento o
incumplimiento dentro de los
cinco dias habiles siguientes
contados a partir de la fecha
indicada para el suministro de
los bienes o prestacion del
servicio, determina:

¢Recibe el informe de las
unidades administrativas
dentro del plazo
establedido?

SI

Comunica qué unidades
administrativas no han

informado el cumplimiento o : @
incumplimiento por contratos

suscritos. Recibe comunicado y solicita
se informe sobre el
cumplimiento o
incumplimiento a los
contratos suscritos. Envia oficio para informar el
cumplimiento con factura(s) o
remision (es), o el
incumplimiento en el
suministro de los bienes o
prestacion del servicio.

I

»
»

Recibe informe de
cumplimiento con factura(s) o
remisién(es), o de
incumplimiento en el
suministro de los bienes o
prestacion del servicio, lo
revisa y determina:

¢Es informe de
cumplimiento?

% SL
®
Revisa que se dé
cumplimiento a lo establecido
en los articulos 70 de la Ley
de Contratacion Publica del
Estado de Meéxico y

Municipios, 127 y 132 de su
Reglamento, y determina:

¢:El informe de
nto considera las
sigposiciones establecidg

NO
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Lunes 10 de julio de 2023

Seccién Primera

Tomo: CCXVI No. 6

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE CONTRATOS PEDIDO Y RECEPCION DE GARANTIAS.

Area de Seguimiento de
Contratos Pedido y Recepcion
de Garantias / Analista

Departamento de Concursos /
Titular

Subdirecciéon de
Adquisiciones / Titular

Area de Correspondencia /
Responsable

Delegacién Administrativa o
equivalente de la unida
administrativa / Titular

%

Elabora oficio de solicitud de

documentacion y/o
informacién omitida,
aclaratoria

R " y/o
complementaria y lo envia por
correo electronico.

@ < Marca las modificaciones en el
oficio y lo envia por correo.

Realiza las correcciones o
modificaciones y lo envia por
el mismo medio.

[l 8

Recibe oficio

lo revisa y
determina:

¢Hay modificaciones?

NO

0

1)«

IVl’a telefénica lo hace de

conocimiento.

Se entera,

16) <

imprime  oficio, > : I
rubrica y remite. @

Recibe oficio, rubricay lo pasaI

para firma.

Recibe oficio

lo revisa y
determina:

;Hay modificaciones?

NO

SL

[Marca las modificaciones en el

Realiza la correcciones o
modificaciones sefialadas,
imprime, rubrica y lo remite.

| oficio y lo devuelve.

)

IFirma el oficio y lo devuelve. |

T

18)

Recibe oficio firmado, obtiene
copia para acuse y tuma

original y copia para su
entrega.

21)¢

(19

Recibe oficio original y copia,
lo entrega y remite el acuse.

Recibe acuse del oficio,
registra en el "Seguimiento de
contratos pedido”, lo archiva
y espera respuesta.

—>

solicitud,
elabora oficio de respuesta y

Recibe oficio de
envia.

22) <%

Recibe el oficio de respuesta,
a la solicitud.

Registra _en e Formato

“Seguimiento de contratos
edido” y archiva, en su caso,
los documentales remitidos
unidades

por a
administrativas.

En su caso, envia recordatorio
de la fecha limite para entrega
de la garantia a los
proveedores que suscribieron
contratos pedido, confirma via
telefénica la recepcion del
mismo, registra la llamada y

espera.
/l/

edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE CONTRATOS PEDIDO Y RECEPCION DE GARANTIAS.

Area de Seguimiento de ‘ 2 o7 [ A i 5 5 &
. Departamento de Concursos / Subdireccion de Coordinacién Administrativa / Area de Correspondencia /
Con‘tjr:tgasr:ﬁdso/)k;!‘{:i;g&qon Titular Adquisiciones / Titular Responsable

Recibe la garantia de defectos
o vicios ocultos de parte de
los proveedores que
suscribieron contratos pedido,
via correo electrénico o de
manera fisica y procede segin
corresponda:

Recibi6 entrega fisica de
la garantia o via correg,
glectronico2

Via correo
electrénico

Fisica

Anota la fecha, hora y firma
de recepcién tanto en la copia
que se agrega al expediente
del proceso adquisitivo, como
en la que entrega al
proveedor, y resguarda la
garantia para su envio.

Tmprime la poliza de fianza,

corrobora su validez y la
agrega al expediente del

proceso adquisitivo.

