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+ OBJETIVO

Mantener un nivel de dotacidn de bienes, arrendamientos y servicios eficaz y
eficiente, para las Unidades Administrativas de! TESCI: asi mismo asegurar que en
la adquisicion de servicios de energia, productos Yy equipos, se considere el
desempefo energético y los criterios de compra ambiental.

¢+ ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas del TESCI, que solicitan bienes,
arrendamientos y servicios al personal del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, responsabie de las adquisiciones, arrendamientos y servicios.

¢+ REFERENCIAS

* Ley de Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios de! Sector Publico, del
ano en curso.

* Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, del afo en
Curso.

= Decreto de creacidn, de fecha 29 de agosto de 1997, Capitulo Primero,
Articulo 5, fraccion XIV.

* Presupuesto de Egresos del Estado de México del afio en curso, aprobado
por el Congreso Local y publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de
Meéxico.

* Reglamento de La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, del afio en curso.

* Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México ¥
Municipios del afo en curso.

* Reglamento del Manual de Operacion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Cuautitlan 1zcalli, publicado en Gaceta de Gobierno el 02 de julio de 2014.

*= 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, de fecha 24
de febrero del 2005.

* Acuerdo por el que se establece la obligacion de integrar los expedientes
de los procedimientos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios,
mediante los indices de expedientes de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios.

= Capitulo IV Adquisicion de Bienes y Servicios: disposiciones generales y
adquisiciones directas.

* Manual General de Organizacidn del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Cuautitlan izcalli, publicado en Gaceta del Gobierne de fecha 13 de enero de
2012 seccion VIN, 205P12203.

* Manual de Operacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos Y
Servicios del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcall,
publicado en Gaceta de Gobierno el 02 de julio de 2014.

* NOM-O03-ENER-20M. Eficiencia térmica de calentadores de agua para uso
doméstico y comercial; limites, método de prueba etiquetado.

» NOM-004-ENER-2008; Eficiencia energética de bombas y conjunto motor
bomba, para bombeo de agua limpia, en potencias de 0187 kW a 0,746 kW,
limites, metodos de prueba y etiquetado.

Nota: Cualquier documento impreso o archivo electrénlco diferente del original seré conslderado como copla no controlada
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= NOM-014-ENER-2004, Eficiencia energética de motores eléctricos de
corriente alterna monofasicos, de induccion, tipo jaula de ardilla, enfriados
con aire, en potencia nominal de 0,180 kW a 1,500 kW, método de prueba y
marcado.

= NOM-016-ENER-2010, Eficiencia energética de motores de corriente
alterna, trifasicos de induccién, tipo jaula de ardilla en potencia nominal de
0,746 a 373 kW, limites, método de prueba y marcado.

= NOM-017-ENER/SCFi-2012, Eficiencia energética y requisitos de seguridad
de lamparas fluorescentes compactas autobalastradas, limites y métodos
de prueba.

= NOM-018-ENER-20T11, Aislantes térmicos para edificaciones, caracteristicas
y métodos de prueba.

* NOM-024-ENER-2012, Caracteristicas térmicas y Opticas del vidrio y
sistemas vidriados para edificaciones, etiquetado y métodos de prueba.

* NOM-028-ENER-2010. Eficiencia energética de lamparas para uso general,
limites de prueba.

* NOM-030-ENER-2012, Eficacia luminosa de [dmpara de diodos emisores de
iuz (LED) integradas para iluminacion general: limites y métodos de prueba.

* NOM-031-ENER-2012, Eficiencia energética para luminarios con diodos
emisores de luz (leds) destinados a vialidades y areas exteriores publicas,
especificaciones y métodos de prueba.

* NOM-032-ENER-2013, Limites maximos de potencia eléctrica para equipos
y aparatos que demandan energia en espera, métodos de prueba y
etiquetado.

* NOM-002-SEDE/ENER-2014; Requisitos de seguridad y eficiencia
energetica para transformadores de distribucion.

* NMX-CC-9001-IMNC-2015, Requisito 7.1.3 Infraestructura.

= NMX-55A-14001-IMNC-2015, Requisito 8.1 Planeacion y Control Operacional.

" NMX-J-SAA-50001-ANCE-IMNC-2011, Requisitc 4.5.7 Adquisicién de
Servicios de energia, productos, equipos y energia.

+ RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales es la Unidad
Administrativa del TESCI, responsable de realizar las adquisiciones,
arrendamientos y servicios que requieran las unidades administrativas del TESCL.

Ei Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, debera:

= Verificar que los bienes, arrendamientos y servicios requeridos por las areas
usuarias, sean necesarios para la operacion de las mismas y en beneficio del
TESCI.

* Considerar la solicitud para la adquisicion de productos y equipos, el
desempeiio energético de éstos, incluidos los sistemas de iluminacion,
eqguipos de computo, equipos de laboratorio y equipos para mantenimiento.

* Verificar que las requisiciones de compra y/o solicitudes de servicio
elaboradas por las dreas usuarias, cuenten con suficiencia presupuestal.

* Considerar en la requisicién de compra que los articulos a adquirir cuenten
con los criterios de compra ambiental.

* Revisar que las especificaciones técnicas sean claras y precisas, para evitar
interpretacion de criterio por parte del licitante,

Nota: Cualquler documento impreso o archivo electrénico diferents del orlginal seré considerado como copia no controlads.
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Verificar los residuos generados en las actividades relacionadas a este
procedimiento sean manejados acorde a la Legislacion vigente siguiendo el
principio de responsabilidad compartida.

Verificar el equipo que consuma energia asi como el material eléctrico
solicitado en las requisiciones se encuentren dentro de las especificaciones
técnicas del marco normativo establecido en el SGi.

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del TESC! y el Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales deberan:

Coordinar las actividades desarrolladas durante la adquisicion de bienes,
arrendamientos y servicios,

Privilegiar aguellos productos y equipos que tengan un mejor desempefio
energetico, incluidos los sistemas de iluminacién, equipos de cémputo,
equipos de laboratorio, equipos para mantenimiento a instalaciones y que
cuenten con los criterios de compra ambiental.

Autorizar todas las adquisiciones, arrendamientos y servicios bajo la
modalidad de adjudicacion directa, invitacion restringida y/o invitacion a
cuando menos tres personas vy licitacion publica.

El encargado o la encargada del Almacén General del TESC| deberan:

Verificar que las requisiciones de compra, solicitudes de servicio y pedidos,
contengan las firmas de autorizacion del Jefe(a) inmediato, de ia Direccidn
de Planeacion y Administracion, y el Vo. Bo. de la Subdireccion de
Administracion.

Verificar que los productos o articulos cumplan con lo solicitado referente a
la norma energética y ambiental.

Contar con la presencia de una o un representante del area usuaria, para
recibir y revisar que los bienes, arrendamientos y servicios adquiridos
cumplan con to solicitado mediante el formato de requisicion de compra y/o
solicitud de servicio.

¢+ DEFINICIONES

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Tecnologico
de Estudios Superiores de Cuautitlan lzcalli: Organo de Control Interno
que funciona como cuerpo colegiado, responsable de autorizar las
adquisiciones, arrendamientos y servicios bajo la modalidad de
Adjudicacion Directa, Invitaciéon Restringida y/o Invitacion a cuando menos
tres personas y Licitacidon Publica.

Adjudicacion Directa: Adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios
cuya operacion no rebase los montos establecidos en el Presupuesto de
Egresos del Gobierno de! Estado, del afio en curso; y que se hace mediante
simple cotizacion y asignacién del pedido al proveedor, cumpliendo con la
calidad del producto, y contando con la suficiencia presupuestal y regulado
por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
su reglamento y por la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios y su Reglamento.

Invitacion Restringida y/o Invitacién a cuando menos tres personas:
Procedimiento para convocar a cuando menos tres proveedores, para
adjudicar y contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, cuya

Nota: Cuslquler documento Impreso o archive slectrénico diferente del original serd conslderasdo como copla no controlada.
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operacion no rebase los montos establecidos en el Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado, del afio en curso.

Y regulado por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios cel
Sector Publico, su reglamento y por la Ley de Contratacién Publica del
Estado de México y Municipios y su Reglamento.

Licitacion Publica: Procedimiento para convocar, adjudicar y contratar
adquisiciones, arrendamientos y servicios de bienes y Servicios, cuya
operacion no rebase los montos establecidos en el Presupuesto de Egresos
de!l Gobierno del Estado, del afo en curso y regulado por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, v su
reglamento y por la Ley de Contratacidn Publica del Estado de México y
Municipios y su reglamento.

