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1. Elaboracién del Anteproyecto Anual de Presupuesto de Remuneraciones al Personal del
IEEM

OBJETIVO

Contar con el documento que contenga la plantilla de plazas en presupuesto del capitulo 1000,
“Remuneraciones al Personal del Instituto Electoral del Estado de México”, a efecto de remitirlo para
su integracion al Anteproyecto Anual del Presupuesto del Instituto.

POLITICAS

e Se debera formular el Anteproyecto Anual de Presupuesto de Remuneraciones al Personal del
Instituto e integrarlo al Anteproyecto Anual del Presupuesto del Instituto.

e Para determinar las plazas que integraran el Anteproyecto de Presupuesto de Remuneraciones al
Personal del Instituto se debera considerar lo siguiente:

I.  Los puestos que sefiale el Cédigo Electoral del Estado de México;
Il. Las plazas y puestos que determine el Consejo General;
lll. La plantilla de plazas vigente de los Organos Centrales y Desconcentrados, en su caso.

e Para el cumplimiento de las actividades en las Unidades Administrativas del Instituto, se
considerara en la plantilla que se elabore, dos tipos de plazas: permanentes y temporales.

e Para la presupuestacion se debera considerar el tabulador de sueldos vigente, considerando los
niveles y rangos mas altos, asi como, la estimacion del incremento al sueldo, del afio que se
presupuesta.

e Las plazas de nueva creacion que sean requeridas por cada una de las Unidades Administrativas
deberan estar plenamente justificadas y su autorizacién estard sujeta a la disponibilidad del
presupuesto correspondiente.

e Para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto del Capitulo 1000 “Remuneracion al
personal del Instituto Electoral del Estado de México”, deberé considerar el afio similar anterior asi
como, el nimero de plazas, niveles y rangos autorizados.

e La elaboracién del Anteproyecto de presupuesto del capitulo 1000 “Remuneracion al personal del
Instituto Electoral del Estado de México”, deberd considerar, en su caso, el pago de dietas y
sueldos al personal temporal.



Descripcion del Procedimiento:

Elaboracion del Anteproyecto Anual de
Presupuesto de Remuneraciones al Personal

No. Responsable Descripcidon de la Actividad
1 Direccion de Remite oficio a las Unidades Administrativas solicitando sus
Administracién requerimientos con base al programa anual de actividades.
2 Unidad Recibe oficio para la integracion de la plantilla de acuerdo al programa
Administrativa anual de actividades.
Elabora el documento y lo turna a la Direccién de Administracion.
3 Direccion de Recibe requerimientos para su analisis, procedencia y valoracion
Administracién presupuestal e instrucciona su inclusion al anteproyecto.
4 Control y Registro |Procede a la integracion del Anteproyecto de Presupuesto en este
de Personal capitulo y lo remite a la Direccién de Administracion.
5 Direccion de Recibe, revisa y valida el Anteproyecto de Presupuesto del capitulo 1000,
Administracion e instrucciona su integracion al Anteproyecto de Presupuesto del IEEM.
6 Grupo Estratégico [Al recibir el Anteproyecto de Presupuesto del capitulo 1000, lo integra al

Anteproyecto del Presupuesto del Instituto para someterlo a la

consideracion de la Direccion General.




Elaboracion del Anteproyecto Anual de
Presupuesto de Remuneraciones al Personal
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2. Alta de Personal

OBJETIVO

Procesar los movimientos de alta de los Servidores Electorales que ingresen al Instituto y emitir los
nombramientos que correspondan.

POLITICAS

¢ Un movimiento de alta procedera por el ingreso de un aspirante a ocuparuna plaza vacante.

e Cada una de las Unidades Administrativas que integran el Instituto realizara el recdutamiento y seleccén
de personal de acuerdo con sus necesidades y peffil del puesto y remitiran las solicitudes de alta a la

Direccién de Administracion para su autorizacion y tramite.

e Sera necesario para la contratacion de personal que los aspirantes relinan los requisitos y presenten la
documentacién de conformidad con el Articulo 17 de esta Nomatividad.

e La Direccién de Administracion serala responsable de vigilar que todo el personal a contratar, cumpla con
los requisitos documentales.

e La Direccion de Administracién integrard de manera inicial los expedientes de los servidores electorales
con la documentacion del mismo; asi como la documentacién que genere durante su desempefio en el
Instituto. Asimismo, sera responsable de su custodia y manejo confidencial.

e Los titulares de las Unidades Administrativas solicitardn a la Contraloria Interna, la carta de no-
inhabilitaciéon de los aspirantes a ocuparuna plaza en el Instituto, antes de que proceda su ingreso.

e La carta de nodinhabilitacén expedida por la Contraloria Interna, debera fomar parte de los requisitos de
admision.

e Para el ingreso de un aspirante, la Direccdon de Administracion debera verificar invaiablemente y de
manera previa la existencia de una plaza vacante.

e Losaspirantesa ocuparuna plaza dentro de la plantilla autorizada, ingresaran invarablemente en el rango
inferior de cada uno de los niveles registrados en el tabulador de sueldos.

e La contratacion del personal se realizara de acuerdo con lo que establece esta Normatividad y los
ordenamientos juridicos aplicables a la materia.

e Los movimientos de alta de personal permanente, se realizaran los dias 1 y 16 de cada mes y los
movimientos de personal temporal, principaimente durante proceso electoral, se haran al dia de suingreso
al Instituto.

e La Direcdadn General, a través de la Direccion de Administracion, otorgara el nombramiento, credencial y
gafete correspondiente alos Servidores Electorales.

e Se consideran contrataciones porobra o tiempo determinado, las que se realicen con caracter temporal.
e Laduracién de los contratos porobra o tiempo determinado no podran exceder el término de 6 meses.
e Loscontratos por obra o tiempo determinado no podran comprender 2 gjercicios fiscales distintos.

e La Direcddn de Administracion realizara, al ingreso del Servidor Electoral, el movimiento de alta ante
ISSEMYM, el seguro de vida colectivo, y en su caso el seguro de gastos médicos mayores.



Descripcion del Procedimiento: \ Alta de Personal \

No.

Responsable

Descripcién de la Actividad

Unidad
Administrativa

Direccion de

Administracion

Control y Registro
de Personal

Direccion de
Administracion

Control y Registro
de Personal

Elabora oficio para solicitar la contratacion de personal de acuerdo con
las vacantes existentes en la Plantilla de Plazas Autorizada, anexando
expediente de personal debidamente requisitado y turna a la direccion

de Administracion.

Recibe oficio de solicitud de contratacion con el expediente
correspondiente e instruye para revision y tramite.

Recibe documentacién, revisa expediente, verifica la existencia de
vacantes en la Plantilla de Plazas autorizada y elabora el alta.

Efectia el movimiento de alta en las instituciones que otorgan las
prestaciones adicionales, elabora credencial y gafete, y en su caso,
contrato de prestacion de servicios por tiempo deter minado.

Solicita a la Direccién de Administracion las firmas correspondientes.

Firma de autorizacion el alta y las prestaciones adicionales, y turna para
el tramite.

Tramita lo procedente y actualiza el registro en la plantilla de plazas.

Integra expediente con documentaciéon del personal contratado y
archiva.




Diagrama del Procedimiento: Alta de Personal
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3. Baja de Personal

OBJETIVO

Suspender todas las obligaciones que se deriven por la terminacién de la relacion laboral entre el
Servidor Electoral y el Instituto.

POLITICAS
o La baja de personal procedera cuando termina la relacion laboral existente entre el Servidor
Electoral y el Instituto.

e Los titulares de Unidades Administrativas podran solicitar el trAmite del movimiento de baja.

e Cuando la baja se origine por abandono de empleo, se aplicard lo que establezca esta
Nor matividad.

o La baja del Servidor Electoral surtira efecto al dia siguiente a aquel, en que haya prestado sus
servicios por ultima vez.

e A toda baja deber& corresponder un movimiento al ISSEMY M, de seguros de vida 0 en su caso
seguro de gastos médicos mayores.

e Los mandos medios y superiores del Instituto estardn obligados a realizar la entrega recepcién
de sus oficinas electorales; sin perjuicio de que la Direccion General lo determine a otros niveles.

e El personal que cause baja estara obligado a devolver la Credencial y el Gafete a efecto de
evitar el uso indebido de los mis mos.

e Lafecha con que se debera procesar la baja administrativa de los Servidores Hectorales, seré la
del dia siguiente a aquél en que haya prestado sus servicios por Ultima vez.



Descripciéon del Procedimiento: \ Baja de Personal \

No. Responsable Descripcién de la Actividad
1 Unidad Elabora oficio notificando la baja del Servidor Electoral, anexa renuncia
Administrativa 0 documentacion soporte y los turna.
2 Direccion de Recibe la documentacién e instruye su tramite.
Administracion
3 Control y Registro | Recibe oficio de notificacion de baja, renuncia o documentacidn soporte.
de Personal
Elabora movimientos de aviso de baja a instituciones.
Turna movimientos de aviso de baja a Instituciones.
4 Direccion de Autoriza el tramite de movimientos de aviso de baja.
Administracion
5 Control y Registro | Recibe y tramita ante Instituciones, los movimientos de baja.

de Personal

Archiva Documentacion.
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4. Transferencia y Cambio de Adscripcion

OBJETIVO

Registrar y controlar los movimientos de trasferencia de plazas y cambio de adscripcion del personal,
con el objeto de apoyar eficientemente la realizacion de los programas institucionales.

