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l.-  Introduccion

La Administracion Publica del Estado de México es el instrumento del Gobierno por medio
del cual se materializan las aspiraciones que la sociedad demarda, por ello su
organizacion, métodos y sistemas de trabajo deben modernizarse permanentemente, a fin
de garantizar que la gestién publica sea eficiente en su desempefio.

Esta situacion obliga a la Comision del Agua del Estado de México a estructurar un
documento flexible v adaptable a las circunstancias que se presentan en el entorno
administrativo, asi como a los cambios en la legislacidn vigente, como es el caso del Libro
Décimo Tercero del Cadigo Administrativo del Estado de Mexico y su Reglamento.

Por esta razon, la Direccion General de-Administracion y Finanzas a través de la
Subdireccion de Adgquisiciones en coordinacion con la Unidad de Modernizacion
Administrativa e Informatica se dieron a la tarea de revisar y actualizar el proceso para la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios, con la finalidad de contar con un
instrumento administrativo actualizado que norme y permita brindar una respuesta

oportuna y eficaz a las demandas de bienes y servicios de las unidades organicas que
integran esta Descentralizada.

Bajo este contexio el presente instrumento administrativo denominado “Manual de
Operacion de Adquisiciones y Contratacion de Servicios de la Comisién del Agua
del Estado de Meéxico”, en su contenido da cabal cumplimiento a lo ordenado en la
legislacion correspondiente, en el sentido de garantizar las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, oportunidad y demas circunstancias.

) FIRMAS DE VALIDACION PAGINA 3

J G

= Avanza




Gohierno del Estado de Méxica

Secretaria de Agua, Obra Piblica e Infraestructura para el Desarrollo
Comision del Agua del Estado de México

!i Manua! de Operacion de Adquisiciones y Contratacion de Servicios de la CAEM

28 { julio j 0%

.

T

.-

Objetivo

Establecer los criterios normativas que regulen la adquisicion de bienes y la contratacion

de

sepvicios en la Comision, proporcionando cportunamente a las diferentes dreas los

bienes o servicios necesarios que soliciten para su optime funcionamiento y pperacion; lo
anterior dentro del marco de actuacion legal que establece el Libro Décimo Tercero de’
Cadigo Administrativo del Estade de México y su Reglamento.

Especificos:

Hacer del conocimiento de los setvidores piblicos de la Comision involucrados en el
nrocese de adquisiciones y contratacion de servicios, los lineamientos y requisitos gue
deberan observar para la ejecucion de los procesos de solicitud de bienes vy
contratacién de servicios; la generacian de la solicitud de materiales; la realizacion de
cotizaciones: la adjudicacion de coniratos administrativos de adquisicion de bienes
acorde a la modalidad que corresponda v la elaboracion del informe de recepcion del
requerimiento solicitado; movimnientos ae almacén: asi como e pago a proveedoras,

Establecer la coordinacion entre las areas que infervienen en el proceso de adquisicion
de bienes v contratacién de servicios, integrando sus actividades de tal manera, que
los tramites se lievan a cabo en forma agil y oportuna v en las mejores condiciones
para la Comisién ¢ cuanto a precio, calidad y finangiamiento.

Hacer del conocimiento de ios servidares pubiicos involucrados en la obtencion de ia
documentacidn (facturas, recibos de honorarios, sic.) proporcionados per proveedores
y prestadcres de servicios, los requisites fiscales con que deben de contar y que
establece el Articulo 29 v 29-A del Cddigo Fiscal de la Faderacién.
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Hli.- Marco Legal

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
*  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
*  Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México

. Ley que ciea al Organismo Publico Descentralizado denomin=do “Comision de!
Agua del Estado de México".

. Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.
=  Leydel impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

=  Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México y su
Reglamento

*  Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México.
»  (Cddigo Fiscal de la Federacion.

=  Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

»  Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

=  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal que corresponda.

= Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la §
Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos
Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal, publicado en la
Gaceta del Gobierno el 7 de mayo del 2001,
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lll.- Marco Legal

=  Normas para el Ejercicio y Control del Fondo Fijo de Caja, difundidas por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion el 30 de abril de 2003,

*  Manual General de Organizacion de la Comisién del Agua del Estado de
Mexico, publicado en la Gaceta del Gobierno ndim. 16 del 23 de enero de 2004.

*  Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacién
del Gasto Publico del Gobierno del Estado, publicado en la Gaceta del
Gobierno del Estado num. 26 del 07 de febrero del 2003.

*  Resolucién que Fija Cuotas de Recuperacion por la Venta de Bases de
Licitacion Plblica e Invitacion Restringida por Organismos Auxiliares v
Fideicomisos de la Administracion Pblica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2004,

publicado en la Gaceta del Gobierno de Estado nim. 40 del 27 de febrero del
2004.
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IV.- Politicas

IV.1 Politicas Generales l

1. Sera responsabilidad de los titulares de las areas involucradas en el
“Manual de Operacion de Adquisiciones y Contratacién de
Servicios” hacerlo cumplir; asi como de la Direccién de Administracién
y de la Subdireccion de Adquisiciones.

2. Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios debera realizarse
a traves de la Direccion de Administracion (Convocante-Contratante) de
conformidad a lo establecido por las disposiciones legales vy los
instrumentos administrativos aplicables en esta Descentralizada.

3. Para efectos de este documento, cuando se haga referencia al 6rgano
colegiado con facultades de decision sobre los actos que realice la
Comision en materia de adquisicibn de bienes y contratacion de
servicios, se entenderé que se trata del “Comité de Adquisiciones y
Servicios”; asi mismo cuando se cite a la unidad administrativa
encargada de la adquisicion de bienes y la contratacién de servicios en
el Organismo, se asumira que se trata del * Convocante - Contratante”
(Direccion de Administracion).

4. Los actos relacionados con la adquisicién de bienes v contratacion de
servicios se llevaran a cabo por el “Convocante-Contratante” | a través
de los procedimientos que establece el Libro Décimo Tercero del Cdodigo
Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

5. Todas las unidades organicas de la Comision, bajo la coordinacién de la
Direccion de Administracion, seran responsables de determinar los
bienes y servicios de uso generalizado que se podran adquirir, arrendar
0 contratar en forma consolidada, con el objeto de obtener las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamientc.
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

N\ FIRMAS DE VALIDACION PAGINA 7 a




Gobierno del Estado de México
Secretaria de Agua, Obra Piblica e Infraestructura para el Desarrolla
Comision del Agua del Estada de México

- Caem
Manual de Operacion de Adquisiciones y Contratacion de Servicios de la CAEM 28/ julio f 04

IV.- Politicas

6. Las areas del Organismo que tengan necesidad de adquirir bienes o
contratar servicios, deberan invariablemente gestionarlas ante la
Direccion de Administracion, salvo excepciones plenamente justificadas
y autorizadas por el Comité de Adquisiciones y Servicios.

7. Las areas solicitantes de bienes y/o contratacion de s-.rvicios, con base
en la informacién que periodicamente les proporciona la Direccion de
Finanzas, deberan tener conocimiento de su presupuesto, con objeto de
elaborar las solicitudes de materiales con el tiempo suficiente para su
adquisicion; contemplando éstas, las especificaciones técnicas y sancion
presupuestal correspondiente.

8. Cada unidad administrativa, sera responsable del control y ejercicio de
su presupuesto de egresos, asi como de todos aquellos gastos
realizados que no estén contemplados dentro del mismo; aclarandose
que ningun gasto podra efectuarse sin que exista partida expresa del
presupuesto; consecuentemente seran de estricta observancia las
disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales
publicadas en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
México para el Ejercicio Fiscal que corresponda; asi como lo sefalado
en los Acuerdos para la Contencion del Gasto y el Ahorro
Presupuestario en la Administracion Publica Estatal para el Ejercicic
Fiscal que corresponda.

9. Los requerimientos de bienes y servicios de marca especifica o de una
empresa determinada, asi como los de cardcter urgente, deberan
reducirse al minimo indispensable, y para su tramite, se requerira que
existan las razones técnicas debidamente fundadas, la Solicitud de
Materiales (Formato VII.2), requisitada y su justificacion para que el
Comité de Adquisiciones y Servicios emita su dictamen de procedencia
de adquisicion directa.

FIRMAS DE VALIDACION PAGINA 8
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IV.- Politicas

10. Las unidades administrativas que requieran bienes de procedencia extranjera
solamente podran solicitarlos en los siguientes casos:

» Cuando no exista oferta en cantidad o calidad de empresas nacionales.
= Sea conveniente en términos de precio, forma de pago o plazo de entrega.
* Resulte obligatorio por disposicién de ley o de los tratados internacionales.

11. Todo servidor publico que adquiera materiales, equipos y/o servicios con
recursos de la CAEM (fondos fijos, revolventes, entregas por justificar, etc.); v
se le detecten desviaciones, mal uso o malversacion, se hara acreedor a las
sanciones que marca la Ley de Responsabilidades de los Servidores Puiblicos
del Estado de México y Municipios y demas legislacién aplicable en la Materia.

12. Los proveedores o prestadores de servicios que no cumplan con lo pactado en
la adquisicion de bienes o contratacion de servicios, seran sancionados con
base a lo establecido en el articulo 13.78 del libro Décimo Tercero y el articulo
140 del Reglamento del Libro antes citado y conforme a las cldusulas
establecidas en el Contrato Administrativo de Adquisicién de Bienes.
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IV.- Politicas

IV.2 Integracion del Programa Anual de Adquisiciones

1. La Direccién General de Administracion y Finanzas, a través de l¢
Direccion de  Administracion, serd responsabi2 de planear
presupuestalmente las adquisiciones, arrendamientos y servicios que
integran el Programa Anual de Adquisiciones.