Registra la garantia, verifica si
se encuentra dentro del plazo
legal pactado y si cumple los
requisitos  establecidos, y
determina:

7La garantia esta den’

abora certificacion, acuerdo
para el envio al drea
legalmente facultada para m
sancionar, y el oficio; remite

Via correo elecironico. Recibe documentos, los revisa
y determina:

¢Hay modificaciones?

NO
Sk
b 4

Marca las modificaciones en
los documentos y los envia

por correo.

Realiza las correcciones o
modificaciones y los envia por
el mismo medio.

Via telefénica lo hace del

30 conocimiento.
Ge——
Se entera, imprime, rubrica y @
remite acuerdo, oficio y
certificacion.

ecibe acuerdo, oficio y @
certificacion, rubrica y los pasa —>

n. - -
Svaldaao Recibe acuerdo, oficio
certificacion, los revisa y
determina:

;Hay modificaciones?

NO|
Marca las modificaciones en
38 )¢ los documentos y los
Idevuelve.
Realiza la correcciones o
modificaciones sefialadas,
imprime, rubrica y los remite. C
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Lunes 10 de julio de 2023

Seccién Primera

Tomo: CCXVI No. 6

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE CONTRATOS PEDIDO Y RECEPCION DE GARANTIAS.

Area de Seguimiento de
Contratos Pedido y Recepciéon
de Garantias / Analista

22) <

Departamento de Concursos /
Titular

Subdireccion de
Adquisiciones / Titular

Rubrica documentos y
pasa a firma.

Ios}_ I ,

Coordinacién Administrativa /
Titular

Recibe documentos los revisa
y determina:

;Hay modificaciones?

NO

Marca las modificaciones en

Realiza la correcciones o
modificaciones sefialadas,
imprime, rubrica y los remite.

<

los documentos y los
I devuelve.
acuerdo, oficio

Firma
certificacién, y los devuelve.

’|

44

<

Recibe documentos firmados,
obtiene una copia para el
acuse; turna originales, copias

Area de Correspondencia /
Responsable

y expediente con los
documentales para su entrega
al area legalmente facultada
para sancionar.

@ <
<
Recibe acuse del oficio,
registra en el "Seguimiento de
contratos pedido” y procede a
su archivo.

.

Con base en el documento
que se recibié como garantia
de defectos o vicios ocultos,
determina:

~¢Se recibio pdliza de
fianza o cheque certificado
o de caja como garantia

Elabora oficios dirigidos a la o
al fitular de la Direccion
General de Recursos
Materiales, donde se informa
sobre las fianzas recibidas en
la Subdireccion de
Adquisiciones y/o para
solicitar la devolucién cuando
la vigencia de la garantia se
hubiere cumplido. Los envia
por correo electrénico.

Ce—=

Realiza las correcciones o
modificaciones y los envia por
el mismo medio.

&»4@

Recibe oficios, los revisa y
determina:

¢Hay modificaciones?

NO

Marca las modificaciones en
los oficios y los envia por
correo.

Via telefonica

lo hace de
conocimiento.

Se entera, imprime oficios
rubrica y remite.

Recibe oficios, rubrica y los
pasa para firma.

Recibe oficios
determina:

los revisa yI

» (45
Recibe acuerdo, oficio y
certificacion en original y
copia, asi como expediente
con los documentales y los
entrega al drea legalmente
facultada para sancionar,
remite el acuse.

Se conecta con el

Procedimiento
“Procedimiento
Administrativo
Sancionador”.

edomex.gob.mx
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Seccién Primera

Tomo: CCXVI No. 6

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE CONTRATOS PEDIDO Y RECEPCION DE GARANTIAS.

Area de Seguimiento de

de Garantias / Analista

Departamentp de Concursos /
Titular

Subdireccién de
Adquisiciones / Titular

Area de Correspondencia /
Titular

Direccién General de Recursos
Materiales / Titular

|
Contratos Pedido y Recepcion |

;Hay modificaciones?

,S'I, NO

[Marca las modificaciones en
| los oficios y los devuelve.

|Firma oficios y los devuelve. |

57) <

Realiza la correcciones o
modificaciones sefialadas,
imprime, rubrica y lo remite.

59) ¢ |

Recibe oficios fimados,
obtiene una copia para acuse s
y tuma originales y copias L
para su entrega.

Recibe oficios originales y
copias, los entrega y remite —»

los acuses.

T Recibe oficios, elabora oficio
de respuesta y dewuelve las
garantias cuando la vigencia
de la garantia se hubiere
cumplido.

