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PRESENTACION

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

Por ello, en la Administracién Publica del Estado de México, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una Administracién Pablica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en
el logro de sus propdésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos
su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, 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 Recursos Materiales y Servicios Generales de la Coordinacién Administrativa de la Secretaria de
Justicia y Derechos Humanos, en materia de adquisicion de bienes y contratacion de servicios. La estructura
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organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizaciéon o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad del Ejecutivo
Estatal.

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

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, en
materia de adquisicion de bienes y contratacién de servicios, mediante la formalizacion y estandarizacion de sus
métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucién de sus procedimientos y las situaciones
de excepcion que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como orientar a las personas servidoras publicas
responsables de su ejecucion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios: De la integracion del Programa Anual de
Adquisiciones a la adquisicion de bienes o contratacion de servicios en las modalidades de compra directa o contrato
pedido.

Procedimientos:
¢ Integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.
e Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios por Compra Directa.

¢ Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios por Contrato Pedido.

Edicion: Primera

Fecha: Marzo de 2023
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Codigo: 2200005000000
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Cédigo: 2200005000000 01
Péagina:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE LA SECRETARIA DE
JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS.

OBJETIVO:

Garantizar el registro de los listados de bienes y/o servicios, asi como, sustentar los procesos de planeacion,
programacién y sistematizacion de las adquisiciones y contrataciones de la Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos, a mas tardar el treinta y uno de enero del ejercicio fiscal correspondiente, o bien, previo al requerimiento de
contrataciones cuya vigencia inicie en el mes de enero, mediante la integracion del Programa Anual de Adquisiciones.

ALCANCE:

Aplica al personal que labora en la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales responsable de
integrar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

REFERENCIAS:

— Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; Capitulo Segundo De la Planeacion y
Programacion, Articulos 11, 13 y 16, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013.

— Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; Titulo Segundo De la
Planeacién, Programacion y Sistematizacion, Articulos 8, 12 y 13, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29
de octubre de 2013.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos; Capitulo 1l De las Direcciones
Generales, Unidades y Coordinaciones, Seccion Cuarta de la Coordinacion Administrativa, Articulo 20,
fraccion |, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de febrero de 2021.

— Manual General de Organizacién de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal; Apartado VII Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa; 227002000 Coordinacién Administrativa, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 7 de diciembre de 2015.
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— Oficio Num. 2034A-0177/2019 emitido por la Subsecretaria de Administracion en el que se envi6 la nueva
codificacion estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos
para su organizacion, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales; asi como de entrega-recepcion de fecha 16 de enero de 2019.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de
integrar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

La o el titular de la Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas debera:
— Tomar conocimiento del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.
— Archivar el Programa Anual de Adquisiciones.

La o el titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

— Analizar el oficio de solicitud de bienes y/o servicios en el que le informan las cantidades de cada producto
ylo servicio que se requiere para proveer al almacén o a la unidad administrativa usuaria.

— Turnar el oficio de solicitud de bienes y/o servicios al personal operativo para que integren el Programa Anual
de Adquisiciones de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

— Analizar el oficio con la informacion de la programacién del presupuesto de la Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos y turnarlo al personal operativo para que lo integre al Programa Anual de Adquisiciones.

— Elaborar y firmar el oficio de envio del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos dirigido a la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas.

La o el titular de la Subdireccién de Contabilidad y Registro Presupuestal debera:

— Elaborar y firmar el oficio en el que se informa la programacién del presupuesto en las diferentes partidas y
proyectos que corresponden a la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos y turnarlo a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

La encargada o el encargado del Almacén / Unidad Administrativa usuaria debera:

— Elaborar y firmar el oficio de solicitud de bienes y/o servicios donde informa las cantidades de cada producto
ylo servicio que se requiere para proveer al almacén o a la unidad administrativa usuaria, dirigido a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

— Revisar y archivar el oficio de solicitud de bienes y/o servicios de la encargada o encargado del almacén o la
unidad administrativa usuaria.

— Revisar y archivar el oficio con la programacion del presupuesto de la Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos enviado por la Subdireccion de Contabilidad y Registro Presupuestal.

— Elaborar e integrar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos,
tomando en cuenta el oficio de solicitud de bienes y/o servicios del almacén o la unidad administrativa usuaria
y el oficio con la programacién del presupuesto de la Subdireccién de Contabilidad y Registro Presupuestal.

— Imprimir el Programa Anual de Adquisiciones y turnarlo a la o al titular de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

La o el encargado del Almacén o de la Unidad Administrativa Usuaria deberan:

— Elaborar el oficio de solicitud de bienes y/o servicios en el que informa las cantidades de cada producto y/o
servicio que se requiere para ser tomados en cuenta en la integracion del Programa Anual de Adquisiciones.

— Turnar el oficio de solicitud de bienes y/o servicios a la o al titular de la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales.
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DEFINICIONES:

PMCP (Plataforma Mexiquense de Contratacion Puablica): Sistema de adquisiciones y contrataciones
gubernamentales, cuyo propésito es hacer mas transparentes los procedimientos de contratacion publica, mediante
la homologacion de las especificaciones técnicas y precio maximo de los bienes y servicios.

Programa Anual de Adquisiciones: Listado de bienes y/o servicios que planea adquirir o contratar una
dependencia, entidad o unidad administrativa, basado en los proyectos que se desarrollaran durante el afio.

INSUMOS:

Oficio de solicitud de la o del encargado del Almacén en el que se informa los bienes que se requieren
adquirir en el ejercicio fiscal correspondiente, para ser tomados en cuenta en la integracion del Programa
Anual de Adquisiciones.

Oficio de solicitud de la Unidad Administrativa usuaria en el que informa los servicios que se requiere
contratar en el ejercicio fiscal correspondiente, para ser tomados en cuenta en la integracion del Programa
Anual de Adquisiciones.

RESULTADOS:

Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos, para su ejercicio en el
afio en curso elaborado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios por Compra Directa.
Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios por Contrato Pedido.
POLITICAS:

Sin excepcidn alguna, el personal de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales es el
responsable de registrar en el PMCP la informacion relativa al Programa Anual de Adquisiciones de la
Secretaria de Justicia y Derechos Humanos para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

El Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos debera integrarse a
mas tardar el treinta y uno de enero del ejercicio fiscal correspondiente, conforme a lo estipulado en el
articulo 13 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: Integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Encargada o Encargado del Con base en las existencias y el historial de solicitudes de las
Almacén / Unidad Administrativa areas usuarias de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos,
usuaria elabora oficio de solicitud de bienes u oficio de solicitud de

servicios en original en el que informa las cantidades de cada
producto y/o servicio que se requiere para ser tomados en
cuenta en la integracion del Programa Anual de Adquisiciones, lo
firma, obtiene copia del oficio, los entrega a la o al titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales,
obtiene acuse y lo archiva.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Titular

Recibe oficio de solicitud de bienes y oficio de solicitud de
servicios en original y copia, acusa de recibido en la copia y la
devuelve.

Analiza el requerimiento para proveer al almacén de los bienes
y/o a las unidades administrativas de los servicios y turna oficio
de solicitud de bienes y/o servicios en original al personal
operativo para que integre el Programa Anual de Adquisiciones
de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Personal Operativo

Recibe oficio de solicitud de bienes y oficio de solicitud de
servicios original, se entera y lo turna a la o al titular de la
Subdireccién de Contabilidad y Registro Presupuestal.

Espera a que le entreguen el oficio de programacion del
presupuesto en las diferentes partidas y proyectos que
corresponden a la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

Se conecta con la operacion nimero 6.

Subdireccién de Contabilidad y
Registro Presupuestal/ Titular

Recibe oficio de solicitud de bienes y oficio de solicitud de
servicios, se entera y con base en el Presupuesto Autorizado de
Egresos del Ejercicio Fiscal en curso, elabora y firma oficio en el
gue informa la programacion del presupuesto en las diferentes
partidas y proyectos que corresponden a la Secretaria de Justicia
y Derechos Humanos en original, para integrar el Programa
Anual de Adquisiciones conforme al presupuesto autorizado,
obtiene copia del oficio y entrega original a la o al titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Archiva copia, oficio de solicitud de bienes y oficio de solicitud de
servicios.

Recursos
Servicios

Subdireccion de
Materiales y
Generales/Titular

Recibe oficio original con la programacion del presupuesto,
analiza la informacidn, lo turna al personal operativo y le instruye
la integracion del Programa Anual de Adquisiciones.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Personal operativo

Recibe oficio original con la programacion del Presupuesto, lo
revisa y procede a integrar el Programa Anual de Adquisiciones
de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos por medio de
plataforma PMCP.

Ingresa a la plataforma PMCP en el apartado de Presupuesto,
Operacion Programa Anual de Adquisiciones-Usuario y requisita
los apartados correspondientes (Afio, Giro, Tipo de Recursos,
Origen, Tipo de Gasto) de acuerdo a la informacion que solicita
cada uno de ellos.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Personal operativo

Una vez requisitados los apartados de la plataforma PMCP,
requisita el apartado de Descripcién con el nombre del Giro
presupuestal, asimismo selecciona en la pestafia de Proyectos el
proyecto que corresponda y guarda, a continuacién, da clic en el
simbolo de mas y da clic al simbolo Guardar de los dos
apartados que se despliegan (Partida Presupuestal y Monto).
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Materiales y Servicios Generales/
Titular

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

8. Subdireccion de Recursos Guardada la informacion (Partida Presupuestal y Monto),
Materiales y Servicios Generales/ requisita la pestafia Detalle, el apartado “Tipo de bien” y de la
Personal operativo pantalla emergente requisita la cantidad de bienes o servicios,

indicando por mes cuantos se adquiriran.

9. Subdireccién de Recursos Una vez programada la totalidad de los bienes o servicios,
Materiales y Servicios Generales/ imprime el Programa Anual de Adquisiciones en el apartado de
Personal operativo Presupuesto-Reportes, indicando el afio del ejercicio fiscal

correspondiente y turna el programa a la o el titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

10. Subdireccion de Recursos Recibe el Programa Anual de Adquisiciones impreso original,
Materiales y Servicios Generales/ elabora oficio para enviarlo, lo firma, obtiene copia, anexa el
Titular Programa Anual de Adquisiciones original, los envia a la o al

titular de la Direcciébn General de Recursos Materiales de la
Secretaria de Finanzas y solicita le acuse de recibido.

11. Secretaria de Finanzas/ Direccién Recibe oficio en original y copia y Programa Anual de
General de Recursos Materiales/ Adquisiciones original, sella acuse y lo regresa a la o al titular de
Titular la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Toma conocimiento del Programa Anual de Adquisiciones de la
Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.
Archiva oficio original y Programa Anual de Adquisiciones.

12. Subdireccion de Recursos Recibe acuse del oficio y lo archiva.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: Integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos.

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE LA SECRETARIA DE JUSTICIA Y

DERECHOS HUMANOS.

ENCARGADA O ENCARGADO DE DE SUBDIRECCION DE RECURSOS DE CONTABILIDAD Y SECRETARIA DE FINANZAS/
ALMACEN/UNIDAD ADMINISTRATIVA MATERIALES Y SERVICIOS MATERIALES Y SER REGISTRO PRESUPUESTAL/TITULAR | P'RECCION GENERAL DE RECURSOS
USUARIA GENERALES/TITULAR GENERALES/PERSONAL OPERATIVO MATERIALES/TITULAR
ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE
BEENES, O BEN, OFICIO DE
SOLICITUD DE SERVICIOS EN  EN
EL QUE INFORMA LAS CANTIDADES
DE CADA PRODUCTO Y/O SERVICIO
QUE SE REQUIERE PARA SER
INTEGRADOS ~ AL PROGRAMA » 2
ANUAL DE ADQUISICIONES, LO
FIRMA, OBTIENE COPIA DEL OFICIO,
LS ENTREGA, OBTIENE ACUSE Y RECIBE OFICIO DE SOLIGITUD DE
BIENES Y OFICIO DE SOLICITUD DE
SERVICIOS EN ORIGINAL Y COPIA,
ACUSA DE RECIBIDO EN LA COPIA
Y LA DEVUELVE » 3
ANALZA EL REQUERIMEENTO Y
TURNA OFICIO DE SOLICITUD DE
BIENES Y/O SERVICIOS PARA QUE RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
INTEGRE EL PROGRAMA ANUAL DE BIENES Y OFICIO DE SOLICITUD DE
ADQUISICIONES DE LA SERVICIOS, SE ENTERA Y LO
SECRETARIA DE  JUSTICA Y| ARCHIVA,
DERECHOS HUMANOS. ESPERA A QUE LE ENTREGUEN EL
OFICIO DE PROGRAMACION DEL »( 4
PRESUPUESTO EN LAS
DIFERENTES PARTIDAS Y
PROYECTOS QUE CORRESPONDEN RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
A LA SECRETARIA DE JUSTICIA Y BIENES Y OFICIO DE SOLICITUD DE
DERECHOS HUMANOS. SERVICIOS, SE ENTERA, ELABORA
Y FRMA OFICIO EN EL QUE
INFORMA LA PROGRAMACION DEL
PRESUPUESTO EN ORIGINAL PARA
INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL
DE  ADQUISICIONES, ~ OBTIENE
COPIA DEL OFICIO Y ENTREGA
ORIGINAL
P ARCHIVA  COPIA, OFICIO  DE
5 )< SOLICITUD DE BIENES Y OFICIO DE
SOLICITUD DE SERVICIOS,
RECIBE OFICIO ORIGINAL CON LA
PROGRAMACION DEL
PRESUPUESTO, ~ ANALIZA LA
INFORMACION, LO  TURNA E
INSTRUYE LA INTEGRACION DEL »( 6
PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
BIENES Y OFICIO DE SOLICITUD DE
SERVICIOS, SE ENTERA Y LO
ARCHIVA.
ESPERA A QUE LE ENTREGUEN EL
OFICIO DE PROGRAMACION DEL
PRESUPUESTO EN LAS
DIFERENTES PARTIDAS Y
PROYECTOS QUE CORRESPONDEN
A LA SECRETARIA DE JUSTICIA Y
DERECHOS HUMANOS.
UNA VEZ REQUISTADOS LOS
APARTADOS DE LA PLATAFORMA
PMCP, REQUISITA EL APARTADO
DE DESCRIPCION CON EL NOMBRE
DEL  GIRO  PRESUPUESTAL,
SELECCIONA EN LA PESTANA DE
PROYECTOS EL PROYECTO QUE
CORRESPONDA Y GUARDA, DA
CLIC EN EL SIMBOLO DE MAS Y EN
EL SIMBOLO GUARDAR DE LOS
DOS ~ APARTADOS  PARTIDA
PRESUPUESTAL Y MONTO.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE LA SECRETARIA DE JUSTICIA Y

DERECHOS HUMANOS.

ENCARGADA O ENCARGADO DE SUBDIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y SECRETARIA DE FINANZAS/
ALMACEN/UNIDAD ADMINISTRATIVA MATERIALES Y SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS REGISTRO PRESUPUESTAL/TITULAR | PIRECCION GENERAL DE RECURSOS
USUARIA GENERALES/TITULAR GENERALES/PERSONAL OPERATIVO MATERIALES/TITULAR
GUARDADA LA INFORMACION
(PARTIDA ~ PRESUPUESTAL Y
MONTO), REQUISITA LA PESTANA
DETALLE, EL APARTADO “TIPO DE
BIEN' Y DE LA PANTALLA
EMERGENTE ~ REQUISTA LA
CANTIDAD ~ DE  BENES O
SERVICIOS, INDICANDO POR MES
CUANTOS SE ADQUIRIRAN.
UNA VEZ PROGRAMADA LA
TOTALUDAD DE LOS BENES O
_ SERVICIOS, IMPRIME EL
10— PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES Y LO TURNA.
RECIBE EL PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES IMPRESO,
ELABORA OFICIO PARA ENVIARLO,
LO FIRVIA, OBTIENE COPIA, ANEXA
EL PROGRAMA ANUAL DE » 1
ADQUSICIONES  LOS ENVIA Y »
SOLICITA LE ACUSE DE RECIBIDO.
RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA Y PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES, SELLA ACUSE V|
LO REGRESA A LA O AL TITULAR
DE LA SUBDRECCION DE
RECURSOS ~ MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES.
TOMA  CONOCIMIENTO  DEL
12 )« PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES Y ARCHIVA OFICIO
ORIGINAL Y PROGRAMA ANUAL DE
RECIBE ACUSE DEL OFICIO Y LO ADQUISICIONES.
ARCHIVA.
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MEDICION:

Indicadores para medir el tiempo de integracién del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos.

Tiempo establecido para integrar el Programa Anual de Adquisiciones (31 dias naturales).

Tiempo utilizado en la integracion del Programa Anual de % de tiempo utilizado en Ila
Adquisiciones X 100 = integracion del Programa Anual de

Adquisiciones
31 dias naturales (Tiempo estandar)

Registro de evidencias.

— La integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos
gqueda registrada en la plataforma PMCP.

— Acuse de recibido del oficio de envio del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos dirigido al titular de la Direccién General de Recursos Materiales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— No Aplica.
Edicion: Primera
Fecha: Marzo de 2023
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Codigo: 222000050000005/02
Péagina:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA.
OBJETIVO:

Satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las unidades administrativas de la Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos para el desempefio oportuno de sus actividades, procurando garantizar las mejores condiciones
de precio, calidad y oportunidad para la dependencia, mediante la adquisicion de bienes y/o contratacién de servicios
por Compra Directa.

ALCANCE:

Aplica al personal que labora en la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales encargados de
realizar la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios por Compra Directa, requeridos por las unidades
administrativas de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

REFERENCIAS

— Reglamento Interior de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos. Capitulo Ill De las Direcciones
Generales, Unidades y Coordinaciones, Seccion Cuarta De la Coordinacién Administrativa. Articulo 20,
fracciones Il y IV. “Periédico Oficial Gaceta del Gobierno”, 4 de febrero de 2021.

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

— Manual General de Organizacion de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal; Apartado VII Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa; 227002000 Coordinacion Administrativa, Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 7 de diciembre de 2015.

— Oficio NUm. 2034A-0177/2019 emitido por la Subsecretaria de Administracion en el que se envié la nueva
codificacion estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos
para su organizacion, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales; asi como de entrega-recepcion de fecha 16 de enero de 2019.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de
adquirir por medio de Compra Directa, los bienes o servicios que solicitan las areas usuarias.
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La Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas debera:
— Revisar la solicitud de alta del bien o servicio por medio de la plataforma PMCP.

— Realizar observaciones del registro de alta del bien o servicio y remitirlas por medio de la plataforma PMCP al
personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

— Dar visto bueno y autorizar el Alta del bien o el servicio y remite por medio de la plataforma PMCP al personal
operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La o el titular de la Coordinaciéon Administrativa de la Secretaria de Justiciay Derechos Humanos debera:

— Turnar el oficio donde solicitan las areas usuarias o la encargada o encargado del almacén la adquisicion de
bienes o la contratacién de servicios a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

— Firmar el oficio donde se informa al area usuaria que se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicién de los bienes o la contratacion del servicio y remitirlo a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

— Turnar el oficio de cumplimiento de la entrega de los bienes o prestacion del servicio del area usuaria a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La o el titular de la Subdireccidén de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

— Turnar el oficio de solicitud de bienes o contratacién de servicio del area usuaria al personal operativo de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

— Firmar formatos de “invitaciones a cotizar” bienes o contratacion de servicios y remitirlo al personal Operativo
de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

— Firmar oficio de solicitud de suficiencia presupuestal y remitirlo al personal operativo de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

— Remitir el oficio en el que se informa al area usuaria que se cuenta con suficiencia presupuestal.

— Instruir al personal operativo elaborar oficio de confirmacion de compra al proveedor adjudicado, de acuerdo
con la informacién contenida en el formato “Cuadro Comparativo de Propuestas de Proveedores”.

— Firmar oficio de confirmacion de compra y remitirlo al personal operativo de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su notificacion.

— Turnar oficio de cumplimiento de bienes o contratacion de servicios y turno al personal operativo de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para que lo archive en el expediente de la
Compra Directa.

— Firmar oficio para la remision del comprobante fiscal de los bienes o la contratacion del servicio a la
Subdireccion de Contabilidad y Registro Presupuestal.

— Turnar oficio donde se remite copia de la transferencia electronica o del contra-recibo de los bienes o la
contratacion del servicio al personal Operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su archivo en el expediente de la Compra Directa.

La Subdireccion de Contabilidad y Registro Presupuestal debera:

— Remitir oficio de respuesta de suficiencia presupuestal a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

— Recibir el oficio donde se le remite el comprobante fiscal de los bienes o la contratacion del servicio y
documentos de la Compra Directa.

— Realizar la transferencia electrénica o la emisién del contra-recibo y enviar copia por medio de oficio a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El Area Usuaria debera:
— Elaborar oficio de solicitud de bienes o contratacion del servicio para la Coordinacion Administrativa.
— Enterarse mediante oficio que se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion de los
bienes o la contratacion del servicio y archivarlo.
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Elaborar oficio de cumplimiento de la adquisicién de bienes o la contratacion de servicios a la Coordinaciéon
Administrativa.

El personal operativo del Almacén o Area Usuaria debera:

Revisar que los bienes o servicios estén completos y de acuerdo a las caracteristicas solicitadas.
Instruir al proveedor adjudicado los bienes o el servicio que faltan por entregar.

Generar evidencia fotografica de la entrega de los bienes o la prestacion del servicio e indicar que esta
completa la entrega de los bienes o la prestacion del servicio.

Elaborar oficio de cumplimiento de los bienes o del servicio dirigido a la Coordinacién Administrativa.

Enviar evidencia fotografica de la entrega de los bienes por medio de correo electrénico al personal Operativo
de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Recibir turno y oficio de solicitud del area usuaria y determinar si existe el bien o servicio en la base de datos
de la plataforma PMCP.

Imprimir estudio de mercado donde se describen las caracteristicas del bien o el servicio, s6lo cuando exista
el bien o servicio en la base de datos de la plataforma PMCP.

Dar de alta en la plataforma PMCP las caracteristicas técnicas del bien o el servicio, s6lo cuando no exista el
bien o servicio.

Corregir y remitir las observaciones por medio de la plataforma PMCP del alta del bien o el servicio a la
Direccidon General de Recursos Materiales.

Realizar busqueda en el “Sistema de consulta del boletin de Empresas Objetadas” de los proveedores que se
seleccionaron para adquirir el bien o el servicio, imprimir reporte y archivar en expediente de la Compra
Directa.

Llenar el formato de “Invitacion a cotizar” para cada uno de los proveedores, y turnarlo a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Enviar el formato de “Invitaciones a cotizar’, debidamente firmado, por medio del correo electronico
institucional a cada proveedor, indicandoles que deben de acusar de recibido por el mismo medio.

Revisar y determinar si el correo electronico de los proveedores, con la documentacion solicitada esté
completa y correcta.

Enviar correo electrdnico al proveedor informandole de las inconsistencias en su documentacién, en su caso.

Dar visto bueno e imprimir correo electrénico por medio del cual se recibié la documentacion solicitada,
archivar impresion y documentacion en el expediente de la adquisicion directa.

Requisitar los formatos de “Estudio de Mercado” y “Cuadro Comparativo de propuestas de proveedores” de
acuerdo a la documentacién de cada uno de los proveedores.

Elaborar oficio de solicitud de suficiencia presupuestal dirigido a la Subdireccién de Contabilidad y Registro
Presupuestal y remitirlo para firma a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Remitir oficio de solicitud de suficiencia presupuestal a la Subdireccion de Contabilidad y Registro
Presupuestal. Obtener acuse de recibido y archivar en el expediente de la Compra Directa.

Revisar y determinar si el oficio de respuesta de la Subdireccién de Contabilidad y Registro Presupuestal se
asigna suficiencia presupuestal.

Elaborar el oficio en el que se informa al area usuaria que se cuenta con suficiencia presupuestal para
realizar la adquisicion de los bienes o la contratacion del servicio y remitirlo a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para que gestione la firma de la titular o el titular de la Coordinacion
Administrativa.

Remitir oficio firmado en donde se informa al area usuaria que se cuenta con suficiencia presupuestal,
obtener copia y remitirlo. Archivar acuse de recibido en expediente de la adquisicién directa.
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Informar por medio de correo electronico que se cuenta con suficiencia presupuestal para continuar con la
Compra Directa.

Elaborar oficio de fallo al proveedor adjudicado de acuerdo a la informacién contenida en el formato de
“Cuadro Comparativo de propuestas de proveedores” y remitir oficio para firma de la o el titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Turnar digitalizado el oficio de fallo firmado por medio del correo electrénico institucional al proveedor
adjudicado, indicandole que se requiere se conteste de recibido.

Imprimir y archivar correo electrénico en el que el proveedor adjudicado acusa de recibido.
Archivar el oficio de cumplimiento de los bienes o servicio en el expediente de la Compra Directa.

Revisar e imprimir evidencia fotogréafica de la entrega de los bienes o prestacion del servicio y archivar en el
expediente.

Enviar correo electrénico al proveedor adjudicado indicandole que puede proceder a emitir el comprobante
fiscal correspondiente para el pago del bien o servicio prestado.

Revisar y determinar si el comprobante fiscal del proveedor adjudicado esta correcto y corresponde a los
bienes o el servicio prestado.

Enviar correo electronico al proveedor adjudicado informandole la inconsistencia que tiene el comprobante
fiscal que avala la adquisicion de los bienes o la prestacion del servicio, en su caso.

Imprimir el comprobante fiscal y recabar las firmas de la o del titular de la Coordinacion Administrativa, de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, del Area Usuaria, asi como el sello y firma de la
encargada o del encargado del Almacén, en caso de ser bienes.

Elaborar oficio para pago del comprobante fiscal a la Subdireccion de Contabilidad y Registro Presupuestal y
remitirlo a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Enviar oficio para pago del comprobante fiscal firmado a la Subdireccibn de Contabilidad y Registro
Presupuestal junto con el comprobante fiscal original y copias simples del oficio de solicitud del area usuaria,
oficio de suficiencia presupuestal autorizada y oficio de cumplimiento. Archivar copia del oficio con acuse de
recibido en el expediente de la Compra Directa.

Archivar copia de la transferencia electrénica o del contra-recibo de los bienes o el servicio en el expediente
de la Compra Directa.

Integrar los expedientes de Compra Directa y/o Contrato Pedido con toda la documentacion soporte.

Los proveedores deberén:

Recopilar los documentos que se solicitan en el formato “Invitacion a cotizar”, cotizar los bienes o servicios
gue se requieren y remitir al correo electrénico institucional la documentacion solicitada.