Dictamen de Adjudicacion: Documento emitido por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Cuautitlan lzcalli, para adjudicar y contratar las adquisiciones,
arrendamientos y servicios mediante la modalidad de Adjudicacion Directa,
Invitacidén Restringida y/o Invitacién a cuando menos tres personas y
Licitacion Publica, indicando cual(es) partida(s) se adjudica(n) a cual(es)
proveedor(es), fundando la adjudicacién en requisitos técnicos, precio,
garantia, etc,

Acta de Fallo: Documento emitido por el Comité de Adaquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del TESCI, para adjudicar y contratar las
adquisiciones, arrendamientos vy servicios indicando cual(es) partida(s) se
adjudica(n) a cual(es) proveedor(es), fundando la adjudicacion en
requisitos técnicos, precio, garantia, etc.

COMPRANET. Sistema electronico desarroliado por la Secretaria de la
Funcion Publica con el objetive de simplificar, transparentar, modernizar y
establecer un adecuado proceso de contratacion de servicios, bienes,
arrendamientos y obra publica de las Dependencias y entidades de la
Administracion Pubilica Federal,

COMPRAMEX. Sistema de Compras Gubernamentales que interacciona con
la adquisicion de bienes y contratacion de servicios para hacer mas
transparentes los procedimientos de contratacidn publica, y de esta manera
cumplir con lo gue sefala e! Articulo 129 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México y la Ley de Contratacion Publica del
Estado de Mexico y Municipios y su Reglamento.

Dictamen Técnico: Documento que elabora el Area Usuaria, después de
analizar las especificaciones técnicas que las o los Licitantes presentaron,
sobre tos equipos ofertados, donde se indica cuales equipos cumplen con
los requisitos técnicos y califican para la asignacion del pedido.

Junta de Aclaraciones: Reunion en la cual los proveedores participan en un
concurso, aclaran las dudas que puedan surgir sobre las especificaciones
tecnicas, las condiciones econdmicas u otros criterios, solicitados en las
Bases que elabora la 0 e Secretario(a) Técnico(a).

Neta: Cualquier documaento imprese o archive electrénico diferente del orlglnal serd considerade coma copla no controlada.




TECNOLOGICO DE £STUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALLI
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

NO. DE EDICION : 1 EDICION

ADQUISICION DE BIENES, FECHA DE EMISION: B DE ENERO DE 2018
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

CODIGO: PR-205P12203-01

PAGINA: S DE 28

* Acta de Falio: Reunidén en la cual, el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del TESCI da a conocer en junta pubtica
cual(es) Licitante(s) son ganadores(as).

= Licitante: La persona, fisica o moral, que participe en el procedimiento de
Adjudicacion Directa, Invitacién Restringida y/o Invitacion a cuando menos
tres personas y Licitacidon Publica.

= Propuesta Economica: Documentacion que la o el Licitante presenta
dentro del sobre cerrado, y que contienen los precios de los bienes y/o
servicios ofertados, condiciones de pago, tipo de cambio si esta cotizado
en moneda extranjera, anticipo, posible variacién de precios, vigencia de los
precios de la cotizacion, etc.

* Propuesta Técnica: Documentacion que la o el licitante presenta, dentro
del sobre cerrado, conteniendo todas las especificaciones de
funcionamiento del bien y/o servicio motivo de ia adquisicidn, indicando
tipo y plazo de la garantia, procedimientos de reclamo, casos de excepcion
de la garantia, plazo de entrega, etc.

¢+ INSUMOS

* Requisicidon de Compra (FO-205P12203-01)
=  Solicitud de servicio (FO-205P12203-05) del drea usuaria.

+ RESULTADOS

* Obtencion de los bienes, arrendamientos y/o servicios solicitados por el
area usuaria del TESCI.

+ INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

PR-205P12200-02, Control y Seguimiento del Presupuesto de Egresos.
* PR- 205P12203-05, Suministro de Bienes de consumo, mobiliario ¥y equipo
del Almacén General.

¢+ POLITICAS

= Las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios que establece el
Presupuesto de Egresos del Estado, del afio en curso, deberan efectuarse
por Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida y/o invitacién a cuando
menos tres personas y Licitacidon Publica, sin exceder el monto que se
determine de aplicar el 20% a la suma del Presupuesto anual del TESCH, en
los Capitulos, 2000 “Materiales y Suministros”, 3000 “Servicios Generales”
y S000 “Bienes muebles e Inmuebles”.

* En la adquisicidon de bienes inventariables, la factura original cuedara en
resguardo del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

» E| area usuaria, debera verificar los bienes cuando lleguen a! TESCI vy los
servicios brindados a satisfaccion.

= Las requisiciones de compra y/o solicitudes de servicio presentadas por el
area usuaria, deberan contar con la firma de validacidon de la Subdireccion

Nota: Cualquler documento impreso o archivo electrénico diferents del original serd considerado como copla no controlada.
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de Administracion, firma de autorizacion de la o el Jefe Inmediato del
solicitante y firma de autorizacion de la Direccidon de Planeacidn y
Administracion,

Para la adquisicidn de servicios de energia, productos y equipos que tengan
o puedan tener un impacto en el uso significative de la energia, el area
usuaria, debera considerar el consumo energético v criterios ambientales al
realizar su solicitud de compra y/o solicitud de servicio.

Cuando se trate de solicitud de equipos y productos que consuman
energia, iluminacion, equipo de cédmputo, equipo de laboratorio o equipos
para mantenimiento a instalaciones, privilegiar aquellos que tengan mejor
desempefo energético, es decir aquellos de menor consumo de kwh.

informar a los proveedores, en el caso apropiado, que las compras seran en
parte evaiuadas sobre la base del desempefo energético.

Informar a los proveedores, en el caso apropiado, gue las compras seran en
parte evaluadas sobre la base del desempefio ambiental.

Se deberan considerar los criterios de compra de acuerdo a la siguiente
informacion:

Criterios ambientales y energéticos para ia adquisicion de
productos y servicios

Tecnologico de Estudios Superiores de Cuautitlan izcalli

l.os presentes Criterios para la adquisicion de productos vy servicios tienen por objeto establecer las
caracteristicas y especificaciones para el menor grado de impacto ambiental en su uso.

a)
b)

<)

Articulos de oficina v de servicios (papel para imprasion, papel sanitario vy articulos
desechables).

Materiales de Mantenimiento para Edificios e Instalaciones (fluminacion. material eléctrico,
gases refrigerantes).

Servicios de manejo de residuos peligrosos y residuos no peligrosos.

Para aquellos productos que no se encuentran sefalados en los anexos, se optara por productos de
menor impacto ambiental, Un producto serd considerado como de menor impacto ambiental si se
encuentra en atguno de los siguientes supuestos:

1.

= IIET I TN

Que la etiqueta o empaque indique que el material con el que esté elaborado no contiene
elementos toxicos.

Que un porcentaje del material con el que fue fabricado provenga de un proceso de
reciclamiento o de procesos sustentables.

Que contribuya al ahorro de agua.

Que sea un producto organico o con practicas de produccién a través de las cuales se
promueva y apoye la conservacion de los recursos naturales,

Aparatos de bajo consumo de energia y aparatos eléctricos p electrénicos, amigables con el
medio ambiente.

Las caracteristicas que el solicitante indique, avaladas por el Representante del Sistema de
Gestion de fa Energia y el Representante de la Direccidn del SGEn.

Nota: Cualguier documento impreso o archive electrénico diferente dal original serd conslderado come copla no controlada,
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CRITERIO AMBIENTAL

PRODUCTOS
ARTICULOS DERIVADOS DE PAPEL

PORCENTAE DE
ADQUISICION

PAPEL BOND

BLANCO
{carta y oficio)

Pape! Bond Blanco
*  Fibras de material minimo de 50% reciclado
. Con un proceso de blangueo libre de cloro

Adquirir el 70% del total de
las compras de  este
producto.

PAPEL TIPO
TOALLA EN ROLLO

Papel tipo toalla en rollo
*  Fibras de material minimo de 75% reciclado
. Bicdegradables

Adaquirir el 90% del total de
las compras de este
producto.

PAPEL HIGIENICO

PRODUCTOS DE
LIMPIEZA

ARTICULOS
DESECHABLES
(PLATOS Y
VASOS)

LAMPARAS PARA
ILUMINACION

PILAS

GASES
REFRIGERANTES

4=

Papel higiénico
«  Fibras de material minimo del 90% al 100%
reciclado
Biodegradables
ARTICULOS DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

* Biodeagradables
¢ Preferentemente libres de fosfatos

ARTICULOS DE DESECHABLES

) Deberan ser productos de cartén con cierto porcentaje
de material reciclado o totalmente reciclado en color
natural (sin blanqueado o entintado)

RESTRICCIONES

. Restringir la compra de producto; elabo.rados con
unicel ¥ agua embotellada para su disminucion.