2. Las areas que requieran bienes y/o servicios para realizar sus
actividades, deberan programar anualmente sus requerimientos y
notificarlos a la Direccion de Administracion, para que ésta a su vez de
las instrucciones a sus areas subalternas para que elaboren el Programa
Anual de Adquisiciones (Formato VII.1) de la Comisién correspondiente
al siguiente afio.

3. La Direccion de Adquisiciones al formular el Programa Anual de
Adquisiciones, debera considerar lo siguiente:

* Identificar los bienes o servicios que apoyen las necesidades de la
operacion basica del Organismo.

* La integracion del Programa Anual de Adquisiciones, se definira con
base en la informacion que proporcionen las unidades administrativas
que conforman el Organismo.

= Los plazos estimados en los que se requerirdn los bienes y servicios,

* La Direccion General de Administracion y Finanzas, a través de la
Direccion de Administracion, establecerda las fechas para la
formulacion del Programa Anual de Adquisiciones.

4. La Direccion de Administracion, al elaborar el Programa Anual de
Adquisiciones, contemplara las siguientes partidas:

FIRMAS DE VALIDACION PAGINA 10
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IV.- Politicas

2101
2102
2105
2107
230
3504

Integracion de partidas a cargo de la Subdireccion de
Adquisiciones

5. Eldisefo del Programa Anual de Adquisiciones debera contener:

= Descripcion detallada de los bienes y servicios requeridos. 1

» Calendarizacion de la adquisicion del bien o contratacion del servicio.

* Costo estimado de los bienes o servicios, calculado con base en los
importes presupuestales asignados por la Direccién de Finanzas.

Materiales y Utiles de Oficina

Material de limpieza.

Material y dtiles de imprenta y reproduccion.
Material de Foto, Cine y Grabacion.
Refacciones, accesorios y herramientas.

Mantenimiento y conservacién de vehiculos terrestres, aéreos v
lacustres (llantas).
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IV.- Politicas

IV.3 Solicitud de Materiales

1. Los fitulares de las reas que requieran bienes y/o servicios, que no estén
considerados en su Programa Anual de Adquisiciones, deberan hacerlo con
oportunidad, requisitando correctamente el formato Solicitud de Materiales
(Formato V11.2), y turnarlo a la Subdireccion de Adquisiciones.

2. Todo formato de Solicitud de Materiales, deberd requisitarse segin el
instructivo de llenado del formato contenido en este manual y distribuirse de
la siguiente forma:

Original Depto. Adquisiciones y Concursos
Copia rosa Depto. Almacenes e Inventarios
Copia azul Solicitante

Copia amarilla  Subdireccion de Adquisiciones

3. La Subdireccion de Adgquisiciones no gestionard ninguna Solicitud de
Materiales que no esté debidamente requisitada, a excepcion de las
compras emergentes, las cuales deberdn estar plenamente justificadas
mediante oficio y que ademas cuenten con la autorizacion del Director de
Arex correspondiente, asi como de su Director General.

4. Toda Solicitud de Materiales recibida por la Subdireccion de Adquisiciones |
debera registrarse por medio de sus controles internos; procediéndose
posteriormente a cruzar con la informacion de los reportes de existencia del
Departamento de Almacenes e Inventarios, en Almacenes del area de
circunscripcion de cada Gerencia Regional, segin la valoracion de la
Subdireccion de Adquisiciones, y en su caso sera esta misma &rea quien
determine si se surte el material disponible; por lo que se efectuara lo
siguiente:

* Improcedente, si la Solicitud no retne los requerimientos indicados: se
regresara al area solicitante.

Proceden

FIRMAS DE VALIDACION PAGINA 12
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IV.- Politicas
5. Por ningun motivo se deberan fraccionar las Solicitudes de Materiales

10.

con objeto de no rebasar el limite autorizado del presupuesto.

El earvidor publico facultado para autorizar una Solicitud de Materiales
debera cuidar que ésta muestre el costo aproximado que pueda
comprometer la Subdireccion de Adquisiciones, de acuerdo al
presupuesto que se tiene en ese rubro, procediendo dicha Subdireccion
al proceso Licitatorio y al fincamiento del Contrato Administrativo de
Adquisicion de Bienes, (Formato VIl.4), e informar a dichas areas el
costo real para su registro.

Toda Solicitud de Materiales debera requisitarse por material y/o equipo
homogéneo con caracteristicas similares y especificaciones técnicas
amplias y precisas, separandola por partida presupuestal para cada tipo
de material o bien que se solicite; por ningtin motivo puede agruparse
en una partida presupuestal conceptos diferentes; lo anterior permitira
llevar a cabo las cotizaciones con un mismo proveedor y en
consecuencia lograr las mejores condiciones de calidad y precio para el
Organismao.

En caso de que los requerimientos afecten el Capitulo de Gasto 5000
“Bienes Muebles e Inmuebles”, la codificacion contable vy la suficiencia
presupuestal es responsabilidad Unica y exclusivamente del area
solicitante del requerimiento de adquisicion.

Para efecto de que proceda el tramite de adquisicion de bienes, sera
necesario que las areas solicitantes cuenten con asignacion
presupuestal autorizada en sus respectivos proyectos.

El monto para afectar el capitulo 5000 "Bienes Muebles e Inmuebles”
sera el determinado en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental

para las Dependencias, Organismos Auxiliares del Gobierno del Estado
do Mexieo que e i lotrs Indics:
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IV.3 Solicitud de Materiales

o Tratandose de las adquisiciones de bienes muebles, con un costo
igual o mayor a 35 veces el Salario Minimo General de la Zone
Economica “C", deberan registrarse contable:nente como ur,
aumento en el activo y aquellas con un importe menor se deberan
registrar como un gasto. En ambos casos se afectara el
presupuesto de egresos en la partida y programa
correspondiente.

11. Los conceptos para afectar dicho capitulo son los establecidos en el
documento denominado “Guia de Capitalizacion de Bienes Muebles de
la CAEM", asimismo la codificacién debera ser congruente con el
“Catalogo de Partidas por Naturaleza de Gasto del Presupuesto de
Egresos para el Ejercicio Correspondiente”.

12. La Subdireccion de Adquisiciones debera tener un control consecutivae |
de todas las Solicitudes de Materiales recibidas, esto con el fin de tener F

registradas e identificadas la totalidad de las requisiciones de materiales
tramitadas.
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IV.4 Cuadro Comparativo

1. Toda Solicitud de Materiales que se tramite generard un Cuadro
Cor-parativo de Cotizaciones de Proveedores (Formate VIL3).

2. Los Cuadros Comparativos de Cotizaciones deberan elaborarse dentro
de las 72 horas siguientes al recibo de la Solicitud de Materiales.

3. Todo Cuadro Comparativo de Cotizaciones debera contener tres
cotizaciones vigentes como minimo.

4. Las cotizaciones deberan contener los requisitos siguientes:

- Tiempo de entrega,

- Especificaciones,

- Vigencia de precios,
- Condiciones de pago,

- Que los documentos oficiales del proveedor de materiales, equipos ¢
sarvicios retnan  los requisitos fiscales minimes que marca s
legislacion en la materia.

5. La Subdireccion de Adquisiciones, una vez obtenidas las cotizaciones, y
con base al importe antes de IVA de la Solicitud de Materiales,
determina si procede la Adjudicacion Directa, Invitacidn Restringida o
Licitacion Plblica, con base a los montos que establezca el Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente,
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IV.5 Elaboracion de Concursos

1. Con el fin de dar transparencia a los procesos de adquisicion de
maizriales, bienes y servicios, el Comité de Adquisiciones y Servicios
procedera de acuerdo a lo establecido en el Libro Décimo Tercero del
Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

2. La Direccién de Administracion con base en lo sefalado en los articulos
13.29, 13.41 y 13.45 del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo
del Estado de México y en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de Mexico para el Ejercicio Fiscal en curso, determinara el tipo
de licitacién a realizar prévio dictamen del Comité de Adquisiciones,
pudiendo ser:

l. Licitacion Pablica
Il. Invitacién Restringida.
ll. Adjudicacion Directa.

3. El procedimiento de Licitacion Plblica comprendera las siguientes fases:

a) Publicacion de la convocatoria;

b) Venta de las bases de licitacion;

c) Visita, en su caso, al sitio donde se vayan a suministrar los bienes
o aprestar los servicios;

d) Junta de aclaraciones, en su caso;

e) Acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas,
dictamen y fallo de adjudicacion;

f} Suscripcion del Contrato; y

g) Suministro de los bienes o inicio de la prestacién del servicio.
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4. Las bases de la Licitacion Publica, deberan contener como minimo, los
requisitos siguientes:

a) Descripcion completa y genérica de los bienes o seivicios objeto de la
licitacion, incluyendo unidad de medida, cantidad, informacion especifica
sobre el mantenimiento, asistencia técnica, relacion de refacciones que
deberan ofertarse, periodos de garantia y otras opciones adicionales de
oferta.

b) Lugar, plazo, calidad y demas condiciones de entrega de los bienes o
prestacion de servicios.

c) Costo de la Bases.

d) Condiciones de pago.

e) Fecha, hora y lugar de la junta de aclaraciones.

f) Fecha, hora y lugar de celebracion del acto de presentacion, apertura y
evaluacion de propuestas, dictamen y fallo.

g) Penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes o en la
prestacion de los servicios.

h) Lugar y fecha de la expedicién de las bases de licitacion y su
autorizacion.

5. Las bases de la licitacion tendran un costo de recuperacion tal y como lo
establece la Gaceta del Gobierno en la Resolucion que Fija Cuotas de
Recuperacion por la Venta de Bases de Licitacion Publica e Invitacion ¢
Restringida por Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la
Administracion Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2004. (Para el afio
2004 se publico el 27 de febrero del 2004).

6. La venta de bases iniciard a partir del dia de publicacion de la
convocatoria y concluird el dia habil anterior al dia de celebracion de la
junta de aclaraciones.