Corregir las inconsistencias de su documentacion y remitirla por medio de correo electronico, en su caso.

El proveedor Adjudicado deberé:

Revisar correo electronico con el oficio de fallo de adjudicacién y responder por el mismo medio acusando de
recibido.

Entregar los bienes o realizar el servicio en la fecha pactada de acuerdo al oficio de la confirmacion de la
compra, ya sea con el personal del Almacén cuando sean bienes 0, en caso de servicio, en el lugar que se
destino para este.

Solventar los bienes o el servicio que faltan por entregar.
Emitir comprobante fiscal del bien o servicio proporcionado y enviarlo al correo electronico institucional.

Corregir las inconsistencias del comprobante fiscal, enviar comprobante fiscal corregido por correo
electrénico, en su caso.

PERIODICO OFICIAL

GACETA
edomex.gob.mx 43 DEL GOBIFRNO

legislacion.edomex.gob.mx Gobiermo del Estado Libre y Sober



Miércoles 22 de marzo de 2023 Secciéon Primera Tomo: CCXV No. 52

DEFINICIONES:

PMCP (Plataforma Mexiquense de Contratacion Puablica): Sistema de adquisiciones y contrataciones
gubernamentales, cuyo propésito es hacer mas transparentes los procedimientos de contratacion publica, mediante la
homologacion de las especificaciones técnicas y precio maximo de los bienes y servicios.

Compra Directa: Procedimiento de adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios en el que la convocante,
designa al proveedor de bienes o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes, de acuerdo al monto méaximo autorizado
para procedimientos de Compra Directa en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México del
ejercicio presupuestal correspondiente.

Procedimiento de Adquisicién: Conjunto de etapas por las que las dependencias, adquieren bienes y/o contratan
servicios para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

PMCP (Plataforma Mexiquense de Contratacion Puablica): Sistema de adquisiciones y contrataciones
gubernamentales, cuyo proposito es hacer mas transparentes los procedimientos de contratacion publica, mediante la
homologacion de las especificaciones técnicas y precio maximo de los bienes y servicios.

Estudio de Mercado: Es el proceso de recoleccion y analisis de datos minucioso, proveniente de fuentes confiables,
utilizado para comprender el entorno relacionado al comportamiento de mercado, con la finalidad de identificar bienes
y servicios, oferentes, precios de mercado y obtener demas informacion de utilidad que permita tomar mejores
decisiones en el desarrollo de los procedimientos adquisitivos, con el objeto de aprovechar al maximo los recursos
ejercidos.

Suficiencia Presupuestal: Documento escrito, emitido por la Subdireccion de Contabilidad y Registro Presupuestal
en el que se informa si se cuenta con la disponibilidad presupuestal para la adquisicion de los bienes y/o contratacion
de servicios.

INSUMOS:

Oficio de solicitud para la Adquisicion de bienes o prestacion de servicios del area usuaria.

RESULTADOS:

— Bienes adquiridos o servicios contratados por Compra Directa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

— Procedimiento Inherente al Pago a Proveedores.

POLITICAS:

— La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera observar lo establecido en el
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, de acuerdo a los montos méaximos de Compra
Directa, para la contratacion de servicios o la adquisicion de bienes que realicen durante el ejercicio fiscal
correspondiente.

— En el caso de que el proveedor no cuente con la cédula de proveedor y/o prestador de servicios del Estado
de México, se podra adjudicar, con base al Tercer Parrafo del Articulo 21 de la Ley de Contratacion Publica
del Estado de México y Municipios, en el que se sefiala que: “La falta de inscripcidon en dicho catadlogo no
limitara la libre concurrencia de los interesados a los procedimientos adquisitivos regulados por esta Ley.”
(sic)

DESARROLLO:
Procedimiento: Adquisicion de Bienes o Contratacién de Servicios por Compra Directa:
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Secciéon Primera

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Area Usuaria

Con base en la integracion del Programa Anual de
Adquisiciones, elabora oficio en original y copia en el que se
solicita a la Coordinacién Administrativa la Adquisicion de bienes
0 prestacion de servicios para el desarrollo de sus funciones, lo
envia y obtiene acuse de recibo en copia del oficio.

Archiva el acuse.

Coordinacién Administrativa de la
Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos

Recibe oficio en original y copia en el que se solicita la
Adquisicion de bienes o prestacion de servicios, acusa de
recibido y devuelve.

Revisa, se entera, y elabora turno en original y copia, lo remite
junto con el oficio del area usuaria a la o al titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales y
obtiene acuse de recibo en la copia del turno.

Archiva copia del turno.

Subdireccion de Recursos
Materiales y  Servicios
Generales/Titular de Area

Recibe turno en original y copia, asi como oficio de solicitud de
suministro de bienes o prestacion de servicios del area usuaria
en original, acusa de recibido y devuelve acuse.

Revisa, se entera y los turna al personal operativo para que
realice la adquisicion de los bienes o la contratacion de servicios.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Personal Operativo

Recibe turno y oficio de solicitud de suministro de bienes o la
prestacion de servicios, integra en expediente de compra lo
revisa y determina:

;Existe el bien o servicio en la base de datos de la
plataforma PMCP?

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Personal Operativo

Si existe el bien o servicio en la plataforma PMCP:

Imprime estudio de mercado por medio de la plataforma PMCP
del bien a adquirir o el servicio a contratar y lo integra al
expediente de Compra Directa.

Conforme al Catalogo de Proveedores de la plataforma PMCP
selecciona minimo dos que cumplan con el giro que se esta
solicitando, realiza busqueda en el “Sistema de consulta del
boletin de Empresas Objetadas” de los proveedores que se
eligieron, imprime el reporte, lo integra en el expediente de la
Compra Directa, requisita formato “Invitacién a Cotizar” para
cada uno de los proveedores y los remite a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Archiva el expediente.
Se conecta con la operacion numero 12.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Personal Operativo

No existe el bien o servicio en la plataforma PMCP:

Registra en la plataforma PMCP las caracteristicas técnicas del
bien o el servicio que se requiere, de acuerdo a la investigacion
realizada en internet y solicita por medio de la plataforma PMCP
a la Direccién General de Recursos Materiales, la autorizacion
del alta del bien o servicio.

Direccion General de Recursos
Materiales

Recibe solicitud de alta de bien o servicio a través de la
plataforma PMCP, revisa y determina:
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Secciéon Primera

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

¢Requiere adecuaciones el registro de alta del bien o
servicio?

Direccion General de Recursos
Materiales

Si requiere adecuaciones el registro de alta del bien o
servicio.

Sefala observaciones y remite el registro de alta del bien o
servicio por medio de la plataforma PMCP al personal operativo
de la Subdireccibn de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Personal Operativo

Recibe observaciones del registro de alta del bien o servicio por
medio de la plataforma PMCP, corrige de acuerdo a la
informacion recibida y remite el registro por el mismo medio a la
Direccién General de Recursos Materiales.

Se conecta con la operacion nimero 7.

10.

Direccion General de Recursos
Materiales

No requiere adecuaciones el registro de alta del bien o
servicio

Da visto bueno y autoriza el registro de alta del bien o el servicio
y lo remite por medio de la plataforma PMCP al personal
operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

11.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Personal Operativo

Recibe el registro de alta del bien o el servicio autorizado,
imprime estudio de mercado por medio de la plataforma PMCP
en el que se describen las caracteristicas del bien a adquirir o el
servicio a contratar.

Conforme al Catalogo de Proveedores de la plataforma PMCP
selecciona minimo dos que cumplan con el giro que se esta
solicitando, realiza blsqueda en el “Sistema de consulta del
boletin de Empresas Objetadas” a los proveedores que se
eligieron, imprime el reporte lo integra al Expediente de la
Compra Directa, requisita formato Invitacién a Cotizar para cada
uno de los proveedores, y los remite a la o al titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales para
firma.

12.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Titular

Recibe formatos de Invitacion a Cotizar de dos oferentes, los
firma y remite al personal operativo.

13.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Personal Operativo

Recibe formatos de Invitacién a Cotizar debidamente firmados,
los escanea y envia por medio del correo electrénico institucional
a cada proveedor, indicandoles que deben de acusar de recibido
por el mismo medio.

14.

Proveedores

Reciben formato via correo electrénico de Invitacion a cotizar y
responden de recibido por el mismo medio.

Proceden a recopilar los documentos y a cotizar los bienes o
servicios que se solicitan, los escanean y remiten via correo
electronico institucional al personal operativo.
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15. Subdireccién de Recursos Recibe correo electrénico de los proveedores con la
Materiales y Servicios Generales/ documentacion y cotizacién solicitada, revisa y determina:
Personal Operativo ¢Esta completay correcta la documentacién y cotizacion?
16. Subdireccién de Recursos No esta completay correcta la documentacién y cotizacion.
Materiales y Servicios Generales/ Envia correo electronico al proveedor en el que le informa las
Personal Operativo inconsistencias en su documentacion.

17. Proveedores Recibe correo electrénico con las inconsistencias de su
documentacion y cotizacion, corrige y remite por el mismo medio
al personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

Se conecta con la operacion numero 15.
18. Subdireccién de Recursos Si esta completa y correcta la documentacion y cotizacion

Materiales y Servicios Generales/ Imprime documentacion y cotizacion solicitada.

Personal Operativo . L . o
Con la informacién contenida en las cotizaciones y
documentacion de los proveedores, requisita los formatos
“Estudio de Mercado” y “Cuadro Comparativo de Propuestas de
Proveedores” y conforme al precio de mercado resultado del
primer formato, elabora oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal dirigido a la Subdireccion de Contabilidad y
Registro Presupuestal y remite para firma a la o al titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Integra impresion de la documentacién y cotizacion en el
expediente de la Compra Directa.

19. Subdireccion de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal original, lo

Materiales y Servicios Generales/ firma y remite al personal operativo.
Titular
20. Subdireccién de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal original
Materiales y Servicios Generales/ firmado, obtiene copia, los remite a la Subdireccion de
Personal Operativo Contabilidad y Registro Presupuestal, obtiene acuse de recibido
en copia del oficio y la integra en el expediente de la Compra
Directa.
21. Subdireccién de Contabilidad y Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal en original y
Registro Presupuestal copia, acusa de recibido en la copia y lo devuelve.
Elabora oficio de respuesta en original y copia, lo turna al
personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales y obtiene acuse de recibido.
Archiva acuse y oficio de solicitud de suficiencia presupuestal
recibido.

22. Subdireccién de Recursos Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal en original

Materiales y Servicios Generales/ y copia, acusa de recibido y la devuelve.
Personal Operativo Revisa el oficio y determina:
¢, Se cuenta con suficiencia presupuestal?

23. Subdireccién de Recursos No se cuenta con suficiencia presupuestal.

Materiales y Servicios Generales/ Elabora oficio en el que informa al Area usuaria que no se cuenta
Personal Operativo con suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion de los
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bienes o la contratacion del servicio en original y lo remite a la o
al titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales para que gestione la firma de la Coordinacion
Administrativa.

Integra oficio de respuesta de suficiencia presupuestal al
expediente de la Compra Directa propio del archivo de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

24.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Titular

Recibe oficio en el que se informa al Area Usuaria que no se
cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion
de los bienes o la contratacion del servicio en original y lo remite
para firma de la o el titular de la Coordinacion Administrativa.

25.

Coordinacion Administrativa de la
Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos/ Titular

Recibe oficio original en el que se informa al area usuaria que no
se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicion de los bienes o la contratacion del servicio, lo firma 'y
remite a la o al titular de la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

26.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Titular

Recibe oficio en el que se informa al Area Usuaria que no se
cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion
de los bienes o la contratacién del servicio original firmado y lo
remite al personal operativo para que sea notificado.

27.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Personal Operativo

Recibe oficio en el que se informa al Area Usuaria que no se
cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la adquisicién
de los bienes o la contratacion del servicio original firmado,
obtiene copia, los remite al area usuaria, obtiene acuse de
recibido en copia del oficio y lo integra al Expediente de la
Compra Directa para futuras consultas.

28.

Area usuaria

Recibe original y copia del oficio en el que se le informa que no
se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicién de los bienes o la contratacion del servicio, acusa de
recibido en la copia y la devuelve. Se entera y archiva.

29.

Personal Operativo de Ia
Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Si se cuenta con suficiencia presupuestal.

Informa por medio de correo electrénico a la o al titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales que
se cuenta con suficiencia presupuestal para continuar con la
compra directa.

Integra oficio de respuesta de suficiencia presupuestal en el
Expediente de la adquisicion directa de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales para futuras
consultas.

30.

Recursos
Servicios

Subdireccion de
Materiales y
Generales/Titular

Recibe correo electrénico en el que le informan que se cuenta
con suficiencia presupuestal para continuar con la compra
directa.

Se entera e instruye al personal operativo elaborar el oficio de
fallo al proveedor adjudicado de acuerdo a la informacion
contenida en el formato “Cuadro Comparativo de Propuestas de
Proveedores”.
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31. Subdireccién de Recursos Se entera de la instruccion, procede a elaborar el oficio de fallo
Materiales y Servicios Generales/ de adjudicacién en original de acuerdo a la informacién contenida
Personal Operativo en el formato “Cuadro Comparativo de Propuestas de
Proveedores” y lo remite a la o al titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.
32. Subdireccion de Recursos Recibe oficio de fallo de adjudicacion original, lo firma y remite al
Materiales y Servicios personal operativo para su notificacién.
Generales/Titular
33. Subdireccién de Recursos Recibe oficio de fallo de adjudicaciéon original y firmado, lo
Materiales y Servicios Generales/ escanea y lo remite por medio de correo electrénico institucional
Personal Operativo al proveedor adjudicado, indicando se conteste de recibido.
Integra oficio original al Expediente de la compra directa.

34. Proveedor Adjudicado Recibe via correo electronico el oficio de fallo de adjudicacion, lo
revisa y responde por el mismo medio al personal operativo de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, que
se recibio dicho oficio.

Espera fecha para la entrega de los bienes o la prestacion del
servicio conforme a la Invitacion.
Se conecta con la operacion nimero 36.
35. Subdireccién de Recursos Recibe correo electrénico en el que el proveedor adjudicado
Materiales y Servicios Generales acuso de recibido, revisa, imprime y archiva en el Expediente de
/ Personal Operativo la compra directa.
Espera entrega satisfactoria de los bienes o prestacion del
servicio.
Se conecta con la operacién niumero 45.

36. Proveedor Adjudicado En la fecha pactada de acuerdo al oficio del fallo de adjudicacion,
entrega los bienes al personal del Almacén o realiza el servicio
en el lugar o area correspondiente conforme a la invitacion.

37. Personal Operativo del Almacén Reciben bienes o servicio, revisan que cumplan en cantidad y

o Area usuaria caracteristicas conforme a la invitacion y determinan:
¢Estan completos los bienes o la prestacion del servicio?
38. Personal Operativo del Almacen / No estan completos los bienes o la prestacion del servicio.
Area usuaria Indica de manera verbal al proveedor adjudicado los bienes que
faltan por entregar o el servicio a realizar.

39. Proveedor Adjudicado Se entera de los bienes que faltan por entregar o el servicio a
realizar y procede a solventar los faltantes.

Se conecta con la operacion numero 37.
40. Area usuaria / Personal Operativo Si estan completos los bienes o la prestacion del servicio.

del Almacen Genera evidencia fotografica de la entrega de los bienes o la
prestacion del servicio y le indica de manera verbal al proveedor
adjudicado que esta completa la entrega de los bienes o la
prestacion del servicio.
Retiene la evidencia fotogréfica.
Se conecta con la operacion numero 42.
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41.

Proveedor Adjudicado

Se entera de que estd completa la entrega de los bienes o la
prestacion del servicio, espera solicitud de emision del
comprobante fiscal y se retira.

Se conecta con el procedimiento inherente a Pago a
Proveedores.

42.

Area usuaria / Personal Operativo
del Almacén

Una vez que inform6 al proveedor adjudicado, elabora oficio de
cumplimiento original en el que informa que los bienes o el
servicio se recibieron en tiempo y forma, obtiene copia, los remite
a la o al titular de la Coordinacion Administrativa y obtiene acuse
de recibo en copia del oficio.

Archiva copia del oficio.

La evidencia fotografica de la entrega de los bienes o la
prestacion de servicio la envia por medio de correo electrénico al
personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Se conecta con la operacién numero 45.

43.

Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos/ Coordinacion
Administrativa /Titular

Recibe oficio de cumplimiento en original y copia, acusa de
recibido en esta ultima y la devuelve.

Revisa el oficio, elabora turno en original y copia, lo remite junto
con el oficio de cumplimiento a la o al titular de la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales y obtiene acuse
de recibo en | copia del turno.

Archiva acuse.

44,

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Titular

Recibe turno en original y copia, asi como oficio de cumplimiento
original, acusa de recibido en la copia de turno y la devuelve.
Revisa turno y oficio, se entera y los turna al personal operativo
para que los archive en el Expediente de la compra directa.

45.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales
/ Personal Operativo

Recibe turno y oficio de cumplimiento originales, se entera y
archiva oficio en el Expediente de la compra directa.

Recibe correo electrénico, revisa e imprime evidencia fotografica
de la entrega de los bienes y la integra al Expediente, asi mismo,
archiva el turno.

Envia correo electronico al proveedor adjudicado indicandole que
puede proceder a emitir el comprobante fiscal correspondiente
para el pago del bien o servicio entregado.

Resguarda el Expediente de la compra directa para futuras
consultas.

Se conecta con el procedimiento inherente a Pago a
Proveedores.
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DIAGRAMA:
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR ADQUISICION DIRECTA.
SUBDIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE RECURSOS
AREA USUARIA COORDMACION MATERIALES Y SERVICIOS TERIALES ¥ SERVICIOS DIRECCION GENERAL DE PROVEEDORES
ADMINISTRATIVA GENRALES / TITULAR GENERALES / PERSONAL OPERATIVO | RECURSOS MATERIALES
ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA EN EL QUE SE SOLICITA A
LA COORDINACION »( 2
ADMINISTRATIVA LA ADQUISICION Q
DE BENES O PRESTACION DE
SERVICIOS PARA EL DESARROLLO RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y]
DE SUS FUNCIONES, LO ENVIA Y COPIA EN EL QUE SE SOLICITA LA
OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN ADQUSICION DE  BENES O P 3
COPIA DEL OFICIO. PRESTACION ~ DE  SERVICIOS,
ARCHIVA EL ACUSE ACUSA DE RECIBIDO Y DEVUELVE
T o oo oo RECBE TURNO EN ORIGNAL Y]
REMITE JUNTO CON EL OFICIO DEL COPIA_ AS| COMO OFCIO  DE »
AREA USUARIA Y OBTIENE ACUSE SOLCITUD DE SUMINISTRO DE =
DE RECIBO EN LA COPA DEL BENES O PRESTACION DE
TURNO. SERVICIOS DEL AREA USUARIA EN|
ORGINAL, ACUSA DE RECIBIDO Y] RECBE TURNO ¥ OFCIO DF
ARCHIVA COPIA DEL TURNO. . SOUCITUD DE SUMINISTRO DE|
DEVUELVEACUSE BIENES O LA PRESTACION DE
REVISA, SE ENTERA Y LOS TURNA
PARA | QUE  FEALCEN LA SERVICIOS, ~ INTEGRA BN
: EXPEDIENTE DE COMPRA LO
ADQUISICION DE LOS BIENES O LA REVISA Y DETERMINA
CONTRATACION DE SERVICIOS ‘
IMPRIME ESTUDIO DE MERCADO Y
LO INTEGRA AL EXPEDENTE DE
COMPRA DIRECTA.
CONFORME AL CATALOGO DE
PROVEEDORES SELECCIONA|
MINIMO DOS QUE CUMPLAN CON
EL GIRO QUE SE ESTA
SOLICITANDO, REALIZA BUSQUEDA
EN EL "SISTEMA DE CONSULTA DEL
BOLETIN DE  EMPRESAS|
OBJETADAS" DE LOS|
PROVEEDORES QUE SE ELIGIERON,
IMPRIME EL REPORTE, LO INTEGRA
EN EL EXPEDIENTE DE LA COMPRA
DIRECTA, REQUISITA  FORMATO
“NVITACION A COTIZAR" PARA
CADA UNO DE LOS PROVEEDORES
Y LOS REMITE PARA FIRMA.
ARCHIVA EL EXPEDIENTE
REGISTRA EN LA PLATAFORMA
PMCP  LAS  CARACTERISTICAS|——
TECNICAS DEL BIEN O EL SERVICIO|
QUE SE REQUIERE Y SOLICITA POR
MEDIO DE LA PLATAFORMA PMCP
LA AUTORIZACION DEL ALTA DEL RECIBE SOLICITUD DE ALTA DE|
BIEN O SERVICIO. BIEN O SERVICIO A TRAVES DE LA|
PLATAFORMA PMCP, REVISA Y|
DETERMINA:
REALZA ~ OBSERVACIONES Y|
| REMTE EL REGISTRO DE ALTA
DEL BIEN O SERVICIO POR MEDIO
DE LA PLATAFORMA PMCP.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR ADQUISICION DIRECTA.

SUBDIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE RECURSOS
AREA USUARIA COORDINACION MATERIALES Y SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS DIRECCION GENERAL DE PROVEEDORES
ADMINISTRATIVA / TITULAR GENRALES / TITULAR GENERALES / PERSONAL OPERATIVO | RECURSOS MATERIALES

Y
Q

RECIBE  OBSERVACIONES  DEL
REGISTRO DE ALTA DEL BEN O
SERVICIO POR MEDIO DE LA
PLATAFORMA PMCP, CORRIGE DE o
ACUERDO A LA INFORMACION

RECIBDA Y REMITE EL REGISTRO

POREL MISMO MEDIO. o

DA VISTO BUENO Y AUTORZA EL
REGISTRO DE ALTA DEL BIEN OEL|
|_~{SERVICIO Y LO REMITE POR MEDIO
DE LA PLATAFORMA PMCP.

RECIBE L REGISTRO DE ALTA DEL
BIEN O EL SERVICIO AUTORZADO,
IMPRIME ESTUDIO DE MERCADO
EN EL QUE SE DESCRIBEN LAS
CARACTERISTICAS DEL BIEN A
ADQURR O B SERVCIO A
CONTRATAR

CONFORME AL CATALOGO DE
PROVEEDORES SE SELECCIONAN
MINIMO DOS QUE CUMPLAN CON
EL GRO QUE SE ESTA
SOLICITANDO, REALIZA BUSQUEDA
EN EL “SISTEMA DE CONSULTA
DEL BOLETIN DE EMPRESAS
OBJETADAS" DE LOS|
PROVEEDORES ~ QUE  SE
EUGIERON, IMPRIME EL REPORTE
LO INTEGRA AL EXPEDIENTE DE LA
COMPRA  DIRECTA, REQUISITA
12 g FORMATO INVITACION A COTIZAR
PARA CADA UNO DE LOS
PROVEEDORES, Y LOS ~ PARA
FIRMA.

RECIBE FORMATOS DE INVITACION
A COTIZAR DE DOS OFERENTES,

LOSFIRVIAY REMITE.
—p( 13)

RECIBE FORMATOS DE INVITACION
A COTZAR  DEBIDAMENTE|
FIRMADOS, LOS ESCANEA Y ENVIA
POR MEDIO DEL CORREQ
ELECTRONICO  INSTITUCIONAL A
CADA PROVEEDOR,
INDICANDOLES QUE DEBEN DE
ACUSAR DE RECIBIDO POR EL|
MISMO MEDIO.

RECIBEN FORMATO ViA CORREO
ELECTRONICO DE INVITACION A
COTZAR Y RESPONDEN D]
RECIBIDO POR EL MISMO MEDIO.

PROCEDEN A RECOPLAR LOS

["| DOCUMENTOS Y A COTIZAR LOS
/ BENES O SERVICIOS QUE SE|
SOLICITAN, ESCANEAN Y REMITEN

AL CORREO  ELECTRONICO|

INSTITUCIONAL LA

RECIBE CORREO ELECTRONICO DE DOCUMENTACION SOLICITADA
LOS PROVEEDORES CON LA
DOCUMENTACION Y COTIZACION
SOLICITADA, REVISA Y DETERMINA:

ENVIA CORREO ELECTRONICO EN
EL QUE LE INFORMA LAS

INCONSISTENCIAS EN suU -X
DOCUMENTACION.

>
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR ADQUISICION DIRECTA.

AREA AUSUARIA

PROVEEDORES

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENRALES / TITULAR

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / PERSONAL OPERATIVO

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD Y REGISTRO
PRESUPUESTAL

PROVEEDORES

IMPRIME  DOCUMENTACION |
COTIZACION SOLICITADA

CON LAINFORMACION CONTENIDA
EN LAS COTIZACIONES V|
DOCUMENTACION ~ DE  LOS|
PROVEEDORES, REQUISITA LOS
FORMATOS ~ ‘ESTUDIO  DE
MERCADO' Y *“CUADRO|
COMPARATVO DE PROPLESTAS|
DE PROVEEDORES" Y CONFORME|
AL PRECIO DE  MERCADO
RESULTADO ~ DEL  PRMER
FORMATO, ELABORA OFICIO DE
SOLCITUD ~ DE  SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL DRIGDO A LA|
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD,
Y REGSTRO PRESUPUESTAL Y|
REMITE PARA FRMA.

INTEGRA  IMPRESION  DE LA
DOCUMENTACION Y COTIZACION
EN EL EXPEDIENTE DE LA COMPRA|

(19 )}t

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
ORIGINAL, LO FIRMA Y REMITE AL

DIRECTA.

PERSONAL OPERATIVO.

—p( 20)

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
ORIGINAL ~ FIRMADO, ~ OBTIENE|
COPIA, LOS REMITE, OBTIENE|

ACUSE DE RECIBIDO EN COPIA DEL|
OFICI0 Y LA INTEGRA EN EL|
EXPEDIENTE DE LA COMPRA|
DIRECTA.

P 21

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EN
ORIGINAL Y COPIA, ACUSA DE|
RECIBIDO EN LA COPA Y LO
DEVUELVE.

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA
EN ORGINAL Y COPIA TURNA Y|
OBTIENE ACUSE DE RECIBIDO.

(22 )t—

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA DE
SUFICIENCIA  PRESUPUESTAL EN
ORIGINAL Y COPIA, ACUSA DE
RECIBIDO'Y LA DEVUELVE.