Lampara fluorescente de vida Gtil de 10 mil horas
*  Foco ahorrador con vida Gtil de 10 mil horas

PILLAS Y BATERIAS

. Que sean recargables

+ RA404 A
+  R40

RESTRICCIONES
+ Restringit fa compra/sustituciénde R22

MINGITORIOS
SECOS

. No utilizan agua

| INODOROS

rT—

»  Bajo consumo de agua

| Porcentaje 60% R22 y 40%
| de R 404 A, R 410

i Adquirir el 90% del total de

Adguirir el 90% del total de
las compras de este
producto.

Solicitar a proveedor el
uso del 80% del total de
aste producto.

Adquirir cuando menos
el 50% de! total de las
compras de este
producto,

Adquirir cuande menos el
50% del total de las compras
de este producto.

Adaguirir el 50% del total de
ias compras de este
producto para tipo AA Y
AAA. (Excepto cuando los
equipos requieran el uso de
pifa alcalina y baterias tipo C,
D

las compras de este
producto

ias compras de este

Nota: Cualquier documents Impreso o archive slectrénico diferents del ariginal serd considerade come copia no controlada.
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¢ DESARROLLO
No. | Unidad i Actividad
Administrativa/Puesto o o o - |
1. Area usuaria. Entrega al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, original de la requisicién de
compra (FO-205P12203-01), y/o solicitud de
servicio (FO-205P12203-05); v copia para sellar y
o o firmar el acuse de recibido. =
2. Departamento de Recursos | Recibe y revisa la requisicion de compra {FO-
Materiales y Servicios 205P12203-01) y/o solicitud de servicio (FO-
Generales. 205P12203-05), y solicita via telefénica o correo
electrénico cotizaciones al o los proveedores para
S su estudio de mercado. _ |
3. Praveedor(a) Entrega la cotizacion al Departamento de Recursos
' Materiales y Servicios Generales, por e-mail o de
ot ters _ | manera presencial. -
4. Departamento de Recursos | Recibe cotizacién, firma de recibido, revisa vy
Materiales v Servicios entrega copia de la cotizaciéon de las o los !
i Generales.  proveedores al Departamento de Contabilidad y
. | Presupuesto, para solicitar la suficiencia
presupuestal y asi poder realizar la adquisicion de
) ) bienes y/o contratacién de servicios. ]
| 5 Departamento de | Recibe cotizacion para determinar la o las partidas
Contabilidad Yy | presupuestarias, proyecto y fuente cle
Presupuesto. financiamiento a aplicar, para poder ejercer el
recurso; y entrega al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales Oficio de
A - Suficiencia Presupuestal. N N
6 Departamento de Recursos | Recibe oficio de suficiencia presupuestail, se revisa y
| Materiales y Servicios determina si es adjudicacién directa, invitacion
| Generales. restringida y/o /invitacidon a cuando menos 3
| personas o licitacion publica; dependiendo la fuente
| de financiamiento se aplicara ia ley en materia
E | correspondiente. R O ||
7 ' Departamento de Recursos | Elabora invitacion a las o los proveedores para |
Materiales y Servicios | participar en la adguisicion de bienes y/o
Generales, ' contratacion de servicios y determina;
¢Qué tipo de adjudicacion es?
Directa: Se elabora invitacién a cuando menos tres |
| personas y se envia por correc electrénico o de
manera presencial a las o los proveedores a
participar en la adquisicién de bienes y/o !
| contratacion de servicios, conecta con el paso 9. g
|

restringida: y/o invitacidn a cuando
menos tres personas, conecta con el paso 9.

Nota: Cuniquier documento impreso o archivo electrénico diferenta del original serd considerado como copla no controlada
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No.

Unidad
Administrativa/Puesto_

| Actividad

Se elabora invitacion a cuando menos tres personas |
y se envia por correo electrénico o de manera
presencial a las o los proveedores, para participar
en la adquisicion de bienes y/o contratacion de
servicios. Anexando bases, en las cuales se estipulan |
los criterios de evaluacion.

Licitacion Publica: Se realiza por convocatoria |
publica a través del medio electrénico |
COMPRAMEX y/o COMPRANET, anexando bases
donde se estipulan los criterios para su evaluacion.

Proveedores(as).

_documentacion.

Entregan propuestas técnicas y econdmicas en |
sobres cerrados en junta publica a los integrantes
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del TESCI para su revisién y rubriquen la

Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos vy
Servicios del TESCL.

10

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales.

n

‘Area Usuaria.

Entregan propuestas al Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales, para su analisis

cualitativo y cuantitativo. .
Recibe las propuestas, revisa constancia(s) que |
avale(n) que la (s) o personas(s) fisica(s) o morales
no se encuentre(n) incluida(s) en el Sistema de
Consulta del Boletin de Empresas Objetadas de ia
Secretaria de la Contraloria, vy entrega copia de la
propuesta tecnica al Area usuaria para su revision vy |
elaboracion del Dictamen Técnico.

Elabora el anexo tecnico con las especificaciones de
los bienes a adquirir y entrega al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, en |
original y copia.

12

Departamento de Recursos
Materiales v Servicios
Generales.

' Entrega Anexo técnico y las Bases al Comité de

Recibe el anexo técnico, sella la copia de recibido.

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
TESCI, para su revision y autorizacion.

13

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales.

| evaluacién de las propuestas técnicas y econdmicas
cuadro comparativo (FO-205P12203-04) de ia

Elabora evidencia documental, del analisis de

propuesta, etabora dictamen de adjudicacion vy los
presenta en sesion al Comité del TESC! para su
firma y emitir su fallo.

14

Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del TESC!

| Presenta fallo en junta publica, para dar a conocer a

. COMPRAMEX y/0 COMPRANET,

la o el proveedor(a) ganador(a) de la adquisicion de
bienes y/o contratacion de servicios, de manera
presencial © por los medios electrénicos

15

| Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales,

| del Almacén general del TESCI.

Elabora y entrega el Pedido de Compra (FO-
205P12003-02), a la o el proveedor(a) adjudicado
para firma, y entrega una copia a la o el encargado |

Nota: Cuslquler documento impreso o archive slectrénico difersnts del original serd considerade como copla no controlada.
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CODIGO: PR-205P12203-01

PAGINA: 10DE 28

No.

Unidad
Administrativa/Puesto

| Actividad

116

L 17

Proveedor(a)

bienes y/o contratacion de servicios (FO-
205P12203-03) y surte los bienes, arrendamientos
y servicios solicitados, elabora factura en original y
copia y los entrega a la o al encargado del Almacén
' general del TESCL.

Encargado(a) de Almaceén

| contra pedido y factura, determina:

Cumple con las especificaciones, sella la factura de
recibido, entrega copia a la o el proveedor y original
del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales para el tramite de pago.

lNo cumple, devuelve al proveedor conectandose
| con el paso No 16,

|18

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales.

general, entrega a la Subdireccion de
Administracion, factura original, copia de la
requisicion de compra y/o solicitud de servicio y del
pedido, para su pago.

"Recibe pedido de compra (FO-205P12003-02),
firma contrato Administrativo de Adquisicion de |

Recibe factura y pedido, verifica fisicamente bienes

Recibe Factura original sellada por el almacén |

19

‘Area Usuaria

El area usuaria, verifica los bienes que ingresan al
almacen general y los servicios
satisfaccion.

Nota: Cualquier documento impreso o archivo

slectrénico diferents dei original serd conslderado como copia no controlada.

brindados a |
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¢+ DIAGRAMACION

ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA, INVITACION RESTRINGIDA ¥/0 INVITACION A CUANDG MENDS TRES PERSONAS ¥

LICITALION POBLICA

Area Usuaria

Departamento de Recursos Materlales y

Servicios Generales

Bepartamento de Contabilidad y
Presupuesto

Proveedor{ra)

{ Inicio )
@

4

|Entrega 3l Departamento de
Regursos Materiales y Servicins
1Generales, original de la

208P12203-01), y/o soliciud de
servicip  {FO-205P12203-05); y
copla para sellar y firmar o
acuse de redbido.

tequiskion de compr (O~ __f @

1

Recibe y revisa la requisicidn
de compra {FO-205P12203-
0) y/o solictud de servicio
(FO-205P12209-05), ¥ solicita

via telefdnica o por e-mail

izaci a o los
provesdares; para su estudip
de mercado.

