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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 Administracion 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 solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una Administracion Puablica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su 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 generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales 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
instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa de la Consejeria Juridica, en materia de
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adquisicion de bienes y contratacidon de servicios. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los
procesos clave de la 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 organizacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion 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 adquisicién de bienes y contratacion de servicios, mediante la formalizacién y estandarizacion de sus métodos de trabajo,
el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de sus procedimientos y las situaciones de excepcion que puedan
presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a las personas servidoras publicas responsables de su ejecucion.
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PROCEDIMIENTO:

Integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la Consejeria Juridica.

OBJETIVO:

Garantizar el registro de los listados de bienes y/o servicios, asi como, sustentar los procesos de planeacion, programacion
y sistematizacion de las adquisiciones y contrataciones de la Consejeria Juridica, 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.

REFERENCIAS:

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; Capitulo Segundo De la Planeacion y Programacion,
Articulos 11, 13 y 16, Periddico 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 Planeacion,
Programacion y Sistematizacion, Articulos 8, 12y 13, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013.

Reglamento Interior de la Consejeria Juridica; Capitulo 11l De las Atribuciones Especificas de las Personas Titulares
de las Unidades Administrativas, Seccion Primera de la Coordinacion Administrativa, Articulo 18, fraccién |, Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

Manual General de Organizacidon de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos; Apartado VII Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa; 22200001000000S Coordinacion Administrativa, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 28 de agosto de 2023.

Oficio Num. 203400000-051/2023 emitido por la Oficial Mayor en el que se envid la nueva codificacién estructural de
las unidades administrativas de la Consejeria Juridica para su organizacion, programatico-presupuestal, contable,
documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales; asi como de entrega-recepcion de fecha
09 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:

PMCP (Plataforma Sistema de adquisiciones y contrataciones gubernamentales, cuyo propdsito es hacer

Mexiquense de mas transparentes los procedimientos de contratacién publica, mediante la

Contratacion Puablica): homologacién de las especificaciones técnicas y precio maximo de los bienes y servicios.

Programa Anual de Listado de bienes y/o servicios que planea adquirir o contratar una dependencia, entidad

Adquisiciones: o unidad administrativa, basado en los proyectos que se desarrollaran durante el afo.
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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 integraciéon 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 integraciéon del Programa Anual de Adquisiciones.

RESULTADOS:
— Programa Anual de Adquisiciones de la Consejeria Juridica, para su ejercicio en el afio en curso elaborado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios por Compra Directa.

— Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios por Contrato Pedido.
POLITICAS:

— Sin excepcion alguna, el personal de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es el responsable
de registrar en el PMCP la informacion relativa al Programa Anual de Adquisiciones de la Consejeria Juridica para la
adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

— El Programa Anual de Adquisiciones de la Consejeria Juridica deberd 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 Contratacion Publica
del Estado de México y Municipios

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la Consejeria Juridica.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. Encargada o Encargado del Alimacén Con base en las existencias y el historial de solicitudes de las areas

/ Unidad Administrativa usuaria usuarias de la Consejeria Juridica, 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 persona
titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
obtiene acuse y lo archiva.

2. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe oficio de solicitud de bienes u oficio de solicitud de servicios en
y Servicios Generales/ Titular 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 Consejeria Juridica.

3. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe oficio de solicitud de bienes y oficio de solicitud de servicios
y Servicios Generales/ Personal original, se entera y lo turna a la persona titular de la Subdireccién de
Operativo 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 Consejeria
Juridica.
Se conecta con la actividad namero 6.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

4. Subdireccion de Contabilidad vy Recibe oficio de solicitud de bienes u oficio de solicitud de servicios, se

Registro Presupuestal/ Titular entera y con base en el Presupuesto Autorizado de Egresos del Ejercicio
Fiscal en curso, elabora y firma oficio en el que informa la programacion
del presupuesto en las diferentes partidas y proyectos que
corresponden a la Consejeria Juridica en original, para integrar el
Programa Anual de Adquisiciones conforme al presupuesto autorizado,
obtiene copia del oficio y entrega original a la persona titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Archiva copia, oficio de solicitud de bienes u oficio de solicitud de
servicios.

5. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe oficio de solicitud de bienes u oficio de solicitud de servicios
y Servicios Generales/Titular original con la programacion del presupuesto, analiza la informacién, lo

turna al personal operativo y le instruye la integracién del Programa
Anual de Adquisiciones.

6. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe oficio original con la programacion del Presupuesto, lo revisa y
y Servicios Generales/ Personal procede a integrar el Programa Anual de Adquisiciones de la Consejeria
operativo Juridica 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 con la informacién que solicita cada uno de ellos.

7. Subdireccion de Recursos Materiales Una vez requisitados los apartados de la plataforma PMCP, requisita el
y Servicios Generales/ Personal apartado de “Descripcién” con el nombre del Giro presupuestal,
operativo asimismo selecciona en la pestafia de “Proyectos” el proyecto que

corresponda y guarda, a continuacion, da clic en el simbolo de mas y da
clic al simbolo “Guardar” de los dos apartados que se despliegan
(Partida Presupuestal y Monto).

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

se adquiriran.

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

programa a la persona titular de la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

10. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe el Programa Anual de Adquisiciones original impreso, elabora

y Servicios Generales/ Titular oficio para enviarlo, lo firma, obtiene copia, anexa el Programa Anual de
Adquisiciones original, los envia a la persona titular de la Direccion
General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor y solicita le acuse
de recibido.

11. Oficialia Mayor/ Direccion General de Recibe oficio en original y copia y Programa Anual de Adquisiciones
Recursos Materiales/ Titular original, sella acuse y lo regresa a la persona titular de la Subdireccion

de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Toma conocimiento del Programa Anual de Adquisiciones de la
Consejeria Juridica.

Archiva oficio original y Programa Anual de Adquisiciones.

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

y Servicios Generales/ Titular . _—

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: Integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la Consejeria Juridica.

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE LA CONSEJERIA JURIDICA.

ENCARGADA O ENCARGADO DE
ALMACEN/UNIDAD
ADMINISTRATIVA USUARIA

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/TITULAR

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/PERSONAL OPERATIVO

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
Y REGISTRO PRESUPUESTAL/
TITULAR

SECRETARIA DE FINANZAS/
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES/TITULAR

Q

ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE BIENES, O BIEN,
OFICIO DE SOLICITUD DE
SERVICIOS EN EN EL QUE
INFORMA LAS CANTIDADES DE

CADA PRODUCTO YIO
SERVICIO QUE SE REQUIERE
PARA SER INTEGRADOS AL
PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES, LO FIRMA,
OBTIENE COPIA DEL OFICIO,
LOS ENTREGA, OBTIENE
ACUSE Y LO ARCHIVA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE BIENES U OFICIO DE
SOLICITUD DE SERVICIOS EN
ORIGINAL Y COPIA, ACUSA DE
RECIBIDO Y DEVUELVE.
ANALIZA EL REQUERIMIENTO Y
TURNA OFICIO DE SOLICITUD
DE BIENES Y/O SERVICIOS
PARA QUE SE INTEGRE EL
PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES.

‘@
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE BIENES U OFICIO DE

SOLICITUD DE SERVICIOS, SE
ENTERA Y LO ARCHIVA.
ESPERA A QUE LE ENTREGUEN
EL OFICIO DE PROGRAMACION
DEL PRESUPUESTO.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE BIENES U OFICIO DE
SOLICITUD DE SERVICIOS, SE
ENTERA, ELABORA Y FIRMA
OFICIO EN ORIGINAL EN EL
QUE INFORMA LA
PROGRAMACION DEL
PRESUPUESTO PARA
INTEGRAR EL  PROGRAMA
ANUAL DE ADQUISICIONES,

@:

RECIBE OFICIO ORIGINAL CON
LA PROGRAMACION DEL
PRESUPUESTO, ANALIZA LA
INFORMACION, LO TURNA E
INSTRUYE LA INTEGRACION
DEL PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE BIENES U 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
CONSEJERIA JURIDICA.

UNA VEZ REQUISITADOS LOS
APARTADOS DE LA
PLATAFORMA PMCP,
REQUISITA EL APARTADO DE
DESCRIPCION CON EL NOMBRE
DEL GIRO PRESUPUESTAL,
SELECCIONA 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).

OBTIENE COPIA DEL OFICIO Y
ENTREGA ORIGINAL.

ARCHIVA COPIA, OFICIO DE
SOLICITUD DE BIENES U OFICIO
DE SOLICITUD DE SERVICIOS.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE LA CONSEJERIA JURIDICA.

ALMACEN/UNIDAD
ADMINISTRATIVA USUARIA

ENCARGADA O ENCARGADO DE

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/TITULAR

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/PERSONAL OPERATIVO

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
Y REGISTRO PRESUPUESTAL/
TITULAR

SECRETARIA DE FINANZAS/
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES/TITULAR

10 )«

o/

GUARDADA LA INFORMACION
(PARTIDA PRESUPUESTAL Y
MONTO), REQUISITA LA
PESTANA DETALLE, EL
APARTADO &TIPO DE BIENi Y
DE LA PANTALLA EMERGENTE
REQUISITA LA CANTIDAD DE
BIENES o SERVICIOS,
INDICANDO POR MES
CUANTOS SE ADQUIRIRAN.

UNA VEZ PROGRAMADA LA
TOTALIDAD DE LOS BIENES O
SERVICIOS, IMPRIME EL

RECIBE PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES IMPRESO,
ELABORA OFICIO PARA
ENVIARLO, LO FIRMA, OBTIENE
COPIA, ANEXA EL PROGRAMA
ANUAL DE ADQUISICIONES,
LOS ENVIA Y SOLICITA LE
ACUSE DE RECIBIDO.

PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES Y LO TURNA.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA Y PROGRAMA ANUAL
DE ADQUISICIONES, SELLA
ACUSE Y LO REGRESA .

TOMA CONOCIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES Y ARCHIVA
OFICIO ORIGINAL Y

()=

RECIBE ACUSE DEL OFICIO Y
LO ARCHIVA.

PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— No Aplica.
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PROCEDIMIENTO:
Adquisicion de Bienes o Contrataciéon de Servicios por Compra Directa.
OBJETIVO:

Satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las unidades administrativas de la Consejeria Juridica para el desempeiio
oportuno de sus actividades, procurando garantizar las mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad para la
dependencia, mediante la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios por compra directa.

REFERENCIAS

— Reglamento Interior de la Consejeria Juridica. De las Atribuciones Especificas de las Personas Titulares de las
Unidades Administrativas, Seccién Primera de la Coordinacion Administrativa, Articulo 18, fracciones VIl y VIII.
“Periodico Oficial Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

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

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos; Apartado VII Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa; 22200001000000S Coordinacion Administrativa, Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 28 de agosto de 2023.

—  Oficio Num. 203400000-051/2023 emitido por la Oficial Mayor en el que se envi6 la nueva codificacion estructural de
las unidades administrativas de la Consejeria Juridica para su organizacion, programatico-presupuestal, contable,
documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales; asi como de entrega-recepcion de fecha
09 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:

PMCP (Plataforma Sistema de adquisiciones y contrataciones gubernamentales, cuyo propdsito es hacer

Mexiquense de mas transparentes los procedimientos de contratacion publica, mediante la homologacion

Contratacion Publica): 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 demas
circunstancias pertinentes, de acuerdo al monto maximo autorizado para procedimientos
de Compra Directa en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México del
ejercicio presupuestal correspondiente.

Procedimiento de Conjunto de etapas por las que las dependencias, adquieren bienes y/o contratan

Adquisicion: servicios para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

PMCP (Plataforma Sistema de adquisiciones y contrataciones gubernamentales, cuyo propésito es hacer

Mexiquense de mas transparentes los procedimientos de contratacion publica, mediante la homologacion

Contratacion Puablica): de las especificaciones técnicas y precio maximo de los bienes y servicios.

Estudio de Mercado: Proceso de recoleccién 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
informacién de utilidad que permita tomar mejores decisiones en el desarrollo de los
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Suficiencia
Presupuestal:

procedimientos adquisitivos, con el objeto de aprovechar al maximo los recursos

ejercidos.

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 adquisicién

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 Consejeria Juridica.

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 con los montos maximos 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 inscripcién en dicho catalogo no limitara la libre concurrencia de
los interesados a los procedimientos adquisitivos regulados por esta Ley.” (sic)

DESARROLLO:

Procedimiento: Adquisicion de Bienes o Contrataciéon de Servicios por Compra Directa:

Administrativa

UNIDAD
2 ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Area Usuaria Con base en la integracion del Programa Anual de Adquisiciones,
elabora oficio de solicitud para la adquisiciéon de bienes o contratacién
de servicios para el desarrollo de sus funciones en original y copia
dirigida a la Coordinacion Administrativa, lo envia y obtiene acuse de
recibo en copia del oficio.
Archiva el acuse.
2. Consejeria Juridica/ Coordinacion Recibe oficio de solicitud para la adquisicion de bienes o contratacién

de servicios en original y copia, acusa de recibido en la copia y la
devuelve.

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

edomex.gob.mx
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UNIDAD
e ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Archiva copia del turno.

3. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe turno en original y copia, asi como oficio de solicitud para la

y Servicios Generales/Titular de Area adquisicion de bienes o contratacion de servicios en original, acusa de
recibido en la copia del turno y la devuelve.
Revisa, se entera y los turna al personal operativo para que realice la
adquisicion de los bienes o la contratacion de servicios.

4. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe turno y oficio de solicitud para la adquisicion de bienes o
y Servicios Generales/ Personal contrataciéon de servicios original, integra en el Expediente de Compra
Operativo Directa lo revisa y determina:

¢(Existe el bien o servicio en la base de datos de la plataforma
PMCP?
5. Subdireccion de Recursos Materiales Si existe el bien o servicio en la plataforma PMCP.
Servicios Generales/ Personal . . . .

éperativo 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 al Expediente de Compra Directa, requisita formato “Invitacién a
Cotizar” para cada uno de los proveedores seleccionados y los remite a
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para
firma.
Archiva el expediente.
Se conecta con la actividad numero 12.

6. Subdireccion de Recursos Materiales No existe el bien o servicio en la plataforma PMCP.

Servici G les/ P | . - - .
}éperg:i\cglos eneraies ersona Registra en la plataforma PMCP las caracteristicas técnicas del bien o
el servicio que se requiere, de acuerdo con la investigacion realizada en
internet y solicita por medio de la plataforma PMCP a la Direccion
General de Recursos Materiales, la autorizacion del alta del bien o
servicio.

7. Direccion General de Recursos Recibe solicitud de alta de bien o servicio a través de la plataforma

Materiales PMCP, revisa y determina:
¢Requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio?

8. Direccion General de Recursos Si requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio.

Materiales ~ . . . . -
Sefiala observaciones y remite el 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.

9. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe observaciones del registro de alta del bien o servicio por medio
y Servicios Generales/ Personal de la plataforma PMCP, corrige de acuerdo con la informacioén recibida
Operativo y remite el registro por el mismo medio a la Direccidon General de

Recursos Materiales.
Se conecta con la actividad numero 7.
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N UNIDAD
2 ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

10. Direccion General de Recursos No requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio.
Materiales . . . . -

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
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

11. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe el registro de alta del bien o el servicio autorizado, imprime el
y Servicios Generales/ Personal formato “Estudio de Mercado” por medio de la plataforma PMCP en el
Operativo 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 busqueda en el “Sistema de Consulta del Boletin de Empresas
Objetadas” a los proveedores que se eligieron, imprime el reporte lo
integra al Expediente de Compra Directa, requisita formato “Invitacién a
Cotizar” en original para cada uno de los proveedores seleccionados, y
los remite a la persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales para firma.

12. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe formatos “Invitacion a Cotizar” originales de dos oferentes, los
y Servicios Generales/ Titular firma y remite al personal operativo.

13. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe formatos “Invitacion a Cotizar” originales debidamente firmados,
y Servicios Generales/ Personal los escanea y envia por correo electronico institucional a cada
Operativo proveedor y les indica que deben de acusar de recibido por el mismo

medio.

14. Proveedores Reciben formato “Invitacion a Cotizar” original via correo electrénico 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.

15. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe correo electronico de los proveedores con la documentacion y
y Servicios Generales/ Personal cotizacion solicitada, revisa y determina:

Operativo . iy s
P ¢ Esta completa y correcta la documentacion y cotizacion?
16. Subdireccion de Recursos Materiales No esta completa y correcta la documentacion y cotizaciéon.
y Servicios Generales/ Personal , . .
Operativo Envia correo electronico al proveedor en el que le informa las
inconsistencias en su documentacion.

17. Proveedores Recibe correo electrénico con las inconsistencias de su documentacion

y cotizacién, corrige o complementa y remite por el mismo medio al
personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Se conecta con la actividad nimero 15.
18. Subdireccion de Recursos Materiales Si estd completa y correcta la documentaciéon y cotizacion.

y Servicios Generales/ Personal

Operativo
Imprime documentacion y cotizacion solicitada.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

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” originales y conforme al
precio de mercado resultado del primer formato, elabora oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal en original dirigido a la
Subdireccion de Contabilidad y Registro Presupuestal y remite para
firma a la persona titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Integra la documentaciéon y cotizacion de los proveedores en el
Expediente de Compra Directa.

19.

Subdireccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal original, lo firma y
remite al personal operativo.

20.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Personal
Operativo

Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal original firmado,
obtiene copia, los remite a la Subdireccion de Contabilidad y Registro
Presupuestal, obtiene acuse de recibido en copia del oficio y la integra
al Expediente de Compra Directa.

21.

Subdireccion de Contabilidad y
Registro Presupuestal

Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal en original y copia,
acusa de recibido en la copia y la 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 original.

22.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Personal
Operativo

Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal en original y
copia, acusa de recibido en la copia y la devuelve.

Revisa el oficio de respuesta y determina:

¢ Se cuenta con suficiencia presupuestal?

23.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Personal
Operativo

No se cuenta con suficiencia presupuestal.

Elabora oficio en original en el que informa al Area Usuaria que no se
cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la adquisiciéon de los
bienes o la contratacion del servicio y lo remite a la persona titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para que
gestione la firma de la Coordinaciéon Administrativa.

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

24.

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 adquisiciéon de los
bienes o la contratacion del servicio y lo remite para firma de la persona
titular de la Coordinacién Administrativa.

25.

Coordinacion Administrativa de la
Consejeria Juridica

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 persona titular
de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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N UNIDAD
2 ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

26. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe original del oficio en el que se informa al Area Usuaria que no se

y Servicios Generales/ Titular cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion de los
bienes o la contratacién del servicio firmado y lo remite al personal
operativo para que sea notificado.

27. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe original del oficio en el que se informa al Area Usuaria que no se
y Servicios Generales/ Personal cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la adquisiciéon de los
Operativo bienes o la contratacion del servicio firmado, obtiene copia, los remite al

area usuaria, obtiene acuse de recibido en copia del oficio y lo integra al
Expediente de 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 adquisicion de los bienes o
la contratacién del servicio, se entera acusa de recibido en la copia y la
devuelve.

Archiva copia del oficio.
29. Personal Operativo de la Si se cuenta con suficiencia presupuestal.
Subdireccion de Recursos Materiales . . .
Servici Informa por medio de correo electronico a la persona titular de la

y Servicios Generales . o : Py
Subdireccion 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 al Expediente de
Compra Directa para futuras consultas.

30. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe correo electréonico en el que le informan que se cuenta con

y Servicios Generales/Titular suficiencia presupuestal para continuar con la compra directa e instruye
al personal operativo elaborar el oficio de fallo al proveedor adjudicado
de acuerdo con la informacién contenida en el formato “Cuadro
Comparativo de Propuestas de Proveedores”.

31. Subdireccion de Recursos Materiales Se entera de la instruccién, procede a elaborar el oficio de fallo de
y Servicios Generales/ Personal adjudicacion en original de acuerdo con la informacion contenida en el
Operativo formato “Cuadro Comparativo de Propuestas de Proveedores” y lo

remite a la persona titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para firma.

32. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe oficio de fallo de adjudicacién original, lo firma y remite al
y Servicios Generales/Titular personal operativo para su notificacion.

33. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe oficio de fallo de adjudicacién original firmado, lo escanea y lo
y Servicios Generales/ Personal remite por medio de correo electronico institucional al proveedor
Operativo adjudicado, indicando se conteste de recibido.

Integra oficio de fallo de adjudicacion original al Expediente de Compra
Directa.

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

Espera fecha para la entrega de los bienes o la prestacion del servicio
conforme a la Invitacion.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Se conecta con la actividad nimero 36.

35. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe correo electronico en el que el proveedor adjudicado acuso de
y Servicios Generales / Personal recibido, lo imprime y archiva en el Expediente de Compra Directa.
Operativo

Espera la entrega satisfactoria de los bienes o la prestacion del servicio.
Se conecta con la actividad numero 45.

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

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

usuaria caracteristicas conforme a la invitacion y determinan:
¢Estan completos los bienes o la prestacion del servicio?
38. Personal Operativo del Almacén / 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 bienes faltantes y a prestar el servicio de
conformidad con lo establecido.

Se conecta con la actividad numero 37.
40. Area usuaria / Personal Operativo del Si estan completos los bienes o la prestacion del servicio.
Al 2 . . e . .
macen 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 prestacién del servicio.
Retiene la evidencia fotografica.
Se conecta con la actividad nimero 42.

41. Proveedor Adjudicado Se entera de que esta completa la entrega de los bienes o la prestacién
del servicio, espera solicitud de emisién del comprobante fiscal y se
retira.

Se conecta con el procedimiento inherente al Pago a Proveedores.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

42.

Almacén/ Personal Operativo o Area
usuaria

Una vez que informé 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 persona
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 del
servicio la envia por correo electrénico al personal operativo de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Se conecta con la actividad namero 45.

43.

Consejeria Juridica/ Coordinacion
Administrativa /Titular

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

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

Archiva acuse.

44.

Subdireccién 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 de cumplimiento, se entera y los turna al personal
operativo para que los archive en el Expediente de 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 Compra Directa.

Recibe correo electrénico, revisa, imprime la evidencia fotografica de la
entrega de los bienes o la prestacion del servicio y la integra al
Expediente de Compra Directa, asi mismo, archiva el turno y el oficio de
cumplimento original.

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

Resguarda el Expediente de Compra Directa para futuras consultas.

Se conecta con el procedimiento inherente al Pago a Proveedores.
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DIAGRAMACION:

AREA USUARIA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENRALES / TITULAR

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

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / PERSONAL

OPERATIVO

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

PROVEEDORES

Q

ELABORA OFICIO EN ORIGINAL
Y COPIA EN EL QUE SE
SOLICITA A LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA LA
ADQUISICION DE BIENES O
CONTRATACION DE SERVICIOS
PARA EL DESARROLLO DE SUS
FUNCIONES, Lo ENVIA,
OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y
LO ARCHIVA

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA EN EL QUE SE SOLICITA
LA ADQUISICION DE BIENES O
CONTRATACION DE SERVICIOS,
ACUSA DE RECBIDO Y
DEVUELVE.

REVISA, SE ENTERA, ELABORA
TURNO EN ORIGINAL Y COPIA,
LO REMITE JUNTO CON EL
OFICIO, OBTIENE ACUSE DE
RECIBO EN LA COPIA DEL
TURNO. Y LO ARCHIVA.

@
RECIBE TURNO EN ORIGINAL Y

COPIA, AS/ COMO OFICIO DE
SOLICITUD DE SUMINISTRO DE

BIENES O CONTRATACION DE
SERVICIOS DEL AREA USUARIA
ORIGINAL, ACUSA DE RECIBIDO
Y DEVUELVE ACUSE.

REVISA, SE ENTERA Y LOS
TURNA PARA QUE REALICEN
LA ADQUISICION DE LOS
BIENES O LA CONTRATACION
DE SERVICIOS.

RECIBE TURNO Y OFICIO DE
SOLICITUD DE SUMINISTRO DE
BIENES O CONTRATACION DE
SERVICIOS, INTEGRA EN
EXPEDIENTE DE COMPRA LO
REVISA Y DETERMINA:

ZEXISTE EL BIE!

NO

sl

IMPRIME ESTUDIO DE
MERCADO E INTEGRA AL
EXPEDIENTE DE  COMPRA
DIRECTA.

CONFORME AL CATALOGO DE
PROVEEDORES ~ SELECCIONA
MiNIMO DOS, REALIZA
BUSQUEDA EN EL &SISTEMA DE
CONSULTA DEL BOLETIN DE
EMPRESAS OBJETADASI DE
LOS PROVEEDORES QUE SE
ELIGIERON, IMPRIME EL
REPORTE, LO INTEGRA EN EL
EXPEDIENTE DE  COMPRA
DIRECTA, REQUISITA FORMATO
4NVITACION A COTIZARi PARA
CADA PROVEEDOR Y LOS
REMITE PARA FIRMA

ARCHIVA EL EXPEDIENTE.

@4_

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
BIEN O SERVICIO.

RECIBE SOLICITUD DE ALTA
DE BIEN O SERVICIO A
TRAVES DE LA PLATAFORMA
PMCP, REVISA Y DETERMINA:

o

ADECUACIONES EL

REGISTRO DE ALTA DEL,
BIEN O SERVICIO

REALIZA OBSERVACIONES Y
REMITE EL REGISTRO DEALTA
DEL BIEN O SERVICIO POR|

A€

MEDIO DE LA PLATAFORMA
PMCP.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR ADQUISICION DIRECTA.

AREA USUARIA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA /
TITULAR

SUBDIRECCION DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS
GENRALES / TITULAR

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / PERSONAL

OPERATIVO

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

PROVEEDORES

®

RECIBE OBSERVACIONES DEL
REGISTRO DE ALTA DEL BIEN
0 SERVICIO POR MEDIO DE LA
PLATAFORMA PMCP, CORRIGE
DE  ACUERDO A LA
INFORMACION ~ RECIBIDA Y
REMITE EL REGISTRO POR EL
MISMO MEDIO.

DA VISTO BUENO Y AUTORIZA
EL REGISTRO DE ALTA DEL
BIEN O EL SERVICIO Y LO
REMITE POR MEDIO DE LA
PLATAFORMA PMCP.

@43

RECIBE EL REGISTRO DE ALTA
DEL BIEN O EL SERVICIO
AUTORIZADO, IMPRIME
FORMATO ~ &STUDIO  DE
MERCADOI

CONFORME AL CATALOGO DE
PROVEEDORES SE
SELECCIONAN  MINIMO  DOS
QUE CUMPLAN CON EL GIRO
SOLICITADO, BUSCA EN EL
&SISTEMA DE CONSULTA DEL
BOLETIN  DE  EMPRESAS
OBJETADASI A Los
PROVEEDORES ~ ELEGIDOS,
IMPRIME EL REPORTE LO
INTEGRA AL EXPEDIENTE DE
COMPRA DIRECTA, REQUISITA

@=

RECIBE FORMATOS DE
INVITACION A COTIZAR DE
DOS OFERENTES, LOS FIRMA Y
REMITE.

FORMATO ~ &NVITACION A
COTIZARI PARA CADA
PROVEEDOR, Y LOS REMITE
PARA FIRMA.

‘@

RECIBE FORMATOS
4NVITACION A COTIZARi
FIRMADOS, ESCANEA Y ENVIA
POR CORREO ELECTRONICO A

CADA PROVEEDOR, Y LES
INDICA  QUE DEBEN DE
ACUSAR DE RECIBIDO POR EL
MISMO MEDIO

RECIBEN FORMATO
4NVITACION A COTIZARI Y
RESPONDEN DE RECIBIDO POR
EL MISMO MEDIO

@<

RECIBE CORREO
ELECTRONICO DE LOS
PROVEEDORES  CON LA

DOCUMENTACION Y
COTIZACION SOLICITADA,
REVISA Y DETERMINA

ENVIA CORREO ELECTRONICO
EN EL QUE LE INFORMA LAS
INCONSISTENCIAS ~ EN  SU
DOCUMENTACION.

RECOPILAN LOS DOCUMENTOS|
Y A COTIZAR LOS BIENES O
SERVICIOS QUE SE SOLICITAN,
LOSESCANEAN Y REMITEN ViA
CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL.

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD Y REGISTRO
PRESUPUESTAL

»(17)

RECIBE CORREO ELECTRONICO
CON LAS INCONSISTENCIAS DE
SU  DOCUMENTACION Y
COTIZACION, ~ CORRIGE Y
REMITE POR EL MISMO MEDIO
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AREA AUSUARIA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA /
TITULAR

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENRALES / TITULAR

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

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / PERSONAL

OPERATIVO

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD Y REGISTRO
PRESUPUESTAL

PROVEEDORES

IMPRIME DOCUMENTACION Y|
COTIZACION SOLICITADA.

CON LA INFORMACION
CONTENIDA EN LAS
COTIZACIONES Y
DOCUMENTACION DE
PROVEEDORES,  REQUISITA
FORMATOS ~ 4STUDIO  DE
MERCADOi Y  &UADRO
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.

(10)

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL ORIGINAL, LO
FIRMA Y REMITE AL PERSONAL

INTEGRA DOCUMENTACION Y
COTIZACION EN EL
EXPEDIENTE DE COMPRA
DIRECTA.

OPERATIVO.

V@
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
SUFICIEENCIA

PRESUPUESTAL FIRMADO,
OBTIENE COPIA, LOS REMITE,

OBTIENE ACUSE DE RECIBIDO
EN COPIA DEL OFICIO Y LA
INTEGRA EN EL EXPEDENTE
DE COMPRA DIRECTA.

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

ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA EN ORIGINAL Y]

(22)a—

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
EN ORIGINAL Y COPIA, ACUSA
DE RECIBIDO Y LA DEVUELVE.
REVISA EL  OFICIO Y
DETERMINA:

PRESUPUESTAL?
sl

NO

@<

RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
INFORMA AL AREA USUARIA
QUE NO SE CUENTA CON

SUFICIENCIA  PRESUPUESTAL
EN ORIGINAL Y LO REMITE
PARA FIRMA.

ELABORA OFICIO EN EL QUE
INFORMA AL AREA USUARIA
QUE NO SE CUENTA CON
SUFICIENCIA  PRESUPUESTAL
EN ORIGINAL Y LO REMITE
PARA QUE SE GESTIONE LA
FIRMA DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

INTEGRA OFICIO DE
RESPUESTA DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL AL
EXPEDIENTE DE LA COMPRA
DIRECTA.

COPIA, TURNA Y OBTIENE]
ACUSE DERECIBIDO.

ARCHIVA ACUSE Y OFICIO DE
SOLICITUD DE  SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL RECIBIDO.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR ADQUISICION DIRECTA.

. COORDINACION SUBDIRECCION DE RECURSOS SUBD'RECWS" s REng§s°s SUBDIRECCION DE
AREA USUARIA ADMINISTRATIVA / MATERIALES Y SERVICIOS Pl iciiio CONTABILIDAD Y REGISTRO | PROVEEDOR ADJUDICADO
TITULAR GENRALES / TITULAR OPERATIVO PRESUPUESTAL
RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
INFORMA AL AREA USUARIA
QUE NO SE CUENTA CON
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
EN ORIGINAL, LO FIRMA Y 4}@
REMITE.
RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
INFORMA AL AREA USUARIA
QUE NO SE CUENTA CON
SUFICIENCIA  PRESUPUESTAL P 27
ORIGINAL FIRMADO Y LO
REMITE PARA QUE SEA
NOTIFICADO. RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
INFORMA AL AREA USUARIA
QUE NO SE CUENTA CON
SUFICIENCIA  PRESUPUESTAL
ORIGINAL FIRMADO, OBTIENE
COPIA, LOS REMITE, OBTIENE
2 )¢ ACUSE DE RECBIDO EN
COPA DEL OFICIO Y LO
INTEGRA AL EXPEDIENTE DE|
RECIBE ORIGINAL Y COPIA COMPRA DIRECTA.
DEL OFICIO EN EL QUE SE LE
INFORMA QUE NO SE CUENTA
CON SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, ACUSA DE
RECIBIDO EN LA COPIA Y LA
DEVUELVE. e
SE ENTERA Y ARCHIVA.
INFORMA POR CORREO
ELECTRONICO QUE SE CUENTA
CON SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL PARA
CONTINUAR CON LA COMPRA
DIRECTA.
INTEGRA OFICIO DE
[|RESPUESTA DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL EN EL
EXPEDIENTE DE COMPRA
RECIBE CORREO DIRECTA  PARA  FUTURAS
ELECTRONICO EN EL QUE LE CONSULTAS
INFORMAN QUE SE CUENTA
CON SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL PARA
CONTINUAR CON LA COMPRA
DIRECTA E INSTRUYE
ELABORAR EL OFICIO DE
FALLO AL PROVEEDOR
ADJUDICADO DE ACUERDO A
LA INFORMACION CONTENIDA
EN EL FORMATO &CUADRO
COMPARATIVO DE >
PROPUESTAS DE
PROVEEDORESI,
SE ENTERA DE LA
INSTRUCCION, ELABORA EL
OFICIO DE FALLO DE
Q‘ ADJUDICACION EN ORIGINAL
il Y LO REMITE PARA FIRMA
RECIBE OFICIO DE FALLO DE
ADJUDICACION ORIGINAL, LO
FRMA Y REMITE PARA SU
NOTIFICACION. ;Q
L
RECIBE OFICIO DE FALLO DE
ADJUDICACION ORIGINAL Y
FIRMADO, LO ESCANEA Y LO
REMITE POR MEDIO DE
CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL Y LE INDICAN
CONTESTE DE RECIBIDO.
INTEGRA OFICIO ORIGINAL AL
EXPEDIENTE DE LA COMPRA .
DIRECTA. e D
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR ADQUISICION DIRECTA.

AREA USUARIA PROVEEDOR ADJUDICADO

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENRALES / TITULAR

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / PERSONAL
OPERATIVO

ALMACEN/PERSONAL

OPERATIVO O AREA USUARIA

PROVEEDOR ADJUDICADO

©

RECIBE EL OFICIO DE FALLO
DE ADJUDICACION, LO REVISA
Y RESPONDE POR EL MISMO
MEDIO QUE SE RECIBIO DICHO

@<

RECIBE CORREO
ELECTRONICO EN EL QUE EL
PROVEEDOR  ADJUDICADO

ACUSO DE RECIBIDO, LO
IMPRIME Y ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE DE LA COMPRA
DIRECTA.

ESPERA ENTREGA
SATISFACTORIA  DE  LOS
BIENES O PRESTACION DEL
SERVICIO.

OFICIO.

ESPERA FECHA PARA LA
ENTREGA DE LOS BIENES O
LA PRESTACION DEL SERVICIO
CONFORMEA LA INVITACION.

EN LA FECHA PACTADA DE
ACUERDO AL OFICIO DEL
FALLO DE ADJUDICACION,

(37 )tt—

RECIBEN BIENES O SERVICIO,
REVISAN QUE CUMPLAN EI
CANTIDAD
CARACTERISTICAS
CONFORME A LA INVITACION
Y DETERMINAN:

N
Y

PRESTACION DEL

NO

INDICA DE MANERA VERBAL
AL PROVEEDOR ADJUDICADO

ENTREGA LOS BIENES AL
PERSONAL DEL ALMACEN O
REALIZA EL SERVICIO EN EL
LUGAR  CORRESPONDIENTE
CONFORME A LA INVITACION.

LOS BIENES QUE FALTAN POR
ENTREGAR O EL SERVICIO A
REALIZAR.

GENERA EVIDENCIA
FOTOGRAFICA ~ DE LA
ENTREGA DE LOS BIENES O LA
PRESTACION DEL SERVICIO E
INDICA DE MANERA VERBAL
QUE ESTA COMPLETA LA
ENTREGA DE LOS BIENES O LA

p(39)

SE ENTERA DE LOS BIENES
QUE FALTAN POR ENTREGAR
O EL SERVICIO A REALIZAR Y
PROCEDE A SOLVENTAR LOS
FALTANTES.

PRESTACION DEL SERVICIO.
RETIENE LA EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

»{a1)

SE ENTERA DE QUE ESTA
COMPLETA LA ENTREGA DE
LOS BIENES 0 LA
PRESTACION DEL SERVICIO,
ESPERA  SOLICITUD ~ DE
EMISION DEL COMPROBANTE
FISCAL Y SE RETIRA.

!

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

AREA USUARIA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA /
TITULAR

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENRALES / TITULAR

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / PERSONAL

OPERATIVO

PERONAL OPERATIVO DEL
ALMACEN O AREA USUARIA

PROVEEDOR ADJUDICADO

©

UNA VEZ QUE INFORMO AL
PROVEEDOR  ADJUDICADO,
ELABORA OFICIO DE
CUMPLIMIENTO ORIGINAL EN
EL QUE INDICA QUE LOS
BIENES O EL SERVICIO SE
RECIBIERON EN TIEMPO Y
FORMA, OBTIENE COPIA, LOS
REMITE 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
CORREO ELECTRONICO.

@:

RECIBE OFICIO DE
CUMPLIMIENTO EN ORIGINAL Y
COPIA, ACUSA DE RECIBIDO Y
DEVUELVE.

REVISA EL OFICIO, ELABORA
TURNO EN ORIGINAL Y COPIA,
LO REMITE JUNTO CON EL
OFICIO DE CUMPLIMIENTO Y
OBTIENE ACUSE DE RECIBO
EN COPIA DEL TURNO.
ARCHIVA ACUSE.

o)

RECIBE TURNO EN ORIGINAL Y
COPIA, ASi COMO OFICIO DE
CUMPLIMIENTO ORIGINAL,
ACUSA DE RECIBIDO EN LA
COPIA DE TURNO Y LO
DEVUELVE.

REVISA TURNO Y OFICIO, SE
ENTERA Y LOS TURNA PARA

QUE LOS ARCHIVE EN EL
EXPEDIENTE DE LA COMPRA
DIRECTA.

\ &

I

RECIBE TURNO Y OFICIO DE
CUMPLIMIENTO  ORIGINALES,|
SE ENTERA Y ARCHIVA OFICIO
EN EL EXPEDIENTE DE
COMPRA DIRECTA

RECIBE CORREO
ELECTRONICO, REVISA,
IMPRIME EVIDENCIA

FOTOGRAFICA DE LA
ENTREGA DE LOS BIENES Y LA
INTEGRA AL EXPEDIENTE, AS
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.

Y

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE AL PAGO
A PROVEEDORES.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

—  Estudio de Mercado.
— Cuadro Comparativo de Propuestas de Proveedores.

— Invitacién a Cotizar.

FORMATO: ESTUDIO DE MERCADO

E ESTADO DE MEXICO

ESTUDIO DE MERCADO
1
Toluca de Lerdo, Meéxico,
2 (2) de (2) de {2)

[3] @ 5 s 7 | » s 10 " | 12 j

3 ] 6 a a 10 10 1 " 2 12
3 | % | 8 | 13 | 8 | s | 1 | 3

14 14 14 14 14 14 14 14

15 15 15 15 15 15 115 15

ELABORO REVISO
16 17

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL 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. NOMBRE COMPLETO DE LA Escribir el nombre completo de la unidad médica en donde se le brinda la
UNIDAD MEDICA atencién odontologica al paciente.
PERIODICO OFICIAL
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

2. Contrato Espacio en el que se colocara el numero de Contrato

3. Dia, mes y afio En este espacio se debera colocar el dia mes y afio de la elaboracién del
Estudio de Mercado

4, Numero Progresivo En este espacio se colocara el numero progresivo de las partidas

5. Clave de Verificacion Espacio en el que se colocara la clave de verificacion de la partida

6. Nombre Espacio en el que se colocara el nombre del bien y/o servicio

7. Descripcion En este espacio se colocara la descripcion del bien y/o servicio

8. Unidad de Medida En este espacio se colocara la unidad de medida de la partida

9. Cantidad Espacio destinado para anotar la cantidad del bien y/o servicio a adquirir

10. | Propuesta 1 Espacio donde se debera colocar la razén social o nombre del proveedor,
asi como los precios cotizados de proveedor 1

11. | Propuesta 2 Espacio donde se debera colocar la razén social o nombre del proveedor,
asi como los precios cotizados de proveedor 2

12. | Propuesta 3 Espacio donde se debera colocar la razén social o nombre del proveedor,
asi como los precios cotizados de proveedor 3

13. | Precio Estudio de Mercado Espacio donde se debera colocar el precio Estudio de Mercado

14. | Subtotal Espacio donde se debera colocar la suma total de los bienes antes del
.V.A

15. | LVA Espacio donde se debera colocar el monto del |.V.A.