7. La junta de aclaraciones, deberd realizarse tres dias habiles antes de la
celebracion del acto de presentacion, apertura y evaluacién de propuestas,
dictamen y fallo.
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8. La junta de aclaraciones tiene por objeto aclarar a los interesados, los
aspentos y lineamientos establecidos en la convocatoria y bases, quienes
se registraran dentro de los 30 minutos anteriores a la hora programada
para su celebracion.

9. El Secretario Ejecutivo del Comité sera responsable del desarrollo de la
junta de aclaraciones, a la que solo podran asistir las personas que
hayan adquirido bases, guienes al final de la misma firmaran y recibiran
copia del acta correspondiente.

10.El acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen v
fallo, sera dirigido por el Secretario Ejecutivo del Comité, quien estara
facultado para tomar las medidas necesarias para el desarrollo del mismo

y a cuyo evento sdlo podran asistir las personas que hayan adquirido
bases.

11.La Direccién de Administracién (Convocante), con base en el dictamen
de zgjudicacion del comite, emitira por escrito el fallo de adjudicacion.

12.La duracion para llevar a cabo el evento de la Licitacion Publica, sera:

- Firma de documentos (solicitud de publicacion de 4 dias
Convocatoria)

- Publicacion de convocatorias 1 dia

- Venta de bases 6 dias
Junta de aclaraciones 1 dia

- Elaboracion de propuestas (por parte de los 6 dias
proveedores)

- Apertura de Ofertas 1 dia
- Dictamen Técnico

- Dictamen de Adjudicacian

- Fallo 1a15 dias
- Duracion del evento 20 a 34 dias

-—._1_.. —
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13.En el procedimiento de Invitacion Restringida se invitara a un minimo de
tres personas y serdn aplicables en lo conducente, las disposiciones de
la Licitacion Publica.

14.La duracion en tiempo para llevar a cabo los eventos de compras por
Invitacion Restringida sera:

- Firma de documentos (invitacién a proveedores) 2 dias
- Invitaciones 1 dia
- Venta de bases 5 dias
- Junta de aclaraciones 1 dia
- Elaboracién de propuestas (por parte de los proveedores) 6 dias
- Apertura de Ofertas 1 dia

- Dictamen Tecnico
- Dictamen de Adjudicacion
- Eallg 1a 15 dias

- Duracion del evento = 17 ::::_3'14:11’35

e

15.La Direccion de Administracion (convocante-contratante), solicitara al
Comité de Adquisiciones el dictamen de procedencia del procedimiento
de Adjudicacion Directa, para lo cual debera acreditar; la descripcion
general de los bienes a adquirir o el servicio a contratar, la justificacion o
conveniencia de llevar a cabo la adjudicacion directa, el presupuesto a
ejercer en la adquisicién o contratacion y la certificacion de suficiencia
presupuestal en su caso.

16.Los titulares de las areas solicitantes cuando se trate de materiales,
equipo ylo servicios especializados, invariablemente deberan
proporcionar las caracteristicas técnicas a considerar para realizar las
bases de la convocatoria; asi como para llevar a cabo el concurso,
ademas de anotarlas en la Solicitud de Materiales.
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17. El érea solicitante debera emitir una vez que se conozcan las propuestas
técnicas de los proveedores participantes en el concurso, un dictamen
técnico que oriente la elaboracion de un andlisis del proveedor mas
idoneo o adecuado, considerando cada partida en lo individual,
informando si cumple o no tecnicamente.

18. La Direccion de Administracion (convocante-contratante) una vez que
conozca la aprobacion de adjudicacion por el Comité de Adquisiciones,

elaborara el Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes (Formato
Vil.4).

19. Al contratar los servicios de arrendamiento de bienes muebles,
mantenimiento y/o servicios, los contratos deberan ser elaborados por la
Unidad Juridica con base a lo dispuesto en el Libro Decimo Tercero del
Codigo Administrativo del Estado de Meéxico y su Reglamento y a quien

se le debera remitir la informacion para la preparacion del contrate
resigactivo.
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IV.6 Fincamiento del Contrato Administrativo de Adquisicién de Bienes.

1. Los Contratos Administrativos de Adquisicion de Bienes previo a
entregarse al proveedor, deberan ser debidamente revisados y firmados
por los servidores publicos autorizados, segun sea el mont
correspondiente a cada nivel de responsabilidad, comu se indica en e:
siguiente cuadro:

- MONTOS$ | SUBDIRECTORDE| DIRECTORDE | DIRECTOR GRAL. |
'DESDE HASTA | ADQUISICIONES | ADMINISTRACION | DE ADMON. Y FIN. |
1,001 [ 50000 |  AUTORIZA
50,000 | 100,000 REVISA AUTORIZA
100,000 EN | REVISA AUTORIZA
ADELANTE |

2. El Contrato Administrativo de Adquisicicn de Bienes (Formato VIL4),
debera contener como soporte los siguientes documentos:

a) Si es Adguisicion Directa:

~ Solicitud de materiales

— Cotizaciones

- Cuadro comparativo de cotizaciones
- Acta de adjudicacion directa

b) Sies Adquisicion a través de Licitacién Publica o Restringida;
- Solicitud de materiales
— Cuadro comparativo de cotizaciones
~ Cotizacion del proveedor adjudicado
— Junta de aclaraciones (si la hubo)
— Dictamen de Adjudicacion
~ Acta de fallo
- Garantia de cumplimiento.
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3. Todo Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes debera

requisitarse segun el instructivo de llenado del formato contenido en este
manual.

4. La Direccion de Administracion sera responsable de elaborar el Contrato
Administrativo de Adquisicion de Bienes y entregarlo al proveedor y darle
seguimiento hasta su cumplimiento.

5. La Direccion de Administracion (convocante-contratante) llevara un
consecutivo de Contratos Administrativos de Adquisicion de Bienes,
identificandolos de acuerdo a su modalidad de adquisicion, asi como
emitir un reporte mensual de compras adjudicadas y otro por proveedor
que proporciona el Sistema de Requisicion de Materiales a fin de que se

pueda cruzar informacion con el presupuesto asignado en materia de
adquisiciones

6. La Direccion de Administracion (convocante-contratante) al entregar el
Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes al proveedor
autorizado por el Comité de Adgquisiciones, le entregard la hoja de
indicaciones a seguir para la entrega de materiales, cobro de factura y
recuperacion de garantias.

7. La Direccién de Administracion (convocante-contratante) una vez que
haya obtenido la firma de recibido del proveedor autorizado por el
Comite de Adquisiciones en el Contrato Administrativo de Adquisicion de
Bienes, debera distribuirlo a las 4reas correspondientes bajo el siguiente

orden:

Original Proveedor |
Copia Amarilla 1? Depto. de Adquisicionas y Concursos !,
Copia Blanca Depto. de Almacenes e Inventarios. |

Copia Amarilla 2° Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto.
Copia Verde Depto. de Cantrel Patrimonial
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8. Para la adquisicion de materiales y/o equipos de procedencia extranjera,
la Direccién de Administracion (convocante-contratante), previo a
entregar el Contrato Administrativo de Adquisicidn de Bienes al
proveedor autorizado por el Comité de Adquisiciones, le solicitara e
permiso de importacion otorgado por la autoridad federal competente.

9. Cuando proceda, la Direccion de Administracién (convocante-
contratante), en coordinacion con las unidades administrativas
solicitantes de materiales o servicios, podran efectuar modificaciones a
las cantidades solicitadas.

10. El Departamento de Almacenes e Inventarios entregara copia fotostética
del Confrato Administrativo de Adquisicién de Bienes al titular del
almacen o area involucrada para que éste reciba del proveedor el
material solicitado o en su caso el servicio que proceda.
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IV. 7 Informe de Recepcion de Materiales

1. Los titulares de los almacenes deberan notificar al Departamento de
Almzcenes e Inventarios la recepcion fisica de los materiales, equipas v
bienes muebles a través de la forma Informe de Material Recibido (IMR)
(Formato VII.5), indicando si la entrega es total o parcial.

2. Cuando se frate de entradas de materiales y/o equipos que por su
naturaleza especifica requieran del Vo. Bo. del 4rea solicitante, el titular
del almacen involucrado debera notificar a esta para que realice Ia
correspondiente inspeccion al recibirlos.

3. En los casos en que un activo sea entregado ya sea por urgencia,
volumen fisico, etc. en forma directa al area solicitante, esta debera
notificarlo de inmediato al Departamento de Control Patrimonial para que
se genere el resguardo y se cologue la placa de inventarios.

4. Cuando se reciba el material directamente en obra o municipio donde se E
vaya a utilizar, y éste sea de Programa Especial, el proveedor debers
recapar la firma de conformidad del encargado de la cbra en todos los
documentos que ampara la entrega, y los presentara al titular del
almacen, o en su caso al titular del Departamento de Almacenes e
Inventarios para que se elabore el IMR.

5. Los titulares de los almacenes una vez ingresados los materiales y/o
equipos al almacen, deberan realizar sus registros como lo establece el
Manual de Procedimientos para el Control de Almacenes y notificar al
area solicitante para que genere las 6rdenes de salida del almacén.

BT
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6. Eltitular del almacén debera verificar al recibir el material:

- Que el precio de factura y del Contrato Administrativo de Adquisiciér.
de Bienes, sea el mismo.

- Que las especificaciones y caracteristicas del material y/o equipo de
bienes muebles, sean las indicadas en el Contrato Administrativo de
Adguisicion de Bienes, en su caso cuando se requiera, solicitara el
apoyo del area tecnica solicitante.

- Que concuerden las cantidades estipuladas en el Contrato
Administrativo de Adquisicion de Bienes, factura v material con el
equipo, bienes o servicio recibido.

7. La Direccion de Administracion (convocante-contratante) no debera
establecer convenios con los proveedores, relativos a liberar facturas sin
haber recibido los materiales, bienes o servicios relativos a las
condiciones pactadas.