(3
L

@,

L

Recibe cotizacida, firma de
|recibida, revisa y entrega copia
de L3 cotizacén de 13 o del
pr dor, al Depar

da Contabitidad y Presupuesto,
para solicitar 13 suficienda
presupuestal y  asi  poder
reaalir o adquisiidn  de
bienes yfo contratacidn de
servicios.

O J

4

Reche oficio  de  suliciencia
presupuestal, se revisa  y
determina s es  adjudicacidn
directa, invitacidn restringida v/
o finvitacién 3 cuando menos 3
personas o licitacién  pablica;
dependliends 13 fuente de
lirarrdamiento se apkicara la ley
en materia correspondients,

o)

0

Recibe cotitacidn para determinar fa
o las partidas presupuestarias,
proyecio y fuente de finandamiento
3 aplicar, para podsr ejercer el
recurso; y entrega al Depantamento
de Recursos Matertales y Servicios
Genensles Oficic de  Suficienda
Presupuestal,

Entrega la  cotizacidn  al
Departamenta  de  Recunos
Materlales y Servicios Generalas,
por e-mail o de maners presendal.

Hota: Cualquler decumento impreso o archive slectrdnico difersnts del orighial serd considerado come copia no controlada,
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ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS BAJC LA MODAUDAD DE ADIUDICACION DIRECTA, INVITACION RESTRINGIDA Y/ INVITACIAN A CUANDO MENOQS THES

Recibe las propuestas, revisa constancials) que avale{n) que [ (s) o personasis) fisicals) o
monles no se encuentre(n) incluida(s) en el Sistema de Consultz del Boletin de
Empresas Objetadas de I3 Secretaria de la Contraloria, y entrega copia de I propuesta
téenica a! Area usuaria para su revision y elaboradidn del Dictamen Técnico.

o

PERSONAS Y LICITACION PUBLICA
Comité de Adquisiciones,
Departamento de Recursos Materales y Servicios Generales Proveedor (as) Armrendamiantos y Servicios del
TESC!
l A I
~
@
1
€labora invitacion a las o los proveedores para participar en la adqulsicdn de
bienes y/o contratacidn de servicios y determing:
L
£Qud tipo de
djudicaciines
\\/
¥
Sies Adjudicaclén Directa.
5¢ elabora invitacidn a cuando menos tres personas y
se eavia por comeo electrinicn o de manera
presencial a las o los proveedores a panticipar en la
adquisicin de bienes yfo contratacidn de servidios.
¥
5l es tnvitacién Restringida y/o Invitacién a cusando menos tres personas.
Se elabora invitacidn a cuando menos tres pertonas y se envia por corres electrdnico o
de manera presendial a las o los proveedores, para participar en ta adqulsicidn de bienes
y/o contratacién de servicios, Anexanda bases, en las cusles se sstipulan los criterios de
|evaluacidn,
¥
0,
¥ i
Si es Udtacidn Pdblica,
Se reallza por convocatoria publica a través del medio electrinico COMPRAMEX y/o Entregan propuestas técnicas
COMPRANET, anexando bases donde se estipulan los criterios para su evatuacidn, ¥ econdmicas en tobres
cerrados en junta piblica a
los imegrantes del Comité de
Adquisiclones,
Arrendamientas y  Servidos
del TESCH para su revisidn ¢ —|——— -~ @
rubriquen ki documentacién. T
.L" futregan  propuestas  al

Departamento  de  Recursos
Materlales y Sarvicios Generales,
para su andlisls aualitativa ¥
cuantitativo,

Nota: Cualquier documento impreso o archive electrdnico diferente del originel serd considerado como copla ne controlada.
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ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA, INVITACION RESTRINGIDA ¥/0 INVITACIGN A CUANDD MENDS

TRES PERSONAS ¥ LICITACION POBLICA

Unidad Admnistrativa solicitante

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del
TESC)

Proveedor

Y

©

L

Elabora el anexo téenico con las
especificaciones de los bienes a| M
adquirir y entrega al Departamento
de Recursos Materiales y Servicios

®

1

Generales, #n original y copia,

Recibe &l anexn técnico, sella ba
wpia de redbido. Entrega Anexo
técnico y las Bases al Comité de
Adquisiclones, Arrendamientos v
Serviclos del TESC), para su revision
y 3utoriracion,

4

®

1

Elshora evidencla documental, del
andlisis de evalvacion de las

cuadro comparativo {FO-
205P12103-04) de la propuesta,
elabora dictamen de adjudicacidn y
los presenta en sesidn 2l Comitd
del TESCH para su finma v emitir su
fallo.

propuestas térmicas y scondmicas | —

e

[Presenta fallo en junta publica,

5
1

Elabora y entrega el Pedido de
Compra {FO-20512003-02), a la o
el proveedor{a) adjudicado para
firma, y entregaunacoplaalaoel

para dar a conoer 2 la o el
proveedor(a) ganador(a] de la
adquisicén  de  bienes /o
contratacibn de servidas, de
manera presendial o por los medios
elecirdnicos  COMPRAMEX  vfo
COMPRANET.

encargade{a) del Almacédn general
de TESCI.

— ®

i

Recibe pedido de compra  (FO-
205P12003-02), firma ontrato
Administrativo  de  Adquisiclén  de
bienes yfo contratacién de serviclos
{FO-205P12203-03) y surte los bienss,
arrendamientos y servicies solicitades,
elabora factura en original y copia y los
entrega al encargado del Almacén
general del TESCI,

Nota: Cualquier documento impreso o archivo slectrénico diferente del otlginal serd considerado como copia no controlada.
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ADQUISICION DE SIENES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS BAIO LA MODALIDAD DE ADIUDICACION DIRECTA, INVITACION
RESTRINGIDA Y/O INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS Y LICITACIAN PUBLICA

]

Mmacén General del TESC!

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Unidad Administrativa Solicitante

Recibe factura y pedido,
verifica  flsicamente  bienes
contra pedido y factura,
determina;

1

e
( Cumple con las
ecificadiones?

‘K 7 s

v

ISella la Factura de redibido;
entrega copia & ta o el
Proveedor(a) y original al
Departamento de Recursos

No

IMateﬁa!es y  Senviclos
Generales para el tramite
|det paga. ]
Wi e

‘I — i
|Davue!ve al proveedor
conectindase con el paso
No 16,

____._H__,

4

Recibe  Factura  original
sellada  por el  almacén
general, entrega a la
Subdireccién de
Administracidn, factura
original, «copla de I
requisicion de compra yfo
solicitud de servido y del
pedido, para su pago,

— (3)

A

Et drea usuaria, werifica log
bienes que ingresan a) almacén
general vy los  servicios
brindados a satisfaccion.

£
FIN

Nota: Cualquier documento Impreso o archivo slectrénico difersnte det otlginal sard constderado como copla no controlada,
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ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS SRRl

CODIGO:! PR-205P12203-01

PAGINA: 15 DE 28

¢+ MEDICION
El Indicador se calculara semestraimente;

Fecha de fincamiento def pedido - Fecha de recepcidn de la factura entregada al
almacén general del TESCI = Numero de dias promedic establecido en la Ley en
materia vigente.

Valor aceptado: Dias habiles promedio de conformidad a la Ley en materia vigente.
Registro de evidencia:

Contrato Pedido Administrativo de Adquisicion de bienes y/0 Contratacion de
Servicios (FO-205P12203-03)

¢+ FORMATOS E INSTRUCTIVOS: (Ver Catalogo de Formatos)

FO-205P12203-01 Requisicion de Compra.

FO-205P12203-02 Pedido de Compra.

FO-205P12203-03 Contrato Pedido Administrativo de Adquisicion de bienes
y/0 Contratacion de Servicios.

FO-205P12203-04 Cuadro Comparativo.