16. | Total Espacio donde se debera colocar la suma total de los bienes después del
.V.A

17. | Nombre y Firma de quien elaboro Espacio donde se debera color el nombre y firma de la persona que realizé
el Estudio de Mercado

18. | Nombre y Firma de quien reviso Espacio donde se debera color el nombre y firma de la persona que realizé
la revision del Estudio de Mercado
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FORMATO: CUADRO COMPARATIVO

CUADRO COMPARATIVO
m
(3)DE (2 DEEY)
FROVEEDORES
TOTALVAINCLUIDO) | :
- W “ “
| —
gmaox DI“{;] CBBL:O CL'!GLE?E CVELEN0 CMEE
fie® D 1) .
| ENTREGA DE 105 (6 mmméo MEEN | rgevocoumE
BIENES i i
FECEA DE L4 =
ENTREGA DE 105 () m‘Lf" (OELEND | o mnEN0 COMBLE
BIENES COABLE CO\gLE
FORUDERGD [ s | "I | CBENCTABE
FLAIODERAGD | s | ‘g | COBENOCNIE
oo Y i
SN R
T Mg ame | “oame |omesocno
Céfale & Procesder el Covey) ds Extado de Mexits s ;s s
- 4713 ComsETIN ¥ 53 e modficacioe pars pesons: fendics calecmra v xatimdoss de persomss Rk acta de xsimen.
Lzl de Ferrficrice foal s meopoie 2 2350
Doder sufiiave 2 s reprssersants Jezal expadie e fedaana o,
L | oo snada é2 comes bencaria v en 7 o, I Geclaracian maal el sercico fscal rmedin ameriar,
DOCTMENTACION | {deesSacion aficial del prapistans o d2l sepresewme ozl CQABLEND (IASLEND CIVELENO CIMILE
DELPROVEEDOR | - Escrioon o que peanifieste o v 52 encennns n ximmums e Jos supaennes qus oo el amcnle 74 de % Ly de Convmacion Pthca ded Extnde TMFLE heis B
f d Mezico v Mericiios, coe scepcin d2 3 fraccte X coe Is amonizaciin presis ¥ espacfics d la Sacretns ée s Cozmalons: a5 como ee
e 1) 3! Acoerde &2 Bjeormva el Esuads yor of qus o2 el & Protocel d2 Actaacion d os Servaforss Poblions qus peevimmm e I
Coetrymnses: B Paomogss, el Ororzaeianes Ge Licencie, Peressos Antormarionss v 2 ModSicarrios Nacoeales coves [armmacioesls
-Earin e bejs wemivetads 2n ol ool reanifiees doevcila & tewitario el Etado de Mmoo para afzctns €2 o y recitr avificacoes: o ol
docyeenty
(OFERENTE ADJUDICADO: (L2)
|
La astxatn g2 Jos bismas 52 basd, exive ofros, en Jos orfenas gue 2 cootteranioe sz manae:
(13) Meiorarsp {17 ) SaticFerovie do pamantenichions {13 } Esperchiamce dl obronte
(13 ) Maoe bz 4z extrezs L 13)\arez saqunds 13 } Soreierstro smesitinn
(13 \Fomaderam {13 ) Servaeios adivoenles oersdos s'oosio L13 }Por paceets o vartida 2 wn sobo ofmemi:
ELABORO REV0
09 @
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO CUADRO COMPARATIVO
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 Contrato Espacio en el que se colocara el numero de Contrato

2. Dia, mes y afio En este espacio se debera colocar el dia mes y afio de la elaboracién del
Cuadro Comparativo

3. Razon social o nombre del Proveedor | En este espacio se colocara la razén social de la empresa o en su caso
el nombre del proveedor que cotizo

4, Monto total de la cotizacion Espacio en el que se colocara la totalidad de la cotizacion después del
.LV.A.

5. Descripcion Espacio en el que se colocara la descripcion 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
prestacion 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 debera colocar el plazo de entrega d ellos bienes o de
la prestacion del servicio

10. | Vigencia de la Cotizacién Espacio donde se debera colocar la vigencia de la cotizacién, conforme a
la misma

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 Adjudicado Espacio donde se debera colocar el nombre de la empresa o en su caso
nombre de la persona adjudicada

13. | Criterio de Asignacion Espacio donde se debera seleccionar los criterios de seleccion del
proveedor adjudicado

14. | Elaboré Espacio donde se debera colocar el nombre y firma de la persona que
elaboré el cuadro comparativo

15. | Reviso6 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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Edicion: Segunda

Fecha: Diciembre de 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES

Cadigo: 23300001000000S/03

Pagina:

PROCEDIMIENTO:
Adquisicion de Bienes o Contrataciéon de Servicios por Contrato Pedido.
OBJETIVO:

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

REFERENCIAS:

— Leyde 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 Adquisicién, 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. “Periédico Oficial Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013.

— Reglamento Interior de la Consejeria Juridica; Capitulo 11l De las Atribuciones Especificas de las Personas Titulares
de las Unidades Administrativas, Seccion Primera de la Coordinacién Administrativa, Articulo 18, fracciones VIl y VIILI.
“Periddico Oficial Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos; Apartado VII Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa; 22200001000000S Coordinacion Administrativa, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 28 de agosto de 2023.

—  Oficio Num. 203400000-051/2023 emitido por la Oficial Mayor en el que se envio la nueva codificacién estructural de
las unidades administrativas de la Consejeria Juridica para su organizacion, programatico-presupuestal, contable,
documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales; asi como de entrega-recepcion de fecha
09 de octubre de 2023.

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

— Protocolo de Actuacion de los Servidores Puablicos que intervienen en las Contrataciones Publicas, Prorrogas, 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, “Periodico
Oficial Gaceta del Gobierno”, 23 de septiembre de 2015.

DEFINICIONES:

Contrato Pedido: 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 Conjunto de etapas mediante el cual la dependencia adquiere bienes o contratan

Adquisicion: servicios para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.
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PMCP (Plataforma Sistema de adquisiciones y contrataciones gubernamentales, cuyo propédsito es hacer
Mexiquense de mas transparentes los procedimientos de contratacion publica, mediante la homologacion
Contratacion Publica): de las especificaciones técnicas y precio maximo de los bienes y servicios.

Suficiencia Documento escrito emitido por la Subdireccién de Contabilidad y Registro Presupuestal
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 area usuaria, que debe contener las caracteristicas y
cantidades de los bienes y/o servicios a adquirir o contratar.

RESULTADOS:
— Bienes adquiridos o servicios contratados por contrato pedido.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la Consejeria Juridica.

—  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
Coordinacion y Contratos Pedido, Articulo 80, en el Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios. Titulo Sexto de los Procedimientos de Adquisicién, Capitulo Segundo de las excepciones a la
Licitacion Publica, Seccién Segunda de la Adjudicacion Directa. Articulo 92; Titulo Décimo Primero de los Contratos
Abiertos, Acuerdos de Coordinacion y Contratos Pedido, Articulo 141 y el Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de México para el ejercicio fiscal, Titulo Segundo del Ejercicio, Control, Disciplina y Evaluacién del
Presupuesto, Capitulo Il de la Adquisicion de Bienes y Servicios, Articulo 49, que marca los montos méaximos de
Contrato Pedido, para la adquisicion de bienes y la contratacién de servicios que realicen por medio de Contrato
Pedido, durante el ejercicio fiscal del afio en curso.

DESARROLLO:

Procedimiento: Adquisicion de Bienes o Contrataciéon de Servicios por Contrato Pedido.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Area Usuaria Elabora oficio de solicitud de bienes y/o servicios especificando las
caracteristicas y la cantidad de los mismos, en original y copia, dirigido
a la persona titular de la Coordinacién Administrativa, lo firma, se lo
turna, obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva.
2. Coordinacion Administrativa de la Recibe oficio de solicitud de bienes y/o servicios en original y copia,
Consejeria Juridica/Titular acusa de recibido en la copia y la devuelve.
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
persona titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, obtiene acuse de recibo en copia del turno y la archiva.
PERIODICO OFICIAL
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y Servicios Generales / Titular

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
3. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe turno en original y copia y oficio de solicitud de bienes y/o

servicios originales, acusa de recibido en la copia del turno y la
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.

y Servicios Generales /Personal

4. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe turno y oficio de solicitud de bienes y/o servicios originales,
y Servicios Generales /Personal revisa la plataforma PMCP y determina:
Operativo ¢Existe el bien o servicio en la base de datos de la plataforma
PMCP?
5. Subdireccion de Recursos Materiales | Si existe el bien o servicio en la plataforma PMCP.

Imprime el formato “Estudio de Mercado” en el que se describen las

y Servicios Generales /Personal

Operativo L . - . -

perativ caracteristicas del bien a adquirir o el servicio a contratar, elabora oficio
de solicitud de cotizaciones del bien o servicio en original dirigido a la
Direccion General de Recursos Materiales y lo remite a la persona titular
de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para
firma.
Integra el formato “Estudio de Mercado” y el oficio de solicitud de bienes
y/o servicios originales al Expediente del Contrato Pedido.
Se conecta con la actividad nimero 12.

6. Subdireccion de Recursos Materiales | No existe el bien o servicio en la plataforma PMCP:

Realiza el registro de alta en la plataforma PMCP de las caracteristicas

Materiales /Titular

Operativo o . I L :
perativ técnicas del bien o servicio y solicita por medio de la plataforma PMCP
a la Direccion General de Recursos Materiales, la autorizacion del alta
del bien o servicio.
7. Direccion General de Recursos Recibe registro de alta del bien o servicio por medio de la plataforma

PMCP, revisa la informacion capturada y determina:

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

Materiales /Titular

8. Direccion General de Recursos

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

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

Operativo

9. Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Personal

Recibe por medio de la plataforma PMCP observaciones del registro de
alta del bien o servicio, solventa dichas observaciones, libera el registro
de alta y lo remite por medio de la plataforma PMCP a la persona titular
de la Direccién General de Recursos Materiales.

Se conecta con la actividad nimero 7.

Materiales /Titular

10. Direccion General de Recursos

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

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

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

11.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Personal
Operativo

Recibe por medio de la plataforma PMCP, la autorizacion del registro de
alta del bien o servicio imprime el formato “Estudio de Mercado” en el
que se describen las caracteristicas del bien o servicio a adquirir o
contratar, elabora oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio
dirigido a la Direccion General de Recursos Materiales en original y lo
remite a la persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales para firma.

Archiva el formato “Estudio de Mercado” en el Expediente del Contrato
Pedido.

12.

Subdireccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Titular

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

13.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Personal
Operativo

Recibe oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio original
firmado, obtiene copia, los remite a la persona 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 actividad nimero 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 en original,
elabora oficio de respuesta en original, firma, obtiene copia, anexa las
cotizaciones de los proveedores en original, los turna a la persona titular
de la Subdireccion 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 copia del oficio
y la devuelve.

Turna el oficio de respuesta y las cotizaciones originales al personal
operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

16.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Personal
Operativo

Recibe oficio de respuesta original y cotizaciones de los proveedores
originales.

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 al Expediente del Contrato Pedido.

Con la informacién contenida en las cotizaciones, requisita los formatos
“Estudio de Mercado” y “Cuadro Comparativo de Propuestas de
Proveedores” originales y conforme al precio de mercado resultado del
primer formato, elabora oficio de solicitud de suficiencia presupuestal en
original dirigido a la Subdireccion de Contabilidad y Registro
Presupuestal y lo remite a la persona titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Retiene oficio de respuesta y cotizaciones originales y archiva formatos
“Estudio de Mercado” y “Cuadro Comparativo de Propuestas de
Proveedores”, en el Expediente del Contrato.

17. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal original, lo firma y
y Servicios Generales / Titular remite al personal operativo para su notificacion.

18. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal original firmado,
y Servicios Generales / Personal obtiene copia, los remite a la persona titular de la Subdirecciéon de
Operativo Contabilidad y Registro Presupuestal, obtiene acuse de recibido en la

copia y lo integra en el Expediente del Contrato pedido.

19. Subdireccion de Contabilidad vy Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal en original y copia,
Registro Presupuestal /Titular 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 persona 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
original.

20. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal y lo turna al
y Servicios Generales / Titular personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales vy

Servicios Generales.

21. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal, revisa y
y Servicios Generales / Personal determina:

(0] ti L

perativo ¢ Se cuenta con suficiencia presupuestal?

22. Subdireccion de Recursos Materiales No se cuenta con suficiencia presupuestal.

y Servicios Generales / Personal - . . .

Operativo Elabora 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, lo remite a la persona titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para que
gestione la firma de la persona titular de la Coordinacién Administrativa.
Archiva el oficio de respuesta de suficiencia presupuestal que recibié.

23. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe original del oficio en el que se informa al area usuaria que no se
y Servicios Generales / Titular cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la adquisiciéon de los

bienes o la contratacion del servicio y lo remite a la persona titular de la
Coordinacion Administrativa para firma.

24. Consejeria Juridica/ Coordinacion Recibe original del oficio en el que se informa al area usuaria que no se

Administrativa/ Titular cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion de los
bienes o la contratacion del servicio, lo firma y remite a la persona titular
de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

25. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe original del oficio en el que se informa al area usuaria que no se
y Servicios Generales / Titular cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion de los
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

bienes o la contratacién del servicio firmado y lo remite al personal
operativo para que sea notificado.

26.

Subdireccion 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 contrataciéon
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 recibio.

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 solicitado, recaba en el formato las firmas de la persona
titular de la Coordinacion Administrativa, del area usuaria y del personal
que recibio, revisé y autorizo 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 persona titular de la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

29.

Subdireccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Titular

Recibe oficio de solicitud de documentos original, lo firma y lo remite al
personal operativo para su notificacion.

30.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Personal
Operativo

Recibe oficio de solicitud de documentos original firmado, lo escanea y
lo remite via correo electrénico institucional al proveedor adjudicado y le
indica que requiere se conteste de recibido.

Integra el oficio de solicitud original al Expediente del Contrato Pedido.

31.

Proveedor Adjudicado

Recibe por electrénico 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 Subdirecciéon de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

32.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales /Personal
Operativo

Recibe la documentacion solicitada via correo electrénico institucional,
la revisa y determina:

¢Esta completa y correcta la documentacion?
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

33.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Personal
Operativo

No esta completa y correcta la documentacion.

Envia correo electronico al proveedor adjudicado informandole de las
inconsistencias en su documentacion.

34.

Proveedor Adjudicado

Recibe correo electronico se entera de las inconsistencias en su
documentacion, corrige o, en su caso, integra los documentos faltantes
y los remite por el mismo medio al personal operativo de la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Se conecta con la actividad nimero 32.

35.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Personal
Operativo

Si esta completa y correcta la documentacion.

Imprime documentacién y correo electronico por medio del cual se
recibié la documentacion solicitada y los integra al Expediente del
Contrato Pedido.

Informa por medio de correo electrénico a la persona titular de la
Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales que se
recibié completa la documentacion del proveedor adjudicado y le solicita
fecha y lugar en el que se realizara la firma de contrato.

36.

Subdireccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Titular

Recibe correo electrénico en el que le informan que se recibié completa
la documentacién del proveedor adjudicado y le solicitan fecha y lugar
para firma de contrato, se entera y solicita via telefénica a la persona
titular de la Coordinacion Administrativa le indique la fecha y lugar donde
se efectuara la firma de contrato.

37.

Coordinacion Administrativa de la
Consejeria Juridica / Titular

Atiende llamada telefénica, se entera y le informa a la persona titular de
la Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales la fecha
y lugar en el que se efectuara la firma de contrato.

38.

Subdireccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Titular

Se entera de la fecha y del lugar en el que se efectuara la firma de
contrato y concluye la llamada.

Instruye al personal operativo elaborar el oficio de fallo de adjudicacion
al proveedor, de acuerdo con la informacién contenida en el formato
“Cuadro Comparativo de Propuestas de Proveedores” y le informa la
fecha y el lugar de la firma del contrato para que la mencione el dicho
oficio.

39.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales /Personal
Operativo

Se entera de la instruccion, elabora en original oficio de fallo de
adjudicacion al proveedor, en el que le informa la fecha y lugar en el que
se efectuara la firma del contrato y lo remite a la persona titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

40.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales /Titular

Recibe oficio de fallo de adjudicacion al proveedor original, lo firma y lo
remite al personal operativo para su notificacién.

41.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Personal
Operativo

Recibe oficio de fallo de adjudicacion al proveedor original firmado, lo
escanea y lo remite por correo electrénico institucional al proveedor
adjudicado y le indica que requiere le conteste de recibido.

Integra oficio de fallo de adjudicacion original al Expediente del Contrato
Pedido.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

42.

Proveedor Adjudicado

Recibe oficio de fallo de adjudicaciéon por correo electrénico, 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 del contrato.

Se conecta con la actividad nimero 50.

43.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Personal
Operativo

Recibe correo electrénico en el que el proveedor adjudicado acusa de
recibido, lo imprime y archiva en el Expediente del Contrato Pedido.

Elabora el oficio de invitacién al Organo Interno de Control para que
asista a la firma de contrato en original y lo remite a la persona titular de
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para
firma.

44.

Subdireccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Titular

Recibe oficio de invitacién al Organo Interno de Control para que asista
a la firma de contrato original, lo firma y lo remite al personal operativo
para su notificacion.

45.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Personal
Operativo

Recibe oficio de invitacién al Organo Interno de Control para que asista
a la firma de contrato original, obtiene copia, los turna al Organo Interno
de Control, obtiene acuse de recibo en copia del oficio y la archiva.

46.

Consejeria Juridica /Organo Interno
de Control

Recibe oficio de invitacion para asistir a la firma de contrato en original
y copia, acusa de recibido en la copia y la devuelve.

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
persona 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 actividad nimero 51.

47.

Subdireccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales /Titular

Recibe original y copia del oficio en el que le indican el nombre y cargo
del personal que asistira a la firma del contrato, acusa de recibido en la
copia y la devuelve.

Turna el oficio al personal operativo de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su archivo.

48.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Personal
Operativo

Recibe oficio en el que indican el nombre y cargo del personal del
Organo Interno de Control que asistira a la firma de contrato, se entera
y archiva oficio en el Expediente del Contrato Pedido.

” o«

Requisita los formatos “Lista de asistencia”, “Minuta de Audiencia o
Reunidn” y los imprime en los tantos que sean necesarios.

Requisita también el formato “Contrato Pedido Administrativo de
Adquisicidon de Bienes o Servicios” (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 persona titular de la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

49.

Subdireccién 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 Reunién”
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 actividad nimero 52.

50.

Proveedor Adjudicado

Viene de la actividad nimero 42.

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

Se conecta con la actividad niumero 52.

51.

Consejeria Juridica /Organo Interno
de Control

Llegada la fecha, acude al lugar establecido y se presenta con la
persona titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales para la firma del Contrato.

52.

Subdireccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales /Titular

En la fecha y lugar pactado para la firma del Contrato Pedido y una vez
estando presentes las personas titulares de la Coordinacion
Administrativa y de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, el personal del Organo Interno de Control y el proveedor
adjudicado, inicia la reunién, turna a cada uno de los asistentes, los
formatos “Lista de Asistencia” y “Minuta de Audiencia o Reunién” y
obtiene su firma.

Entrega al proveedor adjudicado los dos tantos del “Contrato Pedido
Administrativo de Adquisicion de Bienes o Servicios” debidamente
firmado y obtiene acuse de recibo en un tanto de dicho Contrato.

Integra un tanto del Contrato y de los formatos “Lista de Asistencia” y
“Minuta de Audiencia o Reunién”. al Expediente del Contrato Pedido y
lo retiene.

Da por concluida a firma del Contrato.

Se conecta con la actividad nimero 54.

53.

Proveedor Adjudicado

Recibe dos tantos del “Contrato Administrativo de Adquisicién 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 actividad nimero 59.

54.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales /Titular

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

55.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Personal
Operativo

Recibe Expediente del Contrato Pedido, se entera de la instruccion,
elabora oficio para enviar copia simple de los formatos “Lista de
Asistencia” y “Minuta de Audiencia o Reunién”, al Organo Interno de
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Control y remite el oficio original a la persona titular de la Subdireccién
de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.
Retiene el Expediente del Contrato Pedido.

56. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe oficio de envio original, lo firma y lo entrega al personal operativo
y Servicios Generales /Titular para su notificacion.

57. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe oficio de envio original firmado, extrae del Expediente un tanto
y Servicios Generales / Personal | de los formatos “Lista de Asistencia” y “Minuta de Audiencia o Reunion”,
Operativo obtiene copia simple del oficio y de los formatos, anexa oficio original,

los envia al Organo Interno de Control, obtiene acuse en la copia del
oficio y lo integra al Expediente del contrato pedido.

58. Consejeria Juridica / Organo Interno Recibe oficio de envio en original y copia simple y copia simple de los
de Control formatos “Lista de Asistencia” y “Minuta de Audiencia o Reunién”, acusa

de recibido en la copia del oficio y la devuelve.
Se entera y archiva oficio de envio original y copia simple de los
formatos.