8. El incumplimiento de lo establecido en este apartado, sers
responsabilidad del area que adquirié los bienes o contrato ios servicios,
ademas del fincamiento de las sanciones conforme a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

9. La Direccion de Administracion (convocante-contratante) una vez que
la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto le turne los documentos
del proveedor o prestador de servicio, elaborara la Cuenta por Pagar-
Egreso (Formato VIL.6).

10. Los documentos que se deriven de adquisiciones ¥ que amparen activos
fijos, deberan contar invariablemente con el sello del Departamento de
Control Patrimonial, asignandole el numero de clasificacién para su registro.
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IV.8 Compras Emergentes

1. Sera responsabilidad de los titulares de las areas adscritas a la Direccion
General de Infraestructura Hidraulica el ejercicio de las Adquisiciones por
Emergencias y Contratacion de Servicios que se deriven de las mismas.

2. Una adquisicién o contratacion de servicios emergente, es aquella que se
origina por accidentes o acontecimientos inesperados, los cuales de no
realizarse, pondrian en peligro las operaciones de un programa prioritario
o alterar el orden social, la'‘economia, los servicios publicos, la seguridad
o el ambiente de alguna zona o region del Estado, o bien puedan generar
pérdidas o costos adicionales importantes al Organismo.

3. El no atender con la premura indicada una adquisicion o contratacion de
servicios emergente, acarrearia operativamente para el Organismo
consecuencias graves para su desempefio; ademas de que no se
disprne del tiempo necesario para cumplir los requisitos establecidos,
mediante el aprovechamiento de los elementos con que eventualmente
se cuente en el sitio del requerimiento.

4. Las adquisiciones emergentes comprenderan Unicamente bienes y
contratacion de servicios de los capitulos de gasto 2000 (materiales y
suministros) y del 3000 (servicios generales).

5. En ningtin caso el importe total de la adquisicion o contratacidn de
servicio emergente, podra ser fraccionado para quedar comprendida
dentro del caso de excepcion.
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6. Cada unidad administrativa, sera responsable del control y ejercicio de su
presupuesto de egresos, asi como de todos aquellos gastos realizados
que no esten contemplados dentro del mismo; aclarandose que ningdn
gasto podra efectuarse sin que exista partida expresa del presupuesto.

7. Cuando el area solicitante identifica un requerimiento de adquisicién o
contratacion de servicio por una emergencia, debera requisitar el formato
Solicitud de Materiales o Contratacion de Servicio por una Emergencia, e!
cual requerira invariablemente de la autorizacion del Director General de
Infraestructura Hidraulica, debiendo contener los siguientes datos:

o Nombre de la unidad administrativa solicitante

Descripcion y cantidad del bien o servicio requerido

Justificacion de la emergencia

Tiempo, lugar y condiciones de entrega.

26 6

8. La Solicitud de Materiales o Contratacién de Servicio por una
Emergencia, debera contar con la clave programatica, asi como tramitar
en raralelo la documentacion que la justifique, obter’endo ademas e
sello de no existencia del almacén correspondiente (cuando proceda).

9. Con base en la Solicitud de Materiales o Contratacién de Servicio por una
Emergencia, el &rea solicitante procede a adquirir el bien o la
contratacion del servicio requerido de manera emergente, adjuntando a |a

solicitud, los documentos que comprueben la adquisicion con todos sus
requisitos fiscales.

10.Una vez recibido por el area solicitante del bien o servicio emergente,
esta debera elaborar el Informe de Material Recibido (IMR) firmando Yy

sellando de recibido dicho documento, asi mismo debera anexarle la
factura correspondiente.
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11.La unidad administrativa ejecutora del gasto pcs adquisicion o
contratacion de servicios emergente, podra pagar dicha adquisicién a

través de su fondo fijo, cuando su importe sea menor a $ 3.500.00 sin
IVA.

12.Cuando el requerimiento de adquisicion o contratacion de servicios
emergente afecte directamente la infraestructura hidraulica y el monto de

su adquisicion sea menor a $ 6 500.00, se pagara a través del Fondo Fijo
de Caja.

13.Si se trata de una adquisicion o contratacién de servicios emergente por
un monto mayor a $ 6 500.00, e inferior al monto maximo que para el
caso de adjudicacién directa establece el Decreto Anual del Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal

correspondiente, su procedimiento de pago sera de acuerdo al
establecido para las adquisiciones directas.
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V.- Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones y Contratacién de Servicios

Nombre del tramite: Integracion del Programa Anual de Adguisiciones.
Unidad Administrativa Num. Actividad
1 Inicio de procedimiento.
Direccion de 2 Solicita en la fecha establecidas de cada afio a las
Administracion diferentes areas que conforman la CAEM, sus

requerimientos de compras de materiales, bienes o
servicios a fin de integrar el Programa Anual de
Adquisiciones, (Formato VIL1) con las siguientes
partidas:

A}ingegracién de partidas a cargo de 1Ia
Subdireccién de Adquisiciones:
2101 Materiales y utiles de oficina

2102 Material de limpieza.
2105 Material y Utiles de imprenta y reproduceion.

(excepto publicaciones no recurrentes, ejempls
tripticos, gafetes, etc.)

2107 Material de Foto, Cine y Grabacion.

2301 Refacciones, accesorios y herramientas.

3304 Mantenimiento y conservacion de vehiculos
terrestres, aéreos y lacustres (llantas).
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V.- Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones y Contratacién de Servicios

Nombre del tramite: Integracion del Programa Anual de Adquisiciones.

Unidad Administrativa  Nidm. Actividad

3  Elabora el Programa Anual de Adquisiciones, lo
costea en forma global firma de Vo.Bo. y lo turna a
la Direccion General de Administracién y Finanzas
para su autorizacion.
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V.- Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones y Contratacion de Servicios

Nombre del tramite: Visto Bueno y Autorizacion del Programa Anual de
Adquisiciones.

Unidad Administrativa Nam. Actividad
Direccion de 4  Recibe el Programa Anual de Adquisiciones costeado,
Administracion revisa el contenido realizando las adecuaciones que

procedan y da su Vo. Bo. y lo turna a la Direccion
General de Administracion y Finanzas para la
autorizacion Correspondiente.

Direccion Generalde 5 Recibe” el Programa Anual de Adquisiciones, lo

Administracion y rubrica y devuelve a la Direccién de Administracion
Finanzas para continuar con el tramite correspondiente. i
Direccion de 6 Recibe el Programa Anual de Adquisiciones y I
Administracion distribuye como sigue:

* Un tanto a cada Direccion General para
conocimianto.

* Un tanto para la Subdireccion de Contabilidad y
Presupuestos, para incorporarlo al soporte del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Anual.
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V.- Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones y Contratacién de Servicios

Nombre del tramite: Notificacion y conocimiento del Programa Anual de
Adquisiciones por Unidad Administrativa para su incorporacién
al Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Anual.

Unidad Administrativa Nam. Actividad
Subdireccion de 7 Recibe el Programa Anual de Adquisiciones y lo integra en
Contabilidad y el Programa Consolidado del Anteproyecto de Presupuesto
Presupuesto. de Egresos Anual, para su presentacién ante la Direccién

General de Planeacion, Programacion y Presupuesto, y
una vez que conozca el presupuesto autorizado a ejercer
en matgria de adquisiciones, lo notifica a la Direccion
General de Administracion y Finanzas, a la Direccion de
Administracién y a la Subdireccién de Adquisiciones para
que se ajuste al Programa Anual de Adquisiciones
autorizado.

g8 Notifica a través del Departamento de Control
Presupuestal, a las Unidades de Apoyo Administrativo para
gue a su vez den a conocer a todas las areas que
solicitaron sus requerimientos de materiales, bienes o
servicios de su presupuesto a ejercer en esta materia.

Subdireccion de 9 Se entera del presupuesto a ejercer en materia de

Adguisiciones adquisiciones y da a conocer a cada una de las areas que
integraron el Programa Anual de Adquisiciones, su
presupuesto a ejercer en las partidas correspondientes.

Unidad de Apoyo 10 Recibe de la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto y

Administrativo de las en su caso de la Subdireccion de Adquisiciones el

Direcciones Generales comunicado indicando su importe a ejercer en materia de

o Gerencias adquisiciones y con base en éste, solicita sus

Regionales. requerimientos conforme las actividades propias de su
operacion.
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V.- Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones ¥ Contratacion de Servicios

Nombre del tramite: Solicitud de Materiales.

Unidad Administrativa  Nam, Actividad

Unidad de Apoyo 11 Cuando requiera de materiales o bienes, verifica
Administrativo de las existencias de estos en el almacén que le da servicio.
Direcciones En caso de no haberlas, con base en su presupuesto a
Generales o ejercer, solicita los materiales, bienes o servicios que
Gerencias necesita, que no estén contemplados en el Programa
Regionales. Anual de Adquisiciones, a través de la forma Solicitud

de Materiales (Formato VI1.2).

Almacen. 12 Cuando exista en el almacén el material o bien que el
area solicitante necesita, debera surtirlo como se indica
en el Manual de Procedimientos para el Control de
Almacenes, elaborando el Reporlz de Salida de
almacén (RSA) respectivo.

Area Solicitante. 13 Cuando no exista en el almacén el material o bien
solicitado, elabora la forma Solicitud de Materiales en
original y fres copias, obtiene la autorizacion del
servidor publico facultado para ello, asi como firma y el

sello de no existencia del Departamento de Almacenes
e Inventarios.

14  Anota en la Solicitud de Materiales, el costo
aproximado del material, bien o servicios, recaba la
sancion presupuestal del Departamento de Control
Presupuestal o del Departamento de Control y Registro
Contable de Obras segun corresponda, para que
certifiqgue la asignacién autorizada en la partida
presupuestal o programa que afecte,
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V.- Procedimiento Administrativo General de Adqu.fsfm'onesjr Contratacion de Servicios

Unidad Administrativa NOm. Actividad

15 Recaba rubrica del Director de Finanzas, de la
sancion financiera que certifica la disponibilidad de
recursos para el pago del concepto requerido.