REVISAEL OFICIO Y DETERMINA:

ELABORA OFICIO EN EL QUE]
INFORMA AL AREA USUARA QUE
NO SE CUENTA CON SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL PARA REAUZAR LA
ADQUISICION DE LOS BIENES O LA|
CONTRATACION DEL SERVICIO EN|

ORIGINAL Y LO REMITE PARA QUE
SE GESTIONE LA FRMA DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA
INTEGRA OFICIO DE RESPUESTA DE|
SUFICIENCIA  PRESUPUESTAL AL
EXPEDEENTE DE LA COMPRA
DIRECTA.

ARCHIVA ACUSE Y OFICIO DE|
SOUCITUD ~ DE  SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL RECIBIDO.

@

RECIBE CORREO  ELECTRONICO
CON LAS INCONSISTENCIAS DE SU
DOCUMENTACION Y COTIZACION,
CORRIGE Y REMITE POR EL MISMO
MEDIO.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR ADQUISICION DIRECTA.

| COORDINACION SUBDIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE
AREA USUARIA MATERIALES Y SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS CONTABILIDAD Y REGISTRO PROVEEDORES
ADMINISTRATVA / TITULAR GENRALES / TITULAR GENERALES / PERSONAL OPERATIVO PRESUPUESTAL
RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
INFORMA AL AREA USUARA QUE
NO SE CUENTA CON SUFICIENCIA|
PRESUPUESTAL PARA REALIZARLA
ADQUISCION DE LOS BIENES O LA|
25 |— CONTRATACION DEL SERVICIO EN
ORGINAL Y LO REMTE PARA
FIRVA
RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
INFORMA AL AREA USUARA QUE
NO SE CUENTA CON SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL PARA REALIZAR
LA ADQUISICION DE LOS BIENES|
O LA CONTRATACION DEL| »( 2%
SERVICIO EN ORIGINAL, LO FIRMA >
Y REMITE
RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
INFORMA AL AREA USUARIA QUE
NO SE CUENTA CON SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL PARA REALIZAR
LA ADQUISCION DE LOS BIENE! P 27
O LA CONTRATACION DEL
SERVICIO ORGINAL FIRMADO Y
LO REMTE PARA QUE SEA RECIBE OFICIO EN B QUE SE|
NOTIFICADO INFORMA AL AREA USUARIA QUE|
NO SE CUENTA GON SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL PARA REALIZAR
LA ADQUISICION DE LOS BIENES|
28 O LA CONTRATACION  DEL
( ) SERVICIO  ORIGINAL  FIRVADO,
OBTIENE COPA, LOS REMITE,
RECEE ORGNAL Y COPA DEL 0PI DEL CFG0.Y 10 NTESRA
OFl00 BN EL QUE St LE AL EXPEDIENTE DE LA COMPRA
INFORMA QUE NO SE CUENTA DRECTA
CON SUFICIENCIA -
PRESUPUESTAL PARA REALIZAR
LA ADQUISICION DE LOS BENES
O LA CONTRATACION DEL
SERVICIO, ACUSA DE RECIBIDO
EN LA COPIA Y LA DEVUELVE.
SE ENTERA'Y ARCHIVA. @
INFORMA POR MEDIO DE CORREQ
ELECTRONICOQUE  SE CUENTA|
CON SUFICIENCIA PRESUPUESTAL|
PARA  CONTNUAR CON LA
}— COMPRA DRECTA.
INTEGRA OFICIO DE RESPUESTA|
DE SUFICIENCIA PRESUPLESTAL
EN EL EXPEDENTE DE LA
ADQUISICION DIRECTA, PROPIO DE|
RECIBE CORREQ ELECTRONICO LA SUBDIRECCION DE RECURSOS]
EN EL QUE LE INFORMAN QUE SE MATERIALES Y SERVICIOS|
CUENTA  CON  SUFICIENCIA GENERALES ~ PARA  FUTURAS|
PRESUPUESTAL PARA| CONSULTAS.
CONTINUAR CON LA COMPRA
DIRECTA.
SE ENTERA E  INSTRUYE|
ELABORAR EL OFICIO DE FALLO
AL PROVEEDOR ADJUDICADO DE
ACUERDO A LA INFORMACION
CONTENDA EN E. FORMATO {31
‘CUADRO  COMPARATNO  DE
PROPUESTAS DE PROVEEDORES”
SE ENTERA DE LA INSTRUCCION,
ELABORA EL OFICIO DE FALLO DE
ADJUDICACION EN' ORIGINAL DE
ACUERDO A LA INFORMACION
CONTENDA BN EL FORMATO
32 ¢ “‘CUADRO  COMPARATNO  DE
PROPUESTAS DE PROVEEDORES”
Y LO REMITE PARA FIRMA.
RECBE OFICIO DE FALLO DE
ADJUDICACION ~ ORIGINAL,  LO
FIRVA Y REMITE PARA SU
NOTIFICACION.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR ADQUISICION DIRECTA.

SUBDIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE RECURSOS
AREA USUARIA PROVEEDOR ADJUDICADO |  MATERIALES Y SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS Hrrrr byt et PROVEEDORES
GENRALES / TITULAR GENERALES / PERSONAL OPERATIVO

©

RECIBE OFICIO DE FALLO DE|
ADJUDICACION ~ ORIGINAL |
FIRVADO, LO ESCANEA Y LO
REMITE POR MEDIO DE CORREQ
ELECTRONICO INSTITUCIONAL Y|
LE INDICAN  CONTESTE  DE|_|

RECIBIDO |
INTEGRA OFICIO ORIGINAL AL \*@

EXPEDIENTE DE LA COMPRA

DIRECTA,
RECIBE EL OFICIO DE FALLO DE|
ADJUDICACION, LO REVISA Y

(35 )t RESPONDE POR EL MISMO MEDIO

QUE SE RECIBIO DICHO OFICIO.
ESPERA FECHA PARA LA

RECIBE CORREQ ELECTRONICO| ENTREGA DE LOS BIENES O LA

EN EL QUE EL PROVEEDOR PRESTACION ~ DEL  SERVICIO

ADJUDICADO  ACUSO  DE CONFORME A LA INVITACION.

RECIBIDO, REVISA, IMPRIME Y|

ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE DE LA

COMPRA DIRECTA :( 36)

ESPERA ENTREGA SATISFACTORIA

DE LOS BENES O PRESTACION

DEL SERVICO. EN LA FECHA PACTADA DE

ACUERDO AL OFICIO DEL FALLO
DE ADJUDICACION, ENTREGA LOS|

i)« BENES AL PERSONAL DEL|
ALMACEN O REALIZA EL SERVICIO
EN EL LUGAR CORRESPONDIENTE
RECBEN BIENES O SERVICI, CONFORME A LA INVITACION

REVISAN QUE CUMPLAN  EN
CANTIDAD Y CARACTERISTICAS
CONFORME A LA INVITACION Y

DETERMINAN

e PROVEEDOR ADJUDICADO
INDICA DE MANERA VERBAL AL
PROVEEDOR  ADJUDICADO  LOS ‘@
BENES QUE FATAN POR g
ENTREGAR O EL SERVICIO A
REALIZAR

SE ENTERA DE LOS BENES QUE]
FALTAN POR ENTREGAR O EL

SERVICIO A REALIZARY PROCEDE|
ASOLVENTAR LOS FALTANTES.

GENERA EVIDENCIA FOTOGRAFICA|

DE LA ENTREGA DE LOS BENES O

LA PRESTACION DEL SERVICIO E

INDICA DE MANERA VERBAL QUE

ESTA COMPLETA LA ENTREGA DE »

LOS BIENES O LA PRESTACION DEL V( )

SERVICIO.

Eg%gEAHCA % EVIDENCIA SE ENTERA DE QUE ESTA
COMPLETA LA ENTREGA DE LOS|

BIENES O LA PRESTACION DEL|
SERVICIO, ESPERA SOLICITUD DE
EMSION DEL COMPROBANTE
FISCAL Y SERETIRA

A

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A PAGO A
PROVEEDORES.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR ADQUISICION DIRECTA.

COORDINACION SUBDIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE RECURSOS PERONAL OPERATIVO DEL
MATERIALES Y SERVICIOS r
AREA USUARIA ADMINISTRATIVA / TiTuLAR | MRERArEe Y SEIIE08 | coveRaies ) pensonaL opeavo |  ALMACEN O AREA USUARIA PROVEEDORES
UNA VEZ QUE INFORMO AL|
PROVEEDOR ADJUDICADO,
ELABORA OFICIO DE
CUMPLMIENTO ORIGINAL EN EL
QUE INDICA QUE LOS BIENES O EL
SERVICIO SE  RECIBIEFON EN
TIEMPO Y FORMA, OBTIENE COPIA,
LOS REMITE Y OBTIENE ACUSE DE|
RECIBO EN COPIA DEL OFICIO
ARCHIVA COPIA DEL OFICIO.
AW LA EVIDENCIA FOTOGRAFICA DE LA
-~ ENTREGA DE LOS BIENES O LA
PRESTACION DE SERVICIO LA
ENVIA POR MEDIO DE CORREQ
RECIBE OFICIO DE CUMPLIMIENTO| ELECTRONICO.
EN ORGINAL Y COPIA, ACUSA DE|
RECIBIDO EN ESTE ULTIMO Y LO
DEVUELVE
REVISA EL OFCIO, ELABORA
TURNO EN ORIGINAL Y COPIA, LO
REMITE JUNTO CON EL OFICIO DE o
CUMPLIMIENTO Y OBTIENE ACUSE el
DE RECIBO EN GOPIA DEL TURNO.
AFCHVAACLSE RECIBE TURNO EN ORIGINAL Y
COPIA, ASI COMO OFICIO DE
CUMPLIMIENTO ORIGINAL, ACUSA
DE RECIBIDO EN LA COPIA DE
TURNO Y LO DEWUELVE.
REVISA TURNO Y OFICIO, SE
ENTERA Y LOS TURNA PARA QUE
LOS ARCHIVE EN EL EXPEDIENTE (45
DE LA COMPRA DIRECTA.
RECIBE TURNO Y OFICIO DE
CUMPLIMIENTO ORIGINALES, SE
ENTERA Y ARCHIVA OFICIO EN EL
EXPEDIENTE DE LA COMPRA
DIRECTA.
RECIBE CORREO ELECTRONICO,
REVISA E IMPRIME EVIDENCIA
FOTOGRAFICA DE LA ENTREGA DE
LOS BENES Y LA INTEGRA AL
EXPEDIENTE, ASI MISMO, ARCHIVA
EL TURNO.
ENVIA CORREO ELECTRONICO AL|
PROVEEDOR ADJUDICADO
INDICANDOLE ~ QUE  PUEDE
PROCEDER A EMTR EL
COMPROBANTE FISCAL
CORRESPONDEENTE ~ PARA  EL
PAGO DEL BEN O SERVICIO
ENTREGADO.
RESGUARDA EL EXPEDIENTE DE LA
COMPRA DIRECTA PARA FUTURAS|
CONSULTAS.
Y
SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A PAGO A
PROVEEDORES.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atencién de la solicitud de Adquisicion Directa de bienes o contratacion de
servicios:

Numero mensual solicitudes de adquisicion

de bienes o contratacion de servicios Porcentaje de solicitudes de
adquisicion de bienes y/o contratacion
de servicios atendidas mediante
Adquisicion Directa.

atendidas por Adquisicién Directa X100=
Numero mensual de solicitudes de
adquisicion de bienes o contratacion
de servicios recibidas

Registro de Evidencias

— La atencion de solicitudes de adquisicién de bienes o contratacion de servicios por Adquisicién Directa
quedan registradas en los expedientes que se archivan en la Subdirecciébn de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
— Estudio de Mercado.
— Cuadro Comparativo de Propuestas de Proveedores.

— Invitacién a Cotizar.

Edicion: Primera
Fecha: Marzo de 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Codigo: 22200005000000S/03
Péagina:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO.
OBJETIVO:

Suministrar los bienes y/o servicios a las areas usuarias de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos para el
desempefio oportuno de sus actividades, buscando las mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad para la
dependencia, mediante la adquisicién de bienes y servicios por Contrato Pedido.

ALCANCE:

Aplica al personal que labora en la Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales encargado de realizar
la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios por Contrato Pedido, siempre y cuando el importe de la
operacion no rebase los montos establecidos en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México del
ejercicio correspondiente.

REFERENCIAS:

— Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios; Capitulo Décimo De los Contratos Abiertos,
Acuerdos de Coordinacién y Contratos Pedido, Articulo 80. “Periédico Oficial Gaceta del Gobierno”, 03 de
mayo de 2013.

— Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; Titulo Sexto de los
Procedimientos de Adquisicion, Capitulo Segundo de las excepciones a la Licitacion Publica, Seccion
Segunda de la Adjudicacion Directa. Articulo 92; Titulo Décimo Primero de los Contratos Abiertos, Acuerdos
de Coordinacion y Contratos Pedido, Articulo 141. “Periddico Oficial Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de
2013.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos; Capitulo Il de las Direcciones
Generales, Unidades y Coordinaciones, Seccién Cuarta de la Coordinacion Administrativa. Articulo 20,
fracciones Il y IV. “Periddico Oficial Gaceta del Gobierno”, 04 de febrero de 2021.
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Manual General de Organizacién de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal; Apartado VII Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa; 227002000 Coordinacién Administrativa, Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 7 de diciembre de 2015.

Oficio Nim. 2034A-0177/2019 emitido por la Subsecretaria de Administracion en el que se envié la nueva
codificacion estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos
para su organizacién, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales; asi como de entrega-recepcién de fecha 16 de enero de 2019.

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

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, Seccion Il Reglas generales para el contacto con particulares, Apartados 5, 6, 7, 8 y 9,
Seccion IV Comunicaciones, Apartados 12, 13 y 14, Seccién V Celebracion de audiencias, Apartados 15, 16,
17 y 18, “Periédico Oficial Gaceta del Gobierno”, 23 de septiembre de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de
adquirir o contratar por medio de Contrato Pedido y entregar a las Areas Usuarias, los bienes o servicios que solicita.

La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales deberé:

Revisar la solicitud de registro de alta de bien o servicio por medio de la plataforma PMCP.

Turnar observaciones del registro de alta del bien o servicio por medio de la plataforma PMCP al personal
operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Autorizar el registro de alta del bien o el servicio y turnar por medio de la plataforma PMCP.
Solicitar a los proveedores las cotizaciones de los bienes y/o servicios.

Elaborar oficio de respuesta a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales anexando las
cotizaciones de los proveedores.

La Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos debera:

Autorizar el oficio donde salicitan la adquisicion de bienes o la contratacién de servicios y turnarlo a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Firmar oficio donde se informa al area usuaria que se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicién de los bienes o la contratacion del servicio y remitirlo a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Asistir a reunién para la firma de contrato.

Turnar el oficio de cumplimiento del bien y/o servicio del area usuaria a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

El Organo Interno de Control de la Secretaria de Justiciay Derechos Humanos debera:

Elaborar y firmar el oficio para indicar el nombre y cargo del personal que asistira a la firma de contrato.

Firmar el Contrato.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Turnar el oficio de solicitud de bienes y/o servicio del area usuaria al personal operativo para que realicen la
adquisicion de los bienes o la contratacion de servicios.

Firmar oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio y remitirlo al personal operativo.
Firmar oficio de solicitud de suficiencia presupuestal y remitirlo al personal operativo.

Turnar oficio donde se informa al Area usuaria que se cuenta con suficiencia presupuestal para firma de la o
del titular de la Coordinacién Administrativa.
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Firmar oficio de solicitud de documentos al proveedor adjudicado y remitirlo al personal operativo para su
notificacion.

Instruir al personal operativo la elaboracion del oficio de fallo dirigido al proveedor adjudicado de acuerdo con
la informacion contenida en el formato Cuadro Comparativo.

Firmar oficio de fallo de adjudicacion y remitirlo al personal operativo para su notificacion.

Firmar oficio de invitacion al Organo Interno de Control para asistir a la firma de contrato y remitir al personal
operativo para su notificacion.

Asistir a reunion para la firma de contrato.
Entregar al proveedor adjudicado un tanto del Contrato debidamente firmado.

Firmar oficio para enviar copia simple de los formatos de “Lista de asistencia” y “Minuta de audiencia o
reunion” al Organo Interno de Control y remitir al personal operativo para su notificacion.

Firmar oficio para la remision del comprobante fiscal a la Subdireccion de Contabilidad y Registro
Presupuestal.

La Subdireccion de Contabilidad y Registro Presupuestal de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos
deberé:

Elaborar y remitir oficio de respuesta de suficiencia presupuestal a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Realizar la transferencia electrénica o la emision del contra-recibo al proveedor y enviar copia por medio de
oficio.

El Area Usuaria debera:

Elaborar oficio de solicitud de bienes y/o servicios y entregarlo a la Coordinacion Administrativa.

Elaborar oficio de cumplimiento de bienes y/o servicios a la Coordinacion Administrativa.

El personal operativo del Almacén o Area usuaria debera:

Recibir y revisar que los bienes o servicio sean entregados en tiempo y forma de acuerdo a las
caracteristicas solicitadas.

Generar evidencia fotogréafica de la entrega de los bienes o la prestacion del servicio.
Elaborar oficio de cumplimiento de bienes y/o servicios, dirigido a la Coordinacion Administrativa.

Enviar evidencia fotogréfica de la entrega de los bienes por medio de correo electronico al Personal
Operativo de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Verificar la existencia de los bienes y/o servicios solicitados, en la base de datos de la plataforma PMCP.

Imprimir estudio de mercado donde se describen las caracteristicas del bien o el servicio mediante la
plataforma PMCP.

Realizar el registro de alta en la plataforma PMCP de las caracteristicas técnicas del bien o el servicio, en
caso de que no exista en la base de datos de la plataforma PMCP.

Elaborar oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio dirigido a la Direccion General de Recursos
Materiales y remitirlo a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Realizar blsqueda en el “Sistema de consulta del boletin de Empresas Objetadas” de los proveedores que se
seleccionaron para adquirir el bien o el servicio, imprimir reporte y archivar en el expediente del Contrato
Pedido.

Requisitar los formatos de “Estudio de Mercado” y “Cuadro Comparativo de propuestas de proveedores” de
acuerdo a las cotizaciones de cada uno de los proveedores.

Elaborar oficio de solicitud de suficiencia presupuestal dirigido a la Subdireccion de Contabilidad y Registro
Presupuestal y remitirlo para firma a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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Elabora oficio en donde se informa al Area usuaria que no se cuenta con suficiencia presupuestal para
realizar la adquisicion de los bienes o la contratacion del servicio.

Requisitar el Formato de “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y recabar las firmas de la o del
titular de la Coordinacién Administrativa, area usuaria y personal que recibid, revisé y autorizé el llenado del
formato.

Elaborar escrito de solicitud de documentos dirigido al proveedor adjudicado que se eligié de acuerdo a los
criterios que nos arrojan los formatos de “Estudio de Mercado” y “Cuadro Comparativo de propuestas de
proveedores”, y remitir a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Revisar y determinar si el correo electrénico de los proveedores con la documentacién solicitada esta
completa y correcta.

Dar visto bueno e imprimir correo electrénico por medio del cual se recibié la documentacién solicitada,
archivar impresiéon y documentacion en expediente del Contrato Pedido.

Informar por medio de correo electronico a la o el titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales que se recibié completa la documentacion del proveedor adjudicado.

Elaborar oficio de fallo al proveedor adjudicado y remitirlo para firma de la o del titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Escanear el oficio de fallo y remitirlo por medio del correo electronico institucional al proveedor adjudicado.
Notificar oficio de invitacion al Organo Interno de Control para asistir a la firma de contrato.

Recibir oficio donde se informa el nombre y cargo del personal del Organo Interno de Control que asistira a la
firma de contrato, enterarse y archivar oficio en el expediente del Contrato Pedido.

Requisitar los formatos de “Lista de asistencia”, “Minuta de audiencia o reunién” y “Contrato Pedido
administrativo de adquisicion de bienes o servicios”. Imprimir formatos (en 2 tantos el Contrato) y remitir en
conjunto con el expediente del Contrato Pedido a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Imprimir evidencia fotografica de la entrega de los bienes y archivar en el expediente del Contrato Pedido.

Enviar correo electrénico al proveedor adjudicado indicandole que puede proceder a emitir el comprobante
fiscal correspondiente para el pago del bien o servicio entregado.

Revisar que el comprobante fiscal del proveedor adjudicado esté correcto y corresponde a los bienes o el
servicio adquirido.

Imprimir el comprobante fiscal y recabar las firmas de la o el titular de la Coordinacién Administrativa, del
Area Usuaria y sello y firma de la o del encargado del Almacén en caso de ser bienes.

Elaborar oficio para pago del comprobante fiscal a la Subdireccion de Contabilidad y Registro Presupuestal, y
remitirlo a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Enviar oficio para pago del comprobante fiscal a la Subdirecciéon de Contabilidad y Registro Presupuestal
junto con el comprobante fiscal original y copias simples del oficio de solicitud del area usuaria, oficio de
suficiencia presupuestal autorizada y oficio de cumplimiento. Obtener acuse de recibo en copia del oficio.
Archivar oficio previo acuse de recibido en el expediente del Contrato Pedido.

Archivar copia de la transferencia electrénica o del contra-recibo en el expediente del Contrato Pedido.

El proveedor Adjudicado debera:

Remitir por medio de correo electrénico los documentos solicitados.

Corregir y remitir las inconsistencias de su documentacion por medio de correo electronico. Asistir a la firma
de contrato, de conformidad a la fecha y lugar que indica el fallo de adjudicacion.

Entregar al personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales las fianzas
de cumplimiento y vicios ocultos.
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— Entregar los bienes o realizar el servicio en la fecha pactada de acuerdo al oficio del fallo de adjudicacion, ya
sea con el personal del Almacén cuando sean bienes o en caso de servicio en el lugar que se desting para
este.

— Solventar la entrega de los bienes o el servicio faltantes, en su caso.

—  Emitir comprobante fiscal del bien o servicio proporcionado y enviarlo al correo electronico institucional de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DEFINICIONES:

Contrato Pedido: Son aquellos instrumentos que permiten a las dependencias, a las entidades, a los tribunales
administrativos y a los ayuntamientos 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
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Procedimiento de Adquisicion: Conjunto de etapas mediante el cual la dependencia adquiere bienes o contratan
servicios para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

PMCP (Plataforma Mexiquense de Contratacion Puablica): Sistema de adquisiciones y contrataciones
gubernamentales, cuyo propdsito es hacer mas transparentes los procedimientos de contratacién publica, mediante la
homologacion de las especificaciones técnicas y precio maximo de los bienes y servicios.

Suficiencia Presupuestal: Documento escrito emitido por la Subdireccion de Contabilidad y Registro Presupuestal
en la que se informa si se cuenta con la disponibilidad de recursos financieros para la adquisicion de los bienes y/o
servicios.

INSUMOS:

— Oficio de solicitud de bienes o contratacion de servicios del &rea usuaria, que debe contener las
caracteristicas y cantidades.

RESULTADOS:

— Bienes adquiridos o servicios contratados por Contrato Pedido.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria Justicia y Derechos Humanos.

— Procedimiento Inherente al Pago a Proveedores.

POLITICAS:

— La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera observar lo establecido en la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo Décimo De los Contratos Abiertos,
Acuerdos de Coordinacién y Contratos Pedido, Articulo 80, en el Reglamento de la Ley de Contrataciéon
Puablica del Estado de México y Municipios. Titulo Sexto de los Procedimientos de Adquisicion, Capitulo
Segundo de las excepciones a la Licitacion Publica, Seccion Segunda de la Adjudicacion Directa. Articulo 92;
Titulo Décimo Primero de los Contratos Abiertos, Acuerdos de Coordinacién y Contratos Pedido, Articulo 141
y el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal 2021, Titulo Segundo
del Ejercicio, Control, Disciplina y Evaluacion del Presupuesto, Capitulo Il de la Adquisicion de Bienes y
Servicios, Articulo 49, que marca los montos méaximos de Contrato Pedido, para la adquisicién de bienes y la
contratacion de servicios que realicen por medio de Contrato Pedido, durante el ejercicio fiscal del afio en
curso.

DESARROLLO:
Procedimiento: Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios por Contrato Pedido.
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1. Area Usuaria Elabora oficio de solicitud de bienes y/o servicios especificando
las caracteristicas y la cantidad en original y copia, dirigido a la o
al titular de la Coordinacion Administrativa, lo firma, se lo turna,
obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva.

2. Coordinacién Administrativa de la Recibe oficio de solicitud de bienes y/o servicios en original y
Secretaria de Justicia y Derechos copia, acusa de recibido en la copia y la devuelve.
Humanos/Titular Se entera, con en base las existencias en almacén, elabora turno

en original y copia y lo remite junto con el oficio de solicitud
original a la o al titular de la Subdireccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales, obtiene acuse de recibo en copia del
turno y la archiva.

3. Subdireccién de Recursos Recibe turno en original y copia del oficio de solicitud de bienes
Materiales y Servicios Generales ylo servicios, acusa de recibido en la copia del turno y la
/ Titular devuelve.

Revisa el oficio de solicitud, se entera y junto con el turno
original, los remite al personal operativo para que realice la
adquisicion de los bienes o la contratacion de servicios.

4, Subdireccion de Recursos Recibe turno y oficio de solicitud de bienes y/o servicios en
Materiales y Servicios Generales original, revisa la plataforma PMCP y determina:

/Personal Operativo ;Existe el bien o servicio en la base de datos de la
plataforma PMCP?

5. Subdireccion de Recursos Si existe el bien o servicio en la plataforma PMCP.
mitrir(l)ilaelsoy esrigcglos Generales Imprime Estudio de Mercado en el que se describen las

P caracteristicas del bien a adquirir 0 el servicio a contratar,
elabora oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio
dirigido a la Direccion General de Recursos Materiales y lo
remite a la o al titular de la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales para firma.

Integra el Estudio de Mercado y el oficio de solicitud de bienes
ylo servicios original al Expediente del contrato pedido.
Se conecta con la operacion nimero 12.

6. Subdireccion de Recursos No existe el bien o servicio en la plataforma PMCP:
mitrir(l)ilaelsoy ;‘;}CSOS Generales Realiza el registro de alta en la plataforma PMCP de las

P caracteristicas técnicas del bien o del servicio y solicita por
medio de la plataforma PMCP a la Direccion General de
Recursos Materiales, la autorizaciéon del alta del bien o servicio.

7. Direccién General de Recursos Recibe registro de alta del bien o servicio por medio de la
Materiales /Titular plataforma PMCP, revisa la informacion capturada y determina:

¢Requiere adecuaciones el registro de alta del bien o
servicio?