POLITICAS

e La transferencia procedera cuando exista la reasignacion de plazas entre las diferentes Unidades
Administrativas del Instituto, originada por las necesidades de las mismas.

e La transferencia de plazas ocurrira con la autorizacién expresa de la Direccion General y seran
realizadas exclusivamente por cambio de adscripcion de Unidad Administrativa, sin que para ello
exista necesariamente modificacion salarial.

e La fecha de transferencia de la plaza debera ser coincidente con los dias 1 6 16 del mes en que
se realice el movimiento.

e El cambio de adscripcién se debera realizar siempre y cuando se cuente con la aprobaciéon y el
consentimiento de las Unidades Administrativas involucradas en el movimiento y con la

autorizacién de la Direccién General.

Descripcién del Procedimiento: \ Transferencia y Cambio de Adscripcion \

No. Responsable Descripcién de la Actividad

1 Unidad Con base a los requerimientos de personal, elabora oficio solicitando el
Administrativa cambio de adscripcion de personal o la transferencia de plaza, con la
justificacion, y la turna a la Direccién General.

2 Direccion General |Recibe oficio de solicitud de movimiento, analiza la justificacion, autoriza
e instrucciona el tramite correspondiente a la Direccion de
Administracion.

3 Direccion de Recibe oficio e instruccién expresa para el tramite correspondiente.

Administracion o . .,
Turna para su seguimiento y aplicacion.

4 Control y Registro |Realiza el trdmite correspondiente y actualiza plantilla de acuerdo a los
de Personal movimientos realizados.




Diagrama del Procedimiento:
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5. Capacitacion al Personal

OBJETIVO

Capacitar a los Servidores Electorales, con funciones operativas, con la finalidad de desarrollar sus
habilidades y aptitudes a efecto de eficientar las actividades que se realizan en cada una de las
Unidades Administrativas, para alcanzar mejores niveles de dese mpefio.

POLITICAS

o Para la ejecucion del Programa Anual de Capacitacion del personal del Instituto, se debera
contar con la autorizacion de la Direccién General.

o La Direccién de Administracion propondrd a la Direccion General los instructores necesarios
para la imparticion de los cursos.

o La Direccién General celebrara convenios con Instituciones académicas y de educacion
superior, para impartir cursos de formacioén, capacitacion y actualizacion.

o La Direcciébn de Administracion serd la responsable de captar, concentrar y analizar las
necesidades de cursos de capacitacion, asi como de elaborar el programa anual respectivo.

o Los cursos de capacitacion, deberan ser solicitados con 30 dias de anticipacion a la Direccién
de Administracién para su programacion y organizacion.

Descripcion del Procedimiento: Capacitacion al Personal

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1 Unidad De acuerdo al Programa Anual de Actividades y a sus funciones,
Administrativa determina requerimientos de cursos para capacitacion y desarrollo de su
personal y lo solicita por oficio.

2 Direccién de Recibe solicitud de cursos e instrucciona su analisis.
Administracion

3 Control y Registro |Con la solicitud de cursos, hace un analisis de los requerimientos, los

de Personal clasifica por concepto e integra el Programa Anual de Capacitacién, lo
turna.
4 Direccion de Recibe el Programa Anual de Capacitacion, lo revisa, lo valida y lo turna.

Administracion
5 Direccion General |Recibe, revisa y autoriza el Programa.
Lo devuelve.

6 Direccion de Recibe el Programa Anual de Capacitacion, para su aplicacion.
Administracion




Diagrama del Procedimiento:

Capacitacion al Personal

Direccién General

Unidad Administrativa

Direccién de
Administraciéon

Control y Registro de
Personal

FIN

PAC

Clav es

SC
PAC

Solicitud de Curso.

Programa Anual de Capacitacion.
Valida o visto bueno.

Autoriza.




6. Integracion de la Plantilla de Plazas

OBJETIVO

Integrar un documento que concentre el nimero, categoria y montos por plazas autorizadas, asi
como su adscripcién a las diferentes Unidades Administrativas del Instituto.

POLITICAS

e La plantilla de plazas deber& elaborarse con base en el presupuesto autorizado por la legislatura,
asicomo con la plantilla autorizada por la Junta General.

e La plantilla debera contar con los sueldos, niveles y rangos autorizados por plaza.

e La plantilla de plazas debera especificar la programacion, calendarizacién y tabulador de sueldos
de las contrataciones.

e Laplantilla de plazas del Instituto, estara clasificada en per manentes y temporales.

e Las plazas temporales adicionales seran contratadas en los casos en que los trabajos del Instituto
lo justifiquen plenamente y en los tiempos que al efecto autorice la Direccion General y en su caso
la Junta General.

e La Direccién General sera la facultada para autorizar la solicitud de contratacion de nuevas plazas.

e La Junta General podra autorizar la creacion de las nuevas plazas de acuerdo a los siguientes
casos:

I.  Por necesidades emergentes de las Unidades Administrativas, para cubrir funciones no
existentes con anterioridad o para reforzar las actuales;

II. Para cubrir interinatos por licencia médica, o inhabilitacién otorgada en términos de la Ley del
ISSEMY M; y

lll. Por la conversién o fusion de una plaza o varias existentes, en otra u otras de distinto puesto o
categoria.



Descripcion del Procedimiento: \ Integracion de la Plantilla de Plazas \

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1 Direccion de Con base al presupuesto autorizado instrucciona a Emisién de Pagos del
Administracién Personal, la integracion de la plantilla de plazas.
2 Emision de Pagos |Elabora la plantilla de plazas, y la turna a la Direccion de Administracion.
de Personal
3 Direccion de Recibe la plantila de plazas, revisa, valida y la presenta para su
Administracion consideracion a la Junta General.
4 Junta General Recibe la plantilla de plazas, analiza su integracion y en su caso, autoriza
para su aplicacién correspondiente.
La remite a la Direccion de Administracion.
5 Direccion de Recibe la plantilla de plazas debidamente autorizada, e instrucciona la
Administracion aplicacion de la misma.
6 Emision de Pagos |Recibe la plantilla de plazas para su aplicacion.

de Personal




Diagrama del Procedimiento: Integracion de la Plantilla de Plazas
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7. Promocion y Estimulos al Personal

OBJETIVO

Otorgar promociones y estimulos a los Servidores Electorales, a fin de lograr una mayor eficiencia
mediante el aprovechamiento oportuno de sus habilidades, conocimientos y experiencias.

POLITICAS

e Las promociones procederan en los casos en los que el Servidor Electoral cuente con los
conocimientos, experiencia y preparacion necesaria para desempefiar eficientemente las
actividades del puesto.

e Las promociones deberan ser solicitadas por escrito y con la firma del titular de la Unidad
Administrativa correspondiente, a la Direccion General para su autorizacion.

e Se propondréa la promocion, cuando el Servidor Hectoral de caracter permanente haya cumplido,
como minimo, 6 meses continuos de labores y para el Servidor Hectoral de caracter temporal, la
promocion podra ser derivada de las necesidades del proceso electoral.

e La promocién en el rango del nivel que corresponda al Servidor Electoral, debera hacerse al
rango inmediato superior, no autorizandose cambios de mMAs de un rango en una misma
oportunidad.

e La promocién de nivel de un Servidor Hectoral debera hacerse siempre al rango mas bajo del
nivel superior siguiente; en aquellos casos que este Ultimo pueda significar disminuciéon en sus
percepciones, debido a la conformacién del tabulador de sueldos, podra hacerse al rango que
brinde al Servidor Electoral la mejor retribuciéon inmediata superior a su percepcion vigente.

e Lapromocién de méas de un nivel, procedera Unicamente cuando exista suficiencia presupuestal y
disponibilidad de plazas en la plantilla de personal, o por autorizacién de la Direccion General.

e El movimiento de promocion para el personal permanente, debera realizarse los dias 1y 16 del
mes que corresponda.

e La promocién para ocupar plazas de mandos superiores y vocalias, quedara sujeta a
consideracion del Consejo General.

e La solicitud de estimulos adicionales para el personal debera ser avalada por el titular de la
Unidad Administrativa correspondiente y presentada por escrito a la Direccién General.

e Los estimulos son incentivos econdémicos que se otorgaran de manera eventual a los Servidores
Electorales, por el desempefio satisfactorio de las funciones realizadas, y su monto debera ser
aprobado por la Junta General.

e Los estimulos al personal procederan en aquellos casos en los que sea demostrada la eficiencia
en el desempefio de las actividades encomendadas por el propio Instituto y realice aportaciones
gue reflejen una mejora en las mismas.



Descripcién del Procedimiento: Promocion al Personal

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1 Unidad Elabora oficio solicitando promocién de personal justificando la misma y
Administrativa lo remite para su valoracion y/o autorizacion correspondiente a la
Direccién General.
2 Direccion General |Recibe oficio de solicitud de promocion, analiza la justificacion, e
instrucciona el trdmite correspondiente.
3 Direccion de Recibe solicitud de promocion e instruccion expresa para su tramite, y lo
Administracion turna para su aplicacion.
4 Emisién de Pagos |Verifica lo procedente de acuerdo a la Normatividad y la suficiencia

de personal

presupuestal, y en su caso, realiza el movimiento.

Actualiza plantilla de acuerdo a los movimientos realizados.