59. Proveedor Adjudicado Viene de la actividad numero 59.

En la fecha pactada en el “Contrato Pedido Administrativo de
Adquisicién de Bienes o Servicios”, acude a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales y entrega al personal
operativo las fianzas de cumplimiento y vicios ocultos para su
integracion en el Expediente del Contrato Pedido.

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 destin6
para este.

Se conecta con la actividad numero 61.

60. Subdireccion de Recursos Materiales Recibe las fianzas de cumplimiento y vicios ocultos y los integra al
y Servicios Generales / Personal Expediente del Contrato Pedido.

Operativo

61. Almacén/ Personal Operativo o Area Reciben bienes o la prestacion del servicio, segun corresponda, revisan
usuaria y determinan:

¢Estan completos los bienes o la prestacion del servicio?
62. Almacén/ Personal Operativo o Area No estan completos los bienes o la prestacion del servicio.
"
usuarna Informan 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 faltan y los complementa o lo
proporciona conforme al “Contrato Administrativo de Adquisicion de
Bienes o Servicios”.
Se conecta con la actividad numero 59.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

64.

Almacén/ Personal Operativo o Area
usuaria

Si estan completos los bienes o la prestacion del servicio.

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

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

Se conecta con la actividad nimero 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 y los
remite a la persona titular de la Coordinacion Administrativa, obtiene
acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva.

Se conecta con la actividad nimero 66.

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 emision del
comprobante fiscal de acuerdo con el “Contrato Pedido Administrativo
de adquisicion de bienes o servicios” y se retira.

Se conecta con el procedimiento inherente al Pago a Proveedores.

66.

Consejeria Juridica Coordinacion

Administrativa/ Titular

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

Revisa el oficio, elabora turno en original y copia, lo remite turno junto
con el oficio de cumplimiento original a la persona ftitular de la
Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales, obtiene
acuse de recibo en copia del turno y la archiva.

67.

Subdireccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Titular

Recibe turno en original y copia y oficio de cumplimiento original, acusa
de recibido en la copia del turno y la devuelve.

Revisa turno y oficio de cumplimiento originales, se entera, los turna al
personal operativo y le instruye los archive en el Expediente del Contrato
Pedido.

68.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Personal
Operativo

Recibe turno y oficio de cumplimiento originales, se entera y archiva el
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 original las integra
al Expediente.

Envia correo electrénico al proveedor adjudicado indicandole que puede
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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DIAGRAMACION:

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

COORDINACION SUBDIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE RECURSOS DIRECCION GENERAL DE
AREA USUARIA ADMINISTRATIVA / MATERIALES Y SERVICIOS LS e RECURSOS MATERIALES / | PROVEEDOR ADJUDICADO ORGN;g m_;irli_No DE
TITULAR GENERALES / TITULAR ALES L bR TTUCAR

9

ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE BIENES Y/O
SERVICIOS ~ ESPECIFICANDO

LAS CARACTERISTICAS Y LA
CANTIDAD EN ORIGINAL Y
COPIA, LO FIRMA, LO TURNA,
OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN
COPIA DEL OFICIO Y ARCHIVA

t@

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE BIENES Y/O SERVICIOS
ORIGINAL Y COPIA, ACUSA DE
RECIBIDO EN LA COPIA Y LA
DEVUELVE.

SE ENTERA, ELABORA TURNO
EN ORIGINAL Y COPIA Y LO
REMITE JUNTO CON EL OFICIO
DE  SOLICTUD  ORIGINAL,
OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN
COPA DEL TURNO Y LA
ARCHIVA.

b@
RECIBE TURNO EN ORIGINAL Y
COPIA Y OFICIO DE SOLICITUD

DE BIENES Y/O SERVICIOS
ORIGINAL, ACUSA DE RECIBIDO

EN LA COPIA Y DEVUELVE.
REVISA EL  OFICIO DE
SOLICITUD, SE ENTERA Y
JUNTO CON EL TURNO LOS
REMITE PARA QUE SE REALICE
LA ADQUISICION DE LOS
BIENES O LA CONTRATACION
DE SERVICIOS.

RECIBE TURNO Y OFICIO DE
SOLICITUD DE BIENES Y/O
SERVICIOS ORIGINAL, REVISA
LA PLATAFORMA
DETERMINA!

PMCP Y/

IMPRIME FORMATO 4ESTUDIO DE
MERCADOi, ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE COTIZA CIONES DEL
BIEN O SERVICIO Y LO REMITE

PARA FIRMA.
ARCHVA EL  ESTUDIO  DE
MERCADO Y EL OFICIO DE
SOLICTUD  DE  BIENES  Y/O
SERVICIOS ORIGINAL EN EL
EXPEDIENTE DEL  CONTRATO
PEDIDO

REALIZA EL REGISTRO DE ALTA
EN LA PLATAFORMA PMCP DE
LAS CARACTERISTICAS TECNICAS [~
DEL BEN O DEL SERVICIO Y
SOLICITA POR MEDIO DE LA
PLATAFORMA PMCP LA
AUTORIZACION DEL ALTA DEL
BIEN O SERVICIO.

i,@

RECBE REGISTRO DE ALTA DEL
BIEN O SERVICIO POR MEDIO DE
LA PLATAFORMA PMCP, REVISA
LA INFORMACION CAPTURADA Y
DETERMINA:

SENALA OBSERVACIONES EN EL
REGISTRO DE ALTA DEL BIEN O

RECBE POR MEDIO DE LA
PLATAFORMA

OBSERVACIONES DEL REGISTRO
DE ALTA DEL BEEN O SERVICIO,
SOLVENTA LAS OBSERVACIONES,
LIBERA EL REGISTRO DE ALTA Y
LO REMITE POR MEDIO DE LA
PLATAFORMA PMCP.

SERVICIO Y LO REMTE POR
MEDIO DE LA PLATAFORMA
PMCP.

@7

DA VISTO BUENO, AUTORIZA EL
REGISTRO DE ALTA DEL BIEN O
SERVICIO Y LO REMITE POR

n Y&

RECBE LA AUTORIZACION DEL
REGISTRO DE ALTA DEL BIEN O
SERVICIO, IMPRIME ESTUDIO DE
MERCADO, ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE COTIZA CIONES DEL
BIEN O SERVICIO Y LO REMITE
PARA FIRMA.

ARCHIVA ESTUDIO DE MERCADO
Y OFICIO DE SOLICITUD EN EL

EXPEDIENTE DEL  CONTRATO
PEDIDO
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE COTIZACIONES DEL BEEN O -
L

SERVICIO, LO FIRMA Y REMITE.

A

MEDIO DE LA PLATAFORMA
PMCP.
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RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
EN ORIGINAL Y COPIA JUNTO
CON LAS  COTIZACIONES,
ACUSA DE RECIBIDO EN LA

COPIA Y LA DEVUELVE.

TURNA EL  OFICIO  DE
RESPUESTA Y LAS]
COTIZACIONES.

\
< )——
1O

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
Y COTIZACIONES, BUSCA EN
EL &SISTEMA DE CONSULTA
DEL BOLETIN DE EMPRESAS
OBJETADASI, IMPRIME
REPORTES Y LOS INTEGRA AL
EXPEDIENTE DEL CONTRATO
PEDIDO.

CON LA INFORMACION DE LAS

COTIZACIONES, ~ REQUISITA
FORMATOS  &STUDIO  DE
MERCADOT Y 4CUADRO
COMPARATIVO DE

PROPUESTAS DE
PROVEEDORESI* Y LOS
ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE
DEL CONTRATO, ELABORA
OFICIO DE SOLICITUD DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y
LO REMITE PARA FIRMA.

(17 )yt

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE SUFICIENCIA

RETIENE OFICIO DE
RESPUESTA Y COTIZACIONES,

PRESUPUESTAL ORIGINAL, LO
FRMA Y REMTE PARA SU
NOTIFICACION

=@

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL FIRMADO,
OBTIENE COPIA, LOS REMITE,
OBTIENE ACUSE DE RECIBIDO

COTIZACIONES EN ORIGINAL,
LOS TURNA, OBTIENE ACUSE
DE RECIBIDO Y ARCHIVA

EN LA COPIA Y LO INTEGRA EN
EL EXPEDIENTE DEL
CONTRATO PEDIDO

8%

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
ACUSA DE RECBIDO Y
DEVUELVE.

REVISA  PRESUPUESTO DE
EGRESOS AUTORIZADO,
ELABORA OFICIO DE

Q:

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
EN ORIGINAL Y COPIA, ACUSA
DE RECIBIDO Y DEVUELVE.

REVISA  PRESUPUESTO  DE
EGRESOS AUTORIZADO,
ELABORA OFICIO DE

RESPUESTA DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, LO  FIRMA,
OBTIENE COPIA, LOS TURNA Y
OBTIENE ACUSE.

ARCHIVA EL ACUSE Y EL
OFICIO DE SOLICITUD DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, REVISA Y

DETERMINA

st

é ®

Q:

RECIBE ORIGINAL DEL OFICIO
EN EL QUE SE INFORMA QUE

SE  CUENTA CON
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y
LO REMITE PARA FIRMA.

ELABORA OFICIO EN EL QUE
SE INFORMA QUE NO SE
CUENTA CON  SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, LO REMITE
PARA QUE SE GESTIONE LA
FRMA DE LA O DEL TITULAR
DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

ARCHIVA OFICIO DE
RESPUESTA DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

RESPUESTA DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, LO  FIRMA,
OBTIENE COPIA, LOS TURNA Y
OBTIENE ACUSE

ARCHIVA EL ACUSE Y EL
OFICIO DE SOLICITUD DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

COORDINACION SUBDIRECCION DE RECURSOS SU:E}I;:IO:J(E);‘I‘EEEF:‘E\;#:?SOS DIRECCION GENERAL DE SUBDIRECCION DE ORGANO INTERNO DE
AREA USUARIA ADMINISTRATIVA / MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES / PERSONAL RECURSOS MATERIALES / | CONTABILIDAD Y REGISTRO CONTROL
TITULAR GENERALES / TITULAR OPERATIVO TITULAR PRESUPUESTAL/ TITULAR
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE COTIZACIONES DEL BIEN O
SERVICIO FIRMADO, OBTIENE =@
COPIA, LOS REMITE, OBTIENE
ACUSE DE RECIBIDO EN LA
COPIA, LA INTEGRA AL RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
EXPEDIENTE DEL CONTRATO DE COTIZACIONES DEL BIEN O
PEDIDO Y ESPERA RESPUESTA. SERVICIO EN ORIGINAL Y
COPIA, ACUSA Y DEVUELVE.
SE ENTERA, OBTIENE LAS
COTIZACIONES DE LOS
PROVEEDORES, ELABORA
OFICIO DE RESPUESTA EN
ORIGINAL, FIRMA, OBTENE
15 COPIA, ANEXA LAS|
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AREA USUARIA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA /
TITULAR

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / TITULAR

SUBDIRECCION DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES / PERSONAL
OPERATIVO

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES /
TITULAR

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD Y REGISTRO
PRESUPUESTAL/ TITULAR

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

2

RECIBE ORIGINAL DEL OFICIO
EN EL QUE SE INFORMA QUE
NO SE  CUENTA CON
SUFICIENCIA  PRESUPUESTAL,
LO FIRMA Y REMITE.

-9

RECIBE ORIGINAL DEL OFICIO
EN EL QUE SE INFORMA QUE

NO SE  CUENTA  CON
SUFICIENCIA ~ PRESUPUESTAL
FRMADO Y LO REMITE PARA
QUE SEA NOTIFICADO

~®
RECIBE ORIGINAL DEL OFICIO
EN EL QUE SE INFORMA QUE

NO SE  CUENTA  CON
SUFICIENCIA ~ PRESUPUESTAL

(27 )

RECIBE OFICIO EN EL QUE LE
INFORMAN  QUE NO  SE
CUENTA  CON  SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL EN ORIGINAL Y/
COPIA, ACUSA DE RECIBIDO Y
DEVUELVE.

SE ENTERA Y DA POR
CONCLUIDA LA SOLICITUD.
[ARCHIVA  EL OFICIO QUE
RECIBIO.

FRMADO, OBTIENE COPIA, LOS
REMITE, OBTIENE ACUSE DE
RECIBO Y LO INTEGRA EN EL
EXPEDIENTE DEL CONTRATO
PEDIDO.

REQUISITA  EL  FORMATO
4SOLICITUD DE ADQUISICION
DE BIENES Y SERVICIOSi Y
RECABA FIRMAS.

INTEGRA LA DOCUMENTACION
MENCIONADA AL EXPEDIENTE
DEL CONTRATO PEDIDO.
ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE DOCUMENTOS
DIRIGIDO AL  PROVEEDOR|

Q:

DJUDICADO Y LO REMITE
PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE DOCUMENTOS EN
ORIGINAL, LO FRMA Y LO

REMITE PARA SsuU
NOTIFICACION.

~©

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE DOCUMENTOS ORIGINAL
FRMADO, LO ESCANEA Y LO
REMITE Via CORREO
ELECTRONICO INSTITUCIONAL
Y LE INDICA QUE REQUIERE SE

CONTESTE DE RECIBIDO
INTEGRA EL OFICIO DE
SOLICITUD EN EL EXPEDIENTE
DEL CONTRATO PEDIDO

@4_

RECIBE Via CORREO

ELECTRONICO INSTITUCIONAL
LA DOCUMENTACION
SOLICITADA, LA
DETERMINA:

REVISA Y

ENVIA CORREO INFORMANDO
LAS INCONSISTENCIAS EN SU

=@

DOCUMENTACION

—o

IMPRIME DOCUMENTACION Y
CORREO ELECTRONICO POR
MEDIO DEL CUAL SE RECBIO Y
LOSINTEGRA AL EXPEDIENTE.

INFORMA  VIA  CORREQ

@:

RECIBE CORREO ELECTRONICO
EN EL QUE LE INFORMAN QUE
SE RECIBIO COMPLETA LA
DOCUMENTACION Y LE
SOLICITAN FECHA Y LUGAR

A

PARA FIRMA DE CONTRATO, SE

ENTERA Y SOLICITA ViA
TELEFONICA LA FECHA Y
LUGAR DEL EVENTO.

ELECTRONICO QUE SE RECIBIO
COMPLETA LA
DOCUMENTACION \
SOLICITA FECHA Y LUGAR EN
EL QUE SE REALIZARA LA
FRMA DE CONTRATO,

RECIBE CORREO ELECTRONICO
Y OFICIO DE SOLICITUD DE
DOCUMENTOS, LO REVISA, SE|
ENTERA Y ACUSA DE RECIBIDO
POR EL MISMO MEDIO.

RECOPILA LOS DOCUMENTOS|
Y LOS REMITE AL CORREO
ELECTRONICO INSTITUCIONAL.

RECIBE CORREO ELECTRONICO
SE ENTERA DE LAS
INCONSISTENCIAS, CORRIGE O
INTEGRA LOS DOCUMENTOS
FALTANTES Y LOS REMITE POR

EL MISMO MEDIO
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TITULAR GENERALES / TITULAR TITULAR
OPERATIVO
RECIBE LLAMADA
TELEFONICA, SE ENTERA E
INFORMA LA FECHA Y LUGAR »
EN ELQUE SE EFECTUARA LA Ll
FIRMA DE CONTRATO.
SE ENTERA DE LA FECHA Y
LUGAREN EL QUE SE FIRMARA
EL CONTRATO Y CONCLUYE LA
LLAMADA.
INSTRUYE ~ ELABORAR EL
OFICIO DE FALLO DE
ADJUDICACION Y LE INFORMA
LA FECHA Y EL LUGAR DE LA
FIRMA DEL CONTRATO PARA
QUE LA MENCIONE EL DICHO :Q
OFICIO.
SE ENTERA, ELABORA EL
OFICIO DE FALLO AL
PROVEEDOR ADJUDICADO EN
o ORIGINAL Y LO REMITE PARA
FIRMA.
RECIBE OFICIO DE FALLO DE
ADJUDICACION ORIGINAL, LO
FIRMA Y LO REMITE PARA SU
NOTIFICACION. :@
RECIBE OFICIO DE FALLO DE
ADJUDICACION FIRMADO, LO
ESCANEA Y LO REMITE ViA
CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL Y LE INDICA
QUE REQUIERE LE CONTESTE :Q
DE RECIBIDO.
INTEGRA OFICIO DE FALLO EN
EL EXPEDIENTE DEL -
RECIBE CORREO ELECTRONICO
CONTRATO PEDIDO CON EL OFICIO DE FALLO DE
ADJUDICACION, SE ENTERA
DEL LUGAR Y FECHA DE LA
FIRMA  DE CONTRATO Y|
— USA DE RECIBIDO.

4_

RECIBE CORREO ELECTRONICO
EN EL QUE LE ACUSAN DE
RECIBIDO, LO IMPRIME Y
ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE
DEL CONTRATO PEDIDO.

ELABORA OFICIO DE
INVITACION AL ORGANO
INTERNO DE CONTROL PARA
ASISTR A LA FIRMA DE

Q:

RECIBE OFICIO DE INVITACION
AL ORGANO INTERNO DE
CONTROL PARA ASISTIR A LA
FRMA DE  CONTRATO
ORIGINAL, LO FIRMA Y LO

CONTRATO Y LO REMITE PARA
FIRMA.

REMITE PARA su
NOTIFICACION.

9

RECIBE OFICIO DE INVITACION
AL ORGANO INTERNO DE
CONTROL PARA ASISTIR A LA
FRMA DE CONTRATO

ESPERA FECHA PARA ASISTIR|
A LA FIRMA DE CONTRATO.

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

g@

RECIBE OFICIO DE INVITACION
EN ORIGINAL Y COPIA, ACUSA
DE RECIBIDO Y LA DEVUELVE.

SE ENTERA, ELABORA OFICIO
PARA INDICAR EL NOMBRE Y]
CARGO DEL PERSONAL QUE]
ASISTIRA, SACA COPIA, LOS
TURNA, OBTIENE ACUSE DE|

@4

RECIBE OFICIO EN EL QUE LE
INDICA EL NOMBRE Y CARGO
DEL PERSONAL QUE ASISTIRA
EN ORIGINAL Y COPIA, ACUSA

DE RECIBIDO Y DEVUELVE
TURNA EL OFICIO

=@

RECIBE OFICIO EN EL QUE
INDICAN EL NOMBRE Y CARGO
DEL PERSONAL QUE ASISTIRA
A LA FIRMA DE CONTRATO, SE
ENTERA Y ARCHIVA OFICIO EN
EL EXPEDIENTE,

REQUISITA FORMATOS &LISTA
DE ASISTENCIAi* Y &MINUTA DE
AUDIENCIA O REUNIONi,
IMPRIME EN LOS TANTOS
NECESARIOS, REQUISITA EL
FORMATO 4&CONTRATO PEDIDO
ADMINISTRATIVO DE
DQUISICION DE BIENES O

SERVICIOS* LO IMPRIME EN
DOS TANTOS Y LOS REMITE
JUNTO CON EL EXPEDIENTE.

RECIBO Y LO ARCHIVA.
ESPERA FECHA PARA LA
FIRMA DE CONTRATO.
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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
OPERATIVO

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES /
TITULAR

PROVEEDOR
ADJUDICADO

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

RECIBE  EXPEDIENTE  DEL
CONTRATO  PEDIDO,  LOS
TANTOS DE LOS FORMATOS
DE 4lISTA DE ASISTENCIAi* DE
LA &MINUTA DE AUDIENCIA O
REUNIONi Y DOS TANTOS DEL
4CONTRATO PEDIDO
ADMINISTRATIVO DE
ADQUISICION DE BIENES O
SERVICIOSi Y LOSRETIENE,
ESPERA FECHA PARA LA
FIRMA DE CONTRATO.

®
©)

EN LA FECHA QUE INDICA EL
FALLO DE ADJUDICACION SE
PRESENTA EN EL LUGAR
ESTABLECIDO PARA LA FIRMA
DEL CONTRATO.

7
®

O,
&)

LLEGADA LA FECHA, ACUDE
AL LUGAR ESTABLECIDO Y SE
PRESENTA PARA LA FIRMA
DEL CONTRATO,

i )
EN LA FECHA Y LUGAR PARA
LA FIRMA, INICIA LA REUNION
Y OBTIENE FIRMA EN LOS
FORMATOS  4lISTA DE
ASISTENCIAT Y &MINUTA DE
AUDIENCIA O REUNIONi
ENTREGA AL PROVEEDOR|
ADJUDICADO  LOS  DOS
TANTOS DEL  4CONTRATO
PEDIDO ADMINISTRATIVO DE
ADQUISICION DE BIENES O
SERVICIOST DEBIDAMENTE
FIRMADO Y OBTIENE ACUSE DE
RECIBO EN UN TANTO.