8. Direccién General de Recursos Si requiere adecuaciones el registro de alta del bien o
Materiales /Titular servicio.
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Sefiala observaciones en el registro de alta del bien o servicio y
lo remite por medio de la plataforma PMCP al personal operativo
de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales
/ Personal Operativo

Recibe por medio de la plataforma PMCP observaciones del
registro de alta del bien o servicio, solventa las observaciones,
libera el registro y remite el registro de alta por medio de la
plataforma PMCP a la o al titular de la Direccion General de
Recursos Materiales.

Se conecta con la operacién nimero 7.

10.

Direccion General de Recursos
Materiales /Titular

No requiere adecuaciones el registro de alta del bien o
servicio.

Da visto bueno, autoriza el registro de alta del bien o el servicio y
lo remite por medio de la plataforma PMCP al personal operativo
de la Subdireccibn de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

11.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales
/ Personal Operativo

Recibe por medio de la plataforma PMCP, la autorizacién del
registro de alta del bien o el servicio, imprime estudio de
mercado donde se describen las caracteristicas del bien o el
servicio a adquirir, elabora oficio de solicitud de cotizaciones del
bien o del servicio dirigido a la Direccién General de Recursos
Materiales y lo remite a la o al titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Archiva el estudio de mercado y el oficio de solicitud de bienes
ylo servicios original en el Expediente del contrato pedido.

12.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales
/ Titular

Recibe oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio, lo
firma y remite al personal operativo.

13.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales
/ Personal Operativo

Recibe oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio
firmado, obtiene copia, los remite a la o al titular de la Direccion
General de Recursos Materiales, obtiene acuse de recibido en la
copia, la integra en el Expediente del Contrato Pedido y espera
respuesta.

Se conecta con la operacion niumero 16.

14.

Direccion General de Recursos
Materiales /Titular

Recibe oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio en
original y copia, acusa de recibido en esta Ultima y la devuelve.

Se entera, obtiene las cotizaciones de los proveedores, elabora
oficio de respuesta en original, firma, obtiene copia, anexa las
cotizaciones de los proveedores en original, los turna a la o al
titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, obtiene acuse de recibido y archiva.

15.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales
/ Titular

Recibe oficio de respuesta en original y copia junto con las
cotizaciones de los proveedores en original, acusa de recibido en
la copiay la devuelve.

Turna el oficio de respuesta y las cotizaciones al personal
operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
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16. Subdireccion de Recursos Recibe oficio de respuesta y cotizaciones de los proveedores

Materiales y Servicios Generales originales.

I'Personal Operativo Realiza busqueda en el “Sistema de consulta del boletin de
Empresas Objetadas” de los proveedores de los que se recibié
cotizaciones, imprime reportes y los integra en el Expediente del
Contrato Pedido.

Con la informacién contenida en las cotizaciones, requisita los
formatos “Estudio de Mercado” y “Cuadro Comparativo de
Propuestas de Proveedores” y conforme al precio de mercado
resultado del primer formato, elabora oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal original dirigido a la Subdireccién de
Contabilidad y Registro Presupuestal y lo remite a la o al titular
de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
para firma.
Retiene oficio de respuesta y cotizaciones y archiva formatos
“Estudio de Mercado” y “Cuadro Comparativo de Propuestas de
Proveedores”, en el Expediente del Contrato.

17. Subdireccion de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal original, lo

Materiales y Servicios Generales firma y remite al personal operativo para su notificacion.

/ Titular

18. Subdireccién de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal firmado,

Materiales y Servicios Generales obtiene copia, los remite a la o al titular de la Subdireccion de

/ Personal Operativo Contabilidad y Registro Presupuestal, obtiene acuse de recibido
en la copia y lo integra en el Expediente del Contrato pedido.

19. Subdireccién de Contabilidad y Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal en original y

Registro Presupuestal /Titular copia, acusa de recibido en esta Ultima y la devuelve.

Revisa Presupuesto de Egresos autorizado, elabora oficio de
respuesta de suficiencia presupuestal original, lo firma, obtiene
copia, los turna a la o al titular de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales y obtiene acuse de recibido.
Archiva el acuse y el oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal.

20. Subdireccion de Recursos Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal y lo turna

Materiales y Servicios Generales al personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales

/ Titular y Servicios Generales.

21. Subdireccion de Recursos Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal, revisa y

Materiales y Servicios Generales determina:

/ Personal Operativo ¢Se cuenta con suficiencia presupuestal?
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22.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales
/ Personal Operativo

No se cuenta con suficiencia presupuestal.

Elabora oficio en el que se informa al &rea usuaria que no se
cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion
de los bienes o la contratacion del servicio en original, lo remite a
la o al titular de la Subdirecciébn de Recursos Materiales y
Servicios Generales para que gestione la firma de la o del titular
de la Coordinacion Administrativa.

Archiva el oficio de respuesta de suficiencia presupuestal que
recibio6.

23.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales
/ Titular

Recibe original del oficio en el que se informa al area usuaria que
no se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicion de los bienes o la contratacion del servicio y lo remite
a la o al titular de la Coordinacidon Administrativa para firma.

24.

Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos/ Coordinacion
Administrativa/ Titular

Recibe original del oficio en el que se informa al area usuaria que
no se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicién de los bienes o la contratacion del servicio, lo firmay
remite a la o al titular de la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

25.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales
/ Titular

Recibe original del oficio en el que se informa al area usuaria que
no se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicién de los bienes o la contratacion del servicio firmado y
lo remite al personal operativo para que sea notificado.

26.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales
/ Personal Operativo

Recibe original del oficio en el que se informa al area usuaria que
no se cuenta con suficiencia presupuestal firmado, obtiene copia,
los remite al area usuaria, obtiene acuse de recibo en copia del
oficio y la integra en el Expediente del Contrato Pedido.

27.

Area usuaria

Recibe oficio en el que le informan que no se cuenta con
suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes
o la contratacion del servicio en original y copia, acusa de
recibido en esta Ultima y la devuelve.

Se entera y da por concluida la solicitud.
Archiva el oficio que recibi6.

28.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales
/ Personal Operativo

Si se cuenta con suficiencia presupuestal.

Requisita el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y
Servicios” registra la informacion del area usuaria, el oficio de
respuesta de suficiencia presupuestal, las caracteristicas y el
precio de mercado del bien o servicio, recaba en el formato las
firmas de la o del titular de la Coordinacién Administrativa, del
area usuaria y del personal que recibio, revis6 y autorizé el
llenado del formato.

Integra la documentacion antes mencionada al expediente del
Contrato Pedido.

Elabora oficio de solicitud de documentos dirigido al proveedor
adjudicado en original y lo remite a la o al titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para
firma.
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29. Subdireccion de Recursos Recibe oficio de solicitud de documentos en original, lo firma y lo
Materiales y Servicios Generales remite al personal operativo para su notificacion.
/ Titular
30. Subdireccion de Recursos Recibe oficio de solicitud de documentos original firmado, lo
Materiales y Servicios Generales escanea y lo remite via correo electronico institucional al
/ Personal Operativo de la proveedor adjudicado y le indica que requiere se conteste de
recibido.
Integra el oficio de solicitud en el Expediente del Contrato
Pedido.

31. Proveedor Adjudicado Recibe correo electronico con el oficio de solicitud de

documentos, lo revisa, se entera y acusa de recibido por el
mismo medio.
Recopila los documentos que le solicitan y los remite via correo
electronico institucional al personal operativo de la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales con el personal
operativo.

32. Subdireccién de Recursos Recibe via correo electrénico institucional la documentacion

Materiales y Servicios Generales solicitada, la revisa y determina:
/Personal Operativo ¢Esta completay correcta la documentacion?

33. Subdireccion de Recursos No estd completay correcta la documentacion.

;\/I;:;?rlgsl (3)' i?;;’ii%os Generales Envia correo electronico al proveedor adjudicado informandole
P de las inconsistencias en su documentacion.

34. Proveedor Adjudicado Recibe correo electrénico se entera de las inconsistencias en su
documentacion, corrige 0, en su caso, integra los documentos
faltantes y los remite por el mismo medio al personal operativo
de la Subdireccibn de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Se conecta con la operacion namero 32.
35. Subdireccion de Recursos Si estd completay correctala documentacién.
}\Asgig';‘rllzslg i?&:;/iiiljos Generales Imprime documentacion y correo electronico por medio del cual
P se recibid la documentacién solicitada y los integra al expediente
del Contrato Pedido.
Informa por medio de correo electrénico a la o al titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales que
se recibi6 completa la documentacion del proveedor adjudicado
y le solicita fecha y lugar en el que se realizara la firma de
contrato.

306. Subdireccion de Recursos Recibe correo electrénico en el que le informan que se recibi6

Materiales y Servicios Generales completa la documentacion del proveedor adjudicado y le

/ Titular solicitan fecha y lugar para firma de contrato, se entera y solicita
via telefénica a la o al titular de la Coordinacion Administrativa le
indique la fecha y lugar donde se efectuara la firma de contrato.
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37. Coordinacién Administrativa de la Recibe llamada telefénica, se entera y le informa a la o al titular
Secretaria de Justicia y Derechos de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Humanos / Titular la fecha y lugar en el que se efectuara la firma de contrato.

38. Subdireccion de Recursos Se entera de la fecha y del lugar, instruye al personal operativo
Materiales y Servicios Generales elaborar el oficio de fallo de acuerdo a la informacién contenida
/ Titular en el formato “Cuadro Comparativo de Propuestas de

Proveedores” y le informa la fecha y el lugar de la firma del
contrato que debe contener el documento.

39. Subdireccién de Recursos Se entera de la instruccién, elabora el oficio de fallo al proveedor
Materiales y Servicios Generales adjudicado en original y lo remite a la o al titular de la
/Personal Operativo Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales para

firma.

40. Subdireccién de Recursos Recibe oficio de fallo de adjudicacion original, lo firma y lo remite
Materiales y Servicios Generales al personal operativo para su notificacion.

[Titular

41, Subdireccion de Recursos Recibe oficio de fallo de adjudicacion original firmado, lo escanea
Materiales y Servicios Generales y lo remite por medio del correo electrénico institucional al
/ Personal Operativo proveedor adjudicado y le indica que requiere le conteste de

recibido.
Integra oficio de fallo en el Expediente del contrato pedido.

42. Proveedor Adjudicado Recibe correo electrénico con el oficio de fallo de adjudicacion,
se entera del lugar y fecha de la firma de contrato y por el mismo
medio acusa de recibido al personal operativo de la Subdireccién
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Espera fecha para asistir a la firma de Contrato.
Se conecta con la operacion namero 50.

43. Subdireccion de Recursos Recibe correo electronico en el que el proveedor adjudicado
Materiales y Servicios Generales acusa de recibido, lo imprime y archiva en el Expediente del
/ Personal Operativo contrato pedido.

Elabora en original el oficio de invitacion al Organo Interno de
Control para asistir a la firma de contrato y lo remite a la o al
titular de la Subdirecciébn de Recursos Materiales y Servicios
Generales para firma.

44, Subdireccién de Recursos Recibe oficio de invitacion al Organo Interno de Control para
Materiales y Servicios Generales asistir a la firma de contrato original, lo firma y lo remite al
/ Titular personal operativo para su notificacién.

45. Subdireccion de Recursos Recibe oficio de invitacion al Organo Interno de Control para
Materiales y Servicios Generales asistir a la firma de contrato original, obtiene copia, los turna al
/ Personal Operativo Organo Interno de Control, obtiene acuse de recibo en copia del

oficio y la archiva.

406. Secretaria de Justicia y Derechos Recibe oficio de invitacién para asistir a la firma de contrato en
Humanos /Organo Interno de original y copia, acusa de recibido en la copia y la devuelve.
Control
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Se entera, elabora oficio para indicar el nombre y cargo del
personal que asistira a la firma de contrato en original, obtiene
copia, los turna a la o al titular de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, obtiene acuse de recibo en
copia del oficio y la archiva.
Espera la fecha para la firma de Contrato.
Se conecta con la operacion nimero 51.

47. Subdireccion de Recursos Recibe oficio en el que le indican el nombre y cargo del personal
Materiales y Servicios Generales que asistird a la firma de contrato en original y copia, acusa de
[Titular recibido en la copia y la devuelve.

Turna el oficio al personal operativo de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
48. Subdireccién de Recursos Recibe oficio en el que indican el nombre y cargo del personal

Materiales y Servicios Generales
/ Personal Operativo

del Organo Interno de Control que asistira a la firma de contrato,
se entera y archiva oficio en el expediente del Contrato Pedido.

Requisita los formatos “Lista de asistencia”, “Minuta de Audiencia
0 Reunién” y los imprime en los tantos que sean necesarios
requisita también el formato “Contrato Pedido Administrativo de
Adquisicion de Bienes o Servicios” (Contrato para la firma del
area solicitante y area contratante), lo imprime en dos tantos, y
los remite junto con el Expediente del Contrato Pedido a la o al
titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

49, Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales
[Titular

Recibe Expediente del Contrato Pedido junto con los tantos de
los formatos de “Lista de Asistencia”, de la “Minuta de Audiencia
o Reunion” y dos tantos del “Contrato Pedido Administrativo de
Adquisicion de Bienes o Servicios” y los retiene.

Espera fecha para la firma de Contrato.

Se conecta con la operacion niumero 52.

50. Proveedor Adjudicado

En la fecha que indica el fallo de adjudicacion se presenta en el
lugar establecido con la o el titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para la firma del
Contrato.

51. Secretaria de Justicia y Derechos Llegada la fecha, acude al lugar establecido y se presenta con la
Humanos /Organo Interno de o el titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Control Generales para la firma del contrato.

52. Subdireccion de Recursos En la fecha y lugar pactado para la firma del Contrato Pedido y
Materiales y Servicios Generales una vez estando presentes la o el titular de la Coordinacion
[Titular Administrativa, la o el titular de la Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales, personal del Organo Interno de
Control y el proveedor adjudicado, inicia la reunion, turna a cada
uno de los asistentes, los formatos “Lista de Asistencia” y
“Minuta de Audiencia o Reunion” y obtiene su firma.
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Entrega al proveedor adjudicado los dos tantos del “Contrato
Pedido Administrativo de Adquisicién de Bienes o Servicios”
debidamente firmado y obtiene acuse de recibo en un tanto del
Contrato.

Integra el Contrato junto con los formatos “Lista de Asistencia” y
“Minuta de Audiencia o Reunion”. al Expediente del Contrato
Pedido y lo retiene.

Da por concluida a firma del Contrato.
Se conecta con la operacién numero 54.

53.

Proveedor Adjudicado

Recibe dos tantos del “Contrato Administrativo de Adquisicion de
Bienes o Servicios” firmado, acusa de recibido en uno de los
tantos, lo devuelve y se retira.

Prepara la entrega de los bienes o la prestacion del servicio, asi
como, las fianzas correspondientes y espera la fecha de entrega
pactada.

Se conecta con la operacién numero 59.

54.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales
[Titular

Concluida la firma, entrega Expediente del Contrato Pedido al
personal operativo y le instruye elaborar oficio para enviar copia
simple de los formatos “Lista de Asistencia” y “Minuta de
Audiencia o Reunién” al Organo Interno de Control.

55.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales
/ Personal Operativo

Recibe Expediente del Contrato Pedido, se entera, elabora oficio
para enviar copia simple de los formatos “Lista de Asistencia” y
“Minuta de Audiencia o Reunion”, al Organo Interno de Control.

Remite oficio original a la o al titular de la Subdirecciéon de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Retiene el expediente.

56.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales
[Titular

Recibe oficio original, lo firma y lo entrega al personal operativo
para su notificacion.

57.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales
/ Personal Operativo

Recibe oficio original firmado, extrae del Expediente los formatos
“Lista de Asistencia” y “Minuta de Audiencia o Reunién”, obtiene
copia simple del oficio y de los formatos, anexa oficio original, los
envia al Organo Interno de Control, obtiene acuse Y lo integra al
Expediente del contrato pedido.

58.

Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos / Organo Interno de
Control

Recibe oficio en original y copia simple de los formatos “Lista de
asistencia” y “Minuta”, acusa de recibido en la copia y le
devuelve.

Se entera y archiva oficio y formatos.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
59. Proveedor Adjudicado En la fecha pactada en el “Contrato Pedido Administrativo de
Adquisicion de Bienes o Servicios”, acude a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales y entrega al personal
operativo las fianzas de cumplimiento y vicios ocultos para su
integracion en el Expediente.
Hace entrega de los bienes al personal operativo del Almacén o
lleva a cabo la prestacion del servicio al area usuaria en el lugar
que se destino para este.
Se conecta con la operacion numero 61.
60. Subdireccion de Recursos Recibe las fianzas de cumplimiento y vicios ocultos y los integra
Materiales y Servicios Generales en el Expediente del Contrato Pedido.

/ Personal Operativo

61. Personal Operativo del Almacén Reciben bienes o servicio, segln corresponda, revisan y
o Area usuaria determina:

¢Estan completos los bienes o la prestacion del servicio?

62. Personal Operativo del Almacén / No estan completos los bienes o la prestacion del servicio.

Ar ri . .
ea usuaria Informa de manera verbal al proveedor adjudicado los bienes

que faltan por entregar o el servicio por prestar.

63. Proveedor Adjudicado Se entera de los bienes o el servicio que falta y los solventa
conforme al “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes o
Servicios”.

Se conecta con la operacion niumero 59.

64. Personal Operativo del Almacen / Si estan completos los bienes o la prestacion del servicio.

Area usuaria Genera evidencia fotografica de la entrega de los bienes o la

prestacion del servicio y le informa al proveedor adjudicado que
esta completa la entrega de los bienes o la prestacion del
servicio.

Remite por correo electronico la evidencia fotogréafica al personal
operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Se conecta con la operacion numero 68.

Elabora oficio de cumplimiento original en el que se indica que
los bienes o el servicio se recibieron en tiempo y forma, obtiene
copia, remite original a la o al titular de la Coordinacién
Administrativa, obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo
archiva.

Se conecta con la operacion namero 66.
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Materiales y Servicios Generales
/ Personal Operativo

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
65. Proveedor Adjudicado Se entera de que esta completa la entrega de los bienes o la
prestacion del servicio, queda atento respecto a la instruccion
para la emisiéon del comprobante fiscal de acuerdo al “Contrato
Pedido Administrativo de adquisicion de bienes o servicios” y se
retira.
Se conecta con el procedimiento inherente a Pago a
Proveedores.
66. Secretaria de Justicia y Derechos Recibe oficio de cumplimiento en original y copia, acusa de
Humanos Coordinacion recibido en la copia y la devuelve.
Administrativa/ Titular
Revisa el oficio, elabora turno en original y copia, lo remite turno
junto con el oficio de cumplimiento original a la o al titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales,
obtiene acuse de recibo en copia del turno y la archiva.
67. Subdireccion de Recursos Recibe turno en original y copia y oficio de cumplimiento original,
Materiales y Servicios Generales acusa de recibido en la copia del turno y la devuelve.
/ Titular
Revisa turno y oficio, se entera y los turna al personal operativo
para que los archive en el Expediente del contrato pedido.
68. Subdireccion de Recursos Recibe turno y oficio de cumplimiento originales, se entera y

archiva oficio en el expediente del Contrato Pedido.

Recibe correo electrénico, revisa e imprime evidencia fotografica
de la entrega de los bienes y servicios y junto con el turno la
integra al Expediente.

Envia correo electronico al proveedor adjudicado indicandole
que puede proceder a emitir el comprobante fiscal
correspondiente para el pago del bien o servicio entregado.

Resguarda el Expediente de la Compra Directa para futuras
consultas.

Se conecta con el procedimiento inherente a Pago a
Proveedores.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO.
A SUBDIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE RECURSOS DIRECCION GENERAL DE
: RDINACION ANO INTERNO DE
AREA USUARIA €00 clo MATERIALES Y SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS RECURSOS MATERIALES / PROVEEDOR ADJUDICADO ORGANO 0
ADMINISTRATIVA / TITULAR GENERALES / TITULAR (GENERALES / PERSONAL OPERATIVO TITULAR CONTROL
ELABORA OFCIO DE SOLIGTUD DE
BENES YO SERVOOS 4
ESPECIFCANDO s
CARACTERISTICAS Y LA GANTIDAD| RGBT 000 DF SOUOTUD OF
EN ORGINAL Y COPIA, LO FRMA, BENES YOO SERVOOS BN
LD TURNA, OBTENE ACLSE DE ORIGIAL Y COPA, ACUSA DE| g
REg‘:e EN COPA DEL GRCO Y] RECBDO EN LA COPA Y LA 4
ARCHIVA DEVUELVE
SE ENTERA, ELABORA TURNO EN RECBE TURNO EN ORIGNAL Y|
ORGNAL Y GOPIAY L0 REMITE COPIA Y OFICO DE SOLIGTLD DE| .
JNTO CON EL ORCIO  DE BEENES Y/O SERVICIOS ORIGIVAL, {4
SOLGTUD  ORIGINAL,  OBTEENE LCUSh OF RECEDO X LA COPE
[ACUSE DE RECIED EN COPA DEL| ADEVELE
TURNOY LA ARCHVA ABVSA EL 000 DE SOLCTLD RECBE TURNO Y ORCO DE|
SE ENTERA Y JUNTO CON EL| | [SOUOTUD DE  BENES YO
URNO LOS FEVITE PARA GUE S SERVICIOS ORIGINAL, REVISA LA
REALICE LA ADQUISICION DE LOS PLATAFORMA PAIGP Y DETERVINA
BENES O LA CONTRATACON DE
SERVICIS
IMPRIME  ESTUDIO DE MERCADO,
ELABORA CFICIO DE SOLICITUD DE
(COTIZACIONES DEL BIEN O SERVICIO|
DIRIGIDO A LA DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS MATERALES Y LO|
REMTE PARAFIRMA
ARCHIVA EL ESTUDIO DE MERCADO Y|
EL OFICIO DE SCLICITUD DE BIENES Y/
O SERVCIOS ORIGNAL EN EL|
EXPEDIENTE DEL CONTRATO PEDIDO.
REALIZA EL REGISTRO DE ALTA EN LA
PLATAFORMA ~ PMCP  DE  LAST—
CARACTERISTICAS  TECNICAS  DEL|
BIEN O DEL SERVICIO Y SOLICITA POR|
MEDIO DE L/-\ PLATAFORMA PMCP LA
gg;\?g?mw PEL ALTA DEL BEN O RECIBE REGISTRO DE ALTA DEL BIEN|
0O SERVICIO POR MEDIO DE LA
PLATAFORMA  PMCP, REVISA  LA|
INFORMACION ~ CAPTURADA Y|
DETERMINA:
(REQUIERE
'ADECUACIONES BL.
'REGISTRO DE ALTA DEL
BENO
SERVICIO?,
si
SENALA OBSERVACIONES EN EL
[~ |REGSTRO DE ALTA DEL BEN Of
SERVICIO Y LO REMITE POR MEDIO DE|
LAPLATAFORMA PMCP.
RECBE POR MEDIO DE LA
PLATAFORMA PMCP OBSERVACIONES
DEL REGISTRO DE ALTA DEL BIEN O
SERVICIO, SOLVENTA LAS|
(OBSERVACIONES, LIBERA EL
REGSTRO DEALTAY LO REMTE POR
MEDIO DE LA PLATAFORMA PMCP.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR CONTRATO DIRECTO

AREA USUARIA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA /
TITULAR

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / TITULAR

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / PERSONAL

OPERATNO

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES /
TITULAR

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD Y REGISTRO
PRESUPUESTAL/ TITULAR

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

RECBE LA AUTORIZACON DEL
REGSTRO DE ALTA DEL BEN 0
SERVICIO, MPRIME ESTUDIO  DE
MERCADO, ELABORA OFCIO DE
SOUCTUD DE COTIZACIONES DEL
BEN O SERVCIO DIRGIDO A LAl
DIRECCION GENERAL DE RECURSDS
MATERIALES Y LO REMITE PARA
FIRMA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE|
COTIZACIONES DEL BEN O
SERVICIO, LO FIRMA Y REMITE.

ARCHIVA EL ESTUDIO DE MERCADO Y|
EL OACIO DE SOLCITUD EN EL
EXPEDIENTE DEL CONTRATO PEDIDO.

15 14

p( 13)

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
COTIZACIONES  DEL  BEN O
SERVICIO  FIRMADO,  OBTIENE

o

W

DA VISTO BUENO, AUTORIZA EL|
REGSTRO DE ALTA DEL BEEN O EL|
SERVICIO Y LO REMITE POR MEDIO DE|
LAPLATAFORMA PMCP.

COPIA, LOS REMTE, OBTIENE
ACUSE DE RECIBIDO EN LA COPIA
LA INTEGRA EN EL EXPEDIENTE|
DEL CONTRATO PEDIDO Y ESPERA
RESPUESTA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
COTIZACIONES  DEL BEN O
SERVICIO EN ORIGINAL Y COPIA
ACUSA Y DEVUELVE.

SE ENTERA  OBTENE LAS|
COTIZACIONES DE L0S
PROVEEDORES, ELABORA OFICIO
DE RESPUESTA EN ORGINAL,
FIRMA, OBTIENE COPIA, ANEXA LAS|

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA EN|
ORIGINAL Y COPIA JUNTO CON LAS|
COTIZACIONES, ~ ACUSA  DE
RECBIDO EN LA COPA Y LA

DEVUELVE.
TURNA EL OFICIO DE RESPUESTA Y|
LAS COTIZACIONES.

P 16

RECIBE OFICIO DE RESPLESTA Y|
OOTIZACIONES, REALIZA
BUSQUEDA EN EL “SISTEMA DE|
CONSULTA DEL  BOLETIN D]
EMPRESAS OBJETADAS', IMPRIME|
REPORTES Y LOS INTEGRA EN EL
EXPEDENTE  DEL  CONTRATO
PEDIDO.

CON LA INFORMACION CONTENIDA
EN LAS COTIZACIONES, REQUISITA
LS FORMATOS ‘ESTUDIO DE
MERCADO" Y “CUADRO
COMPARATNO DE PROPLESTAS
DE  PROVEEDORES, Y LOS|
ARCHNVA EN EL EXPEDIENTE DEL
CONTRATO, ELABORA OFICIO DE|
SOLCITUD  DE  SUFICENCIA
PRESUPUESTAL ORIGINAL Y LO
REMITE PARA FIRVA

(17 )t

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL|

RETENE OFICIO DE RESPUESTA Y
LAS COTIZACIONES.

ORIGINAL, LO FRMA Y REMITE
PARA SUNOTIFICACION

—»{ 18)

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD D

COTIZACIONES EN ORIGINAL, LOS|
TURNA, OBTENE ACUSE DE
RECIBIDO Y ARCHVA.