Diagrama del Procedimiento: Promocion al Personal
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Descripcion del Procedimiento: Estimulos al Personal

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1 Unidad De acuerdo al desempefio de los Servidores Electorales a su cargo,
Administrativa elabora oficio solicitando estimulos econémicos con su justificacion. Lo
turna a.
2 Direccién General |Recibe oficio de solicitud de estimulos econdémicos.
Analiza la informacién e instrucciona su valoracion presupuestal a.
3 Direccion de Al recibir el oficio de solicitud de estimulos econémicos, determina el
Administracion importe de los mismos, revisa disponibilidad presupuestal y devuelve a.
4 Direccion General |Al recibir el oficio de solicitud de estimulos econdmicos debidamente
valorado y soportado presupuestalmente lo propone a.
5 Junta General Al recibir el oficio, lo analiza, evalia y aprueba.
Instrucciona su ejecucion.
6 Direccion de Recibe oficio aprobado y da instrucciones de elaboracién de cheques.

Administracion

(Continta procedimiento de emision de néminay pago).




Diagrama del Procedimiento: Estimulos al Personal
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8. Emision de Ndminay Pago

OBJETIVO

Elaborar y registrar en némina, los conceptos de remuneraciones al personal del Instituto para su
pago.

POLITICAS

e Para la emision de la n6mina deberd observarse las medidas de seguridad necesaria para
garantizar tanto la elaboracion, resguardo y confidencialidad correspondiente.

e La ndmina que debera emitirse quincenalmente, incluird las percepciones y deducciones de los
Servidores Eectorales y sera pagada en el lugar de trabajo.

e El pago de némina se realizar4 por cheque nominativo, y en caso de que el Servidor Electoral lo
solicite, se le pagara por depésito bancario.

e En la impresion de los comprobantes de percepciones y deducciones (talon de pago) que se
entrega a cada Servidor Hectoral, deberdn constar los conceptos de pago y retenciones
efectuados a los mismos.

e Los cheques para el pago de nédmina deberan ser nominativos y con la leyenda "No Negociable",
a fin de garantizar que sean cobrados por el beneficiario.

e Para recibir el cheque de némina los Servidores Electorales deberadn presentar identificacion
oficial vigente, con firma y fotografia.

e Los cheques emitidos por concepto de pago de remuneraciones al personal, tendran una vigencia
de 45 dias a partir de la fecha de emision.

e Cuando el movimiento de baja del Servidor Hectoral se encuentre en proceso, el pago
correspondiente a la Ultima quincena que labord y que no se ajuste a los quince dias laborados, se
cancelara, cubriéndole Unicamente los dias que le correspondan.



Descripcion del Procedimiento: \ Emision de Némina \

No. Responsable Descripcién de la Actividad
1 Emisién de Pagos |Con base en la plantilla de plazas ocupadas, emite la pren6mina, para su
de Personal revision.
Elabora n6minas, cheques, comprobantes de pago y turna a la Direccion
de Administracion.
2 Direccion de Recibe néminas, cheques para firma y turna a la Direccion General.
Administracion
3 Direccion General |Recibe ndéminas, cheques para firma y turna a la Direccion de
Administracion.
4 Direccion de Recibe ndminas cheques y turna para el pago.
Administracion
5 Emision de Pagos |Recibe ndminas, cheques integra los comprobantes de pago y ordena por
de Personal Unidad Administrativa.
Realiza el pago al personal que cobra por tarjeta bancaria entrega
comprobante de pago y recaba en la nédmina su firma.
Al personal que cobre por cheque se le hace entrega del mismo,
recabando firma en la nGmina.
Para el caso de Organos Desconcentrados se entrega nomina,
comprobantes de pago y cheques, al pagador habilitado, firmando el acuse
de recibo correspondiente.
6 Pagador Habilitado |Recibe y revisa ndmina, comprobantes y cheques para el pago en el
Organo Desconcentrado que corresponda.
El pagador habiltado realiza las comprobaciones y devoluciones de
cheques cancelados.
7 Emision de Pagos | Revisa que la ndGmina contenga las firmas correspondientes de cada uno
de Personal de los servidores electorales, y en su caso cheques cancelados y tramita
lo procedente para su registro contable.
8 Contabilidad Realiza los registros contables correspondientes.
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9. Pago de Dietas

OBJETIVO

Realizar el pago de dietas a los Consejeros Electorales de los Organos Desconcentrados, por su
participacion en las sesiones ordinarias y extraordinarias que se lleven a cabo durante el Proceso
Electoral.

POLITICAS

e Elpago por concepto de dietas a los Consejeros de los Organos Desconcentrados, correspondera

con el nimero de sesiones ordinarias y extraordinarias autorizadas por la Direccion General.

e Para el pago de dietas, se debera remitir copia del acta de la sesién que corresponda, a la
Direccion de Administracion durante los 3 dias posteriores a la celebracion de la mis ma.

e El pago de dietas de Consejeros Hectorales de Organos Desconcentrados, procedera cuando en
el acta de la sesién respectiva se registre la asistencia correspondiente.

e El pago de dietas se realizara a través de pagadores habiltados por la Direccion de
Administracion.

e Los cheques para el pago de dietas, deberan ser nominativos con la leyenda “NO NEGOCIABLE’,
a fin de garantizar que sean cobrados por el beneficiario.

e Elpago de dietas debera ser validado por el Vocal Ejecutivo y el pagador habilitado.

e Lacomprobacion del pago de dietas, se hara dentro de los tres dias habiles siguientes a partir de
la fecha de pago.

e El pago de dietas s6lo podra hacerse teniendo el antecedente de la comprobacion del pago de la
sesion anterior.

e Los montos del pago de dietas seran los que determine la Junta General.



Diagrama del Procedimiento: \ Pago de Dietas \

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1 Organo De acuerdo con el acta de sesion del Consejo correspondiente, solicita el
Desconcentrado | pago de dietas anexando copia del acta.
2 Direccion de Recibe solicitud e instrucciona a Emisién de Pagos de Personal el tramite
Administracion para el pago.
3 Emision de Pagos |Verifica asistencia de consejeros electorales en la copia del acta de la
de Personal sesion, elabora néminas, pélizas cheque y turna a la Direccién de
Administracion.
4 Direccion de Recibe ndminas y poélizas cheque que firma y turna a la Direccion
Administracion General.
5 Direccion General |Recibe ndminas y pélizas cheque que firma y remite a la Direccion de
Administracion.
6 Direccion de Recibe ndminas, polizas cheque y turna para el pago.
Administracion
7 Emision de Pagos |Recibe ndminas, podlizas cheque y las entrega al pagador habilitado,
de Personal firmando el acuse de recibo correspondiente.
8 Pagador habilitado |Recibe ndminas, podlizas cheque, efectia el pago y recaba firmas
correspondientes.
9 Organo Firma de recibido en némina.
Desconcentrado
10 | Pagador Habilitado | Comprueba ante Emision de pagos de personal.
11 | Emisién de Pagos |Recibe y verifica nd6mina de dietas debidamente requisitada, asi como
de Personal poélizas y tramita lo procedente para su registro contable.
12 Contabilidad Realiza los registros contables correspondientes.




Descripcion del Procedimiento:

Pago de Dietas
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II. De los Recursos

Materiales




1. Suministro y Reposicion de Materiales Consumibles

OBJETIVO

Proporcionar a las Unidades Administrativas del Instituto el suministro de materiales consumibles con
criterios de racionalidad y O6ptimo aprovechamiento de los recursos, a fin de coadyuvar en el
cumplimiento de sus actividades.

POLITICAS

o El suministro de materiales consumibles Unicamente atendera necesidades que coadyuven al
cumplimiento de las actividades de las Unidades Administrativas del Instituto.

o Las Unidades Administrativas que requieran el suministro de materiales consumibles para el
desarrollo de su actividad y el desempefio de sus funciones, deberan solicitarlos ante la
Direccion de Administracion, mediante el formato previamente establecido por ésta, el cual
debera de ser validado por sus titulares.

o Los requerimientos de las diversas Unidades Administrativas seran autorizados por la Direccién
de Administracién y entregados a través del almacén de consumibles, mediante la emisién y
despacho de la solicitud correspondiente.

o Los bienes de consumo que soliciten las Unidades Administrativas, deberan contar con las
caracteristicas basicas para su entrega, y destinarse a la funcion para la que fueron requeridos.

o Los inventarios del almacén deberan considerar, especificaciones claras y precisas de los bienes
consumibles, a fin de optimizar su disposicion y entrega.

o Las Unidades Administrativas que de acuerdo a sus necesidades y actividades requieran de
material, que por su naturaleza, costo y cantidad rebase el limite de la disponibilidad en el
almacén de materiales consumibles, se sujetaran al procedimiento adquisitorio que corresponda.

e Cuando estén en existencias minimas los inventarios, se elaborara la solicitud de adquisicion de
suministro de materiales consumibles a la Direccién de Administracion.

o Toda salida de Almacén debera estar soportada con los formatos correspondientes debidamente
requisitados.

o Todas las adquisiciones de bienes de consumo deberan ingresarse invariablemente al Almacén
para su registro, control, distribucién e inventario.