16 Una vez anotada la sancion financiera, envia a la
Subdireccion de Adgquisiciones, la Solicitud de
Materiales para su tramite.

Subdireccién de 17 Recibe y revisa la Solicitud de Materiales vy
Adquisiciones - determina:

Si es correcta, la recibe, la registra en su control
colocando el folio consecutivo.

En caso de rechazo devuelve la Solicitud de
Materiales, al area solicitante especificando el
motivo.

18  Cuando es aceptada, la Solicitud de Materiales turna
el original al Departamento de Adquisiciones vy
Concursos para continuar con el tramite de
cotizacion y conserva la copia para su consecutivo.
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V.- Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones y Contratacién de Servicios

Nombre del tramite: Certificacion de existencia del material y elaboracion del
Cuadro Comparativo.

Unidad Administrativa Nam. Actividad
Departamento de 19  Recibe el original de la Solicitud de Materiales, revisa el
Adquisiciones y tipe de material, bien o servicio solicitado y notifica al
Concursos Departamento de Almacenes e Inventarios para verificar
las existencias de estos requerimientos.
Departamento de 20 Recibe comunicado, verifica en sus controles y reportes,
Almacenes e la existencia del material o bien soclicitado e informa al
Inventarios. Departa_mento de Adquisiciones y Concursos si es
posible la disponibilidad del requerimiento o no.
Departamento de 21 En caso de surtir el requerimiento y no se va a reponer
Adquisiciones y existencias, da por terminado el proces: de la adquisicion
Concursos archivando la Solicitud de Materiales en su contral interno

y en este caso, notifica al titular del area solicitante
gestione con el almacén que le da servicio, los vales de
salida respectivos.

22 En los casos en que el Departamento de Almacenes e
Inventarios no tenga el material o bien solicitado en los
almacenes y se lengan gque adquirir o coniratar y
dependiendo del monto, obtendra las cotizaciones
iniciales a diferentes proveedores y determina la
modalidad de adquisicion, esto es: adjudicacion directa,
licitacion restringida 6 licitacion publica; de acuerdo al
Presupuesto de Egresos del Gobiemo del Estado de
México para el gjercicio presupuestal correspondiente.
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Manual de Operacion de Adquisicionas y Contratacion de Servicios de la CAEM 28 { julio / 04

V.- Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones y Contratacién de Servicios

Nombre del Tramite: Adjudicacion Directa (A) y/o a través de Licitacion (B).

A) Adjudicacion Directa.

Unidad Administrativa Nam. Actividad
Departamento de 23  Determina la compra por adjudicacion directa y elabora el
Adquisiciones y Acta de Adjudicacion Directa
Concursos

24  Con base en el Acta de Adjudicacion Directa, elabora el
Contrata Administrativo de Adquisicién de Bienes, carga
datos en el sistema de compras.

25 Solicita la presencia del proveedor rara entregarle el
Contrato Administrativo de Bienes

26 Recaba la firma de aceptacién de pedido por parte del
proveedor al que se adjudica el Contrato Administrativo
de Adquisicion de Bienes, le proporciona las indicaciones
para que entregue el material, bien o servicio solicitado;
asimismo sobre la documentacidn que requiere el
Organismo para ese efecto y para liquidarle el importe
correspondiente.
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Manual de Operacidn de Adquisiciones y Contratacion de Servicios de la CAEM

28 ( julio / 04

V.- Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones y Contratacion de Servicios

Unidad Administrativa Noam.

Actividad

27 Distribuye la documentacion como lo muestra el cuadro

siguiente:
Contrato
Solicitud de | Administrativo EEumadari-
Materisles | de Adquisicién ﬁfo Area
- de Bienes
Chiginal Provaadar |
Oiriginal Copia Amarilia 12 Original Depto. da
Adguisicicnes y
Concursos
{':h'ganu Ejecutar)
Copia Amarilla Subdireccian de
Adguisiciones
Copla Rosa Copia Blansa Depto, da Almacenes
e Inventarios
Copla Amarilla 2 Subdireccion. de
Contabilidad v
Prasupuesto,
Copia Verde Depto. de Contral
Patrimanial
Copia Azul Area Solicitante

28 Da seguimiento a los Contratos Administrativos de
Adquisicion de Bienes adjudicados, espera copia de
informes de recepcion de materiales para integrarlos a
los expedientes y poder checar contra sus registros
(pasa a la actividad 52).
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V.- Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones ¥ Contratacién de Servicios

B) Adjudicacion a través de Licitacién.

Unidad Administrativa Nam. Actividad

Departamento de 28  En dado caso de que por el costo del material, bien o

Adquisiciones y servicio rebase el monto establecido para la adjudicacion

Concursos directa y en consecuencia amerite licitacién, procede a
lo siguiente:

Con base al monto determina el tipo de concurso a
realizar. Licitacion Restringida o Licitacion Publica,
registra en sus controles internos asignandole un
numero. Para determinar lo anterior se basa en lo
indicado en Libro Décimo Tercero del Codigo
Administrativo del Estado de México y su Reglamento y
Presupuesto de Egresos del afio fiscal correspondiente..

30  Revisa las bases y los posibles participantes, determina
fecha y hora del evento y comunica a la Subdireccion de
Adguisiciones.

Subdireccion de 31 Recibe comunicado de fecha y hora, asi como de

Adguisiciones aquellos proveedores que participaran en el concurso
elabora oficio de invitacién a funcionarios internos y
externos, y para las empresas seleccionadas, indica el
importe del costo de las bases.

32  Turna oficio de invitacion al Director de Administracién
para su conocimiento y rubrica y éste a su vez lo envia al
Director General de Administracion y Finanzas para su

firma.
Direccion de Admon, 33 Recibe oficio de invitacién rubrica o firma seguin
Direccion General de corresponda y lo envia a los proveedores.

Admén. y Finanzas.
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V.- Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones ¥ Contratacion de Servicios

Unidad Administrativa Nam. Actividad

Proveedor. 34  Recibe comunicado a través del oficio de invitacion,
se presenta al Departamento de Adquisiciones y
Concursos del Organismo, y procede a pagar el
importe de las bases en la Caja General del

Organismo.
Caja General del 35 Recibe al posible proveedor, le muestra copia de las
Organismo bases para su revision y en su caso recibe de éste el
importe por la compra de las mismas y extiende
factura
Proveedor 36 Recibe factura por el pago de las bases de concurso
y la entrega al Departamento de Adguisiciones y
Concursos.
Departamento de 37  Recibe del posible proveedor la factura de pago, por
Adquisiciones y la compra de bases, saca copia de la misma vy lo
Concursos intercambia por las bases del concurso.

38 Dependiendo del tipo de requerimiento lleva a cabo

una junta aclaratoria previa a la celebracion del
concurso.
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V.- Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones y Contratacién de Servicios

Unidad Administrativa Nam. Actividad

Celebracion del concurso.
Comité de 39 Realizan la reunién en el dia y fecha indicado para
Adquisiciones llevar a cabo el concurso con funcionarios internos y

externos del Organismo v titulares de las empresas ¢
proveedores participantes.

40 Procede a la apertura de propuestas.
41 Revisa los documentos de cada oferente participante,

con la finalidad de verificar si cumple con lo establecido
en las bases de la licitacion.

42 Anuncia a los asistentes las propuestas de cada
oferente.

43  Levanta el Acta de los hechos.

44 Da lectura al Acta y si no hay ninglin inconveniente de

los presentes, solicita su firma en los documentos y el
acta.

45  Entrega a cada oferente una copia del acta.

Proveedor, 46 Recibe el Acta del concurso celebrada.
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V.- Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones y Contrataciéii de Servicios

Unidad Administrativa Nam. Actividad

Pasos para la adjudicacion.

Departamento de 47 Elabora el Cuadro Comparativo que refleja los
Adquisiciones y importes y condiciones de oferta de los oferentes
Concursos participantes.

48 Entrega las especificaciones, técnicas al area
x usuaria del requerimiento y solicita su opinion
tecnica de las propuestas.

Area usuaria 49  Recibe las propuestas técnicas, las revisa, elabora
una opinion técnica y la turma al Lepartamento de
Adquisiciones y Concursos, el cual serd elemento
primordial para la toma de decision en Ia

TE )

adjudicacion.
Departamento de 50 Recibe del area solicitante la opinidn técnica,
Adquisiciones y elabora Dictamen de Adjudicacion y lo turna al
Concursos Comité de Adquisiciones para su autorizacion.
Fallo
Comite de 51  Recibe Dictamen de Adjudicacion y autoriza partidas
Adquisiciones. de la (s) empresa (s) ganador (es), asi como sus
importes correspondientes.
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V.- Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones y Contratacion de Servicios

Unidad Administrativa Nam. Actividad

Departamento de 52  Recibe el Dictamen de Adjudicacién autorizado por el
Adquisiciones y Comitée de Adquisiciones, celebra junta para dar a
Concursos conocer el fallo de la licitacion, de la (s) empresa (8) o

proveedor(es) ganador (es).

53 Con base a los documentos de adjudicacion:
Junta de aclaraciones

Cuadro Comparativo del Concurso
Cotizacion del proveedor adjudicado ¢
Especificaciones tecnicas
Dictamen de Adjudicacion
Copia del Acta de Fallo
Garantia de Cumplimiento

@rpanow

Captura y emite el Contrato Administrativo de |
Adquisicion de Bienes, revisa y obtiene firmas del
servidor publico facultado para ello de acuerdo a su
nivel de autorizacion.