SUFICEENCIA PRESUPUESTAL|
FIRVADO, OBTIENE COPW, LOS
REMITE, OBTIENE ACUSE DE
RECBIDO EN LA COPA Y LO|
INTEGRA EN EL EXPEDIENTE DEL|
CONTRATO PEDIDO.

P 19

RECIBE QFICIO DE  SOLICMUD,
ACUSA DE RECBDO Y LA
DEVUELVE.

REVISA  PRESUPUESTO D
EGRESOS AUTORIZADO, ELABORA|
OFICI0  DE  RESPUESTA  DE|
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, LO
FIRMA  OBTIENE COPIA,  LOS|

TURNA Y OBTIENE ACUSE
ARCHIVA EL ACUSE Y EL OFICIO DE
SOLCITUD ~ DE  SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

73

PERIODICO OFICIAL

GAC

TA

DEL GOBIERNO

Gobiemno del Es

do Libre y Soberano de México




Miércoles 22 de marzo de 2023 Secciéon Primera Tomo: CCXV No. 52
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Gobiemno del Es

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO.
SUBDIRECCION DE RECURSOS |  SUBDIRECCION DE RECURSOS DIRECCION GENERAL DE SUBDIRECCION DE
AREA USUARIA c::"m"“c/'o" MATERIALES Y SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS RECURSOS MATERIALES/ | CONTABILIDAD Y REGISTRO °m”;g '"TEO"“ DE
ADMINISTRATIVA / TITULAR | "GENERALES/TITULAR | GENERALES / PERSONAL OPERATNO TITULAR PRESUPUESTAL/ TITULAR NTROL
RECIBE OFICI0O DE SOLCMUD,
ACUSA DE RECBIDO Y LA|
DEVURLVE
REVSA  PRESUPUESTO  DE
EGRESOS AUTORIZADO, ELABORA
OFICI0 DE  RESPUESTA  DE|
SUFICENCIA PRESUPLESTAL, L0
FIRMA OBTENE COPA, L ()
TURNA Y OBTIENE ACUSE.
ARCHIVA EL ACUSE Y EL OFICIO DE|
SOUCITUD  DE  SUFICIENCIA|
RECBE OFICO DE RESPLESTA DE
PRESUPUESTAL SUFICENGIA  PRESUPUESTAL|
REVISA'Y DETERMINA:
4SE CUENTA CON
SUFICIENCIA|
BS ESTAL!
si
No
ELABORA OFCIO EN EL QUE SE|
INFORMA QUE NO SE CUENTA CON
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, LO|
@4 REMITE PARA QUE SE GESTIONE
~ LA FIRVIA DE LA O DEL TITULAR DE
n COORDNACICN,
ADMINISTRATIVA.
RECIBE ORIGINAL DEL OFICIO EN ARCHIVA EL OFICIO DE RESPUESTA
EL QUE SE INFORMA QUE NO SE1 | o RCIBNCI PRESUPLESTAL
CUENTA ~ CON  SUFICIENCIA|
(»)a PRESUPUESTAL Y LO REMITE PARA
FIRMA
RECIBE ORIGINAL DEL OFICIO EN
EL QUE SE INFORMA QUE NO SE|
CUENTA  CON  SUFIGENCA
PRESUPUESTAL, LO FIRMA Y|
REMITE —»(25)
RECIBE ORIGINAL DEL OFICIO EN|
EL QUE SE INFORMA QUE NO S
CUENTA  CON  SUFICIENCI —{ 26
PRESUPUESTAL FIRMADO Y LO|
REMTE ~ PARA  QUE  SEA|
NOTFICADO. RECBE ORGNAL DEL OFCIO EN
EL QUE SE INFORMA QUE NO S|
CUBNTA  CON  SUFIGENCA
7 g PRESUPUESTAL FRMADO,
- (OBTIENE COPIA, LOS REMIE,|
(OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y LO|
RECIBE OFICI0 EN EL QUE LE ?&;SQTE%E%DE%PED]ENTE o
INFORMAN QUE NO SE CUENTA
ON SUFICENCA PRESUPUESTAL
EN ORGINAL Y COPI, ACUSA DE
RECIBIDO Y DEVUEL\E.
SE ENTERA Y DA POR CONCLUIDA| e
LASOLICTLD
ARCHIVA EL OFICIO QUE RECIBIO.
RECUSTA B FORMATO
*SOUCITUD DE ADQUISICION D
BIENES Y SERVICIOS" Y RECABA|
LAS FIRMAS CORRESPONDIENTES
INTEGRA LA  DOCUMENTACION
ANTES MENCIONADA AL
BGEDENTE  DEL  CONTRATO)
PEDIDO.
. ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE|
24 DOCUVENTOS ~ DIRGDO AL
PROVEEDOR ADJUDICADO Y LO|
RECBE OACI D soLciTup o] | [FEMTEALAPARAFRVA
DOCUMENTOS EN ORIGINAL, LO
FIRMA Y LO REMITE PARA SU|
NOTIFICACION.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO.
< SUBDIRECCION DE RECURSOS A
; COORDINACION SUBDIRECCION DE RECURSOS | ™ \\recyy ey seavicios | DIRCCCIoN GENERAL DE ORGANO INTERNO DE
AREA USUARIA MATERIALES Y SERVICIOS RECURSOS MATERIALES / | PROVEEDOR ADJUDICADO
ADMINISTRATIVA / TITULAR GENERALES / TITULAR GENERALES / PERSONAL CONTROL
TITULAR
OPERATNO
RECBE OFICIO DE SOLCTUD DE|
DOCUMENTOS ORIGNAL FRVADO,
LO ESCANEA Y LO REMITE ViA|
CORREO ELECTRONICO)
INSTTUCIONAL Y LE INDIGA QUE(—]
REQUERE SE CONTESTE DE
RECBIDO.
INTEGRA EL OFICIO D SOLICITUD|
EN EL EXPEDIENTE DEL GONTRATO)
PEDIDO.
RECIBE CORREO ELECTRONICO Y|
OFCO DE  SOLOTUD DE
DOCUMENTOS, 10 REVISA SE
| {entera v acusa o reCiBI0
POREL MISMO MEDIO
RECOPILA LOS DOCUMENTOS
10S RBMTE AL CORREQ
@/ ELECTRONCO INSTITUCIONAL
RECBE VA CORRED)
FLECTRONICO INSTITUCIONAL LA\
DOCUMENTACION SOLICITADA, LA
REVISA Y DETERMINA
ENViA CORRE INFORMANDO LS| _|
NCONSSTENCAS ~ EN S
DOCUMENTACION \
RECBE CORREO ELECTRONICO S
ENTERA DE LAS INCONSISTENGAS,|
CORRGE O ITEGRA LOS
DOCUMENTOS FALTANTES Y L0G|
IMPRIVE  DOCUMENTACON Y, REMTEPOR EL MSMOMEDI.
CORREO  ELECTRONICO  POR|
MEDIO DEL CUAL SE RECIBO Y
L0S INTEGRA AL EXPEDIENTE.
| INFoRvA VA CORREO)
@ ELECTRONCO QUE SE RECIB0
COMPLETA LA DOCUMENTACION
¥ LE SOUIGITA FECHA Y LUGAREN
RECBE CORREQ ELECTRONGCO EN FL QUE SE REALZARA LA FRVA €
EL QUE LE NFORMAN QUE SE CONTRATO.
RECBIO  COMPLETA LA
DOCUMENTAGION Y LE SOLIGITAN
FEGHA Y LUGAR PARA FIRMA DE|
| {contraro, sE ENTERA Y SOLIGTA
VA TELEFONCA LA FECHA Y|
LUGAR DEL EVENTO
RECBE LLAVADA TELEFONGA, SE|
ENTERA E INFORMA LA FECHA Y|
LUGAR EN ELQUE SE EFECTUARA| > ()
LA FRMADE CONTRATO.
SE ENTERA, INSTRUYE ELABORAR
L OFIIO DE FALLO DE AGUERDO|
ALAINFORMACION CONTENIDA EN
B RORWATO  'OUADRO)
COMPARATIO' DE PROPLESTAS
DE PROVEEDORES' Y LE INFORMA
LA FECHA Y EL LUGAR DE LA
FIRVA DEL CONTRATO QUE DEBE|
CONTENEREL DOGUMENTO.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO.

AREA USUARIA

COORDINACION

ADMINISTRATIVA / TITULAR

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / TITULAR

SUBDIRECCION DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / PERSONAL
OPERATNO

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES /
TITULAR

PROVEEDOR ADJUDICADO

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

(w)

SE ENTERA, ELABORA EL OFICIO
DE FALO AL PROVEEDOR
ADJUDICADO EN ORIGNAL Y LO
REMITE PARA FIRMA.

RECBE OFICIO DE FALLO DE|
ADJUDICACION ~ ORIGNAL,  LO|
FIRMA Y LO REMITE PARA SU

NOTIFICACION

»{ 4

RECBE OFICIO DE FALLO DE
ADJUDICACION ~ FIRVADO,  LO|
ESCANEA Y LO REMITE VAl
CORREQ ELECTRONICO
INSTTUCIONAL Y LE INDICA QUE[™
REQUERE LE CONTESTE DE|
RECBIDO.

INTEGRA OFICIO DE FALLO EN EL
EXPEDENTE  DEL  CONTRATO|
PEDIDO.

(4 )

RECIBE OFICIO DE INVITACION AL
ORGANO INTERNO DE CONTROL
PARA ASISTR A LA FIRMA DE
CCONTRATO ORIGINAL, LO FIRMA Y

RECIBE CORREO ELECTRONICO EN
EL QUE LE ACUSAN DE RECIBIDO,
LO IMPRME Y ARCHVA EN EL
EXPEDENTE  DEL  CONTRATO
PEDIDO.

ELABORA OFICIO DE INVITACION AL
ORGANO INTERNO DE CONTROL
PARA ASISTR A LA FIRMA DE
CONTRATO Y LO REMITE PARA
FIRMA

L0 REMTE  PARA U
NOTIFICACION.

P 45

RECIBE OFICIO DE INVITACION AL|
ORGANO INTERNO DE CONTROL|
PARA ASSTR A LA FIRVA DE|
CONTRATO ORGNAL, OBTIENE

RECBE CORREO ELECTRONICO|
CON EL OFCIO DE FALLO DE|
ADJUDICACION, SE ENTERA DEL|
[|LUGAR Y FECHA DE LA FIRMA DE|
CONTRATO Y ACUSA  DE
RECBIDO.

ESPERA FECHA PARA ASISTR A LA
FIRMA DE CONTRATO.

COPIA, LOS TURNA, OBTIENE
ACUSE DE RECIBO EN COPIA DEL
OFICIO Y LA ARCHIVA

:@

RECIBE OFICIO DE INVITACION EN
ORIGINAL Y COPIA, ACUSA D]
RECBIDO EN LA COPA Y LA
DEVUELVE

SE ENTERA, ELABORA OFICIO PARA|

(41 )t

RECIBE OFICO EN EL QUE LE
INDICA EL NOMBRE Y CARGO [EL|
PERSONAL QUE ASISTIRA EN|

ORIGINAL Y COPIA, ACUSA DE
RECBIDO Y DEVUEL\E.
TURNAEL OFICIO.

—(48)

RECIBE OFICIO EN EL QUE INDICAN)
EL NOVBRE Y CARGO DEL
PERSONAL QUE ASISTIRA A LA
FIRVIA DE CONTRATO, SE ENTERA|
Y ARCHVA COFICO EN EL
EXPEDENTE.

REQUISITA LOS FORMATOS “LISTA
DE ASISTENCIA", Y "MINUTA DE
AUDENCIA O REUNKN', LOS|
IMPRIVE EN LOS TANTOS QUE
SEAN  NECESARIOS  REQUISITA
TAMBIEN EL FORMATO “CONTRATO
PEDIDO  ADMINSTRATVO D
ADQUSCION  DE BIENES 0|
SERVICIOS', LO IMPRIME EN DOS
TANTOS, Y LOS REMITE JUNTO
(OON EL EXPEDIENTE.

INDICAREL NOVBRE Y CARGO DEL|
PERSONAL QUE ASSTIRA, SACA
COPIA, LOS TURNA, OBTEENE]
ACUSE DE RECIBO Y LO ARCHIVA.

ESPERA LA FECHA PARA LA FIRMA

DE CONTRATO.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO.
5 SUBDIRECCION DE RECURSOS A
. COORDINACION SUBDIRECCION DE RECURSOS | ™ \\recyy ey seavicios | DIRCCCIoN GENERAL DE ORGANO INTERNO DE
AREA USUARIA MATERIALES Y SERVICIOS RECURSOS MATERIALES / | PROVEEDOR ADJUDICADO
ADMINISTRATIVA / TITULAR GENERALES / PERSONAL CONTROL
GENERALES / TITULAR TITULAR
OPERATNO
RECBE  EXPEDENTE  DEL|
CONTRATO PEDIDO Y LOS TANTOS
DE LOS FORMATOS D “LISTA DE|
ASISTENGIA', DE LA “MINUTA DE
AUDENCA O REUNON' Y D0S
TANTOS DEL “CONTRATO PEDIDO
ADMINISTRATIVO DE ADQUISCION EN LA FECHA QUE INDICA EL o
DE BENES O SERVICIOS' Y LOS FALO DE ADJUDCACION SE
RETIENE. PRESENTA EN EL  LUGAR|
ESPERA FECHA PARA LA FIRVA DE| ESTABLECIDO PARA LA FIRWA DEL o
CONTRATO. CONTRATO
LLEGADA LA FECHA, ACUDE AL
LGAR ESTABLEODO Y S|
PREENTA PARA LA FRVA DEL|
CONTRATO
5 )
EN LA FECHA Y LUGAR PARA LA
FIRVAY ESTANDO PRESENTES LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
CORRESPONDIENTES, INCIA LA
REUNION, TURNA LOS FORMATOS
“USTA DE ASISTENGIA" Y “MINUTA
DE AUDEENCIA O REUNION" Y|
OBTIENE SUFRMA
ENTREGA AL PROVEEDOR)
ADJUDCADO L0S DOS TANTOS
DEL  'CONTRATO  PEDIDO
AOMINSTRATINO DE ADQUISCION
DE BENES O SERVICOS
DEBDAVENTE ~ FIRVADO (5
(OBTIENE ACUSE DE RECBO BN UN >
TANTO DEL CONTRATO.
INTEGRA EL CONTRATO JUNTO) RECBE 005 TAVOS o
OON l0S  FORMATOS AL 'CONTRATO ADMINISTRATNO DF|
EXPEDENTE  DEL  CONTRATO) AQUSCON DE BRSO
FEDDOYLOFETRE SERVICOS™ FIRWADO, ACUSA DE
DA POR CONCLUDA A FIRMA DEL RECBDO EN UNO DE L0
(CONTRATO TANTOS, L0 DEVUELVE Y SF
RETRA
PREPARA LA ENTREGA DE 105
BENES O LA PRESTACION [EL|
SERVICIO, ASI COMO, LAS FNZAS
CORRESPONDIENTES Y ESPERA LA
FECHA DE ENTREGA PACTADA
CONGLUDA LA FIRVA ENTREGA
EXPEDENTE  DEL  CONTRATO) o
PEDDO E NSTRUYE ELABORAR »( 5
OFO PARA ENVAR COPA
SIVPLE DE L0S FORMATOS “USTA
DE ASSTENGI' Y ‘MINUTA D RECBE  DXPEDENTE  DEL
ADENCA O ROV AL | [cowTRaTo PEDIDO, SE BNTERA
(GRGANO INTERNO DECONTROL ELABORA OFICIO PARA ENVIAR
COPIA SIVPLE DE LOS FORMATOS
“LISTA DE ASSTENCIA" Y “MINUTA)
DE AUDIENCIA O REUNON', AL
GRGANO INTERNO DEGONTROL.
56 - REMTE OFCIO ORIGINAL PARA
FIRVA
RETEENE EL EXPEDEENTE.
RECBE OACIO ORGNAL LO|
FIRVA Y LO ENTREGA PARA SU
NOTFICACION o
—(57)
RECBEOFCIO0 ORGINAL FRMADQ
EXTRAE DEL EXPEDENTE L0
FORVIATOS “USTA DE ASISTENGA
Y MNUTA DE AUDENCA O
REUNIGN', GBTIENE GOPIA SMPLE|
DEL RGO Y DE LOS FORMATOS
ANBA OFCIO ORGINAL LOS
ENVA, OBTENE ACUSE Y LO|
NTEGRA AL BXPEDENTE CEL
CONTRATO PEDIDO.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO.

PERSONAL OPERATIVO DEL
ALMACEN 0 AREA USUARIA

COORDINACION

ADMINISTRATIVA / TITULAR

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / TITULAR

SUBDIRECCION DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / PERSONAL
OPERATNO

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES /
TITULAR

PROVEEDOR ADJUDICADO

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

EN LA FECHA PACTADA EN EL|
“CONTRATO PEDIDO|
ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION|
DE BIENES O SERVICIOS', ACUDE Y|

(60 Jt—

RECBE LAS FIANZAS  DE
CUMPLIMIENTO Y VICIOS OCULTOS
Y LOS INTEGRA EN EL EXPEDIENTE
DEL CONTRATO PEDIDO.

ENTREGA LAS FANZAS DE
CUMPLIMIENTO Y VICIOS OCULTOS|
PARA SU INTEGRACION EN EL
EXPEDENTE

HACE ENTREGA DE LOS BENES AL|
ALMACEN O LLEVA A CABO LA|
PRESTACION DEL SERVICO AL|
AREA USUARIA EN EL LUGAR QUE]
SE DESTINO PARA ESTE

(‘61 )yt

RECIBEN BENES O SERVICIO,
SEGUN CORRESPONDA, REVISAN Y
DETERMINA

INFORMA DE MANERA VERBAL LOS

BENES QUE FALTAN PO
ENTREGAR O EL SERVICIO POR
PRESTAR.

GENERA EVIDENCIA FOTOGRAFICA
DE LA ENTREGA DE LOS BENES O}
LA PRESTAGION DEL SERVICIO E|
INFORMA QUE ESTA COMPLETA LA
ENTREGA DE LOS BIENES O LA
PRESTACION DEL SERVICIO.

REMITE POR CORREO)

»( 63)

SE ENTERA DE LOS BIENES O EL|
SERVICIO QUE FALTA Y LOS
SOLVENTA ~ CONFORME  AL]
“CONTRATO ADMINISTRATNVO DE
ADQUSCION DE BENES O
SERVICIOS"

ELECTRONICO LA EVIDENCIA
FOTOGRAAICA

ELABORA OFICO DE
CUMPLIMIENTO EN EL QUE INDICA

QUE LOS BIENES O EL SERVICIO SE
RECIBIERON EN TIEMPO Y FORMA,
(OBTIENE COPIA, REMITE ORIGINAL,
OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN
COPIA DEL OFICIO Y LO ARCHVA

»( 66 )

RECIBE OFICIO DE CUMPLIMIENTO
ACUSA DE RECIBIDO Y DEVLELVE

REVISA EL OFICIO, ELABORA
TURNO EN ORIGINAL Y COPIA, LO
REMITE TURNO JWNTO CON EL
OFICI0  DE  CUMPLIMIENTO

»{ 65)

SE ENTERA DE QUE ESTA
COMPLETA LA ENTREGA DE LOS|
BENES O LA PRESTACION DEL|

SERVICIO, QUEDA  ATENTO
RESPECTO A LA INSTRUCCION
PARA LA BMISION  DEL

COMPROBANTE FSCAL Y SE|
RETIRA

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y|
COPIA SIMPLE DE LOS FORMATOS
"LISTA DE ASISTENGIA" Y “MINUTA",
ACUSA DE RECIBIDO EN LA COPIA
Y LE DEVURLVE.

SE ENTERA Y ARCHIVA OFICIO Y|
FORMATOS.

ORIGINAL, OBTIENE ACUSE DE| "
@ RECIBO EN COPIA DEL TURNO Y LA
ARCHIVA. SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A PAGO A
PROVEEDORES.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO.

SUBDIRECCION DE RECURSOS 5
A SUBDIRECCION DE RECURSOS DIRECCION GENERAL DE
i COORDINACION MATERIALES Y SERVICIOS ORGANO INTERNO DE
AREA USUARIA ADMINISTRATIVA / TITULAR |  MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES / PERSONAL RECURSOS MATERIALES / | PROVEEDOR ADJUDICADO CONTROL
GENERALES / TITULAR TITULAR
OPERATNO
RECBE TURNO EN ORIGINAL Y|
COPIA Y OFICIO DE CUMPLIMIENTO
ORIGINAL, ACUSA DE RECIBIDO EN
LA COPA DEL TURNO Y LA
DEVUELVE.
REVISA TURNO Y OFICIO, SE|
ENTERA Y LOS TURNA AL >< 68)
PERSONAL OPERATIVO PARA QUE
LOS ARCHVE EN EL EXPEDIENTE
DEL CONTRATO PEDIDO. RECBE TURNO Y OFCIO DE
CUMPLIMIENTO ORGINALES, SE
ENTERA Y ARCHIVA OFICIO BN EL|
EXPEDEENTE DEL  CONTRATO|
PEDIDO.
RECBE CORREO ELECTRONICO,
REVISA E IMPRME EVIDENCIA
FOTOGRAFICA Y JUNTO CON EL|
TURNO LA INTEGRA AL
EXPEDIENTE.
ENVIA CORREO ELECTRONICO EN
EL QUE INDICA QUE PUEDE
PROCEDER A EMTR  EL|
COMPROBANTE FISCAL|
CORRESPONDIEENTE ~ PARA  EL
PAGO DEL BEN O SERVICIO
ENTREGADO.
RESGUARDA EL EXPEDIENTE DE LA
COMPRA DIRECTA.
\
SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A PAGO A
PROVEEDORES.
MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la atencion a las solicitudes de Adquisiciéon Directa de bienes o contratacion

de servicios:

edomex.gob.mx
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Numero mensual de solicitudes de adquisicion de bienes o
contratacion de servicios atendidas por Contrato Pedido - N .
P Porcentaje adquisiciones realizadas

X100= mediante Contrato Pedido.

Numero mensual de solicitudes de adquisicién de bienes o
contratacion de servicios por Contrato Pedido recibidas

Registro de Evidencias

— La atencién de solicitudes de adquisiciones de bienes o contratacién de servicios por Contrato Pedido
queda registradas en los Expedientes que se archivan en la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
— Estudio de Mercado.
— Cuadro Comparativo de Propuestas de Proveedores
— Lista de Asistencia.
— Minuta de Audiencia o Reunién.

—  Contrato Pedido Administrativo de Adquisicién de Bienes o Servicios.