62) ¢

Recibe acuses de los oficios,
los archiva y espera respuesta
con las garantias.

=

53) ¢

Recibe las garantias, elabora
oficios para informar a las
instituciones comrespondientes

el cumplimiento de la _—¢_»

obligacién garantizada, los I

Recibe oficios
determina:

envia por comreo electrénico.

los revisa y |

¢Hay modificaciones?

NO

Marca las modificaciones en
4: los oficios y los envia por

correo.

Via telefénica
conocimiento.

Ee—7 D
Se entera, imprime oficios @ 3
rubrica y remite. ’

Recibe oficios, rubrica y los
pasa a validacién.

Realiza las correcciones o
modificaciones y los envia por
el mismo medio.

lo hace de

Recibe oficios

los revisa y
determina:

;Hay modificaciones?

NO|

SL
4

[Marca las modificaciones en

<
72)% | los oficios y los dewvuelve.

Realiza la correcciones o
maodificaciones sefialadas,
imprime, rubrica y remite.

Coordinacion Administrativa /
Titular

Rubrica oficios y los pasa a
fima.

[ » (73

Recibe oficios los
determina:

revisa y

PERIODICO OFICIAL

GAC
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado Libre y Soberano de México

169

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



Lunes 10 de julio de 2023 Seccidn Primera Tomo: CCXVI No.

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE CONTRATOS PEDIDO Y RECEPCION DE GARANTIAS.

Area de Seguimiento de
Contratos Pedido y Recepcion
de Garantias / Titular

Departamento de Concursos / Subdireccion de Coordinacién Administrativa / Area de Correspondencia /
Titular Adquisiciones / Titular Titular Responsable

;Hay modificaciones?

NO|
Sk

76 ) lMarca las modificaciones en
ol Ilos oficios y los devuelve.

Realiza la correcciones o
modificaciones sefialadas,

imprime, rubrica y los remite.

Firma oficios y los devuelve. l

— '

<
Recibe oficios fimados,
obtiene una copia para los
acuses y tuma originales y
copias para su entrega.

ecibe oficios originales y

copias, los entrega a las

(80)« Instituciones correspondientes
yremite los acuses.

Recibe acuses de los oficios y
procede a su archivo.

-
Elabora oficios dirigidos ala o
al titular de la Caja General de

Gobierno, para solicitar la @
custodia de los cheques

certificados  y/o de cajal | >
originales y/o devolucién

cuando la vigencia de la
garantia se hubiere cumplido,
los envia por correo
electrénico.

Recibe oficios los revisa y
determina:

¢Hay modificaciones?

NO

Marca las modificaciones en
los oficios y los envia por
correo.

Realiza las correcciones o
modificaciones y los envia por @
el mismo medio.

a2 Via telefénica lo hace de
conocimiento.

@ —_—

Se entera, imprime oficios @
rubrica y remite.

Recibe oﬁcios,/ rubrica y IosI,_

pasa a validacion.

Recibe oficios los revisa y
determina:

;Hay modificaciones?

St o)
50) [Marca las modificaciones en
Bl | los oficios y los dewvuelve.

Realiza la correcciones o

modificaciones sefialadas, @
imprime, rubrica y remite. ~ -

Rubrica oficios y los pasa a — >
87 firma. @

Recibe oficios los revisa y
determina:

;Hay modificaciones?

NO

[Marca las modificaciones en
|Ios oficios y los devuelve.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE CONTRATOS PEDIDO Y RECEPCION DE GARANTIAS.

Cor?tl;:io(:epsez?;érry%aggén Departamer]lgo clle Concursos / Subdireccion de Coordinacién Administrativa / Area de Correspondencia /

de Garantias / Analista itular Adquisiciones / Titular Responsable

©
|

1 Firma oficios y los devuelve. |

ecibe  oficios
obtiene una copia para los
acuses y tuma originales y » (97
copias para su entrega.

Recibe oficios originales y
< copias, los entrega y remite
9« | los acuses.

Recibe acuses de los oficios,
los archiva y espera respuesta
con las garantias.

P %)<

Recibe oficios, elabora oficio
- de respuesta y dewuelve las
@ garantias cuando la vigencia

. de la garantia se hubiere
Recibe las garantias, envia cumplido.
correo a los proveedores y/o

prestadores  de  servicios @
indicdndoles que pueden
recoger el original de su _—’@

garantia, elabora los oficios de
devolucién de garantias (sin
asignar nimero de oficio) y
los envia por correo
electrénico.