FO-205P12203-05 Solicitud de Servicio

¢ VALIDACION

Nombre(s)
Elaboracion C.P. Aldo Alan Garcia Marquez
Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales
Ing. Montserrat Alanis Hernandez
Responsable del Sistema de Gestion Ambientat
Revision Leda. Denis del Carmen Ledesma Azamar
Subdirectora de Administracion
Autorizacion Lcda. Sandra Andrea Alcantara Garcia
Directora de Planeacion y Administracion

Nota: Cualquier documento impreso o archive electrénico diferents del original seré conslderado como copla no controlada
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ey

ESTADO DE MEXICQ

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
REQUISICION DE COMPRA FO-205P12203-0|

“2018. Ailo del Bicontenario del Natalicio do Ignacio Ramirer Calzada, El Nigromanie’,

T PAAEX

Fecha:(1) Folio:(2)
Solicimdo por(3) Arca solicitantes(4)
justificacion :(5)
Cantidad Unidad de
Partida (& Deseripcién (9
RS ) kcda(7) | Media ) s
Elborsd 10 Vabda: YoBa:
110) Subdirector(a) de Administracion (11) Jefe(a) Inmedato {12)
Depa dv:h Materiales Autoriza:
ramento de Recursos Materales y
i de Planeacion y Administracion {14
Servicios Generales (13) g G L L T cion (14) Pégi(r;:,lde
BUDBICHUETARIA DU ODUGACION MUDA BUPCAIGIE ¥ AUPEAIOR
DHACCCION GUNCNAL DF FUCALCION SufLon
" r

s & ~ =

Tria.) (24 65) 604 37 70y 0B 91 71,

Av Hopaltepec w/n. FIRCEion La Goyniars tfed o Gan Adtonla Guamatis. C.F, 4740, ClasutHisn 2oall, Eaieto de Wrexiom,

LS Tt e T RTINS Y 1Y

Nota: Cualquler documento Impreso o archivo slectrénico diferente del orlgineal seré considerado como copla no controiada
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] NO. DE EDICION : 57 EDICION
REQUISICION DE COMPRA FECHA DE EMISION: 8 DE ENERO DE 2018
CODIGO: FO-205P12203-01

PAGINA: 17 OE 28

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REQUISICION DE COMPRA (FO-205P12203-01)

OBJETIVO: OBTENER INFORMACION DEL AREA SOLICITANTE, PARA HACER LA ADQUISICION.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO S5E GENERA EN ORIGINAL ¥ COPIA; ORIGINAL PARA EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Y COPIA PARA LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.

No. | CONCEPTO

DESCRIPCION

1 FECHA ANOTAR EL DIA, MES Y 4RO EN QUE SE LLENA EL FORMATO.
2 FOLIC INDICAR NUMERO CONSECUTIVO ASIGNADD POR EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.
3 SOLICITADC POR ASENTAR EL NOMBRE DE QUIEN LO SOLICITA,
4 UNIDAD ANOTAR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DE QUIEN LO
ADMINISTRATIVA SOLICITA.
SOLICITANTE

5 | JUSTIFICACION

EL OBJETIVO DE LA REQUISICION SERA EXCLUSIVAMENTE PARA LLEVAR
ACABO OPERACIONES DEL TESC).

5] PARTIDA

REGISTRAR LA NUMERACION PROGRESIVA DE LAS PARTIDAS SOLICITADAS,

CANTIDAD SOLICITADA

ESPECIFICAR NUMERQ DE UNIDADES QUE SE SOLICITAN POR PARTIDA,

UNIDAD DE MEDIDA

INDICAR PRESENTACION EN QUE VIENE EL BIEN, PIEZA, PAQUETE, CAJA. KIT,
EQUIPO, ETC.

9 DESCRIPCION

DESCRIBIR EXPLICITA'Y DETALLADAMENTE EL BIEN SOLICITADO.

10 | ELABORO

ESCRIBIR NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORA LA REQUISICION.

n VALIDO

COLOCAR EL NOMBRE Y FIRMA DE tA O EL SUBDIRECTOR DE
ADMNISTRACION.

12 { VISTO BUENC

COLOCAR EL NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE(A) INMEDIATO.

13 | VISTO BUENO

COLOCAR NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSDS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

14 | AUTORIZA

ANOTAR EL NOMBRE Y FIRMA DEL (LA) DIRECTOR{A) DE PLANEACION v
ADMINISTRACION.

15 | PAGINA

NUMERO DE HOJAS QUE CONFORMAN EL DOCUMENTO

Nota: Cuslquler documento impreso o archive slectrénico difersnts del orlginal seré considerado como copla no controlada.
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NO. DE EDICION : S° EDICION
CONTRATO PEDIDO FECHA DE EMISION: 8 DE ENERO DE 2018
ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION
DE BIENES Y/O CONTRATACION DE CODIGO: FO-205P12203-03
S PAGINA: 6 OE 28
o } . AEN, T s
SEE— | B B comemoca T AAEX
ESTADO DE MEXICO

“2018. Afdo del Bicomenario del Natalicio de Ignacio Ramirez Calzada, E) Nigromante”

DEFARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
Pedida de Camprn FO-305P1 120302

Folio: (1) Fecha de Pedido: [2)
Solicitanke: {3) HORARIO DE RECEPCIGN: Lunes a viornes de [H0fa: (4}

Requlsicion da 9:10 2 17:90 hry

cOompra o

solickud de

servich;{5) Fecha de Enirega: {6)
Condiclones de Pago: Viemes de la semans sigui a ia fecha de entrega.

F a: Tecnoldgico de Eshrdios Superiores de Cuautitlén lzcalli R. F. C. TES 970828 BNA

Av. Nopalte pac SN Fraceidn La Coyolera del fido ds San Antonio Cuamatis, Cuaullitin kzcalli Enlado de Mdxikco C. P. 54748

Nombre o Razdn Sochl: (T}

CALLE: {8} Colonis: (8

D legackin o Munlciplo: (10) Cixtigo Postal: {11} Teléfono: {12}

|Partids | Cantidad: Unidsd de . Pracle .

an ] (e mudida: {15} Descripeitn: (18) nttark:17) | PRt 18)
Impocie con letra; Sulitotal 000

LV.A 000
Tota? 0.00

Reviad: (19) Autorirs: (20)

UEPARTAMENTO DE RECLRSOS MATERALES Y SEVICI0S GENERALES [ERECCION OF PLANEACION ¥ ADMIMISTRACKN

Obeer H-T'Y dor se obligs aresf por sy RachiPedido: [21)
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TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN JZCALLI
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

ADMINISTRATIVO DE ADQU!S!CIGN
DE BIENES Y/O CONTRATACION DE

CONTRATO PEDIDO

SERVICIOS

NO. DE EDICION : 5 EDICION

FECHA DE EMISION: 8 DE ENERO DE 20i8

T [
CODIGO: FO-205P12203-03
PAGINA: 18 DE 28

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PEDIDO DE COMPRA (FO-205P12203-02)

OBJETIVO: ENLISTAR LOS BIENES QUE SOLICITAN AL O LOS PROVEEDORES, PARA REALIZAR LA ADQUISICION

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EM ORIGINAL ¥ COPIA; ORIGINAL PARA EL O LA
PROVEEDOR (RA) Y COPIA PARA EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 FOLIO ANOTAR EL NUMERC CONSECUTIVO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.
2 FECHA DE PEDIDO ANGTAR LA FECHA EN LA QUE SE ELABORA EL PEDIDO
3 SOLICITANTE ANOTAR EL NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA QUE LO SOLICITA,
4 HOJA ASENTAR LA NUMERACION PROGRESIVA DE LAS HOJAS DEL PEDIDO.
5 REQUISICION No. ESCRIBIR EL NUMERO DE LA REQUISICION QUE SE SURTE CON EL PEDIDO.
6 | FECHA DE ENTREGA ASENTAR LA FECHA PACTADA CON EL O LOS PROVEEDORES PARA EL
SURTIMIENTO DEL PEDIDO.
7 NOMBRE O RAZON ANOTAR SEGUN SEA PERSONA FISICA O MORAL, EL NOMBRE DE LA
SOCIAL EMPRESA.
8 : DOMICILIO, CALLE REGISTRAR LA CALLE Y NUMERO OFICIAL DEL DOMICILIO FISCAL DEL O LOS
PROVEEDORES.
9 COLONIA INDICAR LA COLONIA DONDE SE UBICA EL DOMICILIO DEL O LA
PROVEEDOR(A).
10 | DELEGACION © ANOTAR LA DELEGACION DEL D.F. O MUNICIPIO DONDE ESTA EL DOMICILIO
MUNICIPIO FISCAL DEL O LA PROVEEDOR(A).
n CODIGO POSTAL ESPECIFICAR EL CODIGO POSTAL QUE CORRESPONDA EN RAZON DEL
DOMICILIO ANOTADO DEL O LA PROVEEDOR(A).
12 ) TELEFONO ESCRIBIR EL NUMERO TELEFONICO DEL O LA PROVEEDOR(A).
13 | PARTIDA ANOTAR LA NUMERACION PROGRESIVA DE LAS PARTIDAS SOLICITADAS,
14 | CANTIDAD SOLICITADA ANOTAR NUMERC DE UNIDADES QUE SOLICITAN POR PARTIDA.
15 | UNIDAD DE MEDIDA ANOTAR LA PRESENTACION EN QUE VIENE EL BIEN, PIEZA, PAQUETE, CAJA,
KIT, EQUIPO, ETC.
16 | DESCRIPCION ANOTAR EL DETALLE DEL BIEN SOLICITADO EXPLICITA ¥ DETALLADAMENTE.
17 { PRECIO UNITARIO PRECIO INDIVIDUAL POR UNIDAD DE MEDIDA DEL BIEN SOLICITADO.,
18§ IMPORTE RESULTADO DE MULTIPLICAR EL PRECIC UNITARIO POR LA CANTIDAD
SOLICITADA,
19 | REVISO ESCRIBIR EL NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSQS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.
20 | AUTORIZO INDICAR EL NOMBRE Y FIRMA DEL (LA) DIRECTOR(A) DE PLANEACION Y
ADMINISTRACION.
21 | RECIBI PEDIDO PLASMAR EL NOMERE Y FIRMA DEL O LA PROVEEDOR(A).
22 | PAGINA NUMERO DE HOJAS GUE CONFORMAN EL DOCUMENTO

Mota: Cualquier documento Impreso o archivo electrénico diferente del original serd considerade ¢come copia no controlada.




TECNOLGGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALLI
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

NO. DE EDICION : 5% EDICION

CONTRATO PEDIDO i FECHA DE EMISION: 8 DE ENERO DE 2018
ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION

DE BIENES Y/O CONTRATACION DE CODIGO: FO-205P12203-03

SERVICIOS PAGINA 20 DE 28

SEP_ @-x‘.‘;‘.. ﬁ el e e TR i E? 'l @ A;ﬁ_ Ex

et ESTADO DE CTIBIONE ©318maL

“2018. Ao del Bicentenario del Natalicio de ignacio Ramirez Catzada, EY Nigrormante™.

FECIA OE EIRBORACICN: (1) N FO-703P12203-03 - RUMERO DE CONTRATO: (2}
CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE
DIA HES ARD ADQUISICION DE BIENES Y/O CONTRACION DE
SERVICIOS

DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR

HOMERE, ODENOMINACION O RAZEN SOGIAL: (3)

REGIISTRO FECERAL DE CONTHUIBUYENTES: (4) CLAVE UNICA CE REGISTRO DE FOBLACIGN: (5) HACIONALIDAD: (6)

DOMICILIO FISCAL (CALLE, NUMEPO, COLONIA, CODIGD POSTAL, LOCALIDAD, MUNICITPIO Y ENTIDAD FEDERATIVA) : (7)

DOMICILIO EN EL ESTADD DE MEXICO (CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGO FOSTAL Y LOGCALIDAD) ; (L))

TELEFONO {9} TELEFAX: 110 CORHEOQ ELECTROGNICO [E~MAILY: (11)

HOMBPRE DEL PROPIETARIO: {12)

INSTRUMENTO QUE ACREDITA LA FERSONALIDAD: (13)

NCMBPE DEL PEPRSENTANTE LEGAL: (14)

INSTRUMENTC QUE ACZPEDITA LA PEPRESENTACIAHN: (1%)

DATOS GEWERALES DE LA ADJUDICARCION

GIPO COMEFCIAL: (16} SURGIRD COMERCIAL: (17)
ORCGAND USUARIO: (18) UNIDAD ADMINISTRATIVA: (19)
NOMDRE DEL ZOLICITANTE: (20) TELEFCOHO: (21}

HRUMERD DE SOLICTITUD DE CGERVICIO: oy

TIPO DE GASTO (CORFPIENTE O DE QRIGEH DE LOS RECURIOD (ESTATAL O CONCURRENTE) 1 (24} PARTIDA PRESUPUESTAL: (Z3)
IHNVERSIONE: (233

VALIDACION DEL CONTRATO PEDIDO

POR EL CONTRATANTE: (26) POR EL PROVEEDOR: (27}

DIRECTOR (A) DE PLANEACLON Y ADMINISTRACION

(S 1} 1IN QAL NEITAL NI B {I] L LR
i

FECHA DE SUSCEITPLION
DiA MES ARO
Pdgina 1 de
& (41}
FN - g .
b {:‘y q\fp V’f e BUDSLUCREFARLA DU EOVCAGIOH MEDIA BURGHIGH ¥ BLEIIONR

Av. Nupaitapes B, Praboidian 1e Sovaturs el Eldu San Anioni Cuanieiin. 0.5, D474N, Cusotiian gl Eatacis e Mantoo,
Twta © qOT UA) N0 (01 70y Bsbs 90 71,

Neta: Cuslquisr documento Impresc o archive electrénico diferents del original serd considerado como copia no controlada.




TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIDRES DE CUAUTITLAN iZCALLI

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

NO. DE EDICION - 5° EDICION

CONTRATO PEDIDO FECHA DE EMISION: B DE ENERO DE 20
ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION © O DE 2018
DE BIENES Y/C CONTRATACION DE CODIGO: FO-205P12203-0%
SERVICIOS PAGINA: 210F 28

SEP 3 @ e oo T T3 AA E
e | == B emmorte. £ CRDOAMMEX

“2018. Ano del Bicentenario del Natalicio de Ignacio Ramirez Calzada, EIl Nigromante”,

ELEMENTCOS BASICOS DE LA CONTRATACION

OBJETO DE LA ADQUISICION DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS: (28)

LUGAR DE ENTREGA: (29)
IMPORTE TOTAL (NUMERO Y LETRA}: {30}

FORMA DE FAGO: {31)

PLAZO Dff PAGO: (32)

GARANTIA DE ANTICIPO: (33)

AJUSTE DE PRECIOS: (34)

GARANTIA CONTRA DEFBCTOS O VICIOS OCULTOS: (35)
FENAS CONVENCIONALES Y SANCIONES: (16)

ANEXOS DEL CONTRATO: (37)

OBSERVACIONES: (38)

VALIDACIGN DEL CONTRATO PEDIDO

POR LA COHNTRATANTE POR EL PROVEEDOR

DIRECTOR(A) DE PLANEACICN Y ADMINISTRACION

FECHA DE SUSCRIPCION
pia MES AR

Pagina 1de
(a1}

b Ry ¥
e { JJ {Vj‘- \f‘r i SUBSIECACTARIA DE ODUCACION MEDIA SUBLRION ¥ BUBCHION
e,

DI 108 LENEAAL O COUCASTION SUPEMON
LIS ) I am e 1A 1T AN

Av. Nonalteies oy, Frastion La Coyoiem sl Ofido Ban Antorio Cusmstin, C.F. 84748, G aullitan Izoatl, Latado o Merica
Tete.1 {01 D5) BHGA 21 Dy Kane 3y 79

Nota: Cuslquler d to § o archive electrénlco diferente del original sera considerado como copla no controlada.
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TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN |ZCALLI
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICC

5 NO. DE EDICION : 5 EDICION
CONTRATO PEDIDO FECHA DE EMISION: 8 DE ENERO DE 2018
ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION . - =20
DE BIENES Y/QO CONTRATACION DE CODIGO: FO-205P12203-03
SERvicios PAGINA: 22 DE 28
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TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN 1ZCALLI
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

ADMINISTRATIVO DE ADQUIS!CION
DE BIENES Y/O CONTRATACION DE

CONTRATO PEDIDO

SERVICIOS

5? EDICION
8 DE ENERO DE 2018

NO. DE EDICION :
FECHA DE EMISION:

CODIGO: FO-205P12203-03
PAGINA: 23DE28

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTRATO ADMINISTRATIVO

CONTRATACION DE SERVICIOS.