FORMATO: ESTUDIO DE MERCADO

|

#d’ GOBERNODEL,
g ESTADO DE MEXICO

ESTUDIO DE MERCADO
1

Toluca de Lerdo, México;

a(2)de (2) de (2)

3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
3 4 5 6 7 8 9 9 10 10 1 1 12 12
13 13 13 13 13 13 13 13
14 14 14 14 14 14 14 14
15 15 15 15 15 15 15 15
ELABORO REVISO
16 17
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ESTUDIO DE MERCADO
Objetivo: Registrar los precios de las cotizaciones, con la finalidad de poder realizar el Estudio de Mercado.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Contrato Espacio en el que se colocara el nimero de Contrato
2. Dia, mes y afio En este espacio se debera colocar el dia mes y afio de la elaboracién del Estudio
de Mercado
3. Numero Progresivo | En este espacio se colocara el numero progresivo de las partidas
4, Clave de | Espacio en el que se colocara la clave de verificacion de la partida
Verificacion
5. Nombre Espacio en el que se colocara el nombre del bien y/o servicio
6. Descripcion En este espacio se colocara la descripcién del bien y/o servicio
7. Unidad de Medida En este espacio se colocara la unidad de medida de la partida
8. Cantidad Espacio destinado para anotar la cantidad del bien y/o servicio a adquirir
9. Propuesta 1 Espacio donde se deberéa colocar la razén social o0 nombre del proveedor, asi como
los precios cotizados de proveedor 1
10. Propuesta 2 Espacio donde se deberéa colocar la razon social o nombre del proveedor, asi como
los precios cotizados de proveedor 2
11. Propuesta 3 Espacio donde se debera colocar la razén social o0 nombre del proveedor, asi como
los precios cotizados de proveedor 3
12. Precio Estudio de | Espacio donde se debera colocar el precio Estudio de Mercado
Mercado
13. Subtotal Espacio donde se debera colocar la suma total de los bienes antes del I.V.A
14. I.V.A Espacio donde se debera colocar el monto del I.V.A.
15. Total Espacio donde se deberé colocar la suma total de los bienes después del I.V.A
16. Nombre y Firma de | Espacio donde se debera color el nombre y firma de la persona que realizé el
quien elaboro Estudio de Mercado
17. Nombre y Firma de | Espacio donde se debera color el nombre y firma de la persona que realizé la
quien reviso revision del Estudio de Mercado
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FORMATO: CUADRO COMPARATIVO

CUADRO COMPARATIVO
n
(HDE () DE(2)
PROVEEDORES
@ L] @
TOTAL (IVA INCLUIDO
u L ® 0
CONDICIONES COMERCIALES
DESCRIPCION DE . CUMPLENO CUMPLENO . .
LOS BIENES & CUMPLE CUMPLE CUMPLENO CUAPLE
LUGAR DE LA - .
ENTREGA DE LOS|(f) CUMPLENO CL}\!PLE'I\U CUMPLEO CUMPLE
CUMPLE CUMPLE
BIENES
FECHA DE LA - .
ENTREGA DE LOS|(7) CLMPLENO CL!\!DLM\O CUMPLENO CUMPLE
CUMPLE CUMPLE
BIENES
CUMPLENO CUMPLENO . .
FORMADEPAGD | (8 CTMELE CUMPLE CUMPLENO CUMPLE
CUMPLENO CUMPLENO . .
PLAZODE PAGO )] CUMPLE CUMPLE CUMPLEO CUMPLE
VIGENCIA DE LA CUMPLENO CUMPLENO . .
COTIZACION. o CUMPLE CUMPLE CUMPLENO CUARLE
VIGENCIA DE CUMPLENO CUMPLENO - .
PRECIOS 1 CUMILE CUMPLE CUMPLEO CUMPLE
Cadulz da Provesdar del Gobiero de Estado de México, 0 20 5u caso:
-Acta comstitutiva y su Sltima modificacioa pers personas furidico colectivas v tratindose de parsonas ficas, acts de nacimiento,
~Cédula de identificacion fiscal e inscripcicn en el RFC.
Poder suficiente de s rapresentants legal, expedido por fedatario publico.
| Utimo estedo de cusnta bancario y en 2u caso, la declaracion anual del ejercicio facal inmediato anterior.
DOCUMENTACION | -[dentificacidn oficia] del propistario o dal representante lezal. CUMPLENO CUMPLENO CUMPLENG CUMPLE
DEL PROVEEDOR | - Escrito en el que manifieste que no se encuantra en ninguno de los supuestos que corsigna el articala 74 dela Ley de Contratacin Pablica del Estado CUMPLE CUMPLE e !
de Meéxico y Municipios, con excepcidn de lz Faccidn X con la autorizacion previa v espacifica de la Secretariz de s Contialon; asi como en el
wumeral 10 dl Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se expide ¢l Protocalo de Actuacion de los Servidores Piblicos que intervianen en las
Contrataciones Publicas, Prérmozas, el Otorzamiento de Licencias, Permisos, Autorizaciones v sus Modificatorios Nacionales como Internacionales.
~Bacrito en hoja membratada, en el cual manifieste domicilio en o] territorio del Estado de Mexico para efactos de ofr v recibir notificacionss o cuslquier
documanto.
(QFERENTE ADIUDICADO: (13)
CRITERIO DE ASIGNACION DE LOS BIENFS
La asiznacién de los bisnes se baso, enfre ofros, en los eriferios que a continuacitn se marcan:
(13) Mejor precio (13 ) Satiefarcion de caracteristicas (13 ) Especializacidn dal oferente
(13 Major tiempo dz entraga (13 ) Marea requenda (13 ) Smmimisiro simultine
(13 ' Forma de paso (13 ) Sarvicios adicionalas ofrecidos s'costo (13 ) Por paguate o partids 2 un solo oferants
ELABOR) REVIS
(14 {15
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: (ESTUDIO DE MERCADO)
Objetivo: Registrar los precios de las cotizaciones, con la finalidad de poder realizar el Estudio de Mercado.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. NUmero de | Espacio en el que se colocara el nUmero de Contrato
Contrato
2. Dia, mes y afio En este espacio se debera colocar el dia mes y afio de la elaboracion del Cuadro
Comparativo
3. Razén social o | En este espacio se colocara la razén social de la empresa o en su caso el nombre
nombre del | del proveedor que cotizo
Proveedor
4, Monto total de la | Espacio en el que se colocara la totalidad de la cotizacion después del .V.A.
cotizacion
5. Descripcion Espacio en el que se colocara la descripcién del bien y/o servicio
6. Lugar de Entrega En este espacio se colocara el lugar de entrega o lugar de la prestacion del servicio
7. Fecha de Entrega En este espacio se colocara la fecha de entrega de los bienes o de la prestacién
del servicio
8. Forma de Pago Espacio destinado para anotar la forma de pago del bien o la prestacion del servicio
9. Plazo de Entrega Espacio donde se deberd colocar el plazo de entrega d ellos bienes o de la
prestacion del servicio
10. | Vigencia de la | Espacio donde se deberéa colocar la vigencia de la cotizacién, conforme a la misma
Catizacion
11. Propuesta 3 Espacio donde se debera colocar la razén social o nombre del proveedor, asi como
los precios cotizados de proveedor 3
12. Oferente Espacio donde se debera colocar el nombre de la empresa o en su caso nombre de
Adjudicado la persona adjudicada
13. Criterio de | Espacio donde se debera seleccionar los criterios de seleccién del proveedor
Asignacion adjudicado
14. Elaboré Espacio donde se debera colocar el nombre y firma de la persona que elaboré el
cuadro comparativo
15. Revisd Espacio donde se debera colocar el nombre y firma de la persona que reviso el
cuadro comparativo, asi como el cargo
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FORMATO: LISTA DE ASISTENCIA

B GOMERD DEL
ESTADO DE MEXICO

LISTA DE ASISTENCIA
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)
LUGAR Y FECHA DE VISITA: (3)
No.cp-___ (4) 20
GIRO: (5)
NOMBRE CARGO FIRMA
(6) (7) (8)
ORGANO DE CONTROL INTERNO
NOMBRE CARGO FIRMA
(9) (10) (11)

UNIDAD ADMINISTRATIVA
(12)
NOMBRE Y CARGO

EN CUMPLIMIENTO AL PROTOCOLO DE ACTUACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, QUE INTERVIENEN EN LAS
CONTRATACIONES PUBLICAS, PRORROGAS, EL. OTORGAMIENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES,
CONCESIONES Y SUS MODIFICACIONES NACIONALES COMO INTERNACIONALES, PUBLICADO EN LA GACETA DEL
GOBIERNO EL 23 DE SEPTIEMBRE DE 2015
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: LISTA DE ASISTENCIA
Objetivo: Registrar los datos de nombre, cargo y firma del Proveedor Adjudicado y las o los servidores publicos
que participan en la celebracion de la firma del Contrato Pedido.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Dependencia En este espacio debera anotar el nombre de la Dependencia.
2. Unidad En este espacio debera escribir el nombre de la Unidad Administrativa.
Administrativa

3. Lugar y fecha de | En este espacio debera indicar la fecha y la ubicacion del inmueble donde se

visita celebrara la firma del Contrato Pedido.

4, NUmero de | En este espacio debera espacio para registrar el nimero consecutivo y afio que le

Contrato corresponda al Contrato Pedido.

5. Giro En este espacio debera escribir el concepto del Giro presupuestal que se obtiene
de la suficiencia presupuestal tanto en niimero, como en letra de acuerdo al tipo de
bienes o servicio a adquirir.

6. Nombre En este espacio debera indicar el nombre completo del proveedor adjudicado, de la
o del titular de la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas y de la o del titular de
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

7. Cargo En este espacio debera anotar el cargo del proveedor adjudicado, Coordinadora
(or) de Administracion y Finanzas y Subdirectora (or) de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

8. Firma En este espacio debera registrar la firma del proveedor adjudicado, Coordinadora
(or) de Administracion y Finanzas y Subdirectora (or) de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

9. Nombre En este espacio debera indicar el nombre completo de la o del servidor publico del
Organo Interno de Control.

10. | Cargo En este espacio debera anotar el cargo de la o del servidor pablico del Organo
Interno de Control.

11. | Firma En este espacio deberé registrar la firma de la o del servidor publico del Organo
Interno de Control.

12. | Nombre y cargo En este espacio debera registrar nombre, cargo y firma de la o del titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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FORMATO: MINUTA O AUDIENCIA DE REUNION

MINUTA DE AUDIENCIA, O REUNION

En la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, siendo las __ (1)__ horas del dia __(2)__ del mes de

__(2)__del aio 20__(2)__, constituidos en 3) , Se reunieron los CC.
(4) y (5) , en su caracter de Coordinadora (or) Administrativa y
Subdirectora(or) de Recursos Materiales y Servicios Generales respectivamente, adscritas a la Secretaria
de Justicia y Derechos Humanos, la(el) C. (6) , @) , el C.
(8) , representante del Organo Interno de Control de la Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos, a efecto de llevar a cabo la audiencia en relacion a la firma del Contrato ndmero
(9) (10) , conforme a 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, Prérrogas, el otorgamiento de Licencias, Permisos,
Autorizaciones, Concesiones y sus Modificatorios Nacionales como Internacionales, publicado en la
Gaceta del Gobierno, el 23 de septiembre de 2015; asi mismo, en atencién a lo establecido en el numeral
14 del mencionado Acuerdo se hace del conocimiento del particular que la conversacion sera
VIDEOGRABADA, procediéndose a hacer constar el desahogo de la misma, conforme a los siguientes:

ANTECEDENTES
En fecha _ (11)  de _ (11) _ de 20_(11) , se solicit6 via correo electrénico a
(12) , SU presencia para la firma del contrato C.P__(13)__/20__(14)__,, teniendo como

fecha para la firma el dia __ (15)  del mes de _ (15)__ del afio 20__ (15) alas _ (16)  horas en las
oficinas que ocupa esta Coordinacion.

El servidor publico C. a7 , adscrito a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, dio aviso del mismo a su superior jerarquico (18) , €N su caracter
de Subdirectora(or) de Recursos Materiales y Servicios Generales, el dia _ (19) de _ (19)__del afio en
curso, a través de copia simple del fallo de adjudicacion.

Mediante oficio nimero [ (20)_/ de fecha _ (21) _ del mes de _ (21)__ del afio
20 (21)_,la (22) , Subdirectora(or) de Recursos Materiales y servicios Generales,
solicita al Organo Interno de Control de la Secretaria de Justicia la presencia de un representante para
testificar el desahogo de la reunién relativa al asunto antes citado.

Con oficio nimero I__(23)_/ de fecha _ (24) de _ (24) _de 20 (24)_, el C.
(25) , la Titular del Organo Interno de Control de la Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos, comisiono al C. (26) , en representacion del Organo Interno de Control, para

participar en el presente acto.

DESARROLLO DE LA (AUDIENCIA O REUNION)

La(El) servidora(or) publica(o), 27) , Coordinadora(or) Administrativa(o) manifiesta que
se dara inicio a la firma de Contrato numero C.P__(28) /20 _(29) , con el C. (30)
Representante legal (31)
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La(El) C. (32) , con el caracter antes referido, manifiesta que esta de acuerdo con las
condiciones, montos y plazos para el cumplimiento del presente contrato con folio
C.P__(33)__ /20 (34)

En cumplimiento a lo establecido en el numeral 7 del citado Acuerdo del Ejecutivo Estatal, la(el)

(35) , Coordinadora(or) Administrativo, le informa al C. (36) ,
Representante Legal, sobre el derecho que tiene de presentar queja o denuncia ante el Organo Interno de
Control, respecto del incumplimiento de obligaciones que hubieren advertido durante el tiempo que
tuvieron contacto con los mismos.

Comentarios del Representante del Organo Interno de Control:

(37) adscrito al Organo interno de Control de la Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos, con cargo de (38) verifico que en la presente actuacion se aplicé el
Protocolo de Actuacion de los Servidores Publicos que intervienen en las Contrataciones Publicas,
Prérrogas, el Otorgamiento de Licencias, Permisos, Autorizaciones, Concesiones y sus Modificatorios
Nacionales como Internacionales, publicado en el periédico oficial Gaceta del Gobierno del 23 de
septiembre del 2015.

No obstante, la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos, no queda exenta de futuras revisiones al
presente rubro.

La audiencia motivo de la presente minuta concluy6 a las (39) horas del dia de su inicio, firmando
al calce y al margen los que en ella intervinieron, para los efectos legales a que haya lugar.

Por la Unidad Administrativa

(40) (41
Coordinador(a) Administrativa Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Por el proveedor )
Representante del Organo Interno de Control

(42) (43)

Representante del Organo Interno de Control

Nota: Las presentes firmas son parte integrante de la minuta de Firma de Contrato Pedido nimero , efectuada el dia __del mes de __ del afio __.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: MINUTA DE AUDIENCIA O REUNION
Objetivo: Recabar los datos de nombre, cargo y firma del Proveedor Adjudicado y los servidores publicos que
participan en la celebracién de la firma del Contrato Pedido.
Distribucidon y Destinatario: Se genera en original, se integra al expediente del Contrato Pedido y se resguarda
en el archivo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Dia, mes y afio Espacio en el que debera colocar la fecha de la firma del Contrato Pedido
2. siendo las En este espacio debera indicar la hora de inicio de la reunion.
3. del dia Escribir el dia, mes y afio en la que se celebrara la reunién.
4. constituidos en En este espacio deberd anotar el domicilio completo del inmueble donde se
celebraré la reunion.
5. CC. y En este espacio debera registrar el nombre completo de la o del titular de la
Coordinacién de Administracion y Finanzas.
6. C. En este espacio debera indicar el nombre completo de la o del titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
7. Nombre completo | En este espacio debera escribir el nombre completo o razén social del proveedor
de Proveedor | adjudicado.
Adjudicado
Cargo En este espacio debera anotar si es persona fisica o representante legal.
Nombre completo | En este espacio debera registrar el nombre completo de la o del Representante del
del representante | Organo Interno de Control de la Secretaria de Justicia y derechos Humanos.
del Organo Interno
de Control
10. Consecutivo del | En este espacio debera registrar el nUmero consecutivo que le corresponda al
Contrato Pedido Contrato Pedido.
11. Afo En este espacio debera anotar el afio en que se realiza el Contrato Pedido.
12. Fecha En este espacio debera indicar el dia, mes y afio en que se inform6 al proveedor
adjudicado la fecha y firma del contrato.
13. C. En este espacio debera escribir el nombre del representante legal y/o propietario.
14. CP- En este espacio debera registrar el nimero consecutivo que le corresponda al
Contrato Pedido.
15. CP- En este espacio debera registrar el nimero consecutivo que le corresponda al
Contrato Pedido.
16. de de | En este espacio debera indicar la fecha de la firma del Contrato Pedido.
20
17. horas En este espacio debera escribir la hora de la firma del Contrato Pedido.
18. C. En este espacio debera anotar el nombre completo de la o del servidor publico que
informa a la Subdireccidén de Recursos Materiales y Servicios Generales.
19. C. En este espacio deberd indicar el nombre completo de la o del titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
20. de En este espacio debera registrar el dia y mes en la que se le informo a la
del afio en | Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales del fallo de
curso adjudicacion.
21. / / En este espacio debera escribir el nimero de oficio con el que se solicité a la
Contraloria Interna un representante para la reunién de firma de contrato.
22. del mes de | En este espacio debera indicar del dia, mes y afio en que envié el oficio con el que
del afio 20 | se solicitd a la Contraloria Interna un representante para la reunidon de firma de
contrato.

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL

GACETA

o DEL GOBIERNO




Miércoles 22 de marzo de 2023

Secciéon Primera Tomo: CCXV No. 52

23. C. En este espacio deberd indicar el nombre completo de la o del titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

24. / / En este espacio deberd escribir el nimero de oficio con el que se informa la
Contraloria Interna el nombre del representante para la reuniéon de firma de
contrato.

25. del mes de | En este espacio deberé indicar dia, mes y afio en que se recibid el oficio con el que

del afio 20 | se informa la Contraloria Interna el nombre del representante para la reunion de
firma de contrato.

26. C. En este espacio debera anotar el nombre completo de la o del titular de la
Contraloria Interna de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

27. C. En este espacio debera registrar el nombre completo de la o del representante de la
Contraloria Interna de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

28. C. En este espacio debera registrar el nombre completo de la o del titular de la
Coordinacién de Administracion y Finanzas.

29. CP- En este espacio debera registrar el nimero consecutivo que le corresponda al
Contrato Pedido.

30. 20 En este espacio debera anotar en formato de nimero el afio en que se realiza el
Contrato Pedido.

31. C. En este espacio debera escribir el nombre completo de la o del proveedor
adjudicado.

32. Representante En este espacio debera escribir si es Representante Legal o Persona Fisica.

legal
33. C. En este espacio debera escribir el nombre completo de la o del proveedor
adjudicado.
34. CP- En este espacio deberéa registrar el numero consecutivo que le corresponda al
Contrato Pedido.
35. 20 En este espacio debera anotar en formato de nimero el afio en que se realiza el
Contrato Pedido.
36. C. En este espacio deberd registrar el nombre completo de la o del titular de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas.
37. C. En este espacio deberd escribir el nombre completo de la o del proveedor
adjudicado.
38. C. En este espacio debera registrar el nombre completo de la o del representante de la
Contraloria Interna de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.
39. Cargo de En este espacio debera indicar el cargo o puesto nominal de la o del representante
de la Contraloria Interna de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.
40. A las En este espacio debera anotar la hora de fin de la reunion.
41. Coordinacion  de | En este espacio deberd registrar el nombre completo de la o del titular de la
Administracion  y | Coordinacion de Administraciéon y Finanzas.
Finanzas.

42. Subdireccién de | En este espacio debera indicar el nombre completo de la o del titular de la
Recursos Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Materiales y
Servicios
Generales.

43. Proveedor En este espacio debera anotar el nombre completo y firma de la o del proveedor
Adjudicado. adjudicado.

44, Representante del | En este espacio debera indicar el nombre completo y firma de la o del
Organo Interno de | Representante del Organo Interno de Control.
Control.
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FORMATO: CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO
DE ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS

3 O DE MEX |
“2022. Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.
o El: El';::“["{:ﬁ:‘ﬁ CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE NUMERD DE CONTROL
S T I CONTRATACION DE SERVICIOS C.P. (2) /20(3)
+
DATOS GENERALES DEL PROVEEDDR
MNOMBRE, DENOMINACION O RAZFOMN SOCIAL: (4)
REGISTRO FEDERAL EE}EEINTRIBUYEHTES: CLAVE UNICA DE REGIS[T}R{] DE POBLACTOMN: N.ﬁﬂﬂNM_TD.H.‘l:]?}
5 [

DOMICILIO FISCAL (CALLE, NUMERQ, COLONLA, CODIGO F'{EI'#EI.,}LDCNJDAD, MUNMICIPIC ¥ ENTIDAD FEDERATIVA):
8

DOMICILIC DEMTRO DEL ESTADO DE MEXICO (CALLE, NUMERQ, COLONIA, CODIGO POSTAL, LOCALTDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAWD

FEDERATIVA):
(9}
TELEFOMNO: FAX: CORREQ ELECTROMICO (E-MAIL):
{10} (11) (12)
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
NO APLICA

DOCUMENTO QUE ACREDITA LA IDENTIDAD: [13)

DATOS GENERALES DEL PROVEEDDR
NOMBRE DEL APODERADO O REPRESENTANTE: (14)

INSTRUMENTO QUE ACREDITA LA PERSOMALIDAD: (15)

DATOS GENERALES DE LA ADJUDICACION

GIRD COMERCIAL SUBGIRD
(18] (17
AREA REQUIRENTE: AREA CONTRATANTE:
(18) (19)
NUMERD DE REQUISICION: LEGISLACION DICTAMEM DE EXCEPCION:
{20} APLICADA O APLICA
(ESTATAL O
FEDERAL):
ESTATAL

AVISO OE PRIVACIDAD SIMPLIFICADD

“AVISO DE FREVACIOAD ® CON FUROAMENTO ER LO DISPUESTO PO LOS ARTICLLOS 3 FRECCION IX, 6 % 143 DF LA LEY DE TRANSPARERNCLS ¥ AOCESC DE LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO
OF MEXICO ¥ MUNICIPLOS v LOS ARTECLLOS 6, 15, 20°% 3F DE LA LEY DE PROTECCION OF OATOS FERSOKALES EN POSESION DE SUIETOS OBLUIGADDS DEL ESTADD DE MEXICD ¥ MURKCIFICS,
¥ DEMAS RELATIVOS APLICAHLES, LOS DATOS RECABADOS EN ESTE FORMATS (ENCUESTA, ERTHEVISTA) SERAN LTELZADOS COM FIMES ESTADISTIOOS ¥ DE CONTROL INTERMD DE LA
SECHETARIA DE AISTICIA ¥ DERECHOS HLMANGS

CONTRATO PEOIDO ADMIHEST RETIVG DE OORTRATACION DE SERVICIOS, QUE CELEBRAM, PO UNA PARTE, LA SEORETARLA OF JUSTICIA ¥ SERECHOS HUMANOS DEL COBIBEND DEL ESTADO
OF MEXICDD, POR CONDUCTO DE LA COORDINACION ADMENISTRATEVA, ¥ PO LA OTRA L& PERSONA rjs.l‘_n: w0 MIORAL HUE SE ERUMCLA BY BL &MY BRSO DE ESTE CONTRATO, A& TRAVES DE SU
PROPIETARID O REPRESENTANTE LEGAL GUE SE INDICA, A QUIENES, End LG SOUCESIVO, SE LES DEreGH INAKA “Ls CONTRATANTE® ¥ "EL MUOVEEDOR®, RESPECTIVAMENTE, ¥ DE FORMA CONIUNTA
“LAG FARTES® CONFORME & LAS SIOLUENTES:

.1

P3|
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GOBIERMO DEL | ; L Ex

ESTADO DE MEXICOD
"2022. Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de Médico”.

FECHA DE ELABDRACION MUMERC DE CONTROL
DA | W | ARG CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE

Ty | CONTRATACION DE SERVICIOS C.P. (2} /20(3)

DECLARACIONES
L DE “LA CONMTRATARTE":

A GUE L COORIIRACKIN ADMINESTRATIVA DE LA SECRETARES DE JUSTICIA ¥ DERECH OS5 FLMANGS £S5 UNA URICAD ADMIMISTRATIVA DEL PODER EIECUTIVG DEL ESTADS DE MEXICD, GUE
TIENE EXTRE OTRAS FURCIINES PLANEAR, ORGANIZAR ¥ DONTRILAR EL APROVECHAMIEMTS DF LGS RECUESOS HUMANDS, MATEUIALES, FINARCIERDE ¥ TEONICOS, NECESARIOS FaRA
£L FUNCIONAMIERTD GF LA SECRETARIA, AS1 COMD, PROGEAMAIL, TRAMITAR ¥ EXSCLTAR LAS ACCIONES v PROCEDIMLENTOS, CON BASE SN LAS RORFES ¥ POLITICAS A MLICASLES, PARA
EEALLZAR LA ADQUISICION DE BIERES MUEBLES, LA COMTRATACION DEL ARREMCAMIERTD DE BIENES MUEBLES ¥ SERVICEOS DE CURLOUIEN HATURALEZA, DF CONFORMIDAD COM LD
FREVISTD EN EL ARTICLLG 20 FRACCIONES I Y 10l DEL REGLAMERTD INTERLOR DE LA SECRETARIA DE IUSTICIA ¥ OERECHOS HUMARDS, FUBLICADD EN L GACETA DEL GOBIEENMD DEL
ESTADSD DE FMENIDG EL DiA 02 DE FESMERD DEL 2021

B GUE LA COORCIMECION ADMINESTRATIVA DE LA SECRETARLS DE IUSTICIA ¥ DERECHOS HUMANGS SE EMCUENTES FACLLTADA PARA SUSORIBIN EL PEESENTE OO H TRATS FED DO OOREHIME
A LG PEEVISTE EM EL ARTIOULD 20 FRACCION Iv DEL RECLAMENTO INTEION OF LA SECRETARIS DE JUSTICIA ¥ DERECHOS HUMAMDS. PUSLICADD N EL MERBAOIOG DF ICIAL GRCETA DEL
GOEMERNG EL DLs 04 DE FEBRERD DEL 2001,

., GUE SEFRLA DOMO BOMICILID PALA TODOS 008 EFECTOS DE ESTE COMTRATD PECIDO, BL UBDCADS BN AN ALVARED MOMBLO S50, OOUGNLY FRARCISCD MURGULA, CODIGS POSTAL
0030, TOLUCA DE LERDSD, ESTADD OE MExXICO.

1L DE “EL PROVEEDOR®, SAID PROTESTA DE DECIR VERDAD:

A GUE ESTA DESIDAFBMTE COMSTITUIDGO OORSOIME & LAS LEYES DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANGS, ¥ (UE CUENTA CON PERSORALIDAD JLnioiCa Paks CONTRATAR ¥ DELIGARSE,

B GUE QUIEN SUSCRISE EL FRESERTE CORNTRATS PEDIDO TIEME FACULTADES PARS CELESLANLO ¥ QUE ESTAS MO LE HAR SIDO REVOCADAS NI LIMITADAS DE MANERA ALGUMA.

. GUE ENTIE OTRAS ACTIVIDADES SE DEOICA A LA MIESTACEAN DEL SERVICED MATERLA DE EOTE [MSTRUMEMTS; PARS CUYD EFBCTO CUENTA OON LOS ABCURSOS FINARCIENOLS, TECMICOS,
HUFANCE ¥ MATERLALES SUFICLENTES.

0. GUE DOMOCE PLEMAMENTE LAS OISPOSICIONES (UE, PARA EL CAST DF CONTRATACKN OF SERVICIOS ESTASLECEN LA COMSTITUCHSN MOLETICA OE 108 ESTADOS UNIDOS MEKICANDS,
LA COMSTITUCISN FOLITICA DEL ESTADS LISNE ¥ SOBERAND DE MEXICO, LA LEY OF CONTRATACION MOSLICA DEL ESTADO OE MEXKICO v MUHICIFISS = SU RECLAMERTO, v OEMAS
CRDERAMLERT O ¥ DESPOSICIGRES APLICABLES, EN PAETICULAR, LA OORTRATACION OE SERVICIOS OBETD DEL PRESENTE CONTRATO PEDICO.

. GUE SERALA COMC DOMICILID PARA TGOS LOS BFECTOS DE ESTE OORTRATD, EL MEMCIONADO EN EL ANVERSS DEL PRESEMTE INSTHUMENTO.

I1L. [HE “LAS FARTES":

GUE ES SU VOLURTAD CELESRAR EL PRESENTE CONTRATO, DE CONFORMIDAD COR LD ESTABLECIDG EM LOS ARTICLLSS 1, FRACCKIN 1, 3, FRACCION 11, 7, 65, 65, €7, &6, €0, M, 71, 72,
¥3, M4, M6, FRACCIGN NIL, 77, 78, 80, B2, B2, &3, 84 ¥ 86 OF LA LEY DE CORTRATACION PUBLICA DEL ESTADSD DE MENKOD ¥ MUNICIFIOS; ¥ 120, 121, 123, 12e, 135, 127, 124, 029, 130, 132,
135, 137, 138 ¥ 121 DF SU REGLAMENTO, SIN (RUE EXISTAR, R FORMA ALGUMA, VICIOS DEL CONSENTIMIERTO QUE LD PUEDAN INVALIDWL EX TODO O BN PALTE.

B, QUE COMOCEN EL COMTENIDS ¥ ALCARCE DF CADS UKD DE LOS AHERDS UE FOMMAN FARTE DEL PRESENTE CONTRATO PECIDD, OBLICANDOSE & CUMPLIALOS CASAIMENTE EN CAOA
UND DE 505 TERRINOS,

¥

EXPUESTO LD ANTEREGR, “LAS PARTES” CORWIENEN SUIETANSE & LAS SIOLMENTES:
CLAUSULAS
FRIMERA: OEIETD DEL COMTRATO, . . .
"L PROVEEDGR® PRESTA EL SERVICIO A GUE SE REFIERE Ls CLALSULA SEQUNDS, BN ADELANTE DEROMINADS COMO *LOE SERVICDOS™, SUETAMDOSE A LGS ELEMENTOS SASICOS OF LA
CORTRATACEAN, LAS CLAUSULAS PACTADAS ¥ LG AHENDS DE ESTE,

SEGUNDA: DESCRIPCION DE “LOS SERVICDOS™. .
Lag ESPECIFICACIORES, MODELOS, MAICAS ¥ CANTIDADES DE “LOS SERVICTOS® JUE ADGUIERE “Ls CONTEATANTE” ESTAN CORTEMIDAS EN EL ANEXD UKD DE ESTE IMSTHUMENTO ¥ U
QUE EXPRESAMERTE DERIVAN DE ESTE.