24  Solicita la presencia del proveedor, recaba en el
Contrato  Administrativo de Adquisicién de Bienes la
firma de aceptacion de este, recibe la Garantia de
Cumplimiento y procede de acuerdo al Manual de
Procedimientos de Documentos de Inclusion de la
Fianza Global en la CAEM, distribuye el Contrato
Administrativo de Adquisicion de Bienes y registre
datos en el sistema informatico de compras (ver act.
24).
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V.- Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones ¥ Contratacion de Servicios

Unidad Administrativa Nuam. Actividad

Distribuye el Contrato Administrativo de Adquisicion
de Bienes:

— Original — proveedor.

— Copia amarilla 1? - Depto. de Adquisiciones Y
Concursos.

— Copia blanca - Depto. de Almacenes e
Inventarios.

— Copia Amarilla 2° - Subdireccién de Contabilidad
y Présupuesto.

~ Copia Verde - Departamento de Control
Patrimonial.
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V.- Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones y Contratacion de Servicios

Nombre del Tramite: Notificacion al almacén o area que recibira el material, bien o
servicio solicitado.

Unidad Administrativa Nom. Actividad

Departamento de 55 Recibe del Departamento de Adquisiciones y
Almacenes e Concursos la copia del Contrato Administrativo de
Inventarios. Adquisicion de Bienes, revisa qué almacén recibira

el material o bien, registra documento en su control
interno y turna copia fotostatica a Jicho almacén o
servidor publico que hara la recepcion y espera de
este el Informe de Materiales Recibidos (IMR).

Almacén o servidor 56 Recibe la copia del Contrato Administrativo de

publico que recibira Adquisicion de Bienes y una vez en su poder,

el servicio. espera al proveedor o prestador de servicio con el
material, bien o servicio solicitado.
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V.- Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones y Contratacién de Servicios

Nombre del tramite: Recibo de material bien o servicio solicitado y elaboracion del
Informe de Recepcion o firma de factura por servicio.

Unidad Administrativa Nuam. Actividad

Almaceén o servidor 57 Recibe del proveedor o prestador de servicio el
publico que recibira el material, bien o servicio, asi como el original del i
bien o servicio. Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes, la

Factura y/o remision, obtiene y compara con su copiz PI
del Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes,
revisa y verifica especificaciones de material contra la
factura.

En caso de detectar desviaciones o alteraciones, el
responsable del almacén o servidor publico lo notifica
de inmediatc al Departamento de Almacenes e :
Inventarios para recibir instrucciones. i

58 Cuando el material, bien o servicio recibido sea de
caracteristicas  especiales, deberd solicitar Ia

intervencion del area usuaria solicitante para verificar lo
recibido.,

59 Elabora el IMR (Formato VII.5) sella de recibido el
original del Contrato Administrativo de Adquisicion de
Bienes, del IMR y sus copias ama.'la y blanca v Is
Factura correspondiente; entrega al proveedor o
prestador de servicio el original del Contrato
Administrativo de Adquisicion de Bienes, del IMR y de
la Factura, turna la copia amarilla del (IMR) Informe de
Materiales Recibidos al Departamento de Almacenes e
Inventarios y conserva la copia blanca, para su archivo.
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V.- Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones ¥ Contratacion de Servicios

Nombre del trdmite: Envio, recibo y Vo. Bo. de los documentos del proveedor o
prestador de servicio.

Unidad Administrativa  Nam. Actividad

Departamento de 60 Recibe del proveedor o prestador de servicio los
Adquisiciones y originales de los documentos el Contrato
Concursos Administrativo de Adquisicion de Bienes, Factura (total

o parcial), el Informe de Materiales Recibidos (IMR), los
coteja y revisa que la Factura conte.'ga los requisitos
legales que marca el Codigo Fiscal de la Federacion y
descarga de su control interno el Contrato
Administrativo de Adquisicion de Bienes (total o parte
de ella), sella los documentos para el tramite de pago.

En caso de que el proveedor haya entregado
desfasados los materiales, determina la sancion de
acuerdo a lo establecido en el Contrato e informa a
través de oficio a la Subdireccion de Contabilidad v
Presupuesto  para  realizar su  descuento
correspondiente; y cuando no cumpla con la entrega se
procedera de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Procedimientos de Documentos de Inclusion de la
Fianza Global de la CAEM.

61 Elabora y adjunta documentos del proveador y tramitz
la Cuenta por Pagar-Egreso ante la Subdireccién de
Contabilidad y Presupuesto para obtener el Contra
Recibo” conforme lo establece el  Manual de
Procedimientos del Sistema Cuentas por Pagar-
Egreso.
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V.- Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones y Contratacién de Servicios

Nombre del Tramite: Otorgamiento del Contra - Recibo al proveedor.

Unidad Administrativa NOm. Actividad

Subdireccion de 62 Recibe del Departamento de Adquisiciones vy
Contabilidad y Concursos la Cuenta por Pagar-Egreso y los
Presupuesto. documentos del proveedor o prestador de servicio

original de la Factura, del Contrato Administrativo de
Adquisicion de Bienes y el Informe de Materiales
Recibidos (IMR) sellados y firmados por el
almacenista y en el caso de servicios, por el servidor
publico que lo verificdé y el Departamento de
Adquisiciones y Concursos.

63 Elabora el Contra - Recibo (Formato Vil.8) en
original y dos copias, conserva los documentos de la
Cuenta por Pagar-Egreso, efectiia sus registros
contables, entrega original del Contra - Recibo al
proveedor o prestador de servicios.

Proveedor o 64  Recibe original del Contra - Recibo.
Prestador de
Servicios

65 Se presenta en tiempo y oportunid:d para canjearlo
por su cheque en la Caja General del Organismo.
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V.- Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones y Contratacién de Servicios

Nombre del tramite: Pago al proveedor.

Unidad Administrativa Nam. Actividad

Departamento de 66 Tramita el cheque conforme se indica en el Manual
Tesoreria a través de Procedimientos para el Manejo y Control de
de Caja General Cheques en Oficinas Centrales, prepara la entrega

del cheque al proveedor o prestador de servicios en
dia y hora correspondiente al pagc a proveedores,
proporciona el cheque y la poliza de cheque para
que la firme de recibido,

Proveedor o 67 Recibe el cheque, entrega original del Contra -
Prestador de Recibo y firma de recibido en la Pdliza cheque.
Servicio

Departamento de 68 Recibe del Proveedor o prestador del servicio el
Tesoreria original del Contra — Recibo y la pdliza de cheque

firmada por el proveedor, le adjunta la péliza cuenta
por Pagar — Egreso, efectla sus registros diarios y
conserva documentos, conforme lo marcan las
Leyes Fiscales correspondientes  asi como
consultas posteriores.

69 Fin de procedimiento administrativo.
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Vil.- Formatos e instructivos de llenado

Vi1 Formato Unico para la Elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones.
VIL2 Solicitud de Materiales.

VIL.3  Cuadro Comparativo.

VIl.4  Contrato Administrativo de Adquisicién de Bienes,

VIL.5  informe de Material Recibid9 (IMR).

VI.6  Pdliza Cuenta por Pagar-Egraso.

VIL.7 Relacién de Comprobantes.

Vi.8 Contra- Recibo.
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VilL.- Formatos e instructivos de llenado

Vi1  Formato Unico para la elaboracion del Programa Anual de
Adquisiciones

Objetivo: Registrar todos los requerimientos de compras de
materiales, bienes o servicios que las areas de la Comision
requieran para el desarrollo de sus actividades.

Llenado por: Las unidades organicas adscritas a la CAEM.

Distribucion: Anual.

. Muestrareducida del formato
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Manual de Operacién de Adquisiciones y Contratacion de Servicios de la CAEM 28 [ julio f 04 I

Vil.- Formatos e instructivos de llenado

VI, 1 Instructivo de llenado del Formato Unico para la Elaboracién del Programa
Anual de Adquisiciones,

- Nam.  Concepto
1 Folio El nimero de control que permita identificar el
formato.
2  Fecha El dia, mes y afio en que se esta requisitando

el presente formato.

3 Unidad responsable La clave y el nombre que corresponde segun Ia
(clave - Nombre). unidad organica  responsable  del
requerimiento.

4  Lugar de entrega (clave La clave y el nombre del almacén o unidad
— nombre). organica donde se entregara el requerimiento.

3  Clave Programética La clave alfanumeérica que corresponda seguin
el catdlogo del Sistema Integral de
Presupuesto por Programas.

6  Cadigo La clave que identifica al material, bien o
servicio requerido.

7 Descripcion Las especificaciones, caracteristicas amplias y
precisas del material, bien o servicio requerido.

g UuUm La unidad de medida que corresponda al
(Unidad de Medida) material, bien o servicio requerido.
2 FIRMAS DE VALIDACION : PAGINA 53
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Vil.-  Formatos e instructivos de llenado

Nim. Concepto Se anotara
9 Mes La cantidad de unidades que se requieren en
cada mes del afio del material, bien o servicio
requerido,
10 Costo El valor unitario del material, bien o servicio en
cuestian.
11 Total (Columnay Con niimeros la cantidad que resulte de sumar
renglon) Ials unidades requeridas en la calendarizacién
anual.,
12 Nombre y Firma El nombre y firma del servidor publico que
de quien solicita solicita, revisa y autoriza el presente
Revisa y Autoriza documento.
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VIl.- Formatos e instructivos de flenado
VIl. 2 Solicitud de Materiales
Objetivo: Solicitar los materiales, equipos y/o servicios gue requieran las

unidades organicas de la CAEM, que no estén considerados en su
Programa Anual de Adquisiciones.

Lienado por:  Titulares de las Unidades Organicas de la CAEM.

Distribucién: ~ Original = Departamento de Adquisiciones y Concursos.
Copia Amarilla = Subdireccién de Adquisiciones.
Copia Rosa = Departamento de Almacenes e Inventarios.
Copia Azul = . Area Solicitante.