N - Suministro y Reposicion de Materiales
Descripcion del Procedimiento: .
Consumibles

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1 Unidad Elabora y remite solicitud de requerimiento de materiales consumibles
Administrativa debidamente validada por el titular de la Unidad Administrativa.
2 Direccion de Recibe solicitud para su autorizacion y turna a Suministro de
Administracion Consumibles para su atencion.
3 Suministro de Recibe y verifica la procedencia de la solicitud, de acuerdo con la
Consumibles existencia de articulos en el inventario de Bienes Consumibles.
Para los casos procedentes, asigna cantidades a las solicitudes dentro de
un marco de racionalidad, entregando el material correspondiente.
4 Unidad Revisa y recibe material consumible firmando de conformidad la solicitud
Administrativa de materiales consumibles.
5 Suministro de Registra y captura la requisicion en el sistema de control de suministro de
Consumibles consumibles.
Archiva solicitud con acuse de recibo.
En relacion con las existencias en Almacén, elabora solicitud de
adquisicion.
6 Direccion de Recibe y revisa la solicitud de adquisicion contra inventario, valida e
Administracion instruye tramite al Area de Adquisiciones.
(Continta procedimiento de adquisiciones).
7 Proveedor Surte pedido de acuerdo al procedimiento de adquisicion.
8 Suministro de Recibe del proveedor materiales consumibles, revisa contra pedido y

Consumibles

factura, firmando y sellando de recibido ésta y la devuelve al proveedor.

Da de alta los materiales consumibles en el inventario de bienes
consumibles.




Suministro y Reposicion de Materiales
Consumibles

Diagrama del Procedimiento:
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2. Baja de Materiales Consumibles Inservibles

OBJETIVO

Identificar y determinar la baja de los materiales consumibles que ya no sean de utilidad para el
Instituto.

POLITICAS

o Se daran de baja de los inventarios, todos aquellos materiales y articulos que se encuentren
deteriorados y que ya no sean factibles de utilizarse.

o La Direccion de Administracion serd la que autorice la baja de inventario de los materiales y
articulos inservibles.

o La baja y decision del destino final de los materiales y articulos inservibles, se hara con la
presencia de la Contraloria Interna.

Descripcion del Procedimiento: Baja de Materiales Consumibles Inservibles

No. Responsable Descripcidon de la Actividad
1 Suministro de Al término de la practica de inventarios de materiales consumibles,
Consumibles identifica los que no tengan uso o estén deteriorados, elabora formato de
"Devolucién de Articulos al Almacén"y lo turna.
2 Direccion de Recibe formato de "Devolucion de Articulos al Almacén”, revisa la
Administracion informacion, evalla, autoriza y lo devuelve.
3 Suministro de Recibe el formato autorizado, redne los materiales y los remite.
Consumibles
4 Almacén Recibe el formato y materiales, coteja la informacion contra materiales.

Firma de recibido y devuelve el formato.

Conserva en custodia los materiales.

5 Suministro de Recibe el formato y actualiza el inventario de materiales consumibles.

Consumibles Archivaformato.




Diagrama del Procedimiento:

Baja de Materiales Consumibles Inservibles

Almacén Suministro de Consumibles

Direccion de Administracion

o]

INICIO

IMC

R
DAA ,
I
M ;
DAA
_—
y
IMC
FIN
Clav es
IMC Inventario de M ateriales Cons umibles. M Materiales.
DAA Formato de Devolucién de Articulos al Almacén. R Firma de Recibido.

Autoriza.




3. Asignacion y Uso de Bienes Muebles

OBJETIVO

Atender oportunamente los requerimientos de bienes muebles propiedad del Instituto, garantizando
un suministro apropiado y en observancia de la nor matividad aplicable.

POLITICAS

e La asignacién de todo bien mueble deberd responder, invariablemente, a la satisfaccion de una
necesidad derivada del quehacer institucional de las Unidades Administrativas.

e Los bienes muebles que requieran las Unidades Administrativas se asignaran por la Direccion de
Administracion, considerando la justificacion de uso y destino, asi como las disposiciones de

racionalidad y disciplina presupuestales.

e Los bienes muebles propiedad del Instituto so6lo podran ser asignados en resguardo a los
Servidores Hectorales, quienes seran los responsables directos del uso, y de que se destinen
Unicamente a las actividades propias del Instituto. Por ningln motivo podran utilizarse para otros
fines.

e Las solicitudes de las Unidades Administrativas, deberan contener invariablemente las
especificaciones de los bienes en general, para estar en posibilidad de atender el requerimiento
en forma adecuada, de igual manera mencionar si el requerimiento es para cubrir una necesidad
permanente o temporal, para lo cual se debe especificar el periodo del tiempo, a efecto de verificar
el retorno de los mismos al Almacén.

e Para la asignacion y el control de los bienes muebles la Direccion de Administracion, elaborara y
requisitara la tarjeta de resguardo correspondiente.

e Se llevaran a cabo actualizaciones al Inventario de Bienes Muebles semestralmente.

e Los bienes muebles considerados obras artisticas deberan ser cuidados y protegidos de acuerdo
a su naturaleza y caracteristicas, y no podran ser alterados. En caso de requerirse su
rehabilitacion deberan observarse las técnicas adecuadas y las disposiciones juridicas en la
mater ia.

e La Unidad de Informacion y Estadistica integrara y actualizard conjuntamente con la Direccion de
Administracion el inventario de bienes informéaticos y su asignacion por Unidad Administrativa del
Instituto.

e La actualizacién permanente del inventario de bienes muebles que tengan asignados en cada
Unidad Administrativa sera responsabilidad de sus titulares. Los movimientos generados por dicha
actualizacion seran reportados mensualmente a la Direccién de Administracién, dentro de los
primeros 5 dias habiles del mes siguiente al que se esté informando.



Diagrama del Procedimiento:

Asignacion y Uso de Bienes Muebles

No. Responsable Descripcién de la Actividad
. Elabora y remite solicitud de bienes muebles debidamente requisitada y
1 Unidad alidada por el titular de la Unidad Administrativa
Administrativa | V& P u ! nt va.
> Direccion de Recibe solicitud, valida y turna a Control Patrimonial para su atencion.
Administracion
3 Control Recibe y verifica lo procedente de la solicitud, considerando la descripcion
Patrimonial y existencia de bienes disponibles en el inventario.
Para los casos procedentes genera tarjeta de resguardo, actualiza
inventarios y entrega los bienes.
4 Servidor Electoral | Reciben bienes muebles, revisan contra la tarjeta de resguardo y firman de
y Titular de la conformidad.
Unidad
Administrativa
5 Control Remite copia de la tarjeta de resguardo al Titular de la Unidad
Patrimonial Administrativa.
6 Unidad Recibe tarjeta de resguardo y archiva.

Administrativa




Descripcion del Procedimiento: Asignacion y Uso de Bienes Muebles
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TR Tarjeta de Resguardo.
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SIBM Sistema de Inventario de Bienes M uebl es.
R Firma de Recibo.




4. Devolucion de Bienes Muebles en Buen Estado

OBJETIVO

Determinar y reintegrar al almacén los bienes muebles que estén en resguardo, en buenas
condiciones y que no se estén utilizando en las unidades administrativas.

POLITICAS

o Todos aquellos bienes muebles que estén asignados a las Unidades Administrativas y que no
tengan ningun uso, deberan remitirse al almacén.

N . Devolucién de Bienes Muebles
Descripcion del Procedimiento:
en Buen Estado

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1 Unidad Determina la devolucién de bienes muebles no utilizables y en buen
Administrativa estado.

Elabora oficio para la devolucion de bienes muebles, solicitando la
actualizacion de resguardos.

2 Direccion de Recibe oficio, autoriza la recepcién de los Bienes, da instrucciones de
Administracion actualizacion de inventarios y resguardos.

3 Control Patrimonial | Recibe oficio y bienes muebles.
Ingresa en almacén los bienes muebles.
Actualiza el inventario de bienes muebles en almacén.

Actualiza tarjetas de resguardo, dando de baja los bienes muebles
asignados al Servidor Electoral.

Remite tarjetas de resguardo.

4 Unidades Reciben tarjetas de resguardo actualizadas.

Administrativas Revisan informacion y firman de visto bueno.

Archivan tarjetas de resguardo.




Devolucion de Bienes Muebles
en Buen Estado

Diagrama del Procedimiento:
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6. Alta de Bienes Muebles

OBJETIVO

Registrar todos los movimientos de ingreso de bienes muebles al Almacén parte del Patrimonio del
Instituto.

POLITICAS

e Todo movimiento de alta de bienes muebles que afecte al patrimonio institucional, deberd ser
registrado por la Direccion de Administracion y respaldado con la documentacion oficial
respectiva.

e Son sujetos de registro, todos los bienes muebles adquiridos por el Instituto, debiendo aplicar un
numero y clave individual a cada uno de ellos.

e La Direccion de Administracion sera la facultada para llevar a cabo la asignacion del nimero de
inventario que per mita identificar los bienes muebles propiedad del Instituto.

e Se deberan reportar a la Direccién de Administracién los bienes muebles que carezcan de nimero
de inventario. En el caso de que no se cuente con la documentacion que acredite la propiedad del
bien, previa busqueda exhaustiva y para efectos de inventario, se elaborarad acta administrativa a
efecto de incorporar los bienes.

e Todos los bienes muebles propiedad del Instituto deberan ser controlados desde su adquisicion,
mediante tarjeta de resguardo, que sera el documento valido para responsabilizar al usuario de su
custodia.

e El registro de alta de bienes muebles debera realizarse, dentro de los primeros 5 dias habiles
posteriores a la recepcion de la documentacion correspondiente.