TERCERA: CONTRATS ABIERTO.

EN EL CASO DE UE “LA COMTRATARTE® CORTRATE “LOS SEAVICIOS® FOR UMA CAMTIDAD IMOETERMIFADA, DEBERA FLIAR LOS MIRIMGS v MAXIMOS CENTRO DE LA ASIGNACION
PRESUPUESTAL COMRESPOMDIENTE, SUIETANDOSE AL PROGRAMA DE SUMINISTRO, EL CLAL FOMMARA PAETE DEL PRESEMTE CONTRATO ¥ RO DEBERA EXCEDER EL EIERCICI] FISCAL ER GUE
SE SUSCRUBR. BN EL SUPUESTS DE QUE MEBRSE UM EIERCICID FISCAL “LA COMTRATAMTES DEBEMA ANETACSE DENTRD OB LA VIGERCLA DEL PRESENTE OONTRATS, & SUS PROGRAMAS
ARUALES DE ADQUISICIONES ARREMECAMIENTOS ¥ SERVICIOS DETERMINARDS EL MESUPUESTO TOTAL, OOMD EL RELATIVG AL SIGUIENTE EJENCICES, OOMSIDERAN DO LOG OO5TOS WIGENTES
¥ LAS FREVISIONES RECESARLIAS FARA LOS AJUSTES DF COSTOS QUE ASEGUREN LA CONTINULDAD DE *LOS SERWECTIOS" CONTRATALDS.

CUARTA: PRESTACION DE “LOS SERVICIOS".

“EL PROVEEDOR® SE SHELLGA A PRESTAR “LOE SERVICIOS* EL PLAED, LG = S ORaiis GUE SE ESTARECEM BM BL AMYERSS DEL MIESERTE COMNTEATD PEDIDO. Ls PRESTECIOMN DE
“LOS SERVICDOS™ SE EFECTUARA BAND LA RESPONSABILIDAD DE “EL PROVEEDO®RT, QUIEH TENORA & SU CAROD EL COSTO OF LA TRAKSIORTACKIN, ¥ LAS MANIDSNAS OF CARGA ¥
DESCARGA, DESIENDD SER ESTA LIBRE A BORDO (LABY

QUINTA: PAGSO DE “LOS SERVIEDE=,
EL PRGD DE "LOS SERVICIOS® SE AEALIZARL Ef LA FORMA ¥ EL PLASD INDUCADGS BN EL ANVERSD DF ESTE INSTRUMENTS, PREVIS CUMPLIMIEN TG DE LOS REQUISITOS QUE CORSIGNA LA
CLALSLULA OCTANA DE ESTE CONTRATO PEDICO.

“EL PROVEEDOR™, CON FUNDAFEMTS BN EL ARTICLLE 120 FRACCION WiIll DEL RESLAMENTO OF LA LEY DE CONTRATACION POBLICA DEL ESTADD OF MERIG ¥ MUNICIFKIS, OF SER EL CASO,
SE GHLIGA & MEINTEGIAR LAS CANTIDADES QUE By QOSIENRG DEL ESTADGO DE MENICO LE HUBIERA ENTRECADS EN ENCESO IR BRRGR COM MOTIVO DE LA CORTRATRCH

PARA EFECTOS DF LD ANTERLGR, “EL PROVEEDOR®, DEBERA DENTRD OF LS 10 DA HABILES SIGUIENTES A LA FECHA DEL REQUERIMIENTD OF REINTEGRD, ENTREGAR LAS CANTIDADES
CORRESPORDIENTES & CALA CERERAL DE COBIERND: DE LA FICHA DE REINTEGRD "EL PROVEEDOR™, DEEENA REMITUL COFLS & “LA CONTRATAMTE®, EN CASO DE DUE “EL PROVEEDOR®,
Fa REIHTEG RE DICHAS CANTIDWAES £N L PLAZD EST LPULACKY, ESTA SE COMSIDERARA CREQITD FISCAL ¥ S8 SOLICITARA AL ANES OE RECALDACION IRICIE EL MOCEDIM ERTD OF EIECUCION.

SEXTA: ANTICIPG.

EN CASODE GUE “EL PROYEEDOR" RECIEA ALGUN AHTICID COM MOTIVG OE LA CONTRATACKON DE “LOS SERVEICIOSS, DESERA PRESENTAR DE SOMMA SIMULTAMEA JARKNTLA FOK EL
IMPORTE TOTAL OF ESTE. LA GARANTIA DERERL OTOMGANSE & TRAVES DE FIAHEA, CHEJUE CERTIFICADD O CHEQUE OF CALL. BN EL CASO OF QUE SE DERA MIESENTAR 4 TRAVES OF FIANES
SE SUIETARA AL TEXTO GUE DETENMINE PREVIAMERTE =LA CONTRATANTE®. L GARANTIA SE CAMCELAIA CUAN D EL PROVEEDOR® HAYA AMORTIZADO EL MGHLTE TOTAL DEL ANTICII.

SEPTIHA: AJUSTE DE PRECIOS,

EL PEECIO OE “LOS SERVICTOS™ OO SER MODEFICA DO SUUETANIOSE & Ls FERESDICIDAD ¥ LA FORMULA GUE S8 [NOLCAN BN EL ANVERSO DEL MIESERTE INSTRUMENTO. PARA EL EFECTO,
“EL PROYERDOR® OESERA FRESENTAL ESCRITO JUSTIFICATONED AMTE =LA COMTRATANTE", QUIEM EN UM PLAZD MO MAYOR OF 30 OlaS HABILES EESOLVERA EN OEFIRITIVA LO
CONDUCERTE. CLWNE0 EL AIUSTE DE PRECIOS SO SEA AUTORIZADO “BL PROVEEDOR™ SE 05104 4 MESTAR “LOS SERVICTOS™ CONFORME AL FRECHD PRCTADSD IMICIALMERTE.
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besd ESTADO DE MEXICOD

)

"2022. Anio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.
| CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE NUMERD DE CONTROL
el 7 2 CONTRATACION DE SERVICIOS C.P. (2) /20(3)

TIPO DE GASTO (CORRIENTE O DE ORIGEN DE LOS PARTID® PRESUPUESTAL:
INVERSION): RECURS0S (ESTATAL,
FEDERAL): (23)
(21}
{22}
VALIDACION DEL CONTRATO {ANVERSO Y REVERSOD)
POR EL PROVEEDOR
POR LA CONTRATANTE
125]
24)
Titular de la Coordinacion Administrativa
FECHA DE SUSCRIPCION
DI MES AND
(28]

La

L=}
o
m
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BIERMC DEL l ‘\Ex

EéTﬁ.UD DE MEXICD
"2022. Anio del Quincentenario de Toleca, Capital del Estado de Meéxico”.

FECHA DE ELABDRACION
oA | W | AR CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE

O CONTRATACION DE SERVICIOS C.P. (2) f20(3)

MUMERD DE CONTROL

GETAVA: REQUISITOS DE FACTULACTON.
Lag FACTURAS ELECTRARICAS PAMRESAS OUE PRESENTE “EL PROVEEDOR® {06 WOTINO DE LA CONMTRATACION Of “LO08 SERVICIOE" v CONSECUERTE ARLOVECHAMIERTD, DEBERAN
SUIETARSE A LOS LINEAMIENTOS SKILIERTES:
a} ExHIBUSE BN I TAMTOS LAl iMPRESIONES DE LOd OOMPROEA NTES FISCALES BEGITALES [CFOI) v DEBERAN CUMPLIR 00N LOS RECUISITOS GUE SERALEN LAS LEYES BN MATERLS FISCa)
LAS REMESIIRES QUE BN S0 CASD SUSTERTEN LAS FACTURAS COM EL SELLD DE “EL PROVEEDOR® ¥ EL FOLID QUE LES COREESIONDA;
b} COMTERER L& DESCEIMCIOSN DETALLADA CE “LOS SERVICTOL, LOS MECIOS URITAUGS ¥ TOTALES DE CADM COPNCEPTO, EL DESGUOSE DEL IMPUESTS AL WALGH AOREGROS, LOS
DESCUENTOS OFIECIDGS, ¥ EL IMPORTE TOTAL OO MBS ¥ LETRA;
€] EWITIRSE & mOFBEE DEL GOBIERNG DEL ESTADD DE MEXICD, (RNOICAR EL HUMERD DEL CONTRATO PEDIDS, ¥ COMTAL 00N LA FliMs DEL SERVIDON MOSLICS RESPONISABLE DE LA
RECEPCISNM DE *L0S SERVICIOS®, PRCOUCTO DEL SERVICIO COMTRATADG, 50 COMD EL SELLD DE LA UNIDRD ACFIMISTRATIVA LSUARLA ¥ LA PALTION FRESUPLESTAL AFECTADA.
d)  EN TOOD CASD, LAS FACTURAS ELECTROMICAS IMMLESAS. CEBEILAR ACOMPARARSE DF LA DOCUMERTACION GUE SOLICITE L SECRETARIS DE FIMAMERS,

HOVERSA: GRLAVAHENES FISCALES.

CLALYUBER SRAVAMEN FISCAL QUE SE ORIGINE COH FOTIWS DE LA CELESACTSN DE ESTE CONTRATD FECEDS SU CUMPLIMIENTO, COMMERA & CARGE DE L& FARTE QUE TERGS CARACTEL OE
CAUSENMTE RESPECTO DEL MISHOL .

EN ESTE SEHTIOS, TODOS LOS GRAGFENES FISCALES QUE SEAN REFERCUTIBELES A "LA CONTRATANTE® SERIN PACAGOS AMTICIPAOSMENTE PO EL PUOVEEDOR v REEMEDLOAO0E IR "LA
CONTRATANTE® MECLARTE L& PRESENTACKNN DF Lt DOOUMENTACION COMPROBATONS CORRESPOROIENTE

DECTHA: GRARANTIA DE *LOS SERVICIOS.

“EL PROVEEDOR™ G8RENTIZL AMPLIAHERTE, DURAHTE EL PLARD INOICADD BN EL ANMVERSS OF ESTE DORTRATO, LA CALIOAD DE *LOS SERVICTOS".

EN Eu MOHENTS DE Ls PRESTACION DE “LOS SERVICIOS”, “EL PROVEEDOR™ DERERA ENTREGAL & “LA CONTRATANTE® URA POLLZA DE QA RENTIA EXPECIDA POR EL FASIUICANTE SOELANTE
EH Li GUE SE HARS, CORSTAR COMS MINIF D 1O SHOUERTE: 15 ALCAKCE ¥ SURACION; (1} CICLO D2 SO PSRTE DE *L0S SERVICIOS™; 111} CONDICIORES ¥ MECANISMOS. MAith HATERLA, BFECTIVA;
IV} DOMICIUD FaRA RECLAMACIOHES ¥ ESTABLECIMIEMTOS & TALLERES. DE SERVICED

EH TOEO CASS “EL PROVEEDOR® SE OBLIGA A NESPONDER FOR LOS DAROS v PERICICIOS GUE SE LLBGUERN & CRLISAR A “LA CONTRATANTE® ¥ & TERCERCS. L0 HO PREVISTO EM ESTA
CLALSLLA SE RESOLYE th CORFORME A LAS DISPOSICIONES DE LOS CAPITULDS HOVERG ¥ DECIMD PRIMERD DE LA LEY FEDERAL DE MUOTECCION AL CONSUMIDOR.

DECIHG PRIMERA: REEMFLAZD OF LOS “LOS SERVDLIOS®,

“FL PROVEEDOR™ SE OBLIGA A LEEMPLAZAR L& MESTACION OF “LOS SEMVIEI0S" QUE MO CUMPLAR OOR LAS ESPECIFICACIORES A QUE SE BEFIERE EL ANERT UNICO, DEMTRG DEL FLAZG
DF THES DiAS HABILES, CONMTADOS A PARTIL OE LA FECHA EN QUE “LA COMTRATAMTE SFECTOE L ROTIFICACKIN CORRESPOMOIENTE, QELLGARDOSE “EL PROVEEDOR" A PRESTAIL “LOS
SERVICIOS" DE KOUENDSD COM LO ESTABLECIDS BN EL AMEXD LIHD DEL PRESERTE CONTRATS. LA RITIFICACION INDICADA BN ESTA CLALISULS, DERERS PEALITARSE DENTRO OF L3S TREINTA
OiAE HASILES POSTENKIMES A LA PRESTACION OF “LOS SERVICTOS®,

DECIHO SEGURDA: PREUEEAS DE CALIDAD DE “LOS SERVICDOE”,

EL PROVEEDGH SE BELIGA & SUFRADAR TODOS LOS GASTOS RELACIONADOS CON LA REALIZACION DE FRUEBAS DE CALIDAD DE "LOS SERVICIOS, SIEMPRE QUE ESTA SE IRICIEN DENTRO DE
LGS TREINTA, DiAS HASILES POSTERLORES A LA FECHA DE PRESTACKIN SENALADA EN EL ANVERSD DE ESTE CONTRATE.

EL IMMORTE OF LAS FRUERAS OF CALIDAD SERA MEEMBOLSADS & “LA COMTRATANTE® FOR EL PROVEEDON DEMTED DE LOG CINOD DiaS HARILES POSTERIORES A LA FECHA EN QUE LE SEA
PRESENTADA LA DOCUMERTACION COMPROBATONA COREESPORDIENTE. LOS GASTOS INOICADOS EN ESTA CLAUSULA QUE MO SEAM CUBIERTOS FOR EL MROVEEDON EN EL FLADD INDICADS SE
HARAN EFECTIVOE A TRAWES DE LAS CANTIDADES. (UE SE ERCLERTHEM PERDIENTES DE PAGS AL PROVEEDGR.

DECTHG TERCERLA: RELACION DE “EL PROVEEDOR® CON SIS TRABAIADDRES.

“EL FROVEEDOR®, ER SU CARACTER DE PATILON DEL PERSORAL QUE OCUPE COM MOTIOG OF LA PRESTACION DE “LOS SERVICIOS®, SERA EL URICD RESPOMSASLE DE LAS DSELISACIONES
DEARALLS BF LAS DISFOSIIONES. LECALES En MATERIA FISCAL, DB TRASAID ¥ SEOLAGDAD SOCIAL ¥ OFAS ANALOGAS Bl PROVEEDOR® COMVIENE, OB LO MISKO, BN RESMINDER OE
LAS RECLAMACIORES QUE SUS TRABAMDONES FRESENTEM EM SU CONTRA O BN CONTIA DE “LA CONTRATANTE®, BN RELACION CON LS TRASAIDS REALIZADOS CON MOTWD DE LA
PRESTRCION OF “LOS SERVICIOG®,

DECTHO CUARTA: INFRACCIONES.

LAS INFRACCIONES DE CUALDUIER HATURALEZA COMETIDAS MOR “E MIOWEEDOR, COM MOTEIND DE LA PRESTACE) N DE “LOS SERVIEIDE" SERAN NESPOMSABILIDAD EXCLUSIVA DE ESTE EN
CONSECUEHCEA, “EL PROVEEDOR™ SE SHLIGK & SACAE SR FAZ ¥ & SALWD A “LA COMTRATANTE", ER CASD DE COMFLICTO CERIVADO DE LAS INFIACCIONES BN QUE AQUEL IMCLIGES,.

LG ANTBRICE O E CORFORMIDND OO L0 DISPUESTO POR EL ARTECULO A7 OE LA LEY DE CONTIATACION MOSLICA DEL ESTADD OE MEXIOD ¥ MUNICIPIOS

DECTHG QUINTA: GARANTLA DE CUMPFLIMIENTS DEL CONTRATO.

“EL PROVEEDGR™ ERTREGAIRE A “LA ONTRATANTE®, CERTRD OF LOS DIEZ Oi4S HASILES POSTERIORES & LA SUSCRIPCION DEL MRES ENTE CONTIATS, L& CORRESIMONCIENTE GAIANT L, OF
CUMPLIMIENTO EH EL TIFO E IMPORTE JUE S SSTARLECE EN EL AHVERSD DE ESTE, CONFORME & LD DISPUESTS PMOR EL ARTICIAG: 030 FRACCKIN (0 ¥ IV, DEL NEGLAMENTO DE LA LEY DE
CONTRATACIO N PUBLICA DEL ESTADGD DE MEXICO ¥ MUNICIFINS, ANSTANDOSE A LIS SIGLIENTES LINEAMIENTS:

ALk GUEANTIS DEBERA SUIETARSE AL TEXTO QUE DETENMINE PREVIAMENTE LA CONTRATANTE® ¥ SHUA CRMCELADS CLANIO “EL PROVEEDGR™ HAYA CUMPLIDG CON TOOAS Sus
QELMLRTIONES. DONTIACTUALES.

Bo R APEGD AL AETICULD 67 PARRARD SEGUNDS DE LA LEY DE CORTRATAOION FUELICA DEL ESTADGO DE MEXICO ¥ MURICIPICS “EL PROVEEDOR” ESTARL OBLIGADD A RESPORDEL DE LOS
DEFECTIIS ¥ WICIOS QCULTOS DE *LOS BIEMES™.

E.5E HAIA EFECTIVA LA GRRAMTLA OF CUMPLIMIENTS CULMDO MO SE CUMPLAN LAS COMDICIONES COMVENIDAS EN EL CORTRATO: CUARDS “LOS SEAVDEIOS" N0 SE REALICEN EN LS
=mn&'ni mvumws CUARDO L0 SERVICIOSY WO CLMPLAN COM LAS ESPECIFICACIONES PACTADAS, O POR INCUMPLIMIENTS DE MUOUNS DE LAS GBLIGRCIONES DE “EL
PROYEEDOR",

DLk APLICACESN OF LA GUUANTIR OF CLMPFLIMIEN T SELA PROPOMCISNAL AL MONHTO OE LAS OSLIGACIOHES INCUMPLIDAS.

E. 51 LA GARANTLA SE OTORGY MEQMNTE FIAHZS, *LA COMTRATANTE", LURA VEX CUMPLIDAS LAS DELIGACIONES PACTADAS A CARGO OF “EL PROVEEDOR®, EN EL PLAZO OE DIEE Diss
HARILES ¥ Ol ESCRITO, DARS AVISO & L& INSTITUCEON AFIAMERDGILA, Paka, SU O MCELRCIDA.

Fo B0 SELA MECESARNSS ENTRECAR L OARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO Si ANTES D& QUE FENEECA EL TERMING PARA LA SUSCRIPCION DEL COMTRATO B MUOVEEDOR RESLIFA
LA TOTALIDAD GE “LOS SERVIEEOS ¥ £L MONTO DEL CORTRATS MO EXCEDE OF 005 MIL VECES EL SALMUD MIMIMO VIGERTE EN LA CAPITAL DEL ESTADO.

DECIHO SEXTA: PENAS CONVENCIOMNALES.

EL ATHASS DE “EL PROVEEDOR® EN Li FECHA OF Li FRESTACION OF "LOS SEAVICIOS" SERA SANCIORADSD OO PERS CONVERCIONAL QUE SE ESTABLECE EN EL AMVERSS DE ESTE OORTRATOL
EL RCLMPLIMIEN TS OE “EL PROVEEDOR® 00N CUALDUIERA DF LAS O IGACIORES QUE DERIVAR DE ESTE CONTRATS SERE SANCIONADO CON LKA PENA CORVENCIONAL HASTA R EL
IMPORTE DE LA GARENMTIA DE CUMPLIMIENTO DEL COMTRATO QUE SE INDICA BN EL ARVERSO DEL PRESENTE IHSTRUMENTD. INOEFENDIENTEMENTE DE LA APLICACION OF LAS PEMES
CORVERCIONALES INDICAORS BN ESTA CLAUSULA, *LA OONTRATANTE® PODRS EXDGIR AL MUIVEEDOR BL CUMPLIMEENTO DEL CONTRATS. EN S0 CASO EL PROVEEDOR ESTARA OSLIGADS A
PROAR LIS DARKDS ¥ PERILICIOS OCASIIRADOS & “LA €O NTRATANTE",

DECTHO SEPTIMA: CESION DEL CONTRATS.

“EL FROVEEDOR® HO PODIRA, BN RiMCUMA CIRCURSTANCLA, CEOEL A TERCERAS FEREONAS LOS DERECHDS ¥ LAS GBLKACIONES. DERVADAS DE La SUSORICES N DEL MESERTE OONTRATO,
CON EXCEPCION OF LOS DERECHOS DE COSL0 EN OUY0 CASD SE DERERA COMTAR OON EL COMSENTIMIENTO DE “LA COMTRATANTE . EN TOOD CASO, “EL PROVEEDOR" SELA EL LRICO
NESFOMSARLE DEL CUMPLIFMEERT O DE LAS OBLICACIORES & SU CARGO.
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"2022. Ao del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.
bl EI E:::'jp‘lﬁ‘cfr:*ﬁ CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE MUMERD DE CONTROL
R CONTRATACION DE SERVICIOS C.P. (2) [20(3)

ELEMENTOS BASICOS DE LA CONTRATACTON

OBIETO DE LA CONTRATACION: [27)
FECHA DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS: [28])

LUGAR DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS: {29)

IMPORTE TOTAL CON LV.A. (NOMERG ¥ LETRA): (307

FORMA DE PAGO: (31)

PLAZO DE PAGO: (32)
ANTICIPOS: (23]
AJUSTE DE PRECIOS: (33) GARANTIZA QUE LO5 PRECIOS SERAN FLIOE FASTA EL CUMPLIMIENTO TOTAL DE LA PRES TALION DEL SERVILIO.

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO (TIPO E IMPORTE): (35) DEBERA ENTREGARLA DENTRC DE LOS 10 DIAS HAEILES
POSTERIORES A LA SUSCRIPCION DEL CONTRATC, COMN UNA VIGENMCIA MINIMA DE DOCE MESES, EL IMPORTE DE LA GARANTIA DE
CUMPLIMIENTD DEBERA CALOULARSE EN MONEDA MNACTOMNAL ¥ S5E CONSTITUIRA POR. EL 10%0 ANTES DEL I.V.A. SE OTORGARA A TRAVES DE

E CERTIFICADO, CHEQUE DE CAJA O FIANZA, EXPEDIDCS A FAVOR DEL GOEIERMNO DEL ESTADD DE MEXICO, POR UN IMPORTE DE 26
(36). 51 SE OTORGA MEDIAMTE FIAMZA, SE DEBERA OBSERVAR LO INDICADO EM "DOCUMENTD DE IMCLUSION® Y "AFIAMZADORAS
AUTORIZADAS PARA LA ADMINISTRACION DE FIANFAS",

GARANTIA DE CALIDAD DE LOS SERVICIOS (PLAZO): (37), GARANTIZA AMPLIAMENTE QUE DURANTE EL PERIODO DE VIGENCIA DEL
PRESENTE CONTRATO PECIDO, “(38)" CUMPLAM CON LOS REQUISITOS DE CALTDAD, AST COMO LOS ANEXODS DEL PRESENTE INSTRUMENTO
CONTRACTUAL

PEMAS CONVENCIONALES Y SAMCIONES: (39) ACEFTA ADICIONALMENTE LAS PENAS CONVENCIONALES ESTABLECIDAS EM LAS CLAUSULAS
DEL PRESEMTE CONTRATO, LAS SANCTIONES QUE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORLA PUEDE APLICAR EN CASOS DE QUE INFRINIA LAS
DISPOSICIONES DE LA LEY DE COMTRATACION PUBLICA DEL ESTADOD DE MEXICO W MUNICIPIOS % BN CASO DE QUE NO CUMPLA CON SUS
OBLIGACIONES CONTRACTUALES POR CAUSAS IMPUTABLES A EL v QUE COMO COMNSECUENCIA CAUSE DAMNOS O PERJUICIOS GRAVES AL
GOBIERND DEL ESTADO DE MEXICO. (39) SE COMPROMETE A NO PROPORCIOMNAR INFORMACION FALSA O COM DOLD O MALA FE EM LA
CELEBRACION DEL CONTRATO ¥ DURAMNTE SU VIGENCIA, EN CASO DE QUE (39), NO FIRME EL PRESENTE CONTRATO PEDIDD POS CALUSAS
IMPUTABLES A ™EL OFERENTE", SERA SAMCIONADD EN TERMINGS DE LO DISPUESTD POR LA LEY DE OONTRATACION PUBLICA DEL ESTADC DE
MEXICS Y MUNICIFIOS ¥ SU REGLAMENTO; ATRASC: EN LA FECHA DE LA PRESTACION DE "LOS SERVICIOS" OBIETO DEL PRESENTE CONTRATO
PEDIDO, SERA SANCIONADO CON UMA PENA COMVENCTIONAL DEL UND AL MILLAR SOBRE EL IMPORTE DEL COMTRATD PEDIDD PENDIENTE DE
PRESTAR. POR CADW DIA DE DESFASAMIENTO, % UMNA SANCION DE TREINTA A TRES MIL VECES EL VALOR DE LA UNIDAD DE MEDIDA
ACTUALIZACION (LLMLAL), EM LA FECHA DE LA IMFRACCION, ASI COMO UMA PEMA COMVENCIOMAL HASTA POR EL IMPCRTE DE LA
GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO FEDIDD, CUANDO INCUMPLA CON CUALESQUIERA DE LAS OBLIGACIONES DERMNADAS
DEL PRESENTE CONTRATO PECIDO Y LAS DISPOSICIONES LEGALES RELATIVAS COMTEMIDAS EM LA LEY DE CONTRATACION
PUBLICA DEL ESTADD DE MEXICO ¥ MUNICIFIOS ¥ SU REGLAMENTC. NO CUMPLA CON LA PRESTACION DEL SERVICIO EM LAS
FECHAS PACTADAS, LOS SERMVICIOS MO CUMPLAN COM LAS CARACTERISTICAS % COMDICIONES CONTRATADAS.
INDEFEMDIENTEMENTE DE L& APLICACION DE LA SANCION v LAS PEMAS ESTIFULADAS ANTES SEMALADAS EL GOBIERMNO DEL
ESTADC DE MEXICO PODRA EXIGIR EL CUMPUMIENTS DEL CONTRATO PEDIDD; CUANDO CMITA ENTREGAR LA GARANTIA DE
CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO PEDIDO, EM LOS TERMINOS Y BAJO LAS COMNDICIONES SEMALADAS, INCUMPLA CON CUALESCOUIERA
DE LAS CONDICIONES PACTADAS EN EL PRESENTE INSTRUMENTOD CONTRACTUAL. EL CONTRATO PEDIDO PUEDE SER RESCINDIDO
SIN RESPONSABILIDAD PARA EL GOBIERMO DEL ESTADD DE MEXICD. CUANDO (39), MO CUMPLA COM ALGUMA DE LAS
CHELIGACIONES A SU CARGO, ADEMAS ESTA OBLIGADD A PAGAR LOS DANOS ¥ PERJUICIOS OCASIONADCOS AL GOBIERMC DEL
ESTADO DE MEXICO, LD ANTERIOR, SIN PERJUICID DE QUE SE DECRETE LA IMCLUSION DOE (39), EM EL BOLETIM DE EMPRESAS
CONTRATISTAS Y0 PROVEEDORES OBJETADOS BN EL ESTADC DE MERICO Y OTRAS ENTI =

SUSCRIPCION DEL CONTRATD: LEIDD QUE FUE POR LAS PARTES QUE EM EL INTERVINIERON % ENTERADAS DE SU ALCANCE LEGAL,
EL PRESEMTE CONTRATO SE FIRMA AL CALCE, EN ORIGINAL Y COPLA, EN LA CIUDAD DE TOLWCA DE LERDD, ESTADO DE MEXICO,
EM LA FECHA SENALADA EN EL PRESENTE CONTRATO.
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ADBIERMO DEL |
ESTADO DE MEXICO

"2022. Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de Mésxdicoo™.