 Muestrareducida del formato
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e ———
Vil.-  Formatos e instructivos de ilenado

VII. 2 Instructivo de llenado del Formato Solicitud de Materiales.

Nam. Concepto Se anotara

1 Unidad solicitante El nombre completo de la unidad organica que
requisita la Solicitud de Materiales.

2 Folio El nimero consecutivo designado por la
Subdireccion de Adquisiciones.

3  Dia, mes, afio La fecha en que es elaborada |z Solicitud de
Materiales.
4  Entregarse en Almacén El nombre del almacén donde se entregars el

requerimiento.

5 Clave La clave que identifique el lugar donde se recibira el
requerimiento,

B Clave Programatica La clave alfanumérica que corresponda segin el
catalogo del Sistema Integral dr. Presupuesto por
Programas.

7 Uso Brevemente el uso que se le dar4 al requerimiento

& Cédigo de materiales El codigo con el que se identifica el material, bien o

servicio requerido.

g9 Descripcion Amplia y Las especificaciones, caracteristicas amplias vy
Precisa precisas del material, bien o servicio solicitado.
10 Unidad de medida La unidad de medida que identifica el material. bien |

0 servicio (pieza, metro, kilogramo, servicio, etc.)
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Vil.- Formatos e instructivos de llenado

Nam. Concepto Se anotara

11 Cantidad El total de unidades que se requieren por cada
solicitud de material, bien o servicio.

12  Consecuencia de la no Brevemente las consecuencias operativas vy

adquisicion administrativas que ocasionaria el no adquirir dicho

bien o servicio.

13 Total El total de las unidades requeridas en la Solicitud
de Materiales,

14 Costo aproximado (pesos) El'importe aproximado que representa adquirir el

requerimiento.

15 Sancion presupuestal El sello y firma del fitular del Departamento de
Control Presupuestal.

16 Observaciones Brevemente los datos que coadyuven a identificar:
~ Posibles proveedores
- Materiales

- Equipos o servicios sustitutos
— Si el tramite es urgente (describir el motivo de
la urgencia la cual deberd estar plenamente
justificada)
— Programa que esta afectando
17 Prioridad Con una “X" en el cuadro que corresponda segun el
tipo de prioridad del requerimiento.

18  Solicita, revisa, autoriza El nombre y firma del titular del area que solicita el

requerimiento, asi como del servidor plblico que
revisa y autoriza.
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Vil.- Formatos e instructivos de llenado
VIl. 3 Cuadro Comparativo
Objetivo: Registrar las cotizaciones que se generen de una Solicitud

de Materiales.

Lienado por: El personal del Departamento de Adquisiciones y Concursos.

Distribucion:  Original = Departamento de Adquisiciones y Concursos.
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Vil.- Formatos e instructivos de llenado

Vil.3 Instructivo de llenado del Formato Cuadro Comparativo.

Nam. Concepto Se anotara

1 Fecha de elaboracion Con numeros arabigos el dia, mes y afio de
elaboracion del Cuadro Comparativo.

2 Numero de Solicitud de  El numero de la Solicitud de Materiales que
Material. genero la elaboracién de este formato.

3  Tipo de concurso. Con numeros arabigos el nimero de licitacion
publica o concurso.

4  Publico, Abierto, Con una "X" en el cuadro que corresponda el tipo
Restringido o de concurso a realizar, asi como se declar6 por
Desierto. primera o segunda ocasién desierto y si la

adquisicion se efectuara por conipra directa.

5 Tipos de recursos Una "X" en el recuadro que identifique el origen
de los recursos que cubrira el requerimiento.

6  Partida presupuestal La partida presupuestal que se afectard para
realizar la adquisicion.

7 NUm. de adjudicacion Con numeros arabigos el folio correspondiente a
directa la adjudicacion directa, cuando la compra a
realizar se efectle por este concepto.

&  Clave de almacén La clave que identifica el lugar donde se
entregara el requerimiento.

9  Lugarde entrega El nombre del almacén donde se entregari el
requerimiento (material, bien o g2rvicio).
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Vii.- Formatos e instructivos de lfenado
Num. Concepto Se anotara
10  Cadigo de material El numero que identifica el material, bien o
servicio reguerido.
11 Descripcion Brevemente las especificaciones,

caracteristicas amplias y precisas del material,
bien o servicio requerido.

12 Unidad La unidad de medida gue identifica el material,
bien o servicio requerido (kilogramo, metro,
pieza servicio, etc.)

13  Cantidad El monto de unidades que se requieren por
cada material solicitado

14 Nombre de la empresa  E| nombre o razon social del proveedor que
cotiza el material, bien o servicio solicitado.

15  Domicilio Los datos completos del domicilio del
proveedor que cotiza el requerimiento.

16 Clave El numero con el que se identifica al proveedor
que cotiza el requerimiento.

17  Fecha aper. El dia, mes y afio en caso de efectuarse
CONCUrso.

16 Telefono El nimero telefénico del proveedor que cotiza.

19  Representante legal El nombre completo del repres=antante legal del

proveedor que cofiza el requerimiento.
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VIl.- Formatos e instructivos de llenado

Niam. Concepto Se anotara

20  Vig. de prec. La fecha que delimita la vigencia de la
cotizacion presentada por el proveedor.

21  Tiempao de entrega El periodo que tardard la entrega del bien,
material o servicio requerido.

22 Forma de pago Claramente las condiciones de pago que
presenta el proveedor.

23 Descuento ; En caso de existir descuento, se anotara el %
gue otorga el proveedor.

24 Obse: vaciones Brevemente los datos que coe.'yuven a facilitar

la toma de decisiones con respecto a lo que
ofrece cada proveedor.

25 Marca En caso de existir una marca especifica, se
anotara en esta columna la marca del bien
solicitado.

26 P. unitario El precio por cada unidad que cotiza el

proveedor de referencia.

27  Importe El valor que resulte de multiplicar la cantidad
solicitada por el precio unitario.

28  Suma - descuento - Los valores que resulten de aplicar a cada
subtotal material requerido, la suma y su descuento
- IVA -Total otorgado, asi como el suototal, el IVA

correspondiente y finalmente obtener el total.
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Vil.- Formatos e instructivos de llenado
NaGm. Concepto Se anotara
29 Elaboro El nombre y firma del servidor publico que
elabor6 el Cuadro Comparativo.

30  Subdireccion de El nombre y firma del titular de la Subdireccion

Adgquisiciones de Adquisiciones, quien el responsable de
revisar el Cuadro Comparativo.

31  Area Solicitante El nombre y firma del Area Solicitante.

32 Contraloria Interna Nombre y firma del representante del Organo
de Control Interno que avala el cuadro
comparativo.

33  Observaciones

La informacién que ayuda a facilitar la toma de

decisiones con respecto a lo establecido en el
Cuadro Comparativo.
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Vil.- Formatos e instructivos de llenado
Vil.4 Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes
Objetivo: Registrar las especificaciones, marcas y cantidades de los bienes

que adquiere el Organismo, asi como establecer las condiciones

que el proveedor ofrecié en su propuesta y que se compromete a
cumplir,

Llenado por:  El Departamento de Adquisiciones y Concursos (Organo Ejecutor).

Distribucién: ~ Original = Proveedor.
Copia Amarilla 12 Departamento de Adquisiciones y Concursos
(Organo Ejecutor).

Copia Blanca = Departamento de Almacenes e Inventarios.
Copia Amarilla 2* = Subdireccion de Contabilidaa y Presupuesto .
Copia Verde = Departamento de Control Patrimonial .

e e )
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= caem
Manual de Qperacion de Adquisiciones y Contratacion de Servicios de la CAEM —i 28 { julio / 04

Vil.- Formatos e instructivos de llenado

VIi. 4 |Instructivo de llenado del Formato Confrato Administrativo de
Adgquisicion de Bienes.

Nim. Concepto Se anotara
1 Contratc Namero El numero del contrato que corresponda.
2  Fecha de elaboracion El dia, mes y afo en que fue elaborado el
Contrato Administrativo de Adquisicion de

Bienes.

3 Hoja : El'ndmero de hoja que corresponda v el total
de los mismas.

Datos Generales del

Proveedor

4 Nombre, denominacion o El nombre o razén social del proveedor o
razon social prestador de servicios.

5 REC El Registro Federal de Contribuyentes del
(Registro Federal de proveedor o prestador de servicios.
Contribuyentes)

6 CURP La Clave Unica de Registro de Poblacion del
(Clave Unica de Registro proveedor o prestador del servicio para el caso
de Pchlacion) de personas fisicas.

7 Domicilio Fiscal El domicilic comercial donde esta ubicado el

proveedor o prestador del servicio.

8  Nacionalidad La Nacionalidad del proveedor o prestador del

servicio.
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Vil.- Formatos e instructivos de llenado

Num. Concepto Se anotara

9 Telefono El numero telefonico del domicilio comercial del
proveedor o prestador de servicio

10  Fax El numero de Fax del proveedor o del prestador
de servicio. i
F

11 Correo Electronico La clave del correo electronico del proveedor ¢

del prestador de servicio.

12  Propietario , El. nombre completo del propietario de la
empresa.
13 Instrumento de El nombre del documento que lo acredita como
acreditacion propietario de la empresa.
14  Representante El nombre completo del representante de la
empresa.
15 Instrumento de El nombre del documento que le acredita como
Acreditacion representante de la empresa.

Datos Generales del

Solicitante
16 Area El nombre de la Unidad Orgar:za que solicita '
material, bien o servicio,
17 Solicitud nimero El nimero de la Solicitud de Materiales que
origino este contrato.
18 Parausoen Brevemente el uso del material, bien o servicio

requerido.
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Vil.- Formatos e instructivos de llenado

Nuam, Concepto Se anotara
19 Clave La clave alfanumérica segun el Catdlogo del
Programatica Manual del Sistema Integral de Presupuesto

por Programas.

Datos Generales de la
Adjudicacion

20 Modalidad Brevemente el tipo de adquisicién realizada, ya
sea Adjudicacion Directa, Licitacion Restringida
o Publica.

21 Leqgislacion Aplicada El tipo de norma bajo la cual se realiza esta

adquisicidn, ya sea federal o estatal.