¢ La Direcciéon de Administracion dara de alta en sus registros los bienes muebles ingresados por
medios distintos a la compra, como son la donacion, la permuta o la adjudicacion, asicomo los de
fabricacién interna.

e La Direccion de Administracion integrard y actualizara el inventario global de bienes muebles del
Instituto, de acuerdo a los movimientos realizados en el mes y a las verificaciones fisicas que
realice en cada Unidad Administrativa del Instituto.

e Todas las adquisiciones de bienes muebles deberan ingresarse invariablemente al Almacén, para
su registro, control, distribucién y resguardo e inventario.



Diagrama del Procedimiento: Alta de Bienes Muebles

No. Responsable Descripcidon de la Actividad
1 Contabilidad Remite a Control Patrimonial, mediante oficio copias legibles de las facturas
de bienes muebles sujetos a inventariar, adjuntando el oficio de la solicitud
de la Unidad Administrativa y en su caso, el pedido.
2 Control Registra y actualiza los datos del bien mueble en el sistema de inventarios
Patrimonial de bienes muebles.

Genera la placa grabada con el nimero y clave de inventario para la
identificacion correspondiente del bien mueble.

Marca el bien mueble adhiriendo la placa correspondiente.




Descripcion del Procedimiento: Alta de Bienes Muebles
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7. Baja de Bienes Muebles

OBJETIVO

Identificar y registrar para tramite de baja, aquellos bienes muebles que no sean objeto de asignacion
y aquellos que hayan sido objeto de robo o extravio.

POLITICAS

o La Direccion de Administracion identificard los bienes muebles para tramite de baja que sucedan
en el Instituto; por causa de desuso, robo o extravio.

o El titular de la Unidad Administrativa debera informar por escrito a la Direccién de
Administracion, cuando se suscite algin robo o extravio, anexando copia del acta administrativa
circunstanciada y copia del acta ministerial correspondiente para que proceda el tramite de baja.

. En caso de tener bajo su resguardo bienes muebles en desuso, el Servidor Electoral, debera
informar por escrito a la Direccibn de Administracion describiendo las condiciones del mismo,
para su verificacion y en su caso, devolucion y/o reposicion.

o La Direccién de Administracion actualizara los registros correspondientes y las tarjetas de
resguardo que se afecten por la baja de bienes muebles.

o La Direcciébn de Administraciébn deberd concentrar y ordenar todos los bienes muebles,
susceptibles del tramite de baja, e informar a la Direccibn General para su conocimiento e
instruccion procedente.

o La Direccién de Administracion debera contar con la documentacion soporte de cada uno de los
bienes muebles objeto del trdmite de baja.



Descripcion del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles \

No. Responsable Descripcién de la Actividad
1 Unidad Informa a la Direccién de Administracion la existencia de bienes muebles
Administrativa |en desuso o0 el robo o extravid suscitado remitiendo la documentacion
soporte.
2 Direccion de Recibe informe y documentacién soporte sobre el estado de los bienes
Administracion | muebles y turna a Control Patrimonial.
3 Control Integra los soportes documentales de los bienes muebles para tramite de
Patrimonial baja.
4 Direccion de Informa a la Direccién General la existencia de bienes para baja, elaborar
Administracion |reporte de bajas mensuales y remite documentacion soporte validada.
5 Direccion General |Recibe la informacion, verifica y valida documentacion de los bienes para
baja y acuerda con la Junta General el destino final de los bienes muebles.
6 Junta General |Recibe informacion, analiza y en su caso, autoriza las bajas procedentes.
7 Control Efectla las bajas de los registros de control de inventarios y procede a
Patrimonial concentrar y ordenar los bienes muebles para baja.
Informa a Contabilidad la baja de los bienes muebles.
8 Contabilidad Realiza los registros, las afectaciones y la conciliacion correspondiente.




Diagrama del Procedimiento:

Baja de Bienes Muebles

Junta
General

Direccion
General

Unidad
Administrativa

Direccion de
Administracion

Control
Patrimonial

Contabilidad

INICIO

IBMB

— CO—

=

IBMB
\_1/'_'—
v
I_. ITR <—
h:/‘-'—
v
|
v | ITR
| ReM™
A | — IR
RBM —
ITR
Clav es
IBMB Infor me de Baja de Bienes Muebles. \ Valida o Visto Bueno.
ITR Inventario y Tarjeta de Resguar do. A Autoriza.
RBM Reporte de Bajas Mensuales. Cl Control de Inventarios.




8. Asignhacion de Combustibles

OBJETIVO

Suministrar el combustible necesario a los Servidores Electorales, que cumplen una comision para el
traslado a los destinos que se le indiquen o para el desempefio y cumplimiento de las actividades que
le sean encomendadas.

POLITICAS
e El combustible serd proporcionado por la Direccion de Administracion en atencién a solicitudes y
dotaciones fijas a los mandos de Direccion.

¢ El suministro de combustible, se realizara por medio de vales emitidos por empresas autorizadas
y canjeables en gasolineras afiliadas a la misma.

¢ No se podré solicitar el reembolso por concepto de pago de combustibles y lubricantes, mediante
notas o facturas expedidas por gasolineras, salvo en casos de extrema urgencia y necesidad
justificada.

e Los combustibles y lubricantes requeridos en la operacion de calderas, bombas, plantas de
energia y equipos similares, se suministraran sobre la base de solicitudes oficiales.

e La asignaciébn de combustible, serd proporcionada mediante el formato correspondiente,
autorizado por los titulares de las Unidades Administrativas, a través de la Direccién de
Administracion.

e La asignacion de combustible mediante dotacién fija, se proporcionard a los Servidores
Electorales de mandos medios y superiores, autorizados por la Junta General.

Descripcion del Procedimiento: Solicitud de Recursos de
P ' Combustible de Manera Eventual

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1 Unidad Elabora formato de solicitud de combustible, sefialando la persona que la
Administrativa recibira, su destino, periodo y comision.

Lo turna a la Direccidén de Administracion.

2 Direccion de Recibe formato de solicitud de combustible, revisa e instrucciona su
Administracion entrega.

3 Contabilidad Al recibir el formato, realiza el célculo de la cantidad a proporcionar.
Prepara cantidad de vales, elabora recibo de vales de combustibles y los
entrega.

4 Unidad Recibe vales de gasolina, comprueba el monto y firma de recibido el

Administrativa formato.
5 Contabilidad Con el formato requisitado, realiza los registros correspondientes.

Archiva formato.
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Descripcion del Procedimiento: \ Dotaciones Fijas de Recursos de Combustible \

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1 Direccion de Con base en el acuerdo de la Junta General, instrucciona Ila
Administracién implementacién de formatos de recibos de combustible y vales.
2 Contabilidad Elabora formatos de recibo de vales de combustibles e integra los vales
gue correspondan y entrega a.
3 Mandos Medios y | Al recibir los vales de gasolina firma de recibido el formato y lo devuelve.
Superiores
4 Contabilidad Con el formato requisitado realiza los registros correspondientes.

Archiva formato.
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9. Licitacion Publica
OBJETIVO

Realizar las adquisiciones y/o contratacion de servicios, mediante su adjudicacion, previa
Convocatoria Publica, para que se presenten propuestas en sobre cerrado, que sera abierto
publicamente con estricto apego a la nor matividad aplicable a fin de asegurar las mejores condiciones
para el Instituto, en cuanto a precio calidad, financiamiento, oportunidad y demas beneficios
pertinentes.

POLITICAS

e Para la tramitacion de una Licitacion Publica, el Organo Ejecutor debera apegarse a los montos
establecidos para esta modalidad conforme a lo sefialado en el Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de México, del Ejercicio Fiscal que corresponda.

e La Direccion de Administracion realizara a través de esta modalidad y preferentemente de
manera consolidada las adquisiciones integradas en el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes Muebles e Inmuebles y Contratacion de Servicios del Instituto, de tal
forma que permitan garantizar el abasto oportuno y transparente de los insumos o servicios que
apoyan la operacion del Instituto, regulando los actos relativos a la planeacién, programacion,
presupuestacion, ejecucién y control de la adquisicion y arrendamiento.

e Aguellos bienes y servicios no contemplados en el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes Muebles e Inmuebles y Contratacion de Servicios del Instituto,
deberan ser aprobados por la Direccion General o por la Junta General, o bien, segun sea el
caso, por el Consejo General.

e La Direccién de Administracion, sera responsable de verificar, en forma previa a su tramitacion,
gue los requerimientos de bienes y servicios que se formulen cuenten con la correspondiente
disponibilidad presupuestal, debiendo ajustarse a las partidas y montos autorizados para el
ejercicio de que se trate.

e La Direccion de Administracion, seré responsable de verificar en forma previa a su tramitacion,
los costos aproximados del requerimiento, lo que le permitira preestablecer en esta modalidad, el
procedimiento adquisitivo correspondiente.

e Las Unidades Administrativas del Instituto que requieran de bienes y servicios para el
cumplimiento de su actividad y el desempefio de sus funciones, deberan solicitarlos ante la
Direccion de Administracion, mediante los formatos previamente establecidos por ésta, los cuales
deberan de ser validados por sus titulares y conforme a las disposiciones contenidas en las
Normas correspondientes.



Los bienes que soliciten las Unidades Administrativas, deberan contar Unicamente, con las
caracteristicas y accesorios basicos para su uso en la funcién a la que estén destinados,
debiendo considerar especificaciones claras y precisas, tendientes a optimizar su adquisicion. En
Su caso, se podra presentar una muestra de los mismos.

Todo requerimiento debera formularse con una anticipacion de cuando menos 15 dias habiles de

la fecha en que se pretenda contar con el bien o servicio correspondiente, salvo en los casos de
extrema urgencia debidamente justificada, en que debido a la naturaleza de éste no se disponga
de dicho término, principalmente durante Periodo Electoral.