Caja General de Gobierno / Titular

Recibe oficios los revisa y
determina:

¢Hay modificaciones?

NO

Marca las modificaciones en
los oficios y los envia por
correo.

Realiza las correcciones o
modificaciones y los envia por
el mismo medio.

Via telefénica lo hace de
conocimiento.

@3 willll

Se entera, espera y una vez
que acude el proveedor y/o
prestador de servicios asigna
el nimero de oficio, lo _‘—’
imprime, rubrica y remite

para firma.

Recibe oficio, fima y lo

@ ————— devuelve.

Recibe oficio firmado, obtiene
una copia para el acuse y lo
entrega junto con la garantia
original ~ al proveedor y/o
prestador de servicios quien
firmma el acuse y procede a su
archivo.

14

Elabora oficio al proveedor y/

o prestador de servicios,

exhortédndolo a que cumpla| | P

con lo pactado en el contrato

que le fue adjudicado, envia el Recibe oficio, lo revisa y
oficio por correo electrénico. determina:

¢Hay modificaciones?

NO

Marca las modificaciones en el
oficio y lo envia por correo.
Realiza las correcciones o

modificaciones y lo envia por
el mismo medio.

10! Via telefonica lo hace de
conocimiento.

@4//
Se entera, imprime oficio 4@
rubrica y remite.
Recibe oficio, rubrica y lo pasa
a validacién.
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Lunes 10 de julio de 2023

Seccién Primera

Tomo: CCXVI No. 6

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE CONTRATOS PEDIDO Y RECEPCION DE GARANTIAS.

\\

Area de Seguimiento de
Contratos Pedido y Recepcién
de Garantias / Analista

<

Departamento de Concursos /
Titular

Subdireccion de i
Adquisiciones / Titular |
|

%

Recibe oficio
determina:

lo revisa y]

;Hay modificaciones?

NO

[Marca las modificaciones en el

<«

Realiza la correcciones o
modificaciones sefialadas,
imprime, rubrica y remite.

| oficio y lo devuelve.

Rubrica oficio y lo pasa a
firma.

Coordinacién Administrativa /

Titular
— >
Recibe oficio

determina:

lo revisa yI

;Hay modificaciones?

NO!

ealiza la correcciones o
modificaciones sefialadas,
imprime, rubrica y lo remite.

[Marca las modificaciones en el
Ioﬁclo y lo devuelve.

@

I Firma oficio y lo devuelve. I

A

ecibe oficio firmado, obtiene
una copia para el acuse y

Area de Correspondencia /
Responsable

»

turna original y copia para su
entrega.

Recibe oficio original y copia,
acude a la direccion de
entrega proporcionada,
entrega y obtiene acuse o, en
su caso, registra que no fue
posible realizar la notificacion
personal y procede segun sea
el contexto:

7Fue posible realizarta
notificacion personal2

NO
SL
v
: ]IRemite el acuse. I
ecc e acuse oficio,
registra en el formato
“Seguimiento de contratos
|pedido”, lo archiva y espera. |
Informa que no fue posible
< realizar la notificacion
< devuelve  oficio

Recibe oficio original y copia,
realiza la notificacion por
correo a la direccion
electrénica manifestada para
oir y recibir notificaciones, y
espera.

Recibe por parte del
proveedor o prestador de
servicios y/o unidad
administrativa, oficio y
documentales del presunto
incumplimiento. Integra, folia
y elabora la certificacion de
los documentales, elabora
acuerdo para envio al area
legalmente  facultada para
sancionar, y elabora el oficio;

o8

Recibe documentos, los revisa
y determina:

los remite via correo
electrénico.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE CONTRATOS PEDIDO Y RECEPCION DE GARANTIAS.

Area de Seguimiento de
Contratos Pedido y Recepci6n
de Garantias / Analista

Coordinaciér! Administrativa / Area de Correspondencia /

Departamento de Concursos / Subdirecciéon de
i Titular Responsable

Titular Adquisiciones / Titular

;Hay modificaciones?

NO

S
v

Marca las modificaciones en
los documentos y los envia
por correo.

modificaciones y los envia por

Realiza las correcciones o
el mismo medio.

Via telefonica lo hace de
3 conocimiento.

Se entera, imprime, rubrica y @
remite acuerdo, oficio @

e 8 Y
certificacion.

los pasa a validacion.