F aEX

ﬁm El’E E:";“Rl"’“frfﬂ CONTRATO PEDIDOQ ADMINISTRATIVO DE MUMERD BE CONTROL
e CONTRATACION DE SERVICIOS C.P. (2) /20(3)
[T==i 15 EREL &

O FURCAMEN T ER ) CASPUESTO AOR r.LAul.r_me|.1|:Lauﬁ|.1|:mululn'_lltﬂmmm.~5|.||;|:||.r.r|-_l.|.|:|::'mu'|||'_|r||:ﬁ. L CONTIATANTE® P00 SOOI INCIEMERTES. ER L CRT 180
DE “LOE SPRVIETOS™ SOUICITAODS MEDIANTE MOOIFICACISN A SIS CONTRATOS VIGENTES, DENTAD DE LOS OOCE MESES MOSTERKMES & S0 SUSOIPCION, SIEMPRE QUE FL FMONTO TOTAL OF LA
mx.aﬂm i RERASE EW CORIUMTO EL TIEIMTS POR CIENTO GEL 1MNRTE OIIIRAL ¥ EL FRECK] OF "LOS SERYICIOS™ SE8 G0 AL PACTADS IHICLM MERNTE.

WVIEESIMA: NESCISIOM DEL DOMTRATE.

EL PILESER TE COM TIATO FOORA SEILRESCINDIDG EX CASD DE INCLMPLIMIER TO GRAVE DE ALGUMA D2 “LAS PARTES", AL EFECTO, DUAKDE 554 "LA COMTRATAMTE" LA (UE DETERMIKE RESCINDIRLD, DICHA
NESCRISH OFEILVA DE PLENG DERECHD MOR DA ADMINISTIGATIVG, PREGS CESAHOOO CF LA CARSHTIA 02 AUDIERCIA A “EL PROVEEDORS, En TERMINGS DEL 050100 OF PoOCECISIENTES
ADFIMISTRATIVOS DEL ESTADS CE MEI0D; EH TANTS QUE 51 ES “EL PROVEEDOR® CUIEN DECIDE AESCINCURLD, SERA MECESHIO OUE L0 DEMARNDE ANTE EL TRISUHAL 02 L0 OONTERCIOED
ABFINETIATING,

LAS CALSAS OUE PUEDEN DAR LUGAR & LA, PESCISION POR PARTE DE LA OONTRATAH TE® SO0 LAS SICUTENTES:

“EL PROVEEDOR™ KO IMESTAHU, “LOS SERVICIOE" DERTID DEL PERIDS ESTARLECINN,

“EL PROVEEDOR" DHITE ENTREGAR Lt GARANTIA DE CUMPLINIENTE, EN LOS TEMINGS ¥ BAKH LAS COMBICIONES (LUE S8 COMSIGHAN BN LA CLAUSULA DECIMO QLINTS ¥ DECIMG SEXTA.

“EL PROVEEDOR™ RO CLMILA 00N LS CLELSULAS SEGLUNDS ¥ I:I.h.l:IA,,

“EL PROVEEDOR™ INCUMILE (O EL PLAD I¥0A EL BEEMIFLAN] DE "LOS SERVICIOS™ UE CONSIERG LA CLALISULA DECIFG PRIMEI.

51 EL PROVEEDOR® 55 DECLARA BN QUIESIA, SUSMERSION DE PAGDS, O 51 HACE CESION 0F BIERES ER FORMIS, TAL GUE WFECTE ESTE COMTRATO.

51 7L PROVEBDOR" ES DECLAULA BN COMOUIRSS MENCARNTIL 0 0F GQUIEREA POR ALTORIDADES. COF PETERTES, 51 TR0 0L WLCHLITER OIS CRUEA DUE IMPLIUE CORTRAVENCION & LS TERMIRGS
OEL COMTRATEL

51 7FL PROVEFDOR" CEDE, TIGGEMES O SUBDONTRATA IAETE O LA TOTALIDAD D LAS OBUGACIONES DEL PRESENTE CONTRATO PECIDO SIM LA AUTORIEACION GF LA CONTRATANTES

EM GEMENAL, H:m:Lm.ll_uc TR CALISA, IMPRUITRELE & “EL PROVEEDOR™ GUE DEVERDS EN EL INCLOMPLIMIEN TO DEL CONTI T,

=ropEE

EM CAS0 DE IRCUMPLIFI ERTO GRAVE DE CLLOUIEI DE LAS OBLIGACIONES DE =FL PROVEE DOR, *L& COMTRATANTE® POORA 0F T4l ERTILE IR EL CLVPLFIER TO DEL PRESENTE CONTIATD, APLICRADO
LAS PERSE CORVERCIONALES. ESTIPLLADAS BN LA CLAUSILS DECIMG SEPTIFA, & DECLARAR ADMIMISTIATIVAM ERTE SU MESCISKIH. S1 LA CONTRATANTE® OPTR IR L RESCISKDN BMPOROis & =EL
PROVEEDOR™, UH# PEMS, OOMYENCIORAL HASTA, POIL EL [FIFOHTE DE Lt SARANTLS DE DUMPLIMIENTS DEL OONTIATE. BN S0 0850, “EL PROVEEDO R ESTAA DELILAND & ISGAR LOS QURDS ¥ FEIILICICS
OCAEIDNADOE A LK CONTRATANTE.

19K ANTICIPADA.
LA :Dun.u:ramr OO D O TERMIMADG BNTICIAOAMENTE B MESERTE, CLARDG CONCURIAN RADIMES OF INTENES GEMERAL, O BIEN, CLAND PO CALSAS JUSTIFICADSS S8 EXTIRGA LA
FECESIDAD DE COR TIAT AL “LOS SERVDEIOS™ DRIGIRALMENTE SOLICITALDES, TSI:IxVI.E REQUE, DE CONTINULAA COR EL CUMPLINIENTE O LAS CELITACIONES, FRCTALAS, SE OCASICMAKIL ALCUR CAAD
0 PEILLCID AL ESTACD CE MEXI0E. BN ESTE SUPLESTO “LA COMTRATANTE® MEEMBOUIALY 4 “EL PROVEEDOR™ L5 GASTOS MO RECLVERABLES BN QUE HAYA INCLREIDD, SIEMIIE QUE ESTOS SERN
PAZDRFELES, ESTEN DERIDAMENTE COMIICBADCES ¥ SE RELATIONEN DIRECTAMENTE 0O EL COMTRATE.

SIN PHULGCIN DF LA APLICACION DE LAS PEMAS CORVENCIINALES ESTABLECIDAS EN LA CLAUSULA DECIMO SEPTIMA, AS1 00D OF LA RESCISION DEL COMTRATE IMDICADS EN LA CLALSULA, VIGESING, “LA
CONTRATANTE" POJEA SA0CIRAK 4 “EL PROWEEDOR™ CON MULTA EQUIVALENTE & Lt CARNTIDAD DE TREINTA A THES PUL WELES LA UNIDAD DE MEDIDA, ™ ALTLALLZACION [LLFLA.] WIGENTE ER LA CAPITAL
DL ESTADO BE MEXID) BN LA FECHA O LA INFIRACTKEN, CLANDO INFIIRLA L&S DESPOGICIONES, CONTENIOAS BN LA LEY DE CONTRATACIN PLELICA DEL ESTADD DE MEXICD ¥ MUMICIFLLS, ASI COMD DE Sy
LB AMENTE CORREL AT T

VIEESIMO TERCERA: PAGDH DE SKRCIONES.
L IMPORTES POIL CONCERTE DE PENAS CONVENCIOPALES ¥ SARCIOHES ADMIMISTIATIVAS CUE RO SEAR IVGADS FOR “EL PROVEEDOR® ENH EL PLATO (LE DETERMIKE LA COMTRATANTE", TERDIAN EL
CRACTER DE CRECITOFISEA ¥ 98 HARAN EFECTINGS & TIAVES DE LAS CANTIOADES (UE SE ERCUEH TIEN FERDIENT ES DE P800 A4 *EL PROVEEDOR™ O MEDIAN TE EL MROCEDIMIENTO ECCMOMICOHECRCTING.

WIEESIMO ELANTA: INHAEIL ITACION.

SIN PEILLICID OF LAS FERAS COMVERCIORALES ¥ LAS SARCICHES ADMIMISTIATIVAS A QLE SE REFIERE EL MRESENTE CONTIATD, ASE COMO 0E L& MESCISKNN DE ESTE INSTIUMENTD, “LA CONTHATANTE®
POURA IRCLLUIE A "EL PROVEEDOR® ER EL MECISTRO DE EMPTIESAS ¥ PERSONAS FISICAS OSIETADSS QUE LLEVE LA SECRETARLA DE La COMTRALDIIA; AST COMG ER EL LISTADD DE EMPRESAS { PERSOMAS
SLUETAS AL FROCEDMIENTD ASMINESTRATIVO SARCIORADOR, PREVIETS EH LOS AUTICLLS Fe DE LA LEY DE COHTIATACION MUBLICA BEL ESTADD DE MEXIOT v sUHICI DS,

E52MO0 g DMTELECTUAL.
“EL PROVEEDGR® SEILA EL NESFORGASLE FAILA £ CASD O VICILACIOHES EN FATENLS O CERECHOS INHEFENTES. & L MICPIEAD INTELECTLAL

51 DERIVADD DE LA PRESTAZKIN 0F “LOS SERVDEIOS™ POR EL "EL PROVEEDOR SE INAOAN DERECHDS 08 MROMEDAD INTELECTLAL DE LR TERCEND, “EL PROVEEDOR", 55 OELIGA & SAZAR EX PRI &
SALWD A “LA CONTRATANTES, 0F CLALGLUER ACCION (UE SE INTERPORGA EM S0 COMT RA 50 ER COMTRA DEL CORIENNGD DEL ESTADD 0F MEXIZO; CELIGANDOSE EX ESTE CRS3, A REEMBOUSAL w0
IMCEMPEA OF CLALGUIER GASTE YA COSTA JUSITIAL, ASGH COMKH LOS FELATIVOS A L DEFENSA LEGAL DUE SE UTILICE ¥ QUE REALICE LA CONTRATANTES, EN IELACIIN CON EL ASUNTD.

WIGESIMO SEXTA: MORMAS IURIDICAS AFLICASLES,
PARTES® CORMIENEN GUE TODO L0 FREVISTO EN ESTE CONTRATO SE RECIRS, POE L0 QISPUESTO BN LA LEY DE CONTIATRCION PUSLICK DEL ESTADD DE MEXICO ¥ MUNICIMOS, SU REGLRMERTS ¥
CEWE DISAOSICIONES LECA BS APLICRELES

WIGESIMO SEPTIMA: JURESOIOCION.

LA INTERMLETACION ¥ CUMPLIMIENTO DEL MRESEMTE COWTRATO ¥ TOO0 AQUELLO QUE rad ESTE EMPEELANENTE ESTIPULADO EM EL MISMD, SE RESOUYEIG: EM FORMG ADMINISTIATIV, EH CASD DE
CORTICVERSLA “LAS PRRTES® CONIEREM SOMETERSE & LA LRISORCCION ¥ COMPETENCLA DE TS TAIBUMALES ADMINISTRATROS DF Lt CILUGAD 0 TOLUCKA, COH BESIDENCIA BN BL ESTADD DE MEXICO,
NERURCLANDO *EL PROVEEDGR® EXPESANERTE AL FUERD GUE PUDIERS CTMBESPOMDERLE ROR IUARTR DE S0 DORICLES & WECINDAD PRESENTE & FUTLRD.

LEIDG GUE FUE DR "LAS PARTES™ GUE Bl EL INTERVIMERDN ¥ EMTERADAS DE SUAUCANCE LEGAL, BL IMIESENTE CONTIVATD SE FIRMA, AL CALCE, EN QRIGIMAL ¥ OOFLA, BN LA CILDAD DE TOLLCA OE LB,
CAPITAL DEL ESTADD DE MEXICD, BN LA FECHA SERALADY EN EL FRESENTE CONTRATE.

R LA COMTRATANTE POR EL PROYEEDOR
(40) (41)
Titular de la Coordinacion
A ‘

b=
-

I
(=3}
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kel ESTADO DE MEXICO ’

"2022. Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México".

o DI Eﬁ::“f‘c;?ﬁ CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE NUMERD DE CONTROL
S -+ i CONTRATACION DE SERVICIOS C.P. (2) /20(3)
AMNEXOS DEL CONTRATO

AMEXD UNO: ESPECIFICACIOMNES DE LOS SERVICIOS
ANEXD D05z COSTO DE LOS SERVICIOS
OBSERVACTIONES

ZE DEJA SIN EFECTOS LA CLAUSULA TERCERA DEL CONTRATO.

BL PRESTADOR DEL SERVICTIO MANIFIESTA QUE HA LEIDO EL PRESENTE CONTRATO Y ACEPTA TODOS SUS TERMINGS Y ANEXOS: ASIMISMO QUE,
BN LA FECHA DE SUSCRIPCION RECIEE UN TANTO EN ORIGINAL DEL PRESENTE COMTRATC PEDIDD CON LA FINALIDAD DE QUE INICIE SU
CUMPLIMIENTO DE ACUERDO A LO PACTADD,

VALIDACION DEL CONTRATO PEDIDO (ANVERSD Y REVERSO)

POR LA CONTRATANTE POR EL PROVEEDOR
(42]) (43]
TITULAR DE LA COORDIMACION ADMINISTRATIVA
FECHA DE SUSCRIPCION
DIA | MES | ANG
I {44] I
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1 a ESTADO DE MEXICO v
"2022. Ao del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México".
o EI E:::IJRFC:;ﬁ:l-“ CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE MUMERD DE CONTROL
— T | = CONTRATACION DE SERVICIOS C.P. (2) [20(3)
ANEXD UND
ESPECIFICACIOMES DE LOS SERVICIOS
FPARTIDA 'I'E::.-::'_Eﬂglttl- DESCRIFPCION DE LOS SERVICIOS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD
1 (45) [46) (47) (28]
VALIDACTON DE ANEXD UND
POR LA CONTRATANTE POR EL PROVEEDOR
(49) L (50}
Titular de la Coordinacidn Administrativa
FECHA DE SUSCRIPCION (51
DL& I MES [ AMND
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"2022. Ao del Quincentenaric de Toluca, Capital del Estado de México".
i EI 'i:::'ml"“ﬁ:‘ﬁ CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE NUMERS DE CONTROL
——T—m T CONTRATACION DE SERVICIOS C.P. (2) [20(3)
ANEXO DOS
COSTO DE LOS SERVICIOS
MUMERD
oalE “:Im" DESCRIPCION :"E::::: CANTIOND JPRECIO SUBTOTAL
(52) (33) (34) (53] (56) (57) (58]
SUBTOTAL (=B8)
LV.A (59)
IMPORTE TOTAL CON LETRA{ ) ToTRE (60)
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23 estapo DEMEXICO
"2022. Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de Mexico”.

F]Efq“‘“ '3|E E;;“T”f:ﬂ CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE MUMERD DE CONTROL

O CONTRATACION DE SERVICIOS C.P. (2) /20(3)

VALIDACION DE ANEXO DOS

POR LA CONTRATANTE
POR EL PROVEEDOR

(61} (62}
Titular de la Coordinacion Administrativa

FECHA DE SUSCRIPCION
Dia MES AR
(62)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE
BIENES O SERVICIOS

Objetivo: Recabar los datos de nombre, cargo y firma de la o del proveedor adjudicado y las o los servidores

publicos que participan en la celebracion de la firma del Contrato Pedido.

Distribucion y Destinatario: Se genera en 2 tantos en original, uno se entrega al proveedor adjudicado y el otro

tanto se integra al expediente del Contrato Pedido, se resguarda en el archivo de la Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Fecha de | En este espacio debera escribir el dia, mes y afio en la que se celebrara la reunion.

elaboracion
2. Consecutivo del | En este espacio debera registrar el nimero consecutivo que le corresponda al
Contrato Pedido Contrato Pedido.

3. Afio En este espacio debera anotar el afio en que se realiza el Contrato Pedido.

4., Nombre, En este espacio debera indicar el nombre, denominaciéon o razén social del
denominacién 0 | proveedor adjudicado.
razon social

5. Registro Federal de | En este espacio debera escribir el Registro Federal de Contribuyentes del
Contribuyentes proveedor adjudicado.

6. Clave Unica de | En este espacio debera registrar la Clave Unica de Registro de Poblacion del
Registro de | Proveedor Adjudicado, en caso de que el proveedor sea persona fisica.
Poblacion

7. Nacionalidad En este espacio debera anotar la nacionalidad del proveedor adjudicado.

8. Domicilio Fiscal En este espacio debera indicar el domicilio fiscal del proveedor adjudicado, de
acuerdo al siguiente orden calle, numero, colonia, localidad, Municipio, entidad
federativa y cédigo postal.

9. Domicilio en el | En este espacio debera escribir el domicilio en el Estado de México del proveedor

Estado de México adjudicado, de acuerdo al siguiente orden calle, nUmero, colonia, localidad y cédigo
postal.

10. Teléfono En este espacio debera registrar con lada el teléfono del proveedor adjudicado.

11. Fax En este espacio debera anotar el nimero de fax del proveedor adjudicado.

12. Correo electronico | En este espacio debera indicar el correo electronico del proveedor adjudicado.

(E-mail)
13. Instrumento que | Escribir el documento que avala la representacion legal (Acta Constitutiva).
acredita la
representacion

14. Nombre del | Indicar el nombre del representante legal.
representante

15. Instrumento que | En este espacio debera escribir el documento que acredita la personalidad del
acredita la | proveedor adjudicado, en caso de ser persona fisica registrar la credencial de
personalidad elector, si es persona juridica indicar el acta constitutiva.

16. Giro comercial Anotar el giro comercial del bien o servicio que se va a adquirir.

17. Subgiro comercial Registrar el subgiro comercial del bien o servicio que se va a adquirir.

18. Unidad Escribir el nombre del area usuaria que solicita el bien o servicio.

Administrativa

19. Organo usuario Indicar el nombre de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

20. NUmero de | Registrar el nimero consecutivo que corresponda al Contrato Pedido seguido de

requisicion una diagonal y el afio en que se realiza la adquisicion.

21. Tipo de gasto Anotar si es por Gasto corriente o por Programa de Acciones para el Desarrollo.

22. Origen de los | Registrar el origen de los recursos si es Estatal o concurrente.

recursos
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23. Partida Indicar la partida presupuestal a la que pertenece el bien o servicio.
presupuestal
24, Nombre y firma del | Escribir el nombre y firma de la o del titular de la Coordinaciéon de Administracion y
titular de la | Finanzas.
Coordinacion
Administrativa
25. Nombre y firma del | Registrar el nombre y firma del proveedor adjudicado.
Proveedor
Adjudicado
26. Fecha de | Anotar el dia, mes y afio en que se suscribe el Contrato Pedido.
suscripcién del
contrato
27. Objeto de la | Indicar el nombre general que le corresponda a los bienes o servicios.
adquisicién de
bienes o servicios
28. Tiempo de entrega | Mencionar la fecha de entrega para los bienes o servicios.
29. Lugar de entrega Asentar el lugar de entrega de los bienes o servicios.
30. Importe total Escribir el importe total de la adquisicion de los bienes o servicios.
31. Forma de pago Anotar la forma de pago si el por programa anual de adquisiciones o gasto corriente
para la adquisicién de los bienes o servicios.
32. Plazo de pago En este espacio debera indicar el tiempo en el que se efectuara pago de la
adquisicién de los bienes o servicios.
33. Garantia de | En este espacio debera registrar en caso de que aplique una garantia de anticipo
anticipo en el Contrato Pedido.
34. Ajuste de Precio En este espacio deberd mencionar que los precios seran fijos hasta el cumplimiento
total del Contrato Pedido.
35. Nombre del | En este espacio debera escribir el nombre completo del proveedor adjudicado.
Proveedor
adjudicado
36. Importe En este espacio debera indicar el importe total que le aplica a la garantia de
cumplimiento en nimero y letra.
37. Nombre del | En este espacio debera asentar el nombre completo del proveedor adjudicado o su
Proveedor razon social.
adjudicado
38. Servicio 0 Bien | En este espacio debera indicar si el Contrato corresponde a un Servicio 0 Bien
adquirido Adquirido.
39. Nombre del | En este espacio debera asentar el nombre completo del proveedor adjudicado o
Proveedor razon social.
adjudicado
40. Nombre y firma de | En este espacio debera escribir el nombre y firma de la o del titular de la
la o del titular de la | Coordinacién de Administracion y Finanzas.
Coordinacién
Administrativa
41, Nombre y firma del | En este espacio debera registrar el nombre y firma del proveedor adjudicado.
Proveedor
Adjudicado
42, Nombre y firma de | En este espacio deberd escribir el nombre y firma de la o del titular de la
la o del titular de la | Coordinacion de Administracion y Finanzas.
Coordinacién
Administrativa
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43. Nombre y firma del | En este espacio debera registrar el nombre y firma del proveedor adjudicado.
Proveedor
Adjudicado
44, Fecha de | En este espacio debera anotar el dia, mes y afio en que se suscribe el Contrato
suscripcién Pedido.
45, Clave de | En este espacio debera indicar la clave de verificacion que le corresponda al bien o
verificacion servicio de acuerdo al estudio de mercado emitido por la plataforma PMCP.
46. Especificaciones En este espacio deberd anotar las caracteristicas técnicas del bien o servicio de
acuerdo al estudio de mercado emitido por la plataforma PMCP.
47. Unidad de Medida En este espacio debera registrar la unidad de medida que corresponda al bien o
servicio de acuerdo al estudio de mercado emitido por la plataforma PMCP.
48. Cantidad En este espacio deberd indicar la cantidad de bienes o servicio solicitada.
49, Nombre y firma de | En este espacio debera escribir el nombre y firma de la o del titular de la
la o del titular de la | Coordinacion de Administracion y Finanzas.
Coordinacion
Administrativa
50. Nombre y firma del | En este espacio debera registrar el nombre y firma del proveedor adjudicado.
Proveedor
Adjudicado
51. Fecha de | En este espacio debera anotar el dia, mes y afio en que se suscribe el Contrato
suscripcién Pedido.
52. Requisicion En este espacio debera mencionar el nimero consecutivo que corresponda al
Contrato Pedido seguido de una diagonal y el afio en que se realiza la adquisicion.
53. Clave de | En este espacio debera indicar la clave de verificacion que le corresponda al bien o
verificacion servicio de acuerdo al estudio de mercado emitido por la plataforma PMCP.
54, Descripcion En este espacio debera anotar las caracteristicas técnicas del bien o servicio de
acuerdo al estudio de mercado emitido por la plataforma PMCP.
55. Unidad de medida En este espacio debera registrar la unidad de medida del bien o servicio de
acuerdo al estudio de mercado emitido por la plataforma PMCP.
56. Cantidad En este espacio debera indicar la cantidad de bienes o servicio solicitada.
57. Precio Unitario En este espacio debera registrar el precio unitario de los bienes o servicios a
adquirir.
58. En este espacio debera indicar el precio total de cada uno de los bienes o servicios,
Precio Total gue sera resultado de la multiplicacién de la cantidad por el precio unitario de cada
bien o servicio.
59. Impuesto al valor | En este espacio deber& indicar el impuesto al valor agregado (I1.V.A)
agregado
60. Total En este espacio debera anotar el total de los bienes o servicios del Contrato
Pedido.
61. Nombre y firma del | En este espacio debera mencionar el nombre y firma de la o del titular de la
Titular de la | Coordinacion de Administracion y Finanzas.
Coordinacién
Administrativa
62. Nombre y firma del | En este espacio debera registrar el nombre y firma del proveedor adjudicado.
Proveedor
Adjudicado
63. Fecha de | En este espacio debera anotar el dia, mes y afio en que se suscribe el Contrato
suscripcién Pedido.
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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 anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se 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 operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion
de la accion que se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede 0 no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose 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.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo
al usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacién. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informaciéon y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccidn que se requiera y para unir cualquier actividad.

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 comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se
realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién 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 accién cambia o requiere conectarse a otra operacion
lejana dentro del mismo procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera Ediciéon (Marzo de 2023): Elaboracion del Manual de Procedimientos de Adquisiciones.

Edicion: Primera
Fecha: Marzo de 2023
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Codigo: >2200005000000S
Péagina: X
DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de Adquisiciones se encuentra en poder de la Coordinacion
Administrativa de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Comisién de Busqueda de Personas del Estado de México.
Comisién Ejecutiva de Atencion a Victimas del Estado de México.
Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Instituto de Verificacion Administrativa del Estado de México.

Instituto de Defensoria Publica del Estado de México.

N oo g s~ w bR

Coordinacion Ejecutiva del Mecanismo de Proteccion Integral de Periodistas y Personas Defensoras de los
Derechos Humanos.
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VALIDACION

MTRA. MIRIAM GUADALUPE MORENO GONZALEZ
Coordinadora Administrativa
(Rubrica).

L.REl. ANDREA HERNANDEZ VERGARA
Subdirectora de Recursos Materiales
y Servicios Generales
(Rabrica).
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