La adquisicion de materiales de limpieza Unicamente se autorizard para aquellas Unidades

Administrativas que no reciban el servicio de limpieza a través de la empresa contratada para tal
efecto por el Instituto.

La adquisicion de materiales o servicios de foto, cine y grabaciéon Unicamente se tramitara para
aquellas Unidades Administrativas cuya actividad sustantiva lo justifique plenamente.

Tratandose de requerimientos de bienes, la Direccion de Administracion debera corroborar

previamente a su adquisicion, que no se cuente con existencias disponibles en cantidad
suficiente en el Almacén.

Cuando se trate de adquisiciones de urgencia, debidas a contingencias o acontecimientos
inesperados dentro del proceso electoral, que de no realizarse, pondrian en peligro las
operaciones de un programa prioritario 0 acarrearian consecuencias graves para el desarrollo de
las actividades sustantivas del Instituto, como caso de excepcion de licitacion, podran adjudicarse
directamente.

La Direccion de Administracion, en su caracter de Organo Hecutor, fijara en las bases de la

Licitacion, la forma, caracteristicas y porcentajes a los que se sujetaran las garantias que deben
constituirse a favor del Instituto, asi como el procedimiento de devolucion; de igual forma,
determinara lo conducente con relacion a la garantia de seriedad o de sostenimiento de la oferta.

La Unidad Administrativa Usuaria, una vez suscrito el contrato y/o pedido, debera verificar que el
proveedor cumpla con la entrega de los bienes o servicios en las condiciones pactadas.

Las bases de la Licitacién Publica tendran un costo de recuperacion y se pondran a disposicion
de los interesados a partir de la fecha de publicaciéon de la Convocatoria y hasta 2 dias habiles
previos al acto de presentacion y apertura de propuestas.



Descripcion del Procedimiento: \ Licitacion Publica |

No.

Responsable

Descripcién de la Actividad

Unidad
Administrativa

Direccién de
Administracion

Adquisiciones

Grupo Estratégico

Adquisiciones

Comité Unico de
Adquisiciones

Adquisiciones

Remite solicitud o requisicion debidamente validada por el titular de la
Unidad Administrativa.

Recibe solicitud, verifica, autoriza y turna a Adquisiciones para su
atencion.

Calcula monto de lo solicitado, requisita formato de disponibilidad
presupuestal y lo turna al Grupo Estratégico.

Verifica lo procedente de la solicitud y en su caso asigna suficiencia
presupuestal, realiza el compromiso en la partida correspondiente y
turna el formato, debidamente validado a Adquisiciones.

Recibe autorizacion de disponibilidad presupuestal, elabora la
documentacién preparatoria para el procedimiento, y la presenta al
Comité Unico de Adquisiciones para su revisioén y en su caso aprobacion
correspondiente.

Revisa y en su caso aprueba la documentacion presentada y emite el
acuerdo de autorizacion para la realizacion del procedimiento adquisitivo.

Recaba las firmas de autorizacion de las Bases y de la Convocatoria
correspondiente, elaborando los oficios para su publicacion en los
medios de comunicacién aprobados.

A) Una vez realizado el pago de las bases, hace entrega de las mismas,
a los proveedores interesados, asi como del formato de recepcion, y los
registra en el documento de control.

Recibe via fax o directamente, los cuestionamientos de los proveedores
gue recibieron bases, con la finalidad de preparar las respuestas, en
caso de celebrarse junta aclaratoria.

B) Al celebrarse la junta aclaratoria, levanta el Acta circunstanciada
correspondiente, entrega copia de ésta a cada uno de los participantes y
archiva en el expediente el Acta original.




No.

Responsable

Descripcién de la Actividad

10

11

12

13

14

15

16
17

Proveedores
Adquisiciones

Comité Unico de
Adquisiciones

Organo Ejecutor

Adquisiciones

Proveedor

Almacén

Unidad
Administrativa

Proveedor

Adquisiciones

Presentan Propuestas Técnicas y Economicas.

Efectia el desahogo del acto de presentacion y apertura de ofertas,
levanta el Acta Circunstanciada correspondiente, entrega copia de ésta a
cada uno de los participantes y archiva en el expediente el Acta original.

Elabora el cuadro comparativo de propuestas y lo remite al Comité Unico
de Adquisiciones, anexando las ofertas Técnicas y Econdmicas
aceptadas, para su evaluacibn y dictamen de adjudicacion
correspondiente.

Evalla las ofertas conforme a los lineamientos de las bases respectivas
y emite, en su caso, el Dictamen de Adjudicacién correspondiente.

Elabora el Fallo con fundamento en el Dictamen de Adjudicacion, lo
valida con su firma respectiva y lo publica en los tableros informativos
internos del Instituto y/o en los medios de comunicacion segun se
acuerden en las Bases.

Elabora el pedido respecto de los bienes a adquirirse y/o solicita a la
Unidad de Asesoria Juridica y Consultiva la elaboracion de contrato
tratandose de servicios, requisita, entrega copia de éste al proveedor y
archivan los documentos originales en el expediente.

Entrega los bienes muebles y recaba en la factura la firma y sello de
recibido de conformidad del Almacén; o presta los servicios directamente
en la Unidad Administrativa, de quien recabara firma y sello de recibido
en la factura.

Recibe los bienes muebles, los revisa y coteja con copia del pedido en
su archivo contrafactura, mis ma que firma de recibido y la devuelve.

Realiza los registros correspondientes.

Recibe a satisfaccion la prestacion de los servicios y acusa de recibido en
la factura.

Entrega facturas requisitadas para su pago.

Recibe factura, revisa requisitos fiscales y administrativos e inicia
procedimiento de solicitud de elaboracion de cheque para pago a
proveedores.
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Solicitud de Adquisiciones de Bienes y Ser\icios.

Autoriza.

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal.
Afecta Compromiso Presupuestal.
Documentacién Preparatoria para Licitacion.
Acuerdo para Licitacién P ublica.

Bases y Convocatoria para Licitacion Pdblica.
Cuestionamientos Aclaratorios.

Acta Circunstanci ada.

Propuestas Técnicas y Econdémicas.

Cuadro C omparativo de Propuestas.
Dictamen de Adjudicacion.

Contrato.

Bienes.

Firma de Recibido.

Continta otro Procedimiento (Solicitud de cheque para pago a proveedores).

Factura.
Senvcios.
Pedido.
Contrato.




10. Licitacion Restringida

OBJETIVO

Realizar las adquisiciones de Bienes y/o Contratacion de Servicios, mediante el procedimiento de
Licitacion Restringida con estricto apego a la normatividad aplicable que asegure el suministro de los
bienes y/o servicios en las mejores condiciones para el Instituto.

POLITICAS

o Los montos establecidos para la modalidad de Licitacion Restringida deberan apegarse a lo
sefialado en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para
el Ejercicio Fiscal que corresponda, asi como a los lineamientos especificos dictados al efecto
por el Comité Unico de Adquisiciones.

o Aquellos bienes y servicios no contemplados en el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes Muebles e Inmuebles y Contratacion de Servicios del Instituto,
deberan ser aprobados y autorizados por la Direccion General o por la Junta General y/o
segun sea el caso, por el Consejo General.

o La Direccion de Administracion sera responsable de verificar, en forma previa a su tramitacion,
gue los requerimientos de bienes y servicios que se formulen cuenten con la correspondiente
disponibilidad presupuestal, debiendo ajustarse a las partidas y montos autorizados.

. La Direccion de Administracion, sera responsable de verificar en forma previa a su tramitacion,
los costos aproximados del requerimiento, lo que le permitira determinar si el monto
corresponde a esta modalidad.

o Las Unidades Administrativas del Instituto que requieran de bienes y servicios para el
cumplimiento de su actividad y el desempefio de sus funciones, deberan solicitarlos ante la
Direccion de Administracion, mediante los formatos previamente establecidos por ésta, los
cuales deberan de ser validados por sus titulares y conforme a las disposiciones contenidas en
las Normas correspondientes.

o Los bienes que soliciten las Unidades Administrativas, deberan contar, Unicamente, con las
caracteristicas y accesorios basicos para su uso en la funciéon a la que estén destinados,
debiendo considerar especificaciones claras y precisas, tendientes a optimizar su adquisicion.
En su caso, se podra presentar una muestra de los mis mos.

o La adquisiciébn de materiales de limpieza Unicamente se autorizara para aquellas Unidades
Administrativas que no reciban el servicio de limpieza a través de la empresa contratada para
tal efecto por el Instituto.



La adquisicién de materiales o servicios de foto, cine y grabacion Unicamente se tramitara para
aquellas Unidades Administrativas cuya actividad sustantiva lo justifique plenamente.

Tratandose de requerimientos de bienes y/o contratacidon de servicios, la Direccion de
Administracién deberd corroborar previamente a su adquisicién, que no se cuente con
existencias disponibles en cantidades suficientes en el Almacén.

Para la realizaciébn de una Licitacion Restringida, la Direcciébn de Administracion, en su
caracter de Organo Ejecutor, elaborara las Bases y conducird en sus diversas etapas la
substanciacion de este procedimiento.

La adquisicion de bienes y contratacion de servicios, sera regulada por el Comité Unico de
Adquisiciones, Arrendamientos, Mantenimientos, Servicios y Almacenes del Instituto.