(53

INTEGRA EL CONTRATO JUNTO
CON LOS FORMATOS AL
EXPEDIENTE DEL CONTRATO
PEDIDO Y LO RETIENE.

DA POR CONCLUDA A FIRMA
DEL CONTRATO.

CONCLUIDA LA FIRMA,
ENTREGA EXPEDIENTE DEL
PEDIDO E|

INSTRUYE ELABORAR OFICIO
PARA ENVIAR COPIA SIMPLE
DE LOS FORMATOS 4.ISTA DE
ASISTENCIAT Y &MINUTA DE
AUDIENCIA O REUNIONi AL
ORGANO INTERNO  DE

»(55)

RECIBE  EXPEDIENTE  DEL
CONTRATO  PEDIDO,  SE
ENTERA, ELABORA OFICIO
PARA ENVIAR COPIA SIMPLE
DE LOS FORMATOS 4ISTA DE|
ASISTENCIAT Y &MINUTA DE
AUDIENCIA O REUNIONi* AL
ORGANO INTERNO ~ DE

CONTROL.
(56 )

RECIBE OFICIO ORIGINAL, LO
FIRMA Y LO ENTREGA PARA SU
NOTIFICACION

CONTROL Y REMITE OFICIO
ORIGINAL PARA FIRMA
RETIENE EL EXPEDIENTE.

»(57)

RECIBE ~ OFICIO  FIRMADO,|
EXTRAE DEL EXPEDIENTE LOS
FORMATOS  4lISTA DE

RECIBE DOS TANTOS DEL
4CONTRATO ADMINISTRATIVO
DE ADQUISICION DE BIENES O
SERVICIOSI 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,

i

ASISTENCIAT Y &aMINUTA DE
AUDIENCIA O REUNIONi*
OBTIENE COPIA SIMPLE DEL
OFICIO Y DE LOS FORMATOS,
ANEXA OFICIO ORIGINAL, LOS
ENVIA, OBTIENE ACUSE Y LO
INTEGRA AL EXPEDIENTE.

©
O

EN LA FECHA PACTADA EN EL|
4CONTRATO PEDIDO
ADMINISTRATIVO DE!
ADQUISICION DE BIENES O
SERVICIOSI*  ACUDE Y]
ENTREGA LAS FIANZAS DE|
CUMPLIMIENTO Y VICIOS|
OCULTOS ARA su
INTEGRACION EN EL,
EXPEDIENTE.

HACE ENTREGA DE  LOS|
BIENES AL ALMACEN O LLEVA
A CABO LA PRESTACION DEL
SERVICIO AL AREA USUARIA

i

(60 )

RECIBE LAS FIANZAS DE
CUMPLIMIENTO Y VICIOS|
OCULTOS Y LOS INTEGRA EN
El EXPEDIENTE DEL|
CONTRATO PEDIDO.

»(58)

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPA  SMPLE DE LOS
FORMATOS  dlISTA DE
ASISTENCIAT Y &MINUTAI*
ACUSA DE RECIBIDO EN LA
COPIA Y LE DEVUELVE.

SE ENTERA Y ARCHIVA OFICIO
Y FORMATOS,
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO.
ALMACEN/PERSONAL COORDINACION SUBDIRECCION DE RECURSOS Suﬁ;zifﬂggfggﬁg:ggs DIRECCION GENERAL DE PROVEEDOR ORGANO INTERNO DE
OPERATIVO O AREA ADMINISTRATIVA / MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES /7 PERSONAL RECURSOS MATERIALES / ADJUDICADO CONTROL
USUARIA TITULAR GENERALES / TITULAR OPERATIVO TITULAR
RECIBEN BIENES O SERVICIO,
SEGUN CORRESPONDA,
REVISAN Y DETERMINA
INFORMA DE MANERA VERBAL
LOS BIENES QUE FALTAN POR (63
ENTREGAR O EL SERVICIO POR
PRESTAR.
SE ENTERA DE LOS BIENES O
EL SERVICIO QUE FALTA Y LOS
SOLVENTA CONFORME AL
4CONTRATO ADMINISTRATIVO
DE ADQUISICION DE BIENES O
SERVICIOSI,
GENERA EVIDENCIA
FOTOGRAFICA DE LA
ENTREGA DE LOS BIENES O LA
PRESTACION DEL SERVICIO E
INFORMA QUE ESTA
COMPLETA LA ENTREGA
REMITE POR CORREO LA
EVIDENCIA FOTOGRAFICA,
ELABORA OFICIO 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 ARCHIVA.
(66
SE ENTERA DE QUE ESTA
COMPLETA LA ENTREGA DE
LOS BIENES O LA PRESTACION
DEL SERVICIO, QUEDA ATENTO
RECIBE OFICIO DE RESPECTO A LA INSTRUCCION
CUMPLIMIENTO  ACUSA DE PARA LA EMISION DEL
RECIBIDO Y DEVUELVE. COMPROBANTE FISCAL Y SE!
REVISA EL OFICIO, ELABORA {67 RETIRA.,
TURNO EN ORIGINAL Y COPIA,
LO REMITE TURNO JUNTO CON
EL OFICIO DE CUMPLIMIENTO RECIBE TURNO EN ORIGINAL Y
ORIGINAL, OBTIENE ACUSE DE OPIA Y OFICIO DE
RECIBO EN COPIA DEL TURNO CUMPLIMIENTO ORIGINAL,
Y LA ARCHIVA. ACUSA DE RECIBIDO EN LA SE CONECTA CON EL
COPA DEL TURNO Y LA PROCEDIMIENTO
DEVUELVE. INHERENTE AL PAGO
REVISA TURNO Y OFICIO, SE A PROVEEDORES.
ENTERA Y LOS TURNA AL
PERSONAL OPERATIVO PARA
QUE LOS ARCHVE EN EL
EXPEDIENTE DEL CONTRATO
PEDIDO.
>
RECIBE TURNO Y OFICIO DE
CUMPLIMIENTO  ORIGINALES,
SE ENTERA Y ARCHIVA OFICIO
EN EL EXPEDIENTE DEL
CONTRATO PEDIDO
RECIBE CORREO
ELECTRONICO, REVISA E
IMPRIME EVIDENCIA
FOTOGRAFICA Y JUNTO CON
EL TURNO LA INTEGRA AL
EXPEDIENTE.
ENVIA CORREO ELECTRONICO
EN EL QUE INDICA QUE PUEDE
PROCEDER A EMITIR EL
COMPROBANTE FISCAL
CORRESPONDIENTE PARA EL
PAGO DEL BIEN O SERVICIO
ENTREGADO.
RESGUARDA EL EXPEDIENTE
DE LA COMPRA DIRECTA.
SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE AL PAGO
A PROVEEDORES.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Estudio de Mercado.

Cuadro Comparativo de Propuestas de Proveedores

Lista de Asistencia.

Minuta de Audiencia o Reunion.

Contrato Pedido Administrativo de Adquisicion de Bienes o Servicios.

{‘.‘J ESTADO DE MEXICO

FORMATO: ESTUDIO DE MERCADO

ESTUDIO DE MERCADO
1
Toluca de Lerdo, Meéxico,
8 (2)de (2) de (2)
3 I | s [7 s 9 10 1" | 12
3 6 a9 a9 10 10 1 1" 2 1
13 13 13| 13 13 13| 13 13
14 14 14 | 14 14 14 14
15 15 151 15 15 15 115 15
ELABORO REVISO

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL 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

NOMBRE COMPLETO DE LA
UNIDAD MEDICA

Escribir el nombre completo de la unidad médica en donde se le brinda la
atencion odontoldgica al paciente.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

2. Contrato Espacio en el que se colocara el numero de Contrato

3. Dia, mes y afio En este espacio se debera colocar el dia mes y afio de la elaboracién del
Estudio de Mercado

4, Numero Progresivo En este espacio se colocara el numero progresivo de las partidas

5. Clave de Verificacion Espacio en el que se colocara la clave de verificacion de la partida

6. Nombre Espacio en el que se colocara el nombre del bien y/o servicio

7. Descripcion En este espacio se colocara la descripcion del bien y/o servicio

8. Unidad de Medida En este espacio se colocara la unidad de medida de la partida

9. Cantidad Espacio destinado para anotar la cantidad del bien y/o servicio a adquirir

10. | Propuesta 1 Espacio donde se debera colocar la razén social 0 nombre del proveedor,
asi como los precios cotizados de proveedor 1

11. | Propuesta 2 Espacio donde se debera colocar la razén social 0 nombre del proveedor,
asi como los precios cotizados de proveedor 2

12. | Propuesta 3 Espacio donde se debera colocar la razén social o nombre del proveedor,
asi como los precios cotizados de proveedor 3

13. | Precio Estudio de Mercado Espacio donde se debera colocar el precio Estudio de Mercado

14. | Subtotal Espacio donde se debera colocar la suma total de los bienes antes del
.V.A

15. | LVA Espacio donde se debera colocar el monto del |.V.A.

16. | Total Espacio donde se debera colocar la suma total de los bienes después del
.V.A

17. | Nombre y Firma de quien elaboro Espacio donde se debera color el nombre y firma de la persona que realizé
el Estudio de Mercado

18. | Nombre y Firma de quien reviso Espacio donde se debera color el nombre y firma de la persona que realizé
la revision del Estudio de Mercado
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FORMATO: CUADRO COMPARATIVO

CUADRO COMPARATIVO
M
(IDE)DEE
FROVEEDORES |
9 | o a
TOTAL IVAINCLUIDO) | 9 @ I
DESCRIPCION DIE”.. COABLENO COBLEND ¥
osEENs |7 CTMPLE e O —
|LUGAR DE L4 CABLEN: -
| ENTREGA DE 105 (9 . £X0 | CRBLEND | oy o cMREE
| BIENES
TECEA DE L3 =
ENTREGA DE 10|07 L’D.!?L.}'O CDEIE}'{) CUOMPLENO CODLE
CAPLE (s
BIENES
| (OPLEND | (DASIEND
FORMA DEPAGO ilﬁ} o s CUOMPLENO CABEE
MAIODERAGD | s | “ame | comeocnn
| VIGENCIY DE L% {ABLEND CBLEND B3
comzsctos. | CTADLE cams |CAPENCONRE
VIGENCTA DE| COABLENO COABLEND
(1) v
FRECIOS | COBLE capiz | POMENOORIRE
| Cédalz s Procastior Gel Goheemy) é2 Eotado de Mexis s s om0
~4013 CamsETIng v 52 s modficacite pars persces: fendics colecma y Tatinios: de persomss fRicas actz de xsmen.
Lédals de ersficacice ozl s eopoin 2 £ 350
Poder sufiiars fe 5 rmreenants ezl expedic por datans poblce.
| | {timoasada éa comen bancaria v en s oo, I Geclaracian sl el ejerichy fscal nmedio ameniar,
DOCTMENTACION | JéersSicscicn afid el prapieuro o 4 sepresemgme sl CABIEND | COMBEND | ooernn e
DELPROVEEDOR | - Escrio en of que peanifieste gos w0 52 enmaenns an wimueg G Jos sopasss o comsime el el 74 de Ly deConmmacie Ptbea del Bande | CTAPLE (gLE B
f 82 Mexico v Mericipios, coe sxcepciin d s fraccite ¥ cre |a amonizaciin presis ¥ espacifics d2 [ Sacretans g b Cesmalons: i como en o
e 1 def Ao d2) Eeomvn ded Esuade g of qus e el of Protocele da Actaacion de os Sermdorss Poblions qus mevimsem e
Coatrwanses: Pz Pamozzs, el Ororzawienes Ge Licencs, Pereeson Aziorzanionss v 2 ModSicanaros Nackoeaks coes Intmacimsls
Sz e beja wemivetads 2n el cual amifies domcia & < mmitar) el Eatadn de Mmoo para iz 2 ax v recitr aoificanens: o sl
docyeenty

(QFERENTE ADJUDICADY: (L2)

L
La asizearom g2 Jos biomas 52 basd) exive ofros, en Jos oxfienos que 3 contterarion 52 marae:
o (11 ) Sefarminde — T elimia il
(13 ) Mexe bars dz exirezz L 13 \erez raquends {13 } Soreterstio syerdtinag
|43 ) Forms depamo {13 ) Servaeios afioenales ofrecidoe s'cosio L13 ' For vacests o artida 2 w sol ofmsle
ELiBORO REVISO
19 1)
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO CUADRO COMPARATIVO
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 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
Cuadro Comparativo

3. Razon social o nombre del Proveedor | En este espacio se colocara la razén social de la empresa o en su caso
el nombre del proveedor que cotizo

4. Monto total de la cotizacion Espacio en el que se colocara la totalidad de la cotizacion después del
.LV.A.

5. Descripcion Espacio en el que se colocara la descripcion 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
prestacion 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 debera colocar el plazo de entrega d ellos bienes o de
la prestacion del servicio

10. | Vigencia de la Cotizacion Espacio donde se debera colocar la vigencia de la cotizacién, conforme a
la misma

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 Adjudicado Espacio donde se debera colocar el nombre de la empresa o en su caso
nombre de la persona adjudicada

13. | Criterio de Asignacion Espacio donde se debera seleccionar los criterios de seleccion del
proveedor adjudicado

14. | Elaboré Espacio donde se debera colocar el nombre y firma de la persona que
elabord el cuadro comparativo

15. | Revis6 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

8 GOMERD DEL
ESTADO DE MEXICO

LISTA DE ASISTENCIA
DEPENDENCIA:; (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)
LUGAR Y FECHA DE VISITA: (3)
No.cp-___ (4 0
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

PERIODICO OFICIAL
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL 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 Administrativa En este espacio debera escribir el nombre de la Unidad Administrativa.

3. Lugar y fecha de visita En este espacio debera indicar la fecha y la ubicacion del inmueble donde se
celebrara la firma del Contrato Pedido.

4. Numero de Contrato En este espacio debera espacio para registrar el nimero consecutivo y afio que
le 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 nimero, 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 Coordinacién de Administracion y Finanzas y de la o del
titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

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

8. Firma En este espacio debera registrar la firma del proveedor adjudicado,
Coordinadora o Coordinador de Administracién y Finanzas y Subdirectora o
Subdirector 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 publico del Organo
Interno de Control.

11. | Firma En este espacio debera 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
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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FORMATO: MINUTA DE AUDIENCIA O 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 afo 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 Consejeria
Juridica, la(el) C. (6) , (7) ,elC. (8) , representante del
Organo Interno de Control de la Consejeria Juridica, a efecto de llevar a cabo la audiencia en relacién a la firma
del Contrato numero (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 conversacién serd VIDEOGRABADA, procediéndose a hacer constar
el desahogo de la misma, conforme a los siguientes:

ANTECEDENTES

En fecha __(11)__ de __(11)_ de 20__(11)__, se solicitd 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 ano 20__(15)__a las __(16)__ horas en las oficinas que ocupa esta Coordinacion.

El servidor publico C. (17) , adscrito a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, dio aviso del mismo a su superior jerarquico (18) , en 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 1__(20)_/ defecha __(21)__delmesde __(21)__delafo20__(21)__,
la (22) , Subdirectora(or) de Recursos Materiales y servicios Generales, solicita al Organo
Interno de Control de la Consejeria Juridica la presencia de un representante para testificar el desahogo de la
reunion relativa al asunto antes citado.

Con oficio numero I__(23)__1 de fecha __(24)__ de __(24)__ de 20_(24)_, el C.
(25) , la Titular del Organo Interno de Control de la Consejeria Juridica, 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 ndmero C.P__(28)_ /20_ (29)__, con el C. (30)
Representante legal (31)

La(El) C. (32) , con el caracter antes referido, manifiesta que estd de acuerdo con las

condiciones, montos y plazos para el cumplimiento del presente contrato con folio C.P__ (33)_ /20__ (34)___.
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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 Consejeria Juridica, con cargo de

(38) verifico que en la presente actuacion se aplico el Protocolo de Actuacion de los Servidores
Publicos que intervienen en las Contrataciones Publicas, Prorrogas, el Otorgamiento de Licencias, Permisos,
Autorizaciones, Concesiones y sus Modificatorios Nacionales como Internacionales, publicado en el periédico
oficial Gaceta del Gobierno del 23 de septiembre del 2015.

No obstante, la Consejeria Juridica, 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

(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 USO Y LLENADO DEL 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 celebracion de la firma del Contrato Pedido.
Distribucion 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 reunion.
4. constituidos en En este espacio debera anotar el domicilio completo del inmueble donde
se celebrara la reunion.
5. CC. vy En este espacio debera registrar el nombre completo de la o del titular de
la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas.
6. C. En este espacio debera indicar el nombre completo de la o del titular de
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
7. Nombre completo de Proveedor En este espacio debera escribir el nombre completo o razén social del
Adjudicado proveedor adjudicado.
8. Cargo En este espacio debera anotar si es persona fisica o representante legal.
9. Nombre completo del representante En este espacio debera registrar el nombre completo de la o del
del Organo Interno de Control Representante del Organo Interno de Control de la Consejeria Juridica.
10. | Consecutivo del Contrato Pedido En este espacio debera registrar el ndmero consecutivo que le
corresponda al Contrato Pedido.
11. | Afo En este espacio debera anotar el afo en que se realiza el Contrato
Pedido.
12. | Fecha En este espacio debera indicar el dia, mes y afio en que se informé al
proveedor adjudicado la fecha y firma del contrato.
13. | C. En este espacio debera escribir el nombre del representante legal y/o
propietario.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

14. | CP- En este espacio debera registrar el numero consecutivo que le
corresponda al Contrato Pedido.

15. | CP- En este espacio debera registrar el numero consecutivo que le
corresponda al Contrato Pedido.

16. | De 20 En este espacio debera indicar la fecha de la firma del Contrato Pedido.

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 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

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

20. | De del afio en curso En este espacio debera registrar el dia y mes en la que se le informo a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales del fallo de
adjudicacion.

21. | [ ] En este espacio debera escribir el nimero de oficio con el que se solicitd

a la Contraloria Interna un representante para la reunion de firma de
contrato.

22. del mes de

del afio 20

En este espacio debera indicar del dia, mes y afio en que envié el oficio
con el que se solicité a la Contraloria Interna un representante para la
reunion de firma de contrato.

23. | C.

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

24. | | ]

En este espacio debera escribir el numero de oficio con el que se informa
la Contraloria Interna el nombre del representante para la reunion de
firma de contrato.

25. | del mes de

del afio 20

En este espacio debera indicar dia, mes y afio en que se recibio el oficio
con el que 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 Consejeria Juridica.

27. | C. En este espacio deberd registrar el nombre completo de la o del
representante de la Contraloria Interna de la Consejeria Juridica.