Recibe documentos, rubrica y|

Recibe documentos, los revisa
y determina:

¢Hay modificaciones?

NO
oL

Marca las modificaciones en
135« los documentos y los
[devuelve

modificaciones sefialadas,

Realiza la correcciones o
imprime, rubrica y los remite.

pasa a firma.

Rubrica documentos y los

Recibe documentos los revisa
y determina:

;Hay modificaciones?

NO

S

Marca Tas mo!l:caclones en

42) ¢ los documentos y los
] devuelve.

IReallza la correcciones o

modificaciones sefialadas,
imprime, rubrica y los remite.

L Firma acuerdo, oficio y
<« | certificacion, y los dewuelve.

Recibe documentos firmados,

obtiene una copia para el

acuse; turna originales, copias

y expediente con los :@

documentales para su entrega

al area legalmente facultada ”
ara sancionar. Recibe

acuerdo, oficio y
certificacion en original y
copia, asi como expediente
(140« con los documentales y los
entrega al &rea legalmente
Recibe acuse del oficio y lo facultada para  sancionar,
registra en el "Seguimiento de remite el acuse.
contratos pedido” y procede a
su archivo.

Se conecta con el

@ @ ‘ @ Procedimiento
"Procedimiento
@ Administrativo

Sancionador”.

Archiva acuse(s) en el
expediente del proceso
adquisitivo correspondiente o
minutario.

FIN
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MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia del cumplimiento por parte de los proveedores o prestadores de
servicios.

NUmero de contratos con cumplimiento por ejercicio X 100 = % de contratos con cumplimiento por parte de
NuUmero de contratos formalizados por ejercicio los proveedores o prestadores de servicios

Indicadores para medir la eficiencia del seguimiento en los contratos pedido.

NUmero de contratos con seguimiento oportuno X 100 = % de contratos con seguimiento oportuno
NUmero de contratos formalizados por ejercicio

Registros de evidencias:

- Las evidencias quedan glosadas en el Expediente del Proceso Adquisitivo Correspondiente y en el Formato
Electronico de Seguimiento de Contratos Pedido.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Formato de Seguimiento de Contratos Pedido.

- Formato de Oficio de Probable Infraccion al Contrato Pedido de Adquisicion de Bienes y/o Prestacion de Servicios
para el Area Legalmente Facultada para Sancionar.

- Formato de Acuerdo para Acreditar la Probable Infraccion de Contrato Pedido de Adquisicion de Bienes y/o
Prestacion de Servicios.

- Formato de Hojas Certificadas para Acreditar Probable Infraccion de Contrato Pedido de Adquisicion de Bienes
y/o Prestacion de Servicios.

- Formato de Bitacora de Llamadas a Proveedores o Prestadores de Servicios.

FORMATO DE SEGUIMIENTO DE CONTRATOS PEDIDO

NONERO DE

DESCRIPCION FECHA PARA O]

SUMINISTRO
DE BIENES O
= DReeheion | cumpLmiEnTor
SERVICIOS | DEL SERVICIO
0

PROVEEDOR
Yio FECHA DE

GARANTIA B

NUMERO MONTO DEL FECHA NUMERO FECHA
AoMiNISTRATIVA | CONTACTO | CONTRATO weoRre | orerencia | oe derecTos o
@) ® (16) VICIOS OCULTOS

REPRESENTANTE

LEGAL Y

(1) VIGENCIA
a7 i)

TeLErono | correo BIENES OBSERVACIONES
PRESTADOR (8) © o (19)

DE
FIRMA

CONTRATO I
@ @ © SERVICIOS
©)

DE

FACTURA | FACTURA

UNIDAD

ADMINISTRATIVA &) &
a2)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE SEGUIMIENTO DE CONTRATOS PEDIDO

Objetivo: mantener un registro y control de los contratos pedido que se suscriben en la Subdireccién de Adquisiciones.

Distribucion y destinatario: existe un solo formato electronico de captura y su resguardo esta a cargo de la o del
Analista del Area de Seguimiento de Contratos Pedido y Recepcion de Garantias.