La Direccion de Administracion deberé presentar durante los primeros cinco dias naturales de
los meses de Enero y Julio, un informe detallado sobre las Licitaciones Restringidas
realizadas en el semestre inmediato anterior, bajo los términos que la mis ma establezca.

La Direccion de Administracion, en su caracter de Organo Ejecutor, fijara en las bases de la
Licitacion, la forma, caracteristicas y porcentajes a los que se sujetaran las garantias que
deben constituirse a favor del Instituto, asi como el procedimiento de devolucién; de igual
forma, determinard lo conducente con relacion a la garantia de seriedad o de sostenimiento
de la oferta.

En las Licitaciones Restringidas, la Direccion de Administracion o quien figure como Organo
Ejecutor del Instituto, podra exceptuar a los oferentes adjudicados de presentar la garantia de
cumplimiento del pedido y/o contrato, siempre y cuando éstos suministren en forma inmediata
la totalidad de los bienes y servicios.

La Unidad Administrativa Usuaria, una vez suscrito el contrato y/o pedido, debera verificar que
el proveedor cumpla con la entrega de los bienes o servicios en las condiciones pactadas.

Las bases de la Licitaciobn Restringida tendran un costo de recuperacién y se pondran a
disposicion de los interesados a partir de la fecha de publicacion de la Convocatoria y hasta 2
dias habiles previos al acto de presentacion y apertura de propuestas.



Descripcion del Procedimiento: \ Licitacion Restringida |

No. Responsable Descripcién de la Actividad
1 Unidad Remite oficio de solicitud y/o requisicion de bienes o contratacion de
Administrativa servicios, anexando la descripcion de los mismos, a la Direccion de
Administracion.
2 Direccion de Recibe oficio de solicitud y/o requisicion, la autoriza y turna al Proyecto
Administracion de Adquisiciones.
3 Adquisiciones Recibe oficio de solicitud y/o requisicion, y cotiza para tener estimacion
del precio, del tiempo de entrega y de las condiciones de pago.
Requisita el formato de disponibilidad presupuestal, lo turna al Grupo
Estratégico.
4 Grupo Estratégico | Recibe formato de disponibilidad presupuestal, verifica que cumpla con
las especificaciones requeridas.
Asigna Partida Presupuestal y realiza la aplicacion correspondiente.
Valida formato y lo remite al Proyecto de Adquisiciones.
5 Adquisiciones Recibe formato de disponibilidad presupuestal validado.
Elabora convocatoria, calendario, bases y las remite al Comité Unico de
Adquisiciones, para su revision y en su caso aprobacion.
6 Comité Unico de Recibe convocatoria, calendario y bases, revisa la documentacion, y en
Adquisiciones Su caso, emite opinién aprobatoria.
Remite al Proyecto de Adquisiciones.
7 Adquisiciones Recibe convocatoria, calendario y bases autorizadas.
A) Invita a un minimo de 4 proveedores.
B) En caso de ser necesario, celebra el Acto de Junta Aclaratoria, y
levanta Acta circunstanciada.
8 Proveedores Presentan Propuestas Técnico — Econdmicas.
9 Adquisiciones Celebra el Acto de Presentacion y Apertura de Ofertas.

Recibe las propuestas Técnico - Econdémicas de los proveedores
asistentes a la Apertura de Ofertas, y levanta Acta Circunstanciada.

Elabora Cuadro Comparativo con las propuestas de los proveedores y lo
remite Comité Unico de Adquisiciones.




No. Responsable Descripcion de la Actividad
10 Comité Unico de Analiza, evalla las ofertas y emite en su caso, el Dictamen de
Adquisiciones Adjudicacién correspondiente.
Lo remite al Organo Ejecutor.

11 Organo Ejecutor Recibe el Dictamen de Adjudicacion y elabora el Fallo de la Licitacion,
conforme a éste, e informa a los proveedores participantes mediante su
publicacion en los tableros internos.

Remite a Adquisiciones.

12 Adquisiciones Elabora el Pedido respecto de los bienes a adquirirse, y/o solicita a la
Unidad de Asesoria Juridica y Consultiva la elaboracion del Contrato,
tratAndose de Servicios; se requisita y entrega copia de éste al
proveedor adjudicado.

13 Proveedor Entrega los bienes muebles y recaba en la factura la firma y sello de
recibido de conformidad del Almacén; o presta los servicios directamente
en la Unidad Administrativa, de quien recabard firma y sello de recibido
en la factura.

14 Almacén Recibe los bienes muebles, los revisa y coteja con copia del pedido en
su archivo contrafactura, mis ma que firma de recibido y la devuelve.
Realiza los registros correspondientes.

15 Unidad Recibe a satisfaccion la prestacion de los servicios y acusa de recibido en

Administrativa la factura.
16 Proveedor Entrega facturas requisitadas para su tramite de pago.
17 Adquisiciones Recibe factura, debidamente validada, revisa requisitos fiscales y

administrativos e inicia procedimiento de solicitud de elaboracién de
cheque para pago a proveedores.
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SABS Solicitud de Adquisiciones de Bienes y Ser\icios.
A Autoriza.
SDP Solicitud de Disponibilidad Presupuestal.
DPL Documentacion Preparatoria para Licitacion.
ALR Acuerdo para Licitacién Restringida.
BCLR Bases y Convocatoria para Licitacion Restringida.
CA Cuestionamientos Aclaratorios.
AC Acta Circunstanciada.
PT-E Propuestas Técnic o-Econdmicas.
CCP Cuadro C omparativo de Propuestas.
DA Dictamen de Adjudicacion.
PC Pedido o Contrato.
BOS Bienes o Servicios.
R Firma de Recibido.
CP Continla otro Procedimiento (Solicitud de cheque para pago a proveedores).
F Factura.
C Afecta Compromiso Presupuestal.
B Bienes.
S Servicios.
RA Registros de Al mac én.




11. Adjudicacion Directa

OBJETIVO

Realizar las adquisiciones y/o Contratacion de Servicios, mediante el procedimiento de Adjudicacion
Directa con estricto apego a la normatividad aplicable que asegure el suministro de los bienes y/o servicios
en las mejores condiciones para el Instituto.

POLITICAS

e La Adjudicacion Directa deberd apegarse a los montos establecidos para la modalidad conforme a lo
sefalado en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el
Hercicio Fiscal que corresponda, y a los lineamientos especificos que al efecto dicte el Comité Unico
de Adquisiciones.

e Aquellos bienes y servicios no contemplados en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
de Bienes Muebles e Inmuebles y Contratacion de Servicios del Instituto, deberén ser aprobados por
la Direccion General o por la Junta General, o bien segun sea elcaso por el Consejo General.

e La Direccién de Administracion, sera responsable de verfficar, en forma previa a su tramitacion, que
los requerimientos de bienes y servicios que se formulen cuenten con la correspondiente
disponibilidad presupuestal, debiendo ajustarse a las partidas y montos autorizados para el ejercicio
de que se trate.

e La Direccién de Administracion, sera responsable de verfficar en forma previa a su tramitacion, los
costos aproximados del requerimiento, lo que permitird preestablecer en esta modalidad, el
procedimiento adquisitivo correspondiente.

e Tratandose de requerimientos de bienes, la Direccion de Administracion debera corroborar
previamente a su adquisicion, gue no se cuente con existencias disponibles en cantidad suficiente en
el Almacén.

e En la realizacion del Acto de Apertura de Proposiciones de este procedimiento de adjudicacion
directa, las cotizaciones serdn presentadas ante representantes del Organo Hecutor, con la
intervencion de la Direccion de Administracion; de la Unidad de Contraloria Interna, como Organo de
Control y Vigilancia; de la Unidad de Asesoria Juridica y Consultiva como Unidad de Consulta y
Asistencia Legal; del Comité Unico de Adquisiciones, Arrendamientos, Mantenimientos, Servicios y
Almacenes, como Organo verificador de que el Acto se desarrolle conforme a la Normatividad Legal
aplicable; y de la Unidad Administrativa Usuaria como encargada de validar el cumplimiento de las
condiiones y especificaciones del requerimiento objeto de la Solicitud de Cotizacion.

e Dentro de este procedimiento, para efectos de la adquisicion del requerimiento se tomaran como
criterios de adjudicacion que las caracteristicas y especfificaciones técnicas del bien cotzado, se
apeguen y satsfagan lo solicitado; el mejor precio cotzado de acuerdo a las caracteristicas técnicas
requeridas; mejor tiempo de entrega y condiciones de pago, bienes y/o servicios adicionales ofrecidos
sin costo alguno para el Instituto.

e Laapertura de proposiciones, deberéd efectuarse cuando se tengan como minimo, tres cotizaciones en
sobre cerrado.

e En las Adjudicaciones Directas, la Direccién de Administracion o quien figure como Organo Eecutor
del Instituto, podré exceptuar a los oferentes adjudicados de presentar la garantia de cumplimiento del
pedido y/o contrato, siempre y cuando éstos suministren en forma inmediata la totalidad de los bienes
y Servicios.

e La Unidad Administrativa Usuaria, una vez suscrito el contrato y/o pedido, deberd verfficar que el
proveedor cumpla con la entrega de los bienes o servicios en las condiciones pactadas.



Descripcién del Procedimiento: \ Adjudicacion Directa \

No.| Responsable Descripcion de laActividad
1 Unidad Remite solicitud o requisicion debidamente validada por el titular de la Unidad
Administratva | Administratva.
2 Direccion de Recibe solicitud, verifica, autorizay turna a Adquisiciones para su atencion.
Administracion

3 Adguisiciones Calcula monto de lo solicitado, requisita formato de disponibilidad presupuestal, y
lo turna al Grupo Estratégico.