28. | C. En este espacio debera registrar el nombre completo de la o del titular de

la Coordinacion de Administraciéon y Finanzas.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
29. | CP- En este espacio debera registrar el numero consecutivo que le
corresponda al Contrato Pedido.
30. | 20 En este espacio debera anotar en formato de numero 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 legal En este espacio debera escribir si es Representante Legal o Persona
Fisica.
33. | C. En este espacio debera escribir el nombre completo de la o del proveedor
adjudicado.
34. | CP- En este espacio debera registrar el numero consecutivo que le
corresponda al Contrato Pedido.
35. | 20 En este espacio debera anotar en formato de numero el afio en que se
realiza el Contrato Pedido.
36. | C. En este espacio debera registrar el nombre completo de la o del titular de
la Coordinaciéon de Administracién y Finanzas.
37. | C. En este espacio debera escribir el nombre completo de la o del proveedor
adjudicado.
38. | C. En este espacio deberd registrar el nombre completo de la o del
representante de la Contraloria Interna de la Consejeria Juridica.
39. | Cargo de En este espacio debera indicar el cargo o puesto nominal de la o del
representante de la Contraloria Interna de la Consejeria Juridica.
40. | Alas En este espacio debera anotar la hora de fin de la reunién.
41. | Coordinacion de Administracion y En este espacio debera registrar el nombre completo de la o del titular de
Finanzas. la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas.
42. | Subdireccién de Recursos Materiales En este espacio debera indicar el nombre completo de la o del titular de
y Servicios Generales. la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
43. | Proveedor Adjudicado. En este espacio debera anotar el nombre completo y firma de la o del
proveedor adjudicado.
44. | Representante del Organo Interno de En este espacio debera indicar el nombre completo y firma de la o del
Control. Representante del Organo Interno de Control.
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FORMATO: CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO
DE ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS

"2022. Anio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.
o EI 'i:’::'“l""cﬁ:‘ﬁ CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE NUMERO DE CONTROL
e CONTRATACION DE SERVICIOS C.P. (2) /20(3)

DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR
MNOMBRE, DENOMIMACION O RAZON SOCIAL: (4)

REGISTRO FEDERAL IEE}EDN'I'RIWYEI‘I'I'EE: CLAVE UNICA DE HEGIS[T}}Rﬂ DE POBLACION: FM.E[GI\IA.LIDAE]?}
3 L

DOMICILIO FISCAL (CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGO Fﬁl'.l}l..,}LD(W_'IDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD FEDERATIVA):
]

DOMICILIO DENTRO DEL ESTADO DE MEXICO (CALLE, NUMERQ, COLONIA, CODIGO POSTAL, LOCALTDAD, MUNICIPIO ¥ ENTIDAD

FEDERATIVA):
(9
TELEFONC: FAN: CORREQ ELECTRONICO (E-MAIL):
{10) (11) (12)
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
MO APLICA

DOCUMENTO QUE ACREDITA LA IDENTIDAD: (13)

DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR
MNOMBRE DEL APODERADO O REPRESENTANTE: (14)

INSTRUMENTO QUE ACREDITA LA PERSOMNALIDAD: (15)

DATOS GENERALES DE LA ADJUDICACTON

GIROD COMERCIAL SUBGIRD
(18] (17)
AREA REQUIRENTE: AREA CONTRATANTE:
{13) {19)
MUMERQ DE REQUISICION: LEGISLACION DICTAMEN DE EXCEPCION:
(20} APLICADA O APLICA
(ESTATAL O
FEDERAL):
ESTATAL

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

“AVISD DE MRIIWACIOAD® CON FURDAMENTO BN LD DESFUESTO PO LOS ARTICLLOS 3 FRECCION 16, 6 ¥ 143 DE LA LEY DE TRANSPARENCLA ¥ A0CESS DE LA INFORFACION MBLICA DEL ESTADO
OF MEXICD ¥ MURICIPIOS ¥ LOS SAATECLLOS &, 15, 209 37 DE L& LY DE PROTECCIER DE OATOS FERSONALES EN POSESION DE SUIETOS OBLGADDS. DEL ESTADD DE MEXIDD ¥ MURKCIPICS,
 DEMAS RELATIVOS APLICABLES, LOS DATOS RECABADOS EN ESTE FORMATS (ENCUESTA, ERTREVISTA) SERAN UTILZADOS COM FIMES ESTADISTIOOS ¥ OF CONTROL INTERND DE LA
SECRETARLL DE DETICI ¥ DERECHES HLMANGE

CONTRATO PEDIDG ADMINESTRATIVG DF CORTRATACION DE SERVICICS, (RUE CELEBRAN, PO LKA PARTE, LA SECRETARIA DF JUSTICIA ¥ DERECHOS HUMANGOS DEL GOBIERND DEL ESTADO
OF MEXICD, POR CONDUCTO GE LA COORDINACION ACHINIS TRATEVA; ¥ POIL LA OTRA L FERSONA FISICA A0 MORAL QUE SE ERUMCLA BN EL AMVERSD OF ESTE CONTRATD, & TRAVES DE Su
PROPIETARID O REPRESENTANTE LEGAL GUE SE INDICA, A (UIENES, BN LO SUCESIVD, SE LES DERCH INARA “LA CONTRATANTE® ¥ “EL MUOVEELOR®, RESFECTIVAMENTE, ¥ OF FORMA CORIURTA
“LAG PARTES® COKFORME & LAS SIOUIERTES:
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GOBIERMK
ESTADO DE MEXICO

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

FECHA DE ELABORACION MUMERD DE CONTROL
o = iy CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE

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

CECLARACIONES
L DE "LA COMTRATANTE™:

A, GUE LA COO0RAIMACER ADMINESTRATIVA DE LA SECRETALL OF JUSTICIA ¥ DERECHIS HUMANGS £S UNA URIDAD ADMIMISTRATTVA DEL POOER EIECUTIVO DEL ESTADS DE MEXICH, GUE
TIERE ENTHE OTRAS FURCKINES PLANEAR, OROARLIAR ¥ COMTROLAR EL APROYECHAMIENTS OF LOS RECUCSOS HUMARCS, MaTEUALES, FINARCIEROS ¢ TECMICOS, MECESARIOS Fali
£1 FUMCIOMAMIERTD OF LA SECRETAELS, A5 COMD, PROGEAMAIL TRAMITAR ¥ EISCUTAR LAS ACCIONES ¥ PROCEDIMEERTOS, COM BASE BN LAS RORMAS ¥ POLITICAS APLICASLES, FARA
EEALLFAR LA ADQUISICEON DE BEERES FUEBLES, LA OONTRATACION DEL ARREMDAMIERTD DE SIEnES MUEBLES ¥ SERVICESS DE CunOUiBR HATURALERA, DE COMFORMIBAD COM LO
FREVISTD EM EL ARTICLLD 20 FRACCIONES I 1 1L DEL RECLAMENTD INTERIOR DE LA SECRETARIA DE JUSTICIA ¥ DERECHOS HUMANGS, FLBLICADD EN LA GACETA DEL GOBIERND DEL
ESTADD DE MEXICSD EL Dis 0e OF FESIERD OFL 2021

B, QUE LA COORDEMACION ADMIHEST RATIVA DE LA SECHETARLS DE IUSTICIA ¥ DERECHOS HUMANGS SE EMCLENTA FACULTADA PARA SUSCRIBIL B PRESENTE CONTRATS PEQIDG DORFCANE
A LG PEEVISTS BN ELARTECULD 20 FRACCESR v DEL RECLAMEN TS INTERIO DF LA SECRETALLL DF JUSTICIA ¥ DERECHOS HUMANDS. MUSLICK DO ER EL PERBSEICS DFICIAL GATETA DEL
GOSIERND EL DA 04 OF FEBRBRG DEL 2001

€. GUE SEFALA COMO DOMICILID PR, TODOS LOS EFECTOS DE ESTE CONTRATD PEDIDO, BL UBICADS BN LU ALVAREE MOMELD 530, COLONLE FLARCISCD MuRGUia, CODIGS POSTAL
A0155, TOLUCA DE LERDS, ESTADO BE MEXiCO.

1L DE “EL PROVEEBOR, BAI0 PROTESTA DE DECIK VERDAD:

A&, GUE BESTA DESIDAMENTE COMETIFUIDO OORPOIME & LAS LEYES BE LOS ESFADD S UHIDSS MEXDCARGS, ¥ QUE CUERTA COM PERSORALIDAD 1iidoita ais COMTRATAR ¥ DBLI0ARSE.

B, QUE QUIEN SUSCRISE EL PRESERTE CONTRATS PECIDG TIEME FACULTADES MRS CELESILAILG ¥ GUE ESTAS e LE HAN SIDO REVOCADAS KL LIMITADAS DE MANERA ALGUMA.

€. (QUE ENTILE OTRES ACTIVIDADES SE DEOICA & LA MESTACION DEL SERVICID MATERLA DE ESTE [MSTHRUMENTO; PLES CLYO EFECTO CLENTA CON LOS RECU BSOS FIRARCIENGOS, TECNICOS,
HUMANCES ¥ MATERLALES SUFICLENTES. )

0. GUE COMOCE MUEMAMENTE LAS DISPOSICIONES QUE, PAA EL CAST DF CONTRATACKYN OF SERVICIOS ESTASLECEN LA COMSTITUCISN MILETICA OF LOS ESTADAS URBDOS MEMICAMOS,

L COMSTITOCION POLITIOA DEL ESTADD LISNE ¥ SOBERAND DE MEXICO, Ls LEY OF COMTEATACION PUSLICK DEL ESTADD OF MEXICD ¥ MURDCIFESS ¥ SU RECLAMENTS, ¥ DEMAS
GROERAM IERTIS ¥ DEPFOSICIORES APLICABLES, EN PRETICULER, LA OOKRTRATACION OF SERVICIOS OBETO DEL PRESERTE CONTRATO PECIGO.

B GUE SERALA OO DOMICILID PalA TOO0S LOG BFECTOS DE BESTE CORTRATO, BEL MEMCIDMADD Bni EL ARAVERSS: DEL PRESENTE INSTHUMENTO.
IIL D “LAS PARTES:

A, GQUE ES SU VOLURTAD CELESIAR EL PRESEMTE CORTRATO, DE COMFORMIGAD CON LG ESTABLECIDG BN LOS SATICLAGS 1, FReOCKIN 1, 3, FRACCIONM 10, 7, 65, 66, &7, &6, &0, T, 1, 72,
73, a4, 76, FRACCIOM DL, 7, 76, B0, Ay, A2, &3, &3 v 36 OF LA LEY DE OORTRATRCION PUBLICA DEL ESTADD DE MEXICO ¥ MUNDCIPIOS; ¥ 120, 121, 023, 134, 115, 127, 124, 124, 130, 132,
138, 137, 134 ¥ 120 DF SU REGLAMENTO, SIN QUE EXISTAN, R FOAMA ALGUNA, VICIOS DEL CONSENTIMIERTO UE LD PUEDAN INVALIDWL EX TODD O BN PLTE.

B, GUE COMOCEN EL OONTEMIDS v ALCARCE BE CAPa UMD DE LGS ANENDS SUE ROMMARN FARTE OEL PRESENTE CONTRATO FEOIDG, OBLGAMDOEE A CUMPLIALOS £ABA MENTE BN ChbA
UHD DB 515 TERFINGS.

EXPUESTO LO AMTERION, “LAS PRETES" DOMYIEMEN SLUETANSE & LAS SIOLIENTES:
ELAUSULAS
FRIMERA: OEJETS DEL COMTRATD, . i .
“EL PEGVESDOR" PEESTA EL SERVICID A GQUE SE REFIERE LA CLAUSULA SEGURDS, BN ADELARTE DEROMIRADS COMD “LOS SERVICTOS™, SLUETANDOSE A LGS ELEMENT OS5 SASICOS OF La
CORTRATACIAN, LAS CLAUSULAS PARCTADAS ¥ LOS ANEXDS DE ESFE,

SEGUNDA: DESCRIPCION DE “LOS SERVICIOS™. .
Lag ESPECIFICACIORES, MODELOES, PMAICAS ¥ CANTIDADES DE *LO8 SERVICTON® JUE ADGUIENE “Ls COMNTRATANTE" ESTAR CORTENIORS EN EL AREXD UKD DE ESTE INSTRUMERTO ¥ L0G
QUE EXPRESAMENTE DERIVAN DE BSTE.

TERCERA: CONTRATO AEIERTO.

ENH EL COS0 DE QUE *L CONTRATARTE® CORTHATE "LOE SERVICTOS® POR LA COMTIDAD INOETERMIMAOS, DEBENS FLAR LOS MINIMOS ¥ MEXIMOS DENTRO DE LA ASIGNACION
PRESUPLESTAL COMEE SPOMDIENTE, SUNETANDOSE AL PROGREMA OE SUMINESTRE, EL CUAL FONMANA PARTE DEL PRESENTE CONTRATO v WO DEBELA EXDEDER EL EJERCICED FISCAL EN GUE
SE SUSCIIRR. BN EL SUMIESTS GE (JUE AEAASE UM EIERCICIO FISCAL “LA CONTRATAMTE" DEBEIA AILSTRESE OENTES OF LA VIGENCIS DEL PRESENTE CONTRATS, & SUS PROGRAMAS
ARUALES. DE ADGUISICIONES ARREN DAMIERTOS ¥ SERVICIOS DETERMINARDS EL IESUPUESTO TOTAL, OOMO EL AELATING AL SIGUIENTE EJEACICKS, DOMSIDERANDO 1068 OO5TOS WIDENTES
¥ LAS FREVISIONES RECESARLAS FARS LOS AJUSTES OF COSTOS (JUE ASECUREN Ld CONTINULOAD DE *LOS SERVICTOS® COMTRATADSS.

CUMNTA: PRESTACTON DE “LOS SERWICIOS .

“EL PROVEEDOR® SE QELIGA 4 PRESTAR “LOS SERYICIOS® EN EL PLATD, LUGAL ¥ HORAUG GUE SE ESTASLECEM BN EL ANVERSS DEL MIESERTE CONTRATO PEDIDO. LA PRESTACION DE
S04 SERVICTOS® SE EFECTUARA BAM) LA RESPOMSABILIDAD DE "BL PROVEEDOR®, QUIEN TEMDRA A Su CAROD EL COSTO OF LA TRANSPORTACHIR, v LAS saniD&LAS DF Calda v
DESCARGA, DESIENOD SER ESTA LIBRE & BORDD (LAB)

GUINTA: PASE DE “LOS SERVIEIHE",
EL PAG0 DE “LOS SERVTCIOE" S8 AEALITARE E0 L8 FORME ¥ EL PLARD INDECADS BN EL ANVERSES DE ESTE INSTRUMERTD, PREVID CLMPLIMIEN TS DE LOS RECUISITOS QUE CORSIGHS LA
CLALGULA OCTANA DE ESTE CONTRATO PEDIDO.

“EL PROVEEDOR™, COR FUMBAFEN TS BN EL ARTICLLS 130 FRACCION W DEL AEQLAMEHTO DE LA LEY OF COMTRATACION POBLICA DEL ESTADS OF M EXICD ¥ MUK PKIS, OF SER EL CASO,
SE QHLIGA & REINTEGRAR LAS CANTIDADES QUE BL GO ERAG DEL ESTADO DE MENIC] LE HUBLIERS BMTREGADST EN EXCESO POR BREGA CON MOTIVO DE Ls OONTIATECION

P EFECTOS OF L0 AMTEREH, “FL PROVEEDOR®, DERERL, OENTRS OE LOS 10 bLAS HARILES SICUIEMTES & LA FECHA DEL NEQUEIMIENTS OF REINTEGRG, ENTREGAR LAS CkHTIDADES
CORRESPONDIENTES & D804 CERERAL DE GOBIERND; DE LA FICHA DE REINTEGRD “EL PROVEEDOR", CEEELA REMITIL COPA & “LA CONTRATANTE®, EN CASO CE UE “EL FROVESDOR®,
1 REINTEGRE DICHAS CAN TIDWAES EN EL PLATD ESTLPULADKY, ESTA SE COMSIDERARA CREDITO FISCAL ¥ SE SOLICITARA AL AREA OE RECALIDACION INICIE EL MUOCEOIMIENTD O EXECUCION,

SEXTA: ANTICIPD. h . . .

EN CASO DE (UE “EL PROVEEDOR™ RECIEA ALGUR ANTICIMD CON MOTIVG DE LA CORTRATACION DE “LOS SERVICIOS®, DESERA PRESEMTAR DE FOMMA SIMULTAMEA DARANTIA FOR EL
IMPORTE TOTAL OF ESTE. LA GARANTIA DERERA OTONGANSE A THAVES O FIAHEA, CHEQUE CERTIFICADO O CREQUIE OF CALR. BN EL CASD OF QUE 52 DERA MIESERTAR A TRAVES OF FIANEA
SE SUIETARA AL TEXTO {UE DETELMIME PREVIAMERTE “LA CONTRATANTE®. LA CARRNTIA S8 CANDELARA CUANCE “EL PROVEEDOR® HATA AN TIZADE EL IMIGILTE TOTAL DEL ARTICIRO.

SEFTIFA: ASUSTE DE PRECIOS.

EL PEECIO OF “LOS SERVICTOS™ POORE SEE MODEFICADO SLUETANDOSE & LA FERIGDICIDAD ¥ L FORMULA GUE SE INOICAK EN EL ARYERSD DEL MIESENTE INSTRUMENTO. FARA EL EFECTO,
“EL PROYEEDOR® OESERA PRESENTAL ESCRITO JUSTIFICATOMD ANTE “LA COMTRATANTE®, JUIEM EN UN PLAZO HO FAYOR OF 30 0laS HIBIES EESOLVERA EN OEFIRITIVA LO
CORDUCERTE. QUAMDO EL AIUSTE [ PRECEOS MO SEL AUTORIZADD “EL PROVEEDOR" 52 05104 4 MESTAR "LOS SERVICEDAS® CONFORME AL FECHD PACTADS DMICLALMERTE.
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=) ESTADO DE MEXICO

“2022. Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

;*"‘ bE 'f:::wc:z:‘ﬁ CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE NUMERG DE CONTROL
R & CONTRATACION DE SERVICIOS C.P. (2) /20(3)
TIPO DE GASTO (Eﬂ'ﬂRIEI‘ﬂ'E O DE ORIGEN DE LOS PARTIDA PRESUPUESTAL:
INVERSION): RECURSOS (ESTATAL,
FEDERAL): (23)
(21)
(22)
WALIDACION DEL CONTRATO {MWERSD'I" REUEFE{I)
POR EL PROVEEDOR.
POR LA CONTRATANTE
(25]
24)
Titular de la Coordinacion Administrativa
FECHA DE SUSCRIPCICN
DIA MES ANO
(26)

La

=
]
m
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OBIERMO D
ESTADOC DE MEXICO

"2022. Anio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de Meéxico”.

;E;H“ HE Eﬁ”mﬂj CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE MUMERD BE CONTROL

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

GETAVA: REQUISITOS DE FACTURKCION.
LAS FACTURAS ELECTRARICAS IMPHESAS QUE PRESENTE “EL PROVEEDOR® CON MOTINO DE LA CONTRATACION OF “LOS SERVICIOS® ¥ CONSECLIERTE AMUIVECHAMIENTD, CEBERAN
SUIETARSE & LOS LINESMIENTOS SHULENT ES:
&) EXHIBINSE EN I TAMTOS LAS [MP RESIONES D8 LOS COMPEOHANTES FISCALES DIGITALES {CFOL) ¥ DEBERAN CUMPLIR CON LOS REQUISTTOS QUE SERALEN LAS LEYES EN MATERLL, FISCAL
LAS REMESIIRES GUE BN S0 £S5 SUSTENTER LAS FACTURAS CON EL SELLD DE "EL PROVEEDGR® ¥ EL FOLID GUE LES COMEES POHDA;
by CONTERER L& DESCEIPCION DETALLADA DE “LOS SERVICIOSS, LOS MECIOS UKITAIICE ¥ TOTALES DE CADA COMCEFTO, EL DESGLOSE DEL IMPUESTO AL WALOR AGREGLOD, LS
CESOUENTOS OFECIDDS, ¥ EL IMPORTE TOTAL OON MOFERD v LETILA;
€] EMITIRSE & ROMBEE DEL GOBIERNG DEL ESTADD DE MEXICD, INDICAR EL HUMERD DEL CONTRATO PEDIDS, v CONTAR DON LA FILMA DEL SERVEDO PUSLICD RESPORSABLE DE LA
RECERCION GE “LOS SERVICIOS®, FROLUCTO DEL SERVICIS CONTRATADG, A5 OOMO EL SELD DE LA UNIDRD ACHINMISTIATINA USUARIA ¥ LA PAITICS PRESUPLESTAL AFECTALA.
) EN TODD CASD, LAS FACTURAS ELECTRONICAS INPIESAS DEBEILAN ACOMPRRARSE DE LA DICUMERTACIDN QUE SOLICITE LA SECHETARIA DE FINANZAS,

HOVERA: GRAVAHENES FISCALES.

CLALGUEER GRAAMEN FISCAL CUE SE ORISIME CON MOTIVW DF LA CELESACISN DE ESTE COMTIATD FECEDS S0 CUMPLIMIENTO, CORMERS & CARSE OF L, PAETE QUE TERGA CAIACTER DE
CALEANTE IESPECTO DEL MISHO. )

EW ESTE SENTIOE, TODOS LIS GRAGMENES. FISCALES (JUE SEAN REFERCUTIBLES A "LA COMTRATANTE® SERIN PAGADOS AMTICIPAOAMENTE PR EL OVEECOR ¥ REEME]LSAO0S POR "LA
CONTRATANTE® MECLANTE LA PRESEMTACION OF Lt DOCUMENTACIAN COMPROBATONLA CORRESPORTIENTE.

DECIHA: GARAMTIA DE “LOS SERVICIOST.

“EL PROVEEDOR® QARANTIZL AMPLIAHENTE, DURKHTE EL PLARD INOICADO EM EL ANWEERST OF ESTE OORTIATO, LA CALIAAD DE *LOS SERVICIO8=

EH EL MGHENTD DE LA FRESTACION OE “LOS SERVICTOS, “EL PROVEE O™ CEBELA ENTEECGAL A& LA CONTRATANTE" URA POLLEA DE GARRNTIA EXPECIDA POR EL FASILICANTE AOECANTE
EH LA GUE SE Hall, CONSTAR COMO MiNIHD LD SISUERTE: 1) ALCAHCE ¥ DURACION; 11} CICLD DE SOPSRTE BE *LOS SERVICTOS™; 111} OORDICIORES ¥ MECANISMDS FARA HATERLA, EFECT h;
IV} DOMICEID PARA RECLANACIONES ¥ ESTABLECIMIENTOS © TALLERES DE SERVICHD,

ER TaE0 S50 “EL PROVEEDOR® SE QBLIGA & AESFOMDER POR LOS DARGS ¥ PERILICICS GUE SE LLBGUEN A CALSAR & "LA CONTRATANTE® ¥ &4 TERCERDS. L0 HO PREVISTO BN E97A
CLALGULA SE RESOLYERA CORFORME & LS DISHISICIONES DE LOG CARITULOS HOVERS v DECIMO PRIMERD DF L& LEY FECERKL DE MUOTECCIAN AL COMSUMIDOR.