NGm CONCEPTO DESCRIPCION
1 Numero de contrato Anotar el nUmero de contrato plasmado en el expediente del contrato pedido.
2 Unidad Administrativa Especificar el nombre de la unidad administrativa solicitante.
3 Contacto Anotar el nombre del contacto de la persona de la unidad administrativa.
4 Monto del contrato Plasmar el monto total del contrato con namero.
5 Fecha de firma Especificar la fecha de firma de suscripcion del contrato pedido.
6 Proveedor y/o Prestador Anotar el nombre del proveedor y/o prestador de servicios adjudicado.
de Servicios
7 Representante legal Escr.ib‘ir el nombre de la o del representante legal del proveedor y/o prestador de
Servicios.
8 Teléfono Registrar el nimero de teléfono con clave lada.
9 Correo Anotar el correo electrénico del representante legal.
10 Dest_:r?pcién de bienes o Plasmar una breve descripcion de los bienes y/o servicios.
servicios

Fecha para suministro de Escribir la fecha para suministro del bien o prestacion del servicio, de

11 | bienes o prestacion del acuerdo al parrafo de los ELEMENTOS BASICOS DE LA CONTRATACION del
Servicio Contrato Pedido “Tiempo de entrega de los bienes o prestacion del servicio”.

12 Numero de oficio y fecha Anotar el namero de oficio y fecha de cumplimiento entregado por la unidad
de cumplimiento/Unidad administrativa.

Administrativa

13 Numero de factura Regi_s;rar el numero de factura de entrega de los bienes y/o prestacion del
servicio.

14 Fecha de factura Registrar la fecha de emision de la factura.

15 Importe de la factura Plasmar el importe total de la(s) factura(s) entregadas por la unidad administrativa.

16 Diferencia Por medio de una formula se van restando las facturas entregadas contra el

Importe total del contrato, para validar que no exista diferencia cuando se
entregué el totalidad de las facturas.

17 Garantia de defectos o Anotar el concepto de la garantia, fecha de entrega del bien, fecha de entrega de
vicios ocultos la garantia e importe total.

18 Fecha de entrega y Anotar la fecha de entrega y vigencia de la garantia.
vigencia

19 Observaciones Asentar datos relacionados con el contrato pedido, como término del contrato,

documentos faltantes cuando sea el caso, si existe incumplimiento al término del
Contrato, se plasman los datos del envio al area legalmente facultada para
sancionar; y en el caso de que se haya cumplido en tiempo y forma anota la
leyenda de “COMPLETO".

PERIODICO OFICIAL

175 GACETA
BELGONIERND

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



Lunes 10 de julio de 2023 Seccidn Primera Tomo: CCXVI No. 6

FORMATO DE OFICIO DE PROBABLE INFRACCION AL CONTRATO PEDIDO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O
PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL AREA LEGALMENTE FACULTADA PARA SANCIONAR

EDOAAEX

# GOBIERNO DEL _
} ESTADO DE MEXICO

Oficio Namero 207000025/(1)/(2)
Toluca Estado de México
(3) de (3) de (3).

LICENCIADO

{4) NOMBRE DEL TITULAR

DEL AREA LEGALMENTE FACULTADA PARA SANCIONAR
PRESENTE

Adjunto al presente, remito a usted, copias certificadas de los documentos de los contratos
pedidos gue a continuacion se relacionan, de los cuales se desprenden hechos presumiblemente
constitutivos de infraccidon a los términos pactados contractualmente, que encuadran en lo
dispuesto por los articulos 128 fraccion lll y 163 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica
del Estado de Meéxico, en relacion con la clausula contractual, que en los acuerdos
correspondientes (se adjunta en original) se precisan.

No. No. de Contrato Proveedor Copias certificadas | Acuerdo
1 SF-(5/0000 (6) (7} {8) foja
2 SF-(5//0000 (6) (@) i8) foja

Lo anterior, de conformidad con las facultades conferidas a la unidad administrativa a su digno
cargo para determinar lo legalmente conducente.

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(9) RUBRICA
SECRETARIA DE FINANZAS
COORDINACION ADMINISTRATIVA
Palacio del Poder Ejecutivo, Lerdo Poniente No, 30 0, Toluca, Estado de Maxico, C.P. 50000, Puerta ~43, Mezanire

al, (0

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE OFICIO DE PROBABLE INFRACCION AL CONTRATO PEDIDO DE ADQUISICION
DE BIENES Y/O PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL AREA LEGALMENTE FACULTADA PARA SANCIONAR

Objetivo: enterar a la autoridad normativa sobre la probable infraccién del (os) proveedor (es) adjudicado (0s).

Distribucion y destinatario: el formato se genera en original y se remite al area legalmente facultada para sancionar.