DE ADGUISICION DE BIENES Y/O

OBJETIVO: ELEMENTOS DE LA ADQUISICION DE BIENES ¥/0 CONTRATACION DE SERVICIOS.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL CONTRATO SE GENERA EN DOS TANTOS ORIGINALES, ORIGINAL PARA EL O LA
PROVEEDOR(A) ¥ PARA EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

Mo. | CONCEPTO DESCRIFCION
i FECHA AMNOTAR LA FECHA EN QUE SE FIRMA EL COMNTRATO.
2 | NUMERO DE CONTRATO ANOTAR EL NUMERO DE CONTRATO OUE EL DEPARTAMENTO DE RECURSGS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES DETERMINA.
3 | NOMBRE DEMOMINACION O [ ANGTAR AL NOMBRE O RAZON SGCIAL DEL O LA PROVEEDOR(A) YA SEA PERSONA
RAZON SOCIAL FISICA O MORAL.
4 | REGISTRO FEDERAL DE ANOTAR EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL O LA PROVEEDOR(A).
CONTRIBUUYENTES
5 | CLAVE UNICA DE REGISTRO | APUNTAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRG DE POBLACION EN CASO DE PERSONA FIGICA,
DE POBLACIIN DEL O LA PROVEEDOR(A).
6 | NACIONALIDAD ANOTAR LA NACIOMALIDAD DEL O LA PROVEEDOR(A),
7 | DOMICILIO FISCAL /NDICAR EL DGMICILIO FISCAL DEL O LA PROVEEDOR(A), CALLE, NUMERD. COLONIA,
CODIGO POSTAL, LOCALIDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD FEDERATIVA.
8 | DOMICILIO EN ELESTADO INDICAR EL DOMICILIO DEL O LA PROVEEDOR(A) EN CASO DE GOUE SE ENCUENTRE EN
DE MEXICO TOLUCA ESTADO MEXICO,
9 | TELEFONO ESCRIBIR EL NUMERC TELEFONICO DEL O LA PROVEEDOR(A),
107 | TELEFAX ESCRIBIR EL NUMERO DE TELEFAX DEL O LA PROVEEDOR(A).
it i CORREQ ELECTRONICO ESCRIBIR EL CORREO ELECTRONICO DEL O LA PROVEEDOR(A),
12| NOMBRE DEL PROPIETARIO | ESCRIBIR EL NOMBRE DEL O LA PROPIETARIO(A) DE LA PERSCONA FISICA © MORAL DE
LA EMFRESA ADJUDICADA,
13 { INSTRUMENTO QUE ANOTAR EL INSTRUMENTO QUE ACREDITA LA PERSONALIDAD JURIDICE DEL G LA
ACREDITA LA PROVEEDOR(A}.
PERSONALIDAD
14 | NOMBRE DEL ANOTAR EL NOMBRE DEL O LA REPRESENTANTE DE LA PERSONA FISICA O MORAL,
REPRESENTANTE
15 | INSTRUMENTO QUE ANOTAR EL INSTRUMENTO QUE ACREDITE LA REPRESENTACGION DE LA EMPRESA EN
ACREDITA LA CAS0 DE PERSONA MORAL,
REPRESENTACION
i6 | GIRO COMERCIAL ANOTAR EL GIRO COMERCIAL DE LA EMPRESA ADJUDICADA,
17 | SUBGIRO COMERCIAL ANOTAR EL SUBGIRO COMERCIAL DE LA EMPRESA ADJUDICADA,
18" | ORGANO USUARIO ANOTAR EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.
19 | UNIDAD ADMINISTRATIVA ANQTAR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE ESTA A CARGO DEL AREA USUARIA
20 | NOMBRE DEL SOLICITANTE ESCRIBIR EL NOMBRE DEL O LA SOLICITANTE DEL BIEN O SERVICIO ADQUIRIDO,
21 | TELEFONG ESCRIBIR EL NUMERO DE TELEFONO DE LA UN:DAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.
22 | NUMERO DE REQUISICION ANOTAR EL NUMERO DE REQUISICION COM LA QUE SE SOLICTO EL BIEN O SERVICIO
ADQUIRIDO.
23 | TIPODE GASTO ANOTAR EL TIPO DE GASTO (CORRIENTE O DE INVERSION) CON EL CUAL FUE

NUMERO DE REQUISICION

AUTORIZADC PARA ADGUIRIR O CONTRATAR EL RIEN O SERVICIO.

Nota: Cualgquler documento impreso o archivo electrénlco diferente del original serd considerado como copla ho controlada,



TECNOLOGICO,DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN 1ZCALL!
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

CONTRATO PEDIDO NO. DE EDICION : 5° EDICION
ADMINISTRATIVO DE ADOUISICION FECHA DE EMISION: 8 DE ENERO DE 2018
DE BIENES Y/O CONTRATACION DE CODIGO: FO-205P12203-03

SRS PAGINA: 24 DE 28
24 | ORIGEN DE RECURSOS ANOTAR EL ORIGEN DE LO5 RECURSOS CON EL QUE FUE AUTORIZADO FoR e e
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO PARA ADQUIRR EL BEN O
SERVICIO.
35 | PARTIDA PRESUPUESTAL ANOTAR LA PARTIDA PRESUPUESTAL AUTORIZADA POR EL DEPARTAMENTO DE |
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO PARA LA ADQUISICION O CONTRATACION DEL |
SERVICIO
26 | POREL CONTRATAMTE ESCRIBIR EL MOMBRE Y FRMA DEL (A) DIRECTOR (A) DE FLANEACION Y
| ADMINISTRACION
27 | POREL PROVEEDOR ESCRIBIR EL NOMBRE Y FIRMA DEL O LA PROVEEDOR(A) =
28 | OBJETODE LA o ANOTAR EL OBJIETO ¥ TIPO DE ACTO ADGUSITIVO GUE SE REALIZO
ADQUISICION DEL BIEN Y/OQ
| CONTRATACION DE
SERVICIOS
29 | LUGAR DE ENTREGA DEL ANOTAR EL LUGAR DONDE 5& ENTREGARAN LOS BIENES Y70 SERVICIOE ADAL RIDOS
BIEN O SERVICIO
30 | MPORTE TOTAL (NUMERO ¥ | ESCRIBIR EL MPORTE TOTAL CON VA DEL BIEN O 5ERV.C'O ADJUDICADO, )
LETRA)
31 | FORMA DE PAGO ANOTAR LA FORMA DE PAGO POR LA ADGUISICION Y70 CONTRATACION DEL SERVIES
| abJubicapo,
32 | PLAZODE PAGD "ESCRIBIR EL FLAZO DE PAGO POR LA ADGUISICION V/0 CONTRATAC BN DEL SERV.CIO
ADJURICADO
33 | GARANTIA DE ANTICIPO ANOTAR LA GARANTIA DE ANTICIPO EN CASO DE GLE LA ADQUS/CIGN DEL BEN YD

SERVICIO ADJUDICADD SE HUBIESE ESTABLECIDO EN LAS BASES,

| AJUSTE DE PRECIOS

ANOTAR EL AJUSTE DE PRECIOS EN CASO DE GUE SE HUBESE ESTABLECDS EN LAS |
BASES PARA LA ADQUISICION Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS

35| GARANTIA CONTRA | PLASMAR LA GARANTIA CONTRA DEFECTOS O VIEIOS OCULTOS BOR LOS BIENES Y/0
DEFECTOS O VICIOS | SERVICIOS ADQUIRIDOS.
OCULTOS
36 | PENAS CONVENCIONALES ¥ | PLASMAR LAS PENAS CONVENCIONALES ¥ SANCIONES EN CASO BE INCUMPLIMIENTO |
SANCIONES DEL O LA PROVEEDOR(A) ADJUDICADO(AS
37 | ANEXOS DEL CONTRATO | ANOTAR LOS DOCUMENTOS ANEXOS AL CONTRATO,
38 | OBSERVACIONES ANOTAR LAS OBSERVACIONES EN BASE A LA ADGUSICION Y/0O CONTRATACION DEL
SERVICIO ADJUNTO
39 | EL CONTRATANTE ANOTAR EL NOMBRE DEL (A) DIRECTOR (A) DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION PARA |
HACER REFERENCIA QUE SE TRATA DE LA CONTRATANTE.
40 | EL PROVEEDOR "~ | ANOTAR EL. NOMERE DEL O LA PROVEEDOR(AS ADJUDICADO(A) CON EL OBJETO DE LA

ADQUISICION Y/O CONTRATACION DEL SERVICIO.

41

PAGINA

| NUMERC DE HOJAS QUE CONFORMAN EL DOCUMENTO

Nota; Cualquier documento impreso o archive slectrénico difersnte del original serd considerado como copla no controlada.



TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN 1ZCALL)

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO
NO. DE EDICION : 5° EDICION
CUADRO COMPARATIVO FECHA DE EMISION: 8 DE ENERO DE 2018
R ee— R W
CODIGO: FO-205P12203-04
PAGINA: 25 DE 28
s i ' = T TN AREX

2018 Ano dot Biceinonario cel Natalicio do ignacio Fansiroz Cualzocn, El Niggromanta™

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
Fecha: (1)

Cuadro Comparativo FO-205P 122034

Fobio: {2)
A (7) B: e m
.| Cantidad
Partlda; | o yitagy; | Unikad de Descripeién: (5]
3 Medida: (5)
“ Costo Cotto Costo
Unitario: [8) Touk (%) Unkario Toul Unltrio Toul
1 el ——
|
| i

; - SUBTOTAL |3 z $ - s .