4 | Grupo Estratégico| Verifica lo procedente de la solicitud y en su caso asigna suficiencia
presupuestal, realiza el compromiso de la partida correspondiente y turna el
formato, debidamente validado a Adquisiciones.

5 Adguisiciones Recibe autorizacion de disponibilidad presupuestal, elabora la solicitud de
cotizacion, que contiene las condiciones bésicas de la adquisicion y del
procedimento, y la presenta a la Direccion de Administracion para su
autorizacion.

6 Direccion de Recibe documentacion, autoriza y turna a Adquisiciones para la realizacion del

Administracién | procedimiento.

7 Adguisiciones Envia la solicitud de coatizacion a los proveedores seleccionados, invitandolos a
presentar su cotizacion el dia y hora que en la misma se sefiale.

8 Proveedor Presentan cotizaciones en sobre cerrado.

9 Adqgussiciones Efectla el desahogo del Acto de Presentacién y Apertura de Cotizaciones,
adjudicando en ese momento el requerimiento o excepcionalmente lo reserva
para Dictamen del Comité y levanta Acta Circunstanciada, entregando copia de
ésta a cada uno de los participantes y archiva en el expediente el Acta original.
Elabora el Pedido correspondiente, entregandole caopia de éste al Proveedor,
archivando los documentos originales en el expediente.

10 Proveedor Entrega el bien o servicio, recaba en la factura la firma y sello de recibido de
conformidad.

11 Unidad Previa verfficacion, recibe a satisfaccion el bien o servicio y firma de recibido en

Administrativa la facturay la turna.
12 | Adquisiciones Recibe para revision la factura correspondiente, la cual debera estar frmada y

sellada de conformidad.
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Clav es
SABS Solicitud de Adquisiciones de Bienes y Ser\icios.
A Autoriza.
SDP Solicitud de Disponibilidad Presupuestal.
C Afecta Compromiso Presupuestal.
SC Solicitud de Cotizacion.
COT Cotizaciones.
AC Acta Circunstanciada.
PC Pedido o Contrato.
F Factura.
BOS Bienes o Ser\icios.
R Firma de Recibido.
CP Continva otro Procedimiento (Solicitud de cheque para pago a proveedores).




12. Adquisicién Directa

OBJETIVO

Realizar las adquisiciones de bienes y/o contratacién de servicios, mediante el procedimiento de
Adquisicién Directa con estricto apego a la normatividad aplicable que asegure el suministro de los
bienes y/o servicios en las mejores condiciones para el Instituto.

POLITICAS

e En las adquisiciones directas, no obstante que su monto es menor de $6,500.00 (Seis mil
quinientos pesos 00/100 M.N.), y por ende no necesario su concurso, el Organo ejecutante,
debera verificar precios en el mercado para estar en posibilidades de adquirir los bienes en las
mejores condiciones de precio y calidad.

e La Direccibn de Administracién, serad responsable de verificar, en forma previa a su
tramitacién, que los requerimientos de bienes y servicios que se formulen dentro de esta
modalidad, cuenten con la correspondiente disponibilidad presupuestal, debiendo ajustarse a
las partidas y montos autorizados.

e La Direccion de Administracion, seré responsable de verificar en forma previa a su tramitacion,
los costos aproximados del requerimiento, lo que permitira determinar si el monto corresponde
a este procedimiento.

e Las Unidades Administrativas del Instituto que requieran de bienes y servicios para el
cumplimiento de su actividad y el desempefio de sus funciones, deberan solicitarlos ante la
Direccion de Administracion, mediante los formatos previamente establecidos por ésta, los
cuales deberan de ser validados por sus titulares y conforme a las disposiciones contenidas en
las Normas correspondientes.

e Los hienes que soliciten las Unidades Administrativas, deberan contar, Unicamente, con las
caracteristicas y accesorios basicos para su uso en la funciéon a la que estén destinados,
debiendo considerar especificaciones claras y precisas, tendientes a optimizar su adquisicion.
En su caso, se podra presentar una muestra de los mis mos.

e La adquisicién de materiales de limpieza Unicamente se autorizara para aquellas Unidades
Administrativas que no reciban el servicio de limpieza a través de la empresa contratada para
tal efecto por el Instituto.

¢ La adquisicién de materiales o servicios de foto, cine y grabaciéon Unicamente se tramitara para
aquellas Unidades Administrativas cuya actividad sustantiva lo justifique plenamente.

e Tratdndose de requerimientos de bienes y/o contratacion de servicios, la Direccion de
Administracion debera corroborar previamente a su adquisicion, que no se cuente con
existencias disponibles o en cantidades suficientes en el Almacén.

e La Direccion de Administracion debera presentar durante los primeros cinco dias naturales de
los meses de Enero y Julio, un informe detallado sobre las Adquisiciones Directas realizadas
en el semestre inmediato anterior, bajo los términos que la mis ma establezca.



e Las adquisiciones, cuyo monto no sea superior a $6,500.00 (seis mil quinientos pesos 00/100
M. N.) podran realizarse, excepcionalmente a través de Adquisicion Directa, no siendo
necesario su concurso; sin embargo, siempre que la propia naturaleza o caracteristicas
especificas de los bienes lo permitan, se debera recabar como referente un minimo de 3
cotizaciones previas a su adquisicion, a efecto de seleccionar la que resulte mas conveniente
para los intereses del Instituto.

Descripcion del Procedimiento:

Adquisicién Directa en Efectivo |

No. Responsable Descripcién de la Actividad
1 Unidad Remite oficio de solicitud y/o requisicion de bienes o contratacion de
Administrativa servicios, anexando la descripcion del mismo, a la Direccion de
Administracion.
2 Direccién de Recibe oficio de solicitud y/o requisicion autoriza y lo turna al Proyecto de
Administracion Adquisiciones.
3 Adquisiciones Recibe oficio de solicitud y/o requisicién, cotiza para tener estimacion del
precio, del tiempo de entrega y de las condiciones de pago.
Proveedor Proporciona cotizaciones.
Adquisiciones Se determina la modalidad de pago.
Si el pago es en efectivo, realiza la adquisicién del bien y/o servicio,
conforme a lo siguiente:
Requisita el formato solicitud de efectivo gasto(s) a comprobar, lo turna a
Tesoreria.
6 Tesoreria Recibe formato debidamente requisitado solicitud de efectivo gasto(s) a
comprobar, y entrega el efectivo.
7 Adquisiciones Recibe efectivo, realiza la adquisicién o la contratacion del servicio.
8 Proveedor Entrega el bien o servicio solicitado y factura.
9 Adquisiciones Entrega el bien solicitado al almacén y la factura.
10 Almacén Recibe el bien solicitado, firma y sella de recibido la facturay la devuelve
a Adquisiciones.
11 Unidad Recibe y acusa de recibido en la factura, y la devuelve a Adquisiciones.
Administrativa Recibe factura, revisa requisitos fiscales y administrativos e inicia
12 Adquisiciones procedimiento de solicitud y comprobacion de gastos.
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Clav es

SABS Solicitud de Adquisicion de Bienes o Ser\icios.
A Autoriza.
SC Solicitud de Cotizacion.
coT Cotizacion.
SGC Solicitud de Gastos a Comprobar.
$ Dinero en Efectivo.
F Factura.
B Bienes.
R Firma de Recibido.
CG Comprobacién de Gastos.
CP Continta otro Procedimiento (Comprobacién de Gastos).
S Servcios.
RA Reqgistros de Almac én.




Descripcion del Procedimiento: \ Adquisicién Directa en Cheque \

No.

Responsable

Descripcién de la Actividad

Unidad
Administrativa

Direccion de
Administracion

Adquisiciones

Proveedor

Adquisiciones

Almacén

Unidad
Administrativa

Adquisiciones

Remite oficio de solicitud y/o requisicion de bienes o contratacion de
servicios, anexando la descripciébn del mismo, a la Direccién de
Administracion.

Recibe oficio de solicitud y/o requisicion, autoriza y turna al Proyecto de
Adquisiciones.

Recibe oficio de solicitud y/o requisicion, cotiza para tener estimacion del
precio, del tiempo de entrega y de las condiciones de pago.

Proporciona cotizaciones.

Si el pago es por cheque, realiza la adquisicion o la contratacion del
servicio y en su caso entrega los bienes y recaba en la factura la firma y
sello de recibido de conformidad del Almacén; el servicio contratado se

prestara directamente en la Unidad Administrativa Usuaria, de quien
recabara firma y sello de recibido en la factura.

Recibe los bienes, los revisa y coteja con copia del oficio de solicitud
contra factura, mis ma que firma y sella de recibido.

Realiza los registros correspondientes y entrega a la unidad
administrativa usuaria.

Recibe a satisfaccion la prestacion de los servicios y acusa de recibido en
la factura.

Recibe factura, debidamente validada, revisa requisitos fiscales y
administrativos e inicia procedimiento de elaboracion de cheque para
pago a proveedores.
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Clav es
SABS Solicitud de Adquisicion de Bienes o Servicios. R Firma de Recibido.
A Autoriza. SCH Solicitud de Cheque.
coT Cotizacion. CP Continta otro Procedimiento (Solicitud de cheque para pago a
D Adquisicion Directa. proveedores).
F Factura. B Bien.
BOS Bien o Servicio. S Servicio.
RA Registros de Al mac én.