Ndm. Concepto Descripcion
18 Nidmero de oficio. Anotar nimero de oficio de la Subdireccion de Adquisiciones de la Coordinacion
Administrativa de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
19 Afio de elaboracién Escribir el afio en que se elabora el oficio.
20 Fecha de elaboracién. Escribir fecha en que se elabora el oficio.
PERIODICO OFICIAL
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21 Nombre del titular de la Unidad | Escribir el nombre de la o del titular de la unidad administrativa que se le remite.
Administrativa

22 Numero de contrato Escribir el nimero (s) de contrato (s).

23 Nombre del proveedor Escribir el nombre (s) de (s) proveedor adjudicado (s).

24 Copias certificadas Escribir el nimero de copias certificadas.

25 Acuerdo Escribir el nimero(s) de foja (s) que integran el acuerdo.

26 Coordinacién Administrativa Anotar el nombre y en la parte inferior, el cargo de la o del titular de la Coordinacion
Administrativa de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

FORMATO DE ACUERDO PARA ACREDITAR LA PROBABLE INFRACCION DE CONTRATO PEDIDO DE ADQUISICION

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

DE BIENES Y/O PRESTACION DE SERVICIOS

ESTADO DE MEXICO

Vistas las constancias que integran el expediente del Contrato Pedido de Adquisicién de Bienes
SF- (1) /0000, celebrado con la empresa “(3)", se advierte:

1.- En fecha diecisiete de diciembre de 2021 la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
México, a través de la Coordinacion Administrativa, celebrd el Contrato Pedido de Adquisicidon de
Bienes numero SF- (1) /0000, con la empresa “(3)".

2.- De conformidad con la clausula DECIMA QUINTA del contrato SF- (1) /0000 asi como el apartado
de ELEMENTOS BASICOS DE LA CONTRATACION, relativa a la GARANTIA CONTRA DEFECTOS O
VICIOS OCULTOS, la empresa “(3)" se obligd a presentar la respectiva garantia dentro de los cinco dias
habiles siguientes a la fecha de entrega de los bienes.

3.- Mediante oficios nimeros 000000000/0000/0000 suscrito por la (4), en su calidad de area requirente,
refieren que el suministro de los bienes se realizé el veintidés de diciembre de 2021; por lo tanto la
fecha limite para presentar la garantia referida fue el doce de enero de 2022; sin embargo, el proveedor
la presentd el trece de enero del afo en curso, por lo que se advierte el desfasamiento de un dia habi.

Atento a lo anterior, se determina procedente la integracién de la documentacion correspondiente en
copia certificada que acredita la probable infraccion a lo establecido en el articulo128 Fraccion Il del
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; asi como en la
clausula DECIMA QUINTA vy el apartado de ELEMENTOS BASICOS DE LA CONTRATACION del
contrato SF-110/2021, de acuerdo a lo dispuesto el articulo 163 del ~eglamento antes citado, para que
se contindie con los tramites legales correspondientes.

Asi lo acordd y firma la Coordinadora Administrativa de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de México a los (2) dias del mes de (2) de dos mil (2).

C.P. MARTHA BEATRIZ ARISTA VAZQUEZ
'COORDINADORA ADMINISTRATIVA

GOBIERNO DEL E D OA L} EX

SECRETARIA DE FINANZAS
COORDINACION ADMINISTRATIVA

| Poder Ejecutivo, Lerdo Poniente No. 300, Col. Centro, Toluca, Estado de México, C.P. 5000, Puerta 143,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE ACUERDO PARA ACREDITAR LA PROBABLE INFRACCION DE CONTRATO

PEDIDO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O PRESTACION DE SERVICIOS

Objetivo: enterar a la autoridad normativa sobre la probable infraccién en que incurrié el proveedor (es) adjudicado (0s).

Distribucion y destinatario: el formato se genera en original y se remite al area legalmente facultada para sancionar.

Nam. Concepto Descripcion
18 Nidmero de control. Escribir el nimero del contrato pedido.
19 Fecha de elaboracion. Fecha en que se elabora el acuerdo.
20 Nombre del proveedor. Escribir el nombre del proveedor adjudicado.
21 Unidad Administrativa Escribir el nombre completo de la unidad administrativa y el nimero de oficio.
22 Coordinacién Administrativa Anotar el nombre y en la parte inferior, el cargo de la o del titular de la Coordinacién
Administrativa de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

FORMATO DE HOJAS CERTIFICADAS PARA ACREDITAR PROBABLE INFRACCION DE CONTRATO PEDIDO

DE ADQUISICION DE BIENES Y/O PRESTACION DE SERVICIOS

En la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, a los (1) dias del mes de (1)
de dos mil (1), la suscrita (o) C.P. (2), Coordinadora Administrativa de la Secretaria
de Finanzas, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 9 fraccion VI, del