Partida presupuestal: (10) | waws 3 : ; : $ -
Asignacion de recursos {11) Asigrade: {17) | Tota s . L] - $ -

DIRECTOR{RA) DE PLANEACON Y
JEFE{A} DEL DEPARTAMENTO DE RECLIRSOS MATERIALES ADMBVISTRAGON: (15)
¥ SERVICOS GENERALES (3] SUBINRECTOR{RA) DE ADMINISTRACION: (14}
Pgia 1de
- e
Coo @I T S0 memesesam guasusoen oo sron u sinsiven
Av, HopRItEle) w/h, Fracaldn Le Citpulnri sled Erbas fhmes Aintesivhis O remrrs tie, T30 Baran, Cusutidbad) (o, Fatndn de Mesino.

Tedu.l (U1 D) AEKLE 20 7Oy Dides 3P0

Nota: Cualquier documento Impreso o archive electrénleo diferente del orlginal serd considerado como copia no controlada.




TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN 1ZCALL)Y
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO
NO. DE EDICION : 5° EDICION
CUADRC COMPARATIVO FECHA DE EMISION: 8 DE ENERO DE 2018
CODIGO: FO-205P12203-04
PAGINA: 26 DE 28
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CUADRO COMPARATIVO (FO-205P12203-04)
| OBJETIVO ENLISTAR LOS BIENES QUE SOLICITAN A LOS B LAS PROVEEDOR(AS), PARA HACER LA
ADQUISICION DE BIENES Y/0 CONTRATACION DE SERVICIOS.
{ DISTRIBUCION ¥ DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL Y COPIA; ORIGINAL PARA EL O LA
PROVEEDOR(A) Y COPIA PARA EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y senvnmos GENERALES.
' No. | CONCEPTO DESCRIPCION '
1 FECHA ANOTAR LA FECHA EN QUE SE ELABORA EL CUADRO COMPARATIVO.
2 FOLIO ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO DEL DEPARTAMENTO BE RECURSOS |
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.
3 PARTIDA o REGISTRAR LA NUMERACION PROGRESIVA DE LAS PARTIDAS SOLICITADAS, |
4 CANTIDAD SOLICITADA | ESPECIFICAR NUMERO DE UNIDADES QUE SE SOLICITAN POR PARTIDA.
5 UNIDAD DE MEDIDA INDICAR UNIDAD DE MEDIDA, PIEZA, PAGUETE, CAJA, KIT, EQUIPO, ETC.
3 DESCRIPCION ESCRIBIR EXPLICITA Y DETALLADAMENTE EL BIEN O SERVICIO SOLICITADD.
7 A | ANOTAR EL NOMBRE DEL O LA PROVEEDOR(A) GUE PARTICIPA EN LA
ADQUISICION.
7 | B — "ANOTAR EL NOMBRE DEL O LA PROVEEDOR(A) QUE PARTICIPA EN LA |
ADQUISICION.
7 C. o | ANOTAR EL NOMBRE DEL O LA PROVEEDOR(A) QUE PARTICIPA EN LA |
ADQUISICION.
] COSTO UNITARIC COLOCAR EL PRECIO POR UNIDAD DE MEDIDA GUE COTIZA EL O LA
| PROVEEDOR(A) .
9 | COSTO TOTAL REGISTRAR EL RESULTADO DE MULTIPLICAR EL PRECIO UNITARIO POR EL
TOTAL DE UNIDADES,
10 | ASIGNADG ESPECIFICAR LA SUMA DE LAS PARTIDAS ASIGNADAS A EL O TA1
PROVEEDOR(A) GAMADOR(A).
1 PARTIDA INDICAR LA PARTIDA A LA QUE CORRESPONDA DE ACUERDO AL BIEN QUE SE
PRESUPUESTAL ADQUIERE.
12 ASEE';'NAClgN DE | ANOTAR EL ORIGEN DE LOS RECURSOS (ESTATAL O CONCURRENTE). |
3 gggggggs MATERIALES | NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
.. MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES (ELABORA].
14 | SUBDIRECCION DE NOMBRE Y FIRMA DEL(A) SUBDIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION (VISTO
|_ADMINISTRACION BUENO).
15 | DIRECCION DE NOMBRE Y FIRIMA DEL(A) DIRECTOR(A] DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
. PLANEACION. (AUTORIZO). o
6 | PAGINA , NUMERO DE HOJAS QUE CONFORMAN EL DOCUMENTO =y

Nota: Cualquier documento impreso o archivo clectrénico diferente del orlginal serd conslderado como copla no controlads.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADQ DE MEXICO

NO. DE EDICION - 5° EDICION

SOLICITUD DE SERVICIO FECHA DE EMISION: 8 DE ENERO DE 2018
CODIGO: FO-205P12203-05

PAGINA: 27 DE 28

L AAEX
T L i . ﬁ CORIERND DEE : - E
ESTADO DE MEXICO
"2018. Ano del Bicentenario det Natalicio de lgnacio Ramirez Catzada, El Nigromanio®

SOLICITUD DE SERVICIO FO-105P12203-05

Frcha de solcitud{([) Fecha compromin{2) Fecha de raaknacidn(3) No. Orden:(4)
Solicitado por: {5) Area solickante{(6)

Justifcacion:{(7)
Scrvico sokctada: (8)

Material tEndo: (9)

Sobcitante (10) VoBo. (11} Autorizé: (12)
VoBa (13} Rechi servicio Solkitaday 14)
FAVOR DE MARCAR CON "X* 81 EL SERVICIO
REALIZADO FUE: {15)
SATISFACTORIO:
NG SATISFACTORIO
Pigina lde
(16}

DINCCCIGN GENERAL DE EDUGCACHIN SUSEINON

ne¢ L

3 My -
X@ M V'F = BUBICCRETARIA DE EOUGAGION MEDIA BUPCAIOR ¥ SUPLAIOR

Av. Nopaltspes s/r, Fracoson b Coyotwra def Clida San Antanio Guamiotia, G.1° 54741, Cuniitan ixcalll, Eaiado Bo Méniea,
Tuls | (01 B5) GOAL N1 70y 8864 31 7t

Nota: Cualquier documento impreso o archlve electrénico diferents del orlginal serd considerado como copla no controlada.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

NC. DE EDICION : 5 EDICION

SOLICITUD DE SERVICIO FECHA DE EMISION: 8 DE ENERC DE 2018
CODIGO: FO-205P12203-05

PAGINA: 28 DE 28

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE SERVICIO (FO-205P12203-05)

OBJETIVO: ENLISTAR LOS SERVICIOS QUE SOLICITAN A EL O LA PROVEEDOR(A), PARA HACER LA
CONTRATACION DE SERVCIOS.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL Y COPIA; ORIGINAL PARA EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Y COPIA PARA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION

1 FECHA DE SOLICITUD ANOTAR LA FECHA EN QUE SE ELABORA LA SOLICITUD BE SERVICIO,

2 FECHA DE COMPROMISO | ANOTAR LA FECHA EN GUE SE COMPROMETE A TERMINAR EL SERVICIC.

I FECHA DE REALIZACION | ANOTAR LA FECHA EN QUE SE REALIZO EL SERVICIO,

4 NUMERQ DE ORDEN ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO QUE EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES ASIGNA,

5 SOLICITADO POR ANOTAR EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REQUIERE EL
SERVICIO.

AREA SOLICITANTE ANOTAR EL NOMBRE DEL AREA USUARIA,
7 JUSTIFICACION EL OBJETIVO DE LA SOLICITUD DE SERVICIO SERA EXCLUSIVAMENTE PARA

LLEVAR ACABO OPERACIONES DEL TESC!.

8 | SERVICIO SOLICITADO DESCRIBIR EL O LOS SERVICIOS SOLICITADOS,

9 MATERIAL UTILIZADO ANOTAR EL MATERIAL QUE SE UTILIZO PARA REALIZAR EL SERVICIO.

10 | SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE.

n VISTO BUENO NOMBRE Y FIRMA DEL(A) SUBDIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION

12 | AUTORIZO NOMBRE Y FIRMA DEL(A} DIRECTOR(A) DE PLANEACION Y ADMINISTRACION.

13 | VISTO BUENO NOMBRE Y FIRMA DEL(A) JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

14 | RECIBI SERVICIO NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN SOLICITO EL SERVICIO Y ASENTAR QUE SE LLEVO
SOLICITADO A CABO.

15 | ESPECIFICAR S| EL MARCAR CON UNA X SI EL SERVICIO FUE SATISFACTORIO O NO
SERVICIO SE REALIZO SATISFACTORIO.

6 _| PAGINA NUMERO DE HOJAS QUE CONFORMAN EL DOCUMENTO

Nota: Cuslquier documento impreso o archive electronico diferente del orlginal serd considerado como copia no controlada.