DECTHO PRIMELA: REEHPLADG DE LOS “LOS SERVICIOL®,

“EL PROVEEDOR® S€ OBLIGA & NEEMPLAZAE Lt MRESTACION OF “LOS SERVICIOS® (UE MO CUMPLAR CON LAS ESPECIFICACIONRES & GUE SE BEFIERE EL AHEND UNICO, DENTRD D5 FLAZD
OF THES 0IAS HABILES, CONTADOS & PARTIL DE L& FECHA BN (UE "LA CONTRATAMTE EFECTLE Lt NOTIFICACKIN CORRESPONOIENTE, QELIGANDOSE “EL PROVEEDOR® & PEESTANL “LOS
SERVICEOS® DE HOUENDS COM LD ESTARLECIDSD BN BL ANEND UND OEL PIESERTE CORTRATS. LA ROTIFICACION INDICKOA EN ESTA CLALSULA DERERA REALIZARSE DENTRO OF LGS THEINTA
Oi4S HEILES POSTENICRES A LA PRESTACION OF “LOS SERVICTOS®.

DECIHS SEGURDA: PRUEEAS DE CALIDAD DE “LOS SERVICIOS™.

EL PROVEECS SE DELIGA A SUFRATAR TOOOS LOS CASTOS RELACIONADOS COK LA REALIZACISN DE PRLUERRS DE CRLIDAD DE “LOS SERVTEIOEY, SIEMPRE GUE BSTA SE INICIEN DERTRO DE
LGS TREINTA DIAS HABILES POSTERLGRES A LA FECHA DE PRES TACK:N SENALADA EN EL ANVERSD DE ESTE DONTRATO.

EL IMPORTE OE LAS MILEBAS DF CALIDAD SERA MEEMBOLSANG & “LA COMTRATANTE® FOR EL PROVEEDDI DENTRD DE LOS CENOD 01A5 HARBILES IROSTERDORES & L& FECHA EN QLE LE SEA
PRESEMTADS L& DOCUMERTACION COMPROBATOMIA CORRESPORDIENTE. LOS GASTOS INDICADOS EX EETA CuhuSULs GUE HO 524N CUBIERTOS POR EL PROVESDOR BN EL FLAZD DNGICADS 52
HARAN EFECTIVOS & TRAYES O LS CANTIDAOES [(JUE SE ERCUERTHEN PERDIENTES DE PG AL PROVEEDON.

DECIMG TERCERA: RELACION DE “EL PROVESDOR® COM SU% THABAJADORES.

“EL FROVEEDOR®, EN SUCORECTER DE PATION OB PERSOMAL QUE OCLIFE DOM MOTIAS O LA PRESTACKON DE “LOS SERVICIOR®, SERS EL GNICO RESMINSASLE OF LAS OSLIGACIONES
DEAIVALAS D LAS CISAOSICIONES LEDALES £ MATERIA FISCAL, DEL TRASAID ¥ SEQUAIOAD SOCIAL ¥ OTIAS AHALDGAS “EL PROVEEDOR® CONVIENE, OR LO MISKMO, ER BESPONDER OF
LA RECLAMACIORES QUE SUS TIRABAWOOIES FRESENTEN BN SU OONTIA O BN CONTIA OF “LA CONTRATANTE®, BN RELSCION CON LOS TRASAIOS REALIZROOS COM MOTRG DE LA
PRESTACION DE *L0S SERVICING .

DECTHEO CUARTA: INFRACCIONES.

Lag INFRACCIONES. DE CUALDUIER HATURALESA COMETIDAS. POR “EL MOWEED O, CON MOTIVO DE LA PRESTACESN DE “LOS SERVICIOE" SERAN RESPONSABILIDAD EXCLUSIVA DE ESTE EN
COWSECUENCLS, “EL PROVEEDOR® SE CHLIGR & SACKE SN FAZ Y A& SRV A "LA COMTRATARTES, ER CASD DE CONFLICTO DERIVADO DE LAS INFRACCIONES EN QUE AQUEL INCLIEES,

Lk ANT BRI OF COHFORMIDAD CON LD DISFUESTO MR EL ARTIOULO AT DE LA LEY DE CONTRATACION POSLICK DEL ESTAOD OF MEXIOD ¥ MUMICIPIOS

DECIHG QUINTA: SARANTIA DE CUMPLIMIENTD DEL CONTRATO. o X
“EL PROVEEDGR® ERTREQARE & “LA CONTRATANTE®, DERTRO OF LOS DIEF OlAS HASILES IOSTERIORES & LA SUSCRIPCION DEL PRESENTE CONTILATS, LA COREESIORDIENTE GAIANT L8 OF
CUMPLIMIENTO EN EL TI0 E IMPORTE QUE SE ESTABLECE En EL ARVERSD DE ESTE, CONFORME A LD DEFUESTS MR EL ARTICLLS £330 FRACCESN 10D ¥ BV, DEL RECLAMENTO DE LA w8y 0F
CONTRATACION PUBLICA BEL ESTADG BE MERICO ¥ MURICIFKIS, AIUSTANEECE & LS SICLIENTES LINEAM ERTCS:

ALk GREANTIS DESERA SUIETARSE AL TEXTS QUE GETEAMIHE PREVIAMENTE LA CONTRATANTE® ¥ SEAA CANMCELRDS CLANDD “EL PROVEEDOR® bard CUMPLIDD CON TODAS Sus
GELIGRTIONES CONTRACTURLES.

B ER APEGD AL AETIOULD 67 PAREASD SEGUNDSD GE Lk LEY DE OORTRATACION FIBLICA DEL ESTADO OF MEXICO ¥ MURICIPICS "EL PROVEEDOR® ESTAEA OBLIGADS A RESPOROEN OF LOS
OEFECTOR ¥ VICIOS OCULTES DE *LOS BIENES®.

C.5E HANA EFECTIVA LA GREANTIA OF CLMPLIMIENTS CUANEO RO SE CUMPLAY LAS COMDICIONES CONVERIDAS. EX SL CORTRATOD CUANDS “LOS SERVICIOS® NG SE REALICEN EN LAS

FECHAS ESTIPULADAS; CUANDO “LOS SERVICIOS HO CUMPLAN COM LAS ESPECIFICACIONES PACTADAS, O POR INCLMPLIMIENTO DE ALOUNS DE LAS OHLIORCIONES DE SBL

PROYEEDO®R™,

0. L APLICACTAR OF LA, GARLANTL OF CLMPLIMIENTS SELA PROPOICIORAL AL MORTS OE LAS DS ICACIOHES IHCLFPLIDSS.

E. 81 LA GARANTLL SE OTORIA MEQMARNTE FLANLS, LA COMTRATANTE, LKA VEZ CUMPLIDAS LAS ORLICACIONES PACTADRS A CARGO DF “EL PROYEEDOR®, EN EL FLAZD OF DIEZ Dind
HASILES ¥ POR BSCRITO, DARA AVIS0 & LA INSTITUCKOH AFLAMERSTLS PAEA U CAHCELATION.

o 40 SERE NECECALKD ENTREGAR L& SARAKTIA DF CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO S ANTES DE QUE FENEZCA EL TERMING PARS L& SUSCRIPCION CEL CONTRATO EL MUOVEEDOR REALLZA
b TOTALIDAD OE “LOS SERVICIOS® v EL MONTO DEL CORTRATS RO EXCEDE OE D05 ML WECES EL SALAUD MIMIMG VICERTE BN L& CAPITAL BEL ESTALD,

DECTHE SEXTA: PEMAS CONVENCIOMALES.

EL ATIASSH DE “EL PROVEEDOR™ EH LA FECHS, DF L MIESTACION OE *LOS SERVICTOS™ SERA SARCIORADSD OOR PEML COMVERCIONAL (UE SE ESTABLECE EN EL ANVERSS DE ESTE CONTRATO.
EL INCUMPLIMIENTS OF “FL PROVEEDOR® 0K CUALGUIERA OF LS 05 IGACIORES QUE DERIVAN DE ESTE OONTRATS SERE SANCIOHADO COR URA PERA OORVENCIORAL HASTA POR EL
IMPORTE OF L4 QRRANTIA DE CUMPLINIERTO DEL COMTRATO QUE SE INOICA EN EL ARMERSO DEL PRESEMTE IHSTALMENTD. INOEFEMDIENTEMENTE OF LA APUCACIAR OF LAS PEMAS
CORVENCIONSLES IRDICAOAS EX ESTA CLALSULE, *LA OCONTRATANTE® POORL EXDII AL MUTVEEDOR EL CUMPLIMIENTO DEL SONTRATS. EN S0 GOS0 B PROVEEDOR ESTARA OELIGADS &
PAOAR LOS DARGSS ¥ PERILICICS OCASI0RALOS & “LA CONTRATANTE®,

DECTHO SEPTIMA: CESION DEL COMTRATO.

“EL PROVEEDOR HO MIGRA, BN RINGUMS CIRCURSTANCIA, CEOEL A TERCERAS PERSONAS LOG DERECHOS ¥ LAS CELIGATIONES DERIVADAS. DE LA SUSCRIPCESN OEL MIESERTE CONTHATS,
COH EXCERCION OF LOS DERECHOS DE COSU BN CUYD CASS SE DESERL DONTAR CON EL CONSENTIMIENTO OF “LA COMTRATANTE". BN TOOO CASO, “EL PROVEEDOR™ SENA EL UNICS
NESFOMEABLE DEL CUMPLIMIERTD OE LAS OBLIGACIINES & SU CARGO.
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"2022. Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de Meéxico™.

e R A_| CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE NUMERD DE CONTROL
— 0 CONTRATACION DE SERVICIOS C.P. (2) /20(3)

ELEMENTOS BASICOS DE LA CONTRATACION

OBJETO DE LA CONTRATACION: (37)
FECHA DE LA PRESTACION DE LOS5 SERVICIOS: [28)

LUGAR DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS: (29)

IMPORTE TOTAL CON LV.A. (NUMERD Y LETRA): {30)

FORMA DE PAGO: (21)

PLAZO DE PAGO: (32)
ANTICIPOS: (23]
AJUSTE DE PRECIOS: (34) GARANTIZA QUE LG PRECIDS SERAN FIIGG HAGTA EL CUMPLIMIENTO TOTAL DE LA PREGTALION DEL SERVICIC.

GARANTLA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO (TIPO E IMPORTE): (35) DEBERA ENTREGARLA DENTROD DE LOS 10 DIAS HAEILES
POSTERICRES & LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO, COM UNA VIGEWCIA MINIMA DE DOCE MESES, EL IMPDRTE DE LA GARANTIA DE
CUMPLIMIENTO DEBERA CALOULARSE EN MOMNED® MACIOMNAL ' SE CONSTITUIRA POR EL 10%: ANTES DEL LV.A. 5B OTORGARA A TRAVES DE

E CERTIFICADC, CHEQUE DE CAJA O FIANZA, EXPEDIDNGS A FAVOR DEL GOEIERND DEL ESTADC DE ME<ICD, POR UM IMPORTE DE 36
(28). =1 SE OTORGA MEDIANTE FIAMZA, SE DEBERA OBSERVAR LO INDICADO EN "DOCUMENTO DE INCLUSION® Y "AFIANZADORAS
AUTCRIZADAS PARA LA ADMIMISTRACION DE FIANZAS™,

GARANTIA DE CALIDAD DE LOS SERVICIOS (PLAZO): (37), GARANTIZA AMPLIAMENTE QUE DURANTE EL PERIODO DE VIGENCLY DEL
PRESEMTE CONTRATC PEDIDO, "(38)" CUMPLAN COM LOS REQUISITOS DE CALIDAD, ASI OOMO LOS ANEXCS DEL PRESENTE INSTRUMENTO
OONTRACTUAL

PENAS CONVENCIONALES Y SAMCIONES: {29) ACEPTA ADICIONALMENTE LAS PENAS CONVENCIONALES ESTABLECIDAS BN LAS CLALISULAS
DEL PRESENTE CONTRATO, LAS SANCIOMES QUE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORLA PUEDE APLICAR EN CASOS DE QUE INFRINIA LAS
DISPOSICIOMES DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICD W MUNICIFIOS v BN CASO DE QUE MO CUMPLA CON SUIS
OBLIGACIOMES CONTRACTUALES POR CALSAS IMPUTABLES A EL Y QUE COMO COMNSECUENCIA CAUSE DWNOS O PERJUICIOS GRAVES AL
GOBIERND DEL ESTADO DE MEXICD. (39) SE COMPROMETE A NO PROPORCICMAR INFORMACION FALSA O COMN DOLD O MALA FE BN LA
CELEBRACION DEL CONTRATO ¥ DURANTE SU VIGENCIA. EN CASO DE QUE (39), MO FIRME EL PRESENTE CONTRATO PEDIDG POR CAUSAS
IMPUTABLES A “EL OFERENTE", SERA SANCIOMADD EN TERMINGOS OE LD DISPUESTO POR LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEFICO ¥ MUKICIFIOS ¥ SU REGLAMENTO; ATRASC: EN LA FECHA DE LA PRESTACICN DE "LOS SERVICIOS” OBIETC DEL PRESENTE CONTRATO
PEDIDO, SERA SANCIONADD CON UNA PERA COMNVENCIONAL DEL UND AL MILLAR SOBRE EL IMPORTE DEL COMNTRATO PEDIDO PENDIENTE DE
PRESTAR POR CADM DIA DE DESFASAMIENTO, ¥ UNA SAMNCION DE TREINTA A TRES MIL VECES EL WALOR DE LA UNIDAD DE MEDIDA ¥
ACTUALIZACICH (U.MLA), EN LA FECHA DE LA INFRACCION, ASI COMO UMA PEMA COWVEMCIOMAL HASTA POR EL IMPCRTE DE LA
GARANTLA DE CUMPUMIENTO DEL CONTRATO FEDIDC, CUANDO INCUMPLA CON CUALESQUIERS DE LAS OBLUIGACICNES DERMNADAS
DEL PRESENTE COMTRATD PECIDO % LAS DHSPOSICIONES LEGALES RELATIVAS CONTENIDAS EM LA LEY DE CONTRATACICON
PUBLICA DEL ESTADD DE MEXICO % KMUMICIPIOS ¥ SU REGLAMENTC: MO CUMPLA CON LA PRESTACION DEL SERVICIO EM LAS
FECHAE PACTADAS, LOS SERVICIOS MO CUMPLANM COM LAS CARACTERISTICAE v COMDICIOMES CONTRATADAS.
INDEPEMDIENTEMENTE DE LA APLICACION DE LA SANCION Y LAS PEMAS ESTIPULADAS ANTES SEMALADAS EL GOBIERMO DEL
ESTADC OE MEXICO POORA EXIGIR EL CUMPUMIENTD DEL CONTRATD PEDIDD; CUANDO CMITA ENTREGAR LA GARANTIA DE
CUMPLIMIEMTO DEL CONTRATO PEDIDO, EM LOE TERMINGE ¥ BAJO LAS COMDICIONES SENALADAS, INCUMPLA CON CUALESCUIERA,
DE LAS COMDICIONES PACTADAS EN EL PRESENTE INSTRUMENTO CONTRACTUAL. BEL CONTRATC PEDIDO PUEDE SER RESCINCIDD
SIN RESPONSABILIDAD PARA EL GOBIERND DEL ESTADD DE MEXICD, CUANDO (39), NO CUMPLA CON ALGUNA DE LAS
DHLIGACIONES A 5U CARGO, ADEMAS ESTA CBLIGADD A PAGAR LOS DANDS Y PERJUICIOS OCASIONADDS AL GOBIERMC DEL
ESTADO OE MEXICO, LO ANTERIOR, SIN PERJUICIO DE QUE SE DECRETE LA INCLUSION DE (39), EM EL BOLETIN DE EMPRESAS
CONTRATISTAS Y/0 PROVEEDORES CRIETADOSE EM EL ESTADD DE MEXICO Y OTRAS ENTI .

SUSCRIPCION DEL CONTRAT: LEIDD QUE FUE POR LAS PARTES QUE EM EL INTERVINIERCN Y ENTERADAS DE 51U ALCAMCE LEGAL,
EL PRESENTE CONTRATO SE FIRMA AL CALCE, EN ORIGINAL Y COPIA, EM LA CIUDAD DE TOLUCA OE LERDD, ESTADO DE MEXICT,
EM LA FECHA SEMALADA EN EL PRESEMTE CONTRATO.
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2OEEF [
ESTADD DE MEXICO

"2022. Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de Mésdco”.

EE;““ El’E E;‘;””T’“ff:‘ﬂ CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE MOMERD DE CONTROL
e CONTRATACION DE SERVICIOS C.P. (2) /20(3)
DECId EN EL

Oy FUMCAMENT [ B L0 CESFUIESTE PR EL ASUTRCLILE S5 DE LA LEY DF CONTIATACION FLIBLICH DEL ESTAC DE MEXICE ¥ MUNICIFIDS, "Lk OONTRATANTE® MO0 AC0NDAE INOIEMENTOS EH L CRNTIDAD
DE =L SPRVDCTON SOUCITAODS MEDLANTE MOGIFICACISN & 505 CONTRATOS VIGENTES, DENTRD DE LOS DOCE MESES INISTERIOEES & SU SUSOUIPCION, SIEMPIE QUE FL MONTO TOTAL OF L&
MOCIFICACIORN RO REBASE EH COROUNTD EL TIEINTS POE CIERTS DEL IMNETE OIIOIRGL ¥ EL MIECK DE "LO0S SERVDEIOS™ SE8, (G AL PACTADS IMICLA MENTE.

WIGESIMA: HESCISI0M DEL DONTRATS.

EL MUESERTE D55 TIUATE OO SEL RESTIMAIDG EH CRS( OE INCLFPLIMIEN TO RAVE OE ALOUMS O “LAS PURTES™, AL EFECTO, OMNHOD SE4 LA COMTRATANTE" LA {0 E OETERMIRE RESCIHDUILS, DICHA
NESCISION COPERAGY DE PLEMO DERECHD PR whi ADMIMISTIATIVA, FREVES DESAHOGO OF Lh GARAHTIA OF SUGIERNCIA & “EL PROVEEDORS, BN TEIMINGS DEL COOIG0 0F MROCEOIMIEMTOS
ADMIMETIATIVOS DEL ESTADS O MEOMOD; EH TANTS QUE, S0 ES "Bl PROVEEDOR® QUIEN DECIDE MESCINCIRIC, SERS MECESSUIO QUE W) DEMBNCE AMTE EL TRISUNAL 0F L0 CONTENCIOED
ALPIME TSIV

LAS CAL S, CUE PLIECEN DAR LLNGAR & LA, IESCISION IO PARTE DE LA OONTRATANTE® SO LAS SIGUIENTES:

“EL PROVEEDOR™ KO MESTAI “LOS SERVICIOS™ DENTI DEL PERIOOS ESTARLECIOG;

=51 PROVEEDOR" DHITE ENTHECAR Ls GARARTIA DE CUMPLIMIERTE, EN LOG TERMINGS ¥ BAKY LAS CONDICICHES QUE SE CONSIGHAN BN L CLELSULA DECTM0 (LINTA v DECING SEXTA.

“EL PROVEEDOR™ KO CUMILA 00K LS CLALGULAS SECLMDN ¥ I:I.h.l:IA,.

“EL PROVEEDGHR™ [RCUMPLE 00K EL PLARD Ve, EL BEEMIPLAS] D “LOS SERVICIOS (UE CORSIGRA LA CLALISULA DECTFG FRIMEIA.

51 "EL PROVEEDOR® SE DECLARS, Er QUIESIA, SUSPe walln DE PAGDS, O 51 HACE CESION OF BIEMES Erd FOMMA TAL QUE AFECTE ESTE CONTRATE.