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vigente, hace constar y ----——---—--

CERTIFICA

Que las presentes 09 (nueve) fojas las nimero (3) impresas por un solo lado y (3)
por ambos lados, son copia fiel y exacta de las documentales que integran el
expediente del contrato pedido niumero (4), que se tuvieron a la vista y que obran
en el archivo de la Subdireccidon de Adquisiciones, adscrita a esta Coordinacién

Administrativa, se expide para los efectos legales conducentes. -------=-=--cmmmuuu-

RUBRICA

(5)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE HOJAS CERTIFICADAS PARA ACREDITAR PROBABLE INFRACCION DE
CONTRATO PEDIDO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O PRESTACION DE SERVICIOS

Objetivo: enterar a la autoridad normativa con copias certificadas de los documentos que integran el contrato pedido, la probable
infraccion en que incurrid el proveedor (es) adjudicado (0s).

Distribucion y destinatario: el formato se genera en original y se remite al area legalmente facultada para sancionar.

NUum. Concepto Descripcion
1 Fecha de elaboracién. Escribir la fecha en que se elabora la certificacién
2 Numero de control. Escribir el nimero del contrato pedido.
3 Fojas. Escribir el nimero de fojas con nimero y letra con la descripcién completa
4 Numero de control. Escribir el nombre del proveedor adjudicado.
5 Unidad Administrativa Escribir el nimero de contrato pedido.
6 Coordinacién Administrativa Anotar el nombre y en la parte inferior, el cargo del (la) Coordinador (a) Administrativo (a)
de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

FORMATO DE BITACORA DE LLAMADAS A PROVEEDORES O PRESTADORES DE SERVICIOS

{ GOBIERNO DFE E DOA tEX

J ESTADO DE MEXICO e ————

BITACORA DE LLAMADAS
AREA DE SEGUIMIENTO DE CONTRATOS Y RECEPCION DE GARANTIAS

PROVEEDOR O . ¢NECESITA
PRESTADOR DE T;g::;r:go FECHA HORA mﬂmﬁm SEGUIMIENTO?

SERVICIOS @ (3) (@) ) (6)
(1) sl NO

S_E[RFFAE\’A DE FINANZAS
COORDINACION ADMINISTRATIVA

dJuan Aldama Norte Mo, 114, 3° Piso, Col. Centro, Toluca, Estado de México, C.P, 50000, Tel. (01722)214 1288 y 21301 41
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: DE BITACORA DE LLAMADAS A PROVEEDORES O PRESTADORES DE

SERVICIOS

Objetivo: control de llamadas a proveedores y prestadores de servicios.

Distribucion y destinatario: el formato se genera en original y se resguarda en el Area de Seguimiento de Contratos Pedido y
Recepcién de Garantias.

Ndm. Concepto Descripcion

Proveedor o prestador de Colocar el nombre del proveedor o prestador de servicios a los gque se les llama.
servicios.

2 Nidmero telefénico. Anotar el nimero de teléfono del proveedor o prestador de servicios.

3 Fecha. Anotar la fecha de llamada

4 Hora. Anotar la hora en que se realiza la llamada.

5 Motivo de la llamada. Anotar el motivo de la llamada realizada.

6 ¢Necesita seguimiento? Marcar con una X la opcién que corresponda.

SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

DO
9

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamario, 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.

Operacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la
accion que se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos 0 mas alternativas de solucién. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con el signo de
interrogacion.

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 intervencion en el
procedimiento.

<
e
7

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

edomex.gob.mx
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Simbolo Representa

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

v

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion o
"""""""""""""" > actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacidn. Indica que existe flujo de informacidn, la cual se
% realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar que
existe relacion de un procedimiento con otro y que continda el desarrollo de
actividades.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la accidn cambia o requiere conectarse a otra operacion
lejana dentro del mismo procedimiento.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién marzo de 2023: Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Adquisiciones de la
Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Finanzas.

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Subdireccion de Adquisiciones de la
Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Departamento de Concursos.

VALIDACION

C.P. MARTHA BEATRIZ ARISTA VAZQUEZ
Titular de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Finanzas
(Rubrica).

LIC. NORMA VELAZQUEZ ESCAMILLA
Titular de la Subdireccion de Adquisiciones de la Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Finanzas
(Rubrica).
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