22  Acuerdo o dictamende  El nimero del acuerdo o dictamen a través del

adjudicacion cual se adjudicd el requerimiento..
23 Tipo de gasto El nombre del tipo de gasto que se utilizara
para esta adquisicion, ya sea corriente o
inversion,

24  Origende los recursos  El nombre del origen de los recursos
economicos que se utilizaran para esta

adquisicion,
Elementos Basicos de
la Contratacién
25  Importe total de los Con nimero el importe total de la adquisicidn
bienes del material(es) o bien(es) o contratacion del
servicio(s).
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Vil.- Formatos e instructivos de llenado

Niam. Concepto Se anotara

26  Dias habiles de entrega  El nimero de dias habiles que el proveedor
tardara en entregar el material (es) o bien (es) o
proporcionar el servicio (s) contratado.

27 Lugar de entrega El domicilio donde el proveedor o prestador del
servicio debera entregar el requ-rimiento.

28  Condiciones de pago Las condiciones bajo las cuales la Comisidn
pagara al proveedor por el material, bien o
servicio contratado.

29  Anticipo Con numero la cantidad que el proveedor solicite

como antipo del contrato,

30  Garantia de cumplimiento El numero de la garantia que el proveedor
de contrato presenta con motivo del anticipo solicitado.

31  Codigo de material La clave que identifica al material, bien o servicio
para el Organismo.

32  Partida La clave que identifica a la partida de gasio que
afectara.
33  Unidad de medida La unidad con la que se identifica en material, bien

o servicio (pieza, metro, kilogramo, servicio, etc.).

34  Cantidad La cantidad de unidades que se requieren por cada
concepto (material, bien o servicio).

35  Descripcion Las especificaciones, caracteristicas amplias y
precisas del material, bien o servicio requerido.
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Vil.- Formatos e instructivos de llenado E

Ndam. Concepto Se anotara

36 Precio unitario Con ndmero el importe por cada unidad del ‘I
requerimiento.

37  Importe Con numeros la cantidad que resulte de |

multiplicar el precio unitario por la cantidad de
unidades requeridas.

38  Sub Total El importe que resulte de sumar la columna del
importe,
39 Descuentos . Elimporte del descuento que otorge el proveedor

o prestador del servicio.

40 LV.A. El importe del |.V.A. que resulte del subtotal
I
41  Total El importe que resulta de sumar el subtotal y &
VA,

42  Importe total del pedido  Con letra el importe total del material, bien o
servicio contratado.

43  Observaciones Brevemente las aclaraciones gue complementen
la informacion contenida en el Contratc
Administrativo de Adquisicion de Bienes.

44 Revisé, Autorizd El cargo, el nombre completo y la firma del
servidor plblico que revisé como del que autoriza
el contrato.

45  Acepto de conformidad el El nombre completo y la firma del proveedor o

contrato con sus prestador de servicio que surtira el requerimiento
clausulas al Organismo asi como la fecha de aceptacion.
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Vil.- Formatos e instructivos de llenado

VIL5 Informe de Material Recibido (IMR).

Objetivo: Registrar todas las entradas en almacenes de materiales y/o
equipos adquiridos por la Comisién.

Llenado por: Servidores publicos responsables de la recepcion de
materiales adscritos a los almacenes.

Distribucion: Criginal = Proveedor o prestador del servicio.
Copia Amarilla = Departamentos de Almacenes e
Inventarios.

Copia Blanca=  Archivo del almacén correspondiente.
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VIl.- Formatos e instructivos de llenado

VIL5 Instructivo de llenado del Formato Informe de Material Recibido (IMR).

Nam. Concepto Se anotara
1 Nombre del almacén El nombre completo del almacén, que recibe el
formato.
2  Clave El nimero de control que corresponda al

almacén que recibe el material,

3  Folio El nimero consecutivo que corresponda al
' formato.

4  Fecha El dia, mes y afio en que se requisita el
formato.

5  Nombre del proveedor  La razon social de la empresa o compaiiia que
surte el material comprado.

6 Clave El numero de control que le corresponda al
proveedor.

7 Niamero (s) de factura (s) El ndmero o nimeros de la factura (s) que le

corresponda.

8 Fecha El dia, mes y afio de la factura.

9  Num. de Contrato El nimero del Contrato Administrativo de
Administrativo de Adquisicién de Bienes que le corresponda.
Adquisicion de Bienes

10 Fecha El dia, mes y afio del Contrato Administrativo

de duisiié E 'renes.
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Vil.- Formatos e instructivos de llenado

Nam. Concepto
11 Nombre del area
responsable

12  Clave Programatica

13 Para usarse en

14 Codigo de material

15  Descripcién

16 Unidad de medida

17  Cantidad

18 Totales
Para uso Exclusivo de
Inventarios.

19  Precio unitario

Se anotara

El nombre del area solicitante o drea usuaria,
segun corresponda.

La Clave Alfanumérica segin el catalogo del
Sistema Integral de Presupuesto por Programa.

Brevemente para que se utilizara el bien
material y/o equipo.

El" nimero de control que le corresponda al
material o materiales que ingresaron en el
almacén,

La especificacion completa del o los materiales
que ingresaron en el almacén.

La descripcion especifica que identifique al
material y/o equipo (pieza, metro, litro, etc.)

La cantidad del material en referencia.

Las cantidades del material en referencia.

La cantidad que indigue la factura.

FIRMAS DE VALIDACION
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Vil.- Formatos e instructivos de llenado

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Ndm.

Concepto

Importe

Totales

Observaciones

Recibi6
Fecha

Reviso

Fecha

Recibio el (IMR).

Fecha

Se anotara

La cantidad que corresponda del precio unitario
por la cantidad del material en referencia.

Las cantidades derivadas de la suma en
referencia.

Las aclaraciones o incidencias que aclaren
dudas al respecto.

El'nombre completo y firma del almacenista.
El dia, mes y afio en que se recibié el material.

El nombre completo y firma del almacenista
que reviso.

El dia, mes y afio en que se revisd el material y
documentos soporte.

El nombre completo y firma del proveedor, por
la recepcion del IMR en Original y sellado por
el almacenista.

El dia, mes y afio en que se entrego al
proveedor, el Original del (IMR).

=
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Vil.- Formatos e instructivos de llenado

VII.6 Poliza Cuenta por Pagar-Egreso
Objetive:  Amparar los gastos efectuados durante un periodo determinad:
y servir como documento base para el regisiro de la cuenta
contable.

Llenado por: Por las unidades Organicas de la Comision.

Distribucién: Original = Departamento de Contabilidad.
Una copia=  Departamento de Contabilidad.
Una copia = Departamento de Control Presupuestal.
Una copia =  Subdireccién de Informatica.
Una copia = Departamento de Tesoreria.
Unacopia = Area Usuaria.

. Muestra reducida del formato. |

Nota: Este formato se requisitara conforme se establece en los Manuales de Procedimientos de: Fondos
Fijos, Entregas por Justificar y Cuentas por Pagar-Egreso

= FIRMAS DE VALIDACION PAGINA 83
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Vil.- Formatos e instructivos de llenado

VIL.7 Relacién de Comprobantes

Obijetivo: Registrar los documentos comprobatorios que soportan v
Cuenta por Pagar —Egreso.

Lienado por: Unidades Organicas de la Comisién.

Distribucién: Original = Departamento de Contabilidad.
Una copia = Departamento de Contabilidad.

Una copia = Departamento de Control Presupuestal.
Una copia = Subdireccion de Informatica.

Una copia = Departamento de Tesoreria.

Una copia = Area Usuaria

Nota: Este formato se requisitard conforme a los Manuales de Procedimientos de Fondos Fijos y
Cuentas por Pagar-Egreso
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Vil.- Formatos e instructivos de llenado
VIl .8 Contrarecibo

Objetiva Contar con el documento que ampara el compromiso que |=
Comisién tiene con los Proveedores o Prestadores de
Servicios.

Llenado por:  El Departamento de Contabilidad.

Distribucion:  Original = Proveedor o Prestador de Servicios.

Copia 1 (Rosa) = Anexc a la documentacién correspondiente.
Copia 2 (Amarilla) = Departamento de Contabilidad.

. Muestra reducida del formato
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Vil.-  Formatos e instructivos de llenado
Vil. 8 Instructivo de llenado del Formato Contrarecibo.
Nam. Concepto Se anotara
1 No. (Numero) NUmero consecutivo que permite identificar el

contrarecibo.

2 Documentos a revision de:  E| nombre del beneficiario del tramite de pago.

3 Numero El nimero de la factura que corresponda segtin
el tramite.
4  Importe Con numeros ardbigos el importe que

corresponda al tramite.

9  Observaciones o pagos Cualquier anotacion adicional o pagos a cuenta
a cuenta que se hayan efectuado.

6 Total El importe tolal con nimeros arabigos vy con
letra del tramite que se haya realizado.

7 Fecha de recepcion Se anotara el dia, mes y afio en que se reciban
los documentos a revision

8  Fecha de pago Se anotard el dia, mes y afio en gue se
efectuara el pago.

9  Firma cuentas por pagar Nombre y firma del servidor publico que
efectud la recepcion de los documentos.
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Viil.- Validacion

De acuerdo con el centenido del documento Manual de Operacion de Adquisiciones y
Contratacién de Servicios y no existiendo observacion alguna/ialidan su vigencia.

!N

ic} Pedro-Ftamand Gutiérrez
rector Ggneral de Administracion y Finanzas

CP U atia Gonzalez
tor desAdministracion

12 |
\ c/ g

C. Cosme Velasquez Gomez
Suhdirectd{da Adquisiciones

F"‘ 'l.

L. Cuellar Sicard

e Modernizacion
iva e Informatica

Ing. Eduard
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