51 L PROVEEDOR® ES DECLARAO EN CONDURSS MECARTIL O OF GUIEBSA, POR ALTORIGADES COMPETENTES, ASH COMD DWQGUIER STIA CASA QUE INPLIGLE CORTRAVENCION 4 105 TERMINGS
0L COMTRATIL

51 PROVEEDOR" CEDE, TIFGNGS 0 SUBIONTRATA AETE O Lk TOTALIDAD D LAS OBLIGACIONES DL PRESENTE CONTRATO PEEID0 SIM LA AUTORIPRCION DE Lk CONTRATANTES;

EH GENERBL, POR CLOALCUIER CSTILA CALSA IMPUTRELE & “EL PROVEEDGR™ QUE DEVERDS EN EL INCLMIPLIMIENTO DEL CONTIATOL

spEpEy

EM CASO DE INCUMPLIMIERTO GRAVE DE CLBLGUIEA DE LAS DBLIGACIORES CE "EL PROVEEDORT, *LA OONTEATANTE” FOORA 0 TaR ENTILE EXIGIR EL CUMPLIMIENTO DEL PRESERTE DONTIVATD, APLICANDD
LAS PERGE COPVERCICRALES ESTIFLLADAS BN LA CLALSLLA DECIMD SEPTIFA, O CECLARAR ADMIMESTIATIVAMERTE SU RESTISKIN. 51 LA CONTRATANTE® CFTA POR LA RESCISKN DMPOROns A =sL
PROVEEDOR", LKA FENA COMVERCIORAL HASTA 118U EL IMPFORTE DE LA GARANTLA DE DUMPLIMIENTS DEL COMTRATS. BN Su CASE, “EL PROVEEDOR™ ESTALG DELIGADD A PRGAR LIS DARDS ¥ FERILICIOS
OCASIDRADOS & LA CONTHATANTE".

a0 19K ANTICIPADA.
“LA CONTRATANTE" POOIG Dl PORL TERMIMADD ANTICIAOAMEN TE EL PRESENTE, CUANDG CORDURAN RASIMES OF INTENES CEMERAL, O BIEN, CUANED POIL CALGAS IUSTIFICADSS SE EXTINGA LA
FECESILALD D CON TAATAL “LOS SERVECIOS™ DRICIRAMENTE SCLICITADOS, f 52 CEMUESTRE GUE, 0F CONTINUALCON B CUMPLIMIENTC 3 LAS CELIGACICRNES FRCTALSS, SE OCASIORMARIN RLGIN D80
O PEILLICID AL ESTACN CE MEXICG. ER ESTE SUPUESTO “LA COMTRATANTE® MEEMBOUSAL A “EL PROVEEDOR” L5 GASTOS MO RECLVERABLES BN GQUE HATA INCLREDD, SIEMIIE QUE ESTOS SERN
PAZDRAELES, ESTEN DERIDAMENTE COMIFICBADCES v SE RELATIONEN DIRECTAMENTE COf EL COMT RATE.

WIGESIMO SEQUNDA: SANCIONES ADMINISTRATIVAS. . i i . . X

SN PELLGCD CF LA APLICACION DE LAS PEMAS CORVENCIONALES ESTABLECIANS EN LA CLALSULA DECTMO SEPTIMA, AST OO OF LA RESCISKN DEL CONTRATE MDICADS EN L CLALSULA VICEESING, *LA
OONTRATANTE" POORA SANCICRAR & “EL PROVEEDOR™ COH MULTA EQUIVILENTE & Lt CARTIDAD DE TREINTA & TIES MIL VECES LA LMIDAD DF MEDIDA. = ACTLALLESTION [LUFLA. | VIGENTE ER LA CAPITAL
DEL ESTADD DE FMERKD Enl Li FECHA OE LA INFILAOCISH, CLANDG INFIURLS, LAS DISPOS KON ES COMTEMIDAS BN Lt LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADD DE MEQD ¥ MUMICIFICS, A5l O0MD DE SU
TG AMENTC CORR ELATINEL

WIGESIMO TERCERA: PAGD DE SARCIDNES.
17 Lw:u-snmmwnum_mmmsrmmu ADMIMISTIETIVES (LE KD SEARK VG008 POR *EL PROVEEDOR® EN EL LA (JUE DETERFINE *LA CONTRATANTES, TERCIAN B
CRIURCTER DE CREDITD FISCAL, ¥ 52 HARKR EFECTINOS A& TRAWES D LAS CANTIZADES CLE S8 ERCUEN TIER FERDIENTES DE P40 A EL PROVEEDIOR™ O MEDWANTE EL IOCED] MIEN T0 ECCHOMICO-CORETIVE.

WIEESIMO CLUARTA: IMHAEILTTACION.

SIN PHLLGCN DF LAS FERKS COMGERCIORSLES ¥ LAES SARCIIHES ADMIMISTIATINGS. & (LE SE REFIERE £1 MIESEMTE OORTILATO, 451 OO0 08 LA IESCISKNH DE BSTE INSTILMENTL, LA CORTRATARTE
PO INCLUNE A °FL PROVEEDOR® EN EL MECISTRO DE EMPTLELAS ¥ PEILSONAS FISICAS (EISTADSS GUE LLEVE L SECRETARLA DE LA COMT RELONEA; AS1 S0P BN EL LISTADD DF EMPRESAS O PERSOMAS
SUIETAS AL FROCEQIMIENTE ADMIRESTIAT IV SAAMCIORAO0E, PREVISTE EH LS MUTICLLD T6 DE LA LEY DE DO TAATRCION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICH ¥ MUNICIMOS.

ESIM g IMTELECTUAL.
“EL PROVEEDOI SEILA EL NESFORGA E PAFLA EL CASC O WIILACIIHES EX FAT ERLA D DERECHOS INHERENTES & L MIORIECAD INTELECTLAL

S1DERIVADD DE LA PRESTACKIN 02 LS SERVDEIOS” POK EL *EL PROVEEDOR® SE INGDAN DERECHOS 08 PROMEDAD INTELECTUAL DE UK TERCEND, “EL PROVEEDOR®, S5 QBLIGA & SAZAR EN PRl W 4
SALWD A LA CONTRATANTE, OF CLUALCLUER ACCION QUE SE INTERPDMGA BN S0 COMTRA 50 ER CONTRA DEL CORIENRD DL ESTADD DE MEXICO; ORLIGANDNISE £H ESTE CAGC, A REEMBOLSARL 1D
INCEMREAIL OE CUALGUIER -:‘.ls.la-v.'ca:ﬁ.m JUSITIAL, AS] COMK LS PELATIVOE & L DEFEHSA LEGAL QUE SE UTILICE ¥ QUE REALICE “LA CONTRATANTES, EN ELACIIN CON EL ASUMTE,

WIGESIMO SEXTA: MORMAS JUREDICAS APLICASLES,
PARTES® COPMIENEN GUE TODG LD PREVESTO EH ESTE CONTRATO SE RECHRA, iOE LO QISPUESTO BN LA LEY DE CONTIATRCION FOSLICK DEL BESTADS DE MEXICD ¥ MUNICIMIDS, SU RECLAMENTS ¥
CEMS DISPOSICIONES. LGN BS AFLICRELES

WIEESIMO SEFTIMA: IUREOIOCI0R

LA INTERMIETACION ¥ CUMPLIMIENTD DEL PRESENTE COWTRATD ¥ TODD AQUELLO (JUE pO ESTE EXPEESSMERTE ESTIPLLADO EM EL MISMD, SE RESOUVERA EM FORMA ADMINISTRATIVA, N CASD DE
CONTACVERSTA “LAS: PARTES® CORAIENEN SOMETERSE & LA N USEECI5N v COMPETERCLS, DE U005 TRIBUMALES AR HISTRATIOS 08 LA CIUDAD 08 TOLLCS, COH BESIDENCLA BN EL ESTADD DE MEXICO,
AEMRCIAAED *EL PROVEEDOR™ EXRELAMENTE AL FUERD SUE PUDIERA COMBESPOMDERLE FOR PACHN DE S0 DOSMICILES & WECINDAE PRESENTE & FUTLRG.

LEIDG QUE FUE POR "LAS PARTES™ (UE En BL INTERVINERDN ¥ EMTERADAS DE SUSUCANCE LEGAL, BL TLESEN TE CORTIGATD SE FIRMA AL CALCE, BN ORIIIMAL ¥ COF1A, BN LA CILDAD DE TOLLCA OF LER,
CRPITAL DEL ESTADD DE MEXKL, BN L FECHA SERALAIM EN EL FRESENTE DONTRATO.

Om LA COMTRATANTE POR EL PROYEEDOR
(40} (41}
Titular de la Coordinacidn
Admiini ‘

T
| TEN
i

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

':;_*"“ 'T Ej::ml""cﬂj CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE MUMERC BE CONTROL
B 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.

EL PRESTADOR. DEL SERVICIO MANIFIESTA QUE HA LEIDO EL PRESENTE CONTRATO Y ACEPTA TODOS SUS TERMIMNOS Y ANEXNDS; ASIMISMO QUE,

B LA FECHA DE SUSCRIFCION RECIBE UM TANTO EM ORIGINGL DEL PRESENTE CONTRATO PEDIDO CON LA FIMNALIDAD DE QUE INMICIE 5U
CUMPLIMIENTD DE ACUERDOD A LD PACTADO,

VALIDACTION DEL COMTRATO PEDIDO (AMVERSO Y REVERSO)

POR LA CONTRATANTE POR EL PROVEEDOR
[37) (2]
TITULAR DE LA COORDIMACION ADMINISTRATIVA
FECHA DE SUSORIPLION
DA [ MES [ ARG
[ [24] [
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ESTAD DE MEX |
"2022. Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.
R . CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE NUMERO DE CONTROL
—= o = CONTRATACION DE SERVICIOS C.P. (2) /20(3)
ANEXO UNO
ESPECIFICACIONES DE LOS SERVICIOS
FARTIDA 'I'E::.-:I:-:El'l.ﬂuﬁﬂ DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD
1 (45) (46) (47) (=8)
VALIDACION DE ANEXO UNO
POR LA CONTRATANTE POR EL PROVEEDOR
(49) L (50)
Titular de la Coordinacidn Administrativa
FECHA DE SUSCRIPCION [51)
[y I MES | AND
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"2022. Ao del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

— EI 'f;::'j“l’“ﬁ:‘ﬁ CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE MUMERD DE CONTROL
— | — CONTRATACION DE SERVICIOS C.P.(2) f20(3)
ANEXO DOS
COSTO DE LOS SERVICIOS
HUMERD UNIDAD
FA.IEIEIDA “:I"aﬁ“ufn" DESCRIPCION DEEI:'IEI.DA CANTIOAD e SUBTOTAL
(52) (32) (34} (33) (56) (57) (58)
SUBTOTAL (=B8)
LV.A (59}
TOTAL
IMPORTE TOTAL COM LETRA({ ) (50)
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=1
Esd ESTADO DE MEXICO

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

el Ef E:';‘:':F‘l""c:ﬁ:‘ﬁ CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE HUMERD DE CONTROL
< S CONTRATACION DE SERVICIOS C.P. (2) /20(3)

VALIDACION DE ANEXO DOS

POR LA CONTRATANTE
POR EL PROVEEDODR
GYN )
Titular de la Coordinacidén Administrativa
FECHA DE SUSCRIPCION
DIA MES ANO
(52)
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION
DE BIENES Y 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 elaboracion En este espacio debera escribir el dia, mes y afio en la que se celebrara
la reunion.

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

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

4, Nombre, denominacion o razén social En este espacio debera indicar el nombre, denominacién o razén social
del proveedor adjudicado.

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

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

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 con el siguiente orden calle, nimero, colonia,
localidad, Municipio, entidad federativa y cédigo postal.

9. Domicilio en el Estado de México En este espacio debera escribir el domicilio en el Estado de México del
proveedor adjudicado, de acuerdo al siguiente orden calle, nimero,
colonia, localidad y cddigo 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 electrénico (E-mail) En este espacio debera indicar el correo electronico del proveedor
adjudicado.

13. | Instrumento que acredita la Escribir el documento que avala la representacion legal (Acta

representacion Constitutiva).

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

15. | Instrumento que acredita la En este espacio deberd escribir el documento que acredita la

personalidad personalidad del proveedor adjudicado, en caso de ser persona fisica
registrar la credencial de elector, si es persona juridica indicar el acta
constitutiva.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
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 Administrativa Escribir el nombre del area usuaria que solicita el bien o servicio.
19. | Organo usuario Indicar el nombre de la Consejeria Juridica.
20. | Numero de requisicion Registrar el numero consecutivo que corresponda al Contrato Pedido
seguido de 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 recursos Registrar el origen de los recursos si es Estatal o concurrente.
23. | Partida presupuestal Indicar la partida presupuestal a la que pertenece el bien o servicio.
24. | Nombre y firma del titular de la Escribir el nombre y firma de la o del titular de la Coordinaciéon de
Coordinacion Administrativa Administracion y Finanzas.
25. | Nombre y firma del Proveedor Registrar el nombre y firma del proveedor adjudicado.
Adjudicado
26. | Fecha de suscripcion del contrato Anotar el dia, mes y afio en que se suscribe el Contrato Pedido.
27. | Objeto de la adquisicién de bienes o Indicar el nombre general que le corresponda a los bienes o servicios.
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 adquisicidon de los bienes o servicios.
32. | Plazo de pago En este espacio debera indicar el tiempo en el que se efectuara pago de
la adquisicion de los bienes o servicios.
33. | Garantia de anticipo En este espacio debera registrar en caso de que aplique una garantia de
anticipo en el Contrato Pedido.
34. | Ajuste de Precio En este espacio debera mencionar que los precios seran fijos hasta el
cumplimiento total del Contrato Pedido.
35. | Nombre del Proveedor adjudicado En este espacio debera escribir el nombre completo del proveedor
adjudicado.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
36. | Importe En este espacio deberd indicar el importe total que le aplica a la garantia
de cumplimiento en numero y letra.
37. | Nombre del Proveedor adjudicado En este espacio debera asentar el nombre completo del proveedor
adjudicado o su razon social.
38. | Servicio o Bien adquirido En este espacio debera indicar si el Contrato corresponde a un Servicio
o Bien Adquirido.
39. | Nombre del Proveedor adjudicado En este espacio debera asentar el nombre completo del proveedor
adjudicado o razon social.
40. | Nombre y firma de la o del titular de la | En este espacio debera escribir el nombre y firma de la o del titular de la
Coordinacion Administrativa Coordinacion de Administracién y Finanzas.

41. | Nombre y firma del Proveedor En este espacio debera registrar el nombre y firma del proveedor
Adjudicado adjudicado.

42. | Nombre y firma de la o del titular de la | En este espacio debera escribir el nombre y firma de la o del titular de la
Coordinacion Administrativa Coordinacion de Administracion y Finanzas.

43. | Nombre y firma del Proveedor En este espacio debera registrar el nombre y firma del proveedor
Adjudicado adjudicado.

44. | Fecha de suscripcion En este espacio debera anotar el dia, mes y afio en que se suscribe el
Contrato Pedido.

45. | Clave de verificacion En este espacio debera indicar la clave de verificacion que le
corresponda al bien o servicio de acuerdo al estudio de mercado emitido
por la plataforma PMCP.

46. | Especificaciones En este espacio debera 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 debera indicar la cantidad de bienes o servicio solicitada.

49. | Nombre y firma de la o del titular de la | En este espacio debera escribir el nombre y firma de la o del titular de la

Coordinacion Administrativa Coordinacion de Administracion y Finanzas.
50. | Nombre y firma del Proveedor En este espacio debera registrar el nombre y firma del proveedor
Adjudicado adjudicado.

51. | Fecha de suscripcién En este espacio debera anotar el dia, mes y afio en que se suscribe el
Contrato Pedido.

52. | Requisicion En este espacio debera mencionar el numero consecutivo que
corresponda al Contrato Pedido seguido de una diagonal y el afio en que
se realiza la adquisicion.

53. | Clave de verificacion En este espacio debera indicar la clave de verificacion que le
corresponda al bien o servicio de acuerdo al estudio de mercado emitido
por la plataforma PMCP.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
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
) 0 servicios, que sera resultado de la multiplicacién de la cantidad por el
Precio Total precio unitario de cada bien o servicio.
59. En este espacio debera indicar el impuesto al valor agregado (I.V.A)
Impuesto al valor agregado
60. | Total En este espacio debera anotar el total de los bienes o servicios del
Contrato Pedido.
61. | Nombre y firma del Titular de la En este espacio debera mencionar el nombre y firma de la o del titular de
Coordinacion Administrativa la Coordinaciéon de Administracién y Finanzas.
62. | Nombre y firma del Proveedor En este espacio debera registrar el nombre y firma del proveedor
Adjudicado adjudicado.
63. | Fecha de suscripcion En este espacio debera anotar el dia, mes y afio en que se suscribe el
Contrato Pedido.
Edicion: Segunda
Fecha: Diciembre de 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
Cadigo: 23300001000000S
Pagina: Vil
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

)

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.
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Simbolo

Representa

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la actividad cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro
del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un numero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una actividad u operacion relativa a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de lo que se realiza en
ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de la
actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres fases de
la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e instruye.

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.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede
o no y cuando existen dos o mas opciones a seguir, para identificar la alternativa de
solucion o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder o la oracién que describa la determinacion que se
esta tomando, cerrandose con el signo de interrogacion.

\/
<>
<>

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se activan
o sincronizan dos o mas flujos de informacion, de documentos o de materiales.
Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad debera salir de
éste las lineas de unién y cuando se requiera sincronizar flujos deberan llegar a
este las lineas de unién (SIMBOLO BPMN).

\ 4

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacién, de los
documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su caso, la secuencia
en que deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja conforme lo indica la
punta de flecha y puede ser utilizada en la direccidon que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, correo electronico, WhatsApp, aplicacion informatica de
comunicacion etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de la linea de
union (con punta de flecha)
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Simbolo Representa

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
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando se requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso/procedimiento del cual se deriva o hacia dénde va.

Edicion: Segunda

Fecha: Diciembre de 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES

Cddigo: 23300001000000S

Pagina: IX

REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicién marzo de 2023: Elaboracion del Manual de Procedimientos de Adquisiciones.

Segunda edicion septiembre de 2024: Se actualizé el Manual de Procedimientos de Adquisiciones de conformidad con la
nueva Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.

- Se eliminaron dos apartados generales (RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS y DISTRIBUCION) y
tres apartados especificos (ALCANCE, RESPONSABILIDADES Y MEDICION) y se incluyeron dos apartados de
caracter general (DICTAMINACION Y CREDITOS).

— Se actualizaron los nombres de las personas titulares de las unidades administrativas que validaran el manual de
procedimiento.

“Deja sin efectos al Manual de Procedimientos de Adquisiciones, validado el 01 de febrero de 2023 por la Direccién
General de Innovacién, mediante oficio 20706006L-0095/2023”.
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Edicion: Segunda

Fecha: Diciembre de 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES

Cadigo: 23300001000000S

Pagina: X

DICTAMINACION

El presente documento denominado “Manual de Procedimientos de Adquisiciones” fue dictaminado en cumplimiento a los
lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio nUmero 23400006L-0422/2024 de fecha 10 de septiembre de 2024.

Edicion: Segunda
Fecha: Diciembre de 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
Cadigo: 23300001000000S
Pagina: X
VALIDACION

LIC. PATRICIA PARRA RODRIGUEZ
Titular de la Coordinacién Administrativa
Rdubrica.

L.REl. ANDREA HERNANDEZ VERGARA
Titular de la Subdireccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales
Rdubrica.

Edicion: Segunda
Fecha: Diciembre de 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
Cadigo: 23300001000000S
Pagina: Xl
CREDITOS

El Manual de Procedimientos de Adquisiciones, fue elaborado por personal de La Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales, con la aprobacién técnica y visto bueno de la Direccién General de Innovacion y participaron en su
integracion las siguientes personas servidoras publicas:
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Elaboraciéon del Manual

Consejeria Juridica
Coordinacion Administrativa

Lic. Patricia Parra Rodriguez
Titular de la Coordinacion Administrativa
de la Consejeria Juridica
Responsable de autorizar el Manual de
Procedimientos

Lic. Linda Ketzali Peralta Hernandez
Analista “D”
Responsable de elaborar el Manual
de Procedimientos

Revision y Dictaminacion Técnica

Oficialia Mayor
Direccion General de Innovacién

Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Titular de la Direccion General de Innovaciéon

Mtra. Claudia Guadalupe Lizarraga Rivera
Encargada de la Direccion de
Organizacion y Desarrollo Institucional

Lic. Arturo Mejia Gonzélez
Titular de la Subdireccién de Manuales
de Procedimientos Administrativos

Ing. Bruno A. Basilio Rodriguez
Titular del Departamento de Manuales
de Procedimientos Administrativos |

Lic. Inés Mondragén Reyes
Jefa “B” de Proyecto
Analista revisora
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