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Adquisiciones

1. Proposito.
Establecer las directrices de las adquisiciones que satisfagan las necesidades

de la institucion para el mejor logro de las metas académicas y administrativas.

2. Alcance y responsabilidades.
Ambito de aplicacion del procedimiento: 36 Escuelas Normales Publicas del

Estado de México (ENPEM).
Responsables de su aplicacion:

Departamento de Recursos Financieros (DRF):

e Ejecuta el recurso.

Subdireccion Administrativa (SAD):

e Revisa el ejerciclio del recurso.

Direccion de la Escuela Normal Publica del Estado de México (DEN):
e Valida el ejercicio del recurso.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales (DRMySQG):
e Requisita la adquisicion del bien o contratacion del servicio.

3. Siglas. | | B It
Siglas Descripcion
SGC Sistema de Cestion de la Calidad
ENPEM | Escuelas Normales PuUblicas del Estado de México
SEN | Subdireccion de Escuelas Normales
ARFDG Area dg Recursos Financieros de l|la Direccion General de
Fducacion Normal
DEN Direccion de la Escuela Normal Publica del Estado de México

SAD | Subdireccidn Administrativa

DRF Departamento de Recursos Financieros
DRMySG | Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

PPA Plan Presupuestal Anual

DTI Direccion de Tecnologias de la Informacion
SAC Subdireccion Academica
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Adquisiciones

4. Interrelacion con otros procedimientos.

Procedimiento | Descripcion de la interrelacion

Elaboracion, Control y | Programacion de la adquisicion de bienes vy
Seguimiento del Plan | servicios
Presupuestal Anual

Integracion del Informe | Ejercicio y comprobacion del recurso
Financiero Bimestral

5. Insumos del procedimiento.

a) Manual de Organizacion de Escuelas Normales del Estado de México
(2003).

o) Plan Presupuestal Anual Autorizado.

c) Requisiciones.

d) Cotizaciones.

e) Dictamen técnico.

f) Solicitud de visto bueno del gasto.

g) Solicitud de autorizacion del gasto.

N) Autorizacion académica.

1) Catalogo de cuentas.

J) Ley del impuesto sobre el valor anadido (IVA).

K) Ley del impuesto sobre la renta (ISR).

) Codigo Fiscal de la Federacion.

M) Circulares vigentes emitidas (En materia de viaticos, montos del gasto,
etc.).

n) CGaceta del Gobierno en materia de adquisiciones y contabilidad
gubernamental (Tarjetas de resguardo y dictamen técnico, entre otros).

0) Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del servidor publico

6. Actividades del procedimiento.

6.1 | Requerimiento del bien o servicio.

El DRF recibe del DRMySG el formato de
Descripcion: requisicion del bien o servicio firmado por la SAD
para cubrir la necesidad solicitada.
Responsable: DRF
Evidencias et
Formato de requisicion.
generadas:

¢La compra requiere autorizacion académica o dictamen técnico?
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Adquisiciones

Si: recepcion de la autorizacion académica emitida por la SEN o
| elaboracion de solicitud de dictamen técnico a la DTI. Continua al 6.2

No: pasar a la actividad 6.5

6.2 | Elaboracion de solicitud de dictamen técnico
El DRF elabora la solicitud de dictamen técnico
Descripcion: de gc_uerdp con la especificacion del bien o
servicio solicitado y lo turna a la SAD y a la DEN
| | para su validacion y autorizacion.
Responsable: | DRF.
Evidencia Solicitud de dictamen técnico validado vy
generada: autorizado.

6.3 | Entrega de solicitud de dictamen a la DTI

Descripcion: El DRF entrega la solicitud de dictamen técnico
| a la DTl para su_revision.

Responsable: | DRF.

Evidencia Acuse de recibo de solicitud de dictamen

generada: | técnico.

¢cLa Solicitud es correcta?

Si: pasar a la actividad 6.4.
No: regresar a la actividad 6.2

+

6.4 | Recepcidon de dictamen técnico por parte de la DTI
Descripcion: El DRF recibe dictamen técnico.
Responsable: DRF.
Evidencia . o
Dictamen tecnico.
generada:
6.5 | Solicitud de cotizacion del bien o servicio.
El DRF solicita la o las cotizaciones con el
Ay proveedor, de acuerdo con las especificaciones
Descripcion: . ey T .
del bien o servicio solicitado y con la circular
| vigente.
Responsable: DRF.
| * L T-
Evidencia S Ty
Cotizacion o cotizaciones.
generada:
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Adquisiciones

LEl bien o servicio rebasa el monto autorizado a ejercer de acuerdo

| con los lineamientos vigentes?

Si: pasa al punto 6.6

No: se realiza el ejercicio del gasto con autorizacion de la DEN. Continua

a la accion 6.11

6.6 | Elaboracion de solicitud de gasto
El DRF elabora y requisita la solicitud de visto
Descripcion: bueno o autorizacidon de gasto, de acuerdo con
os lineamientos de las circulares vigentes.
 Responsables: DRF.
EVIGENEIRs Solicitud de autorizacion de gasto.
generadas:
6.7 | Entrega de la solicitud de gasto a la SAD.
T El DRF entrega la solicitud de gasto a la SAD
Descripcion: T
para su revision.
| Responsable: DRF.
EVRGHEINCES Solicitud de gasto revisada.
generada:

| ¢La solicitud es correcta?

Si: pasa al punto 6.8

No: regresar a la actividad 6.6

6.8 | Entrega de la solicitud de gasto a la DEN.
Saseriaslin: El DRF entrega la solicitud de gasto para recabar
P i | firma de la DEN
Responsable: | DRF.
CVICENTIRS Solicitud de gasto firmada.
generadas:
6.9 | Entrega de la solicitud de gasto al ARFDG
S El DRF entregara la solicitud de gasto al ARFDG
Descripcion: . s
para su validacion.
| Responsable: | DRF.
Ewdenqa Acuse de recibo de solicitud de gasto.
generada:

(ES correcta?
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Adquisiciones

| Si: pasa al punto 6.10

No: regresar a la actividad 6.6

6.10 | Recepcion de la validacion o autorizacion de gasto
Descripcién: £l DRF recibe |la validacion o autorizacion de
| gasto ae la ARFDG.
Responsable: DRF.
Evidencia Oficio de validacion o autorizacion de gasto.
generada: |

(ES correcto?

| Si: pasa a la actividad 6.1

No: regresa a la actividad 6.9

6.11 | Adquisicion del bien o servicio
g El DRF procede a .ejercer gasto, para adquirir el
Descripcion: . " -
, pblen o servicio de acuerdo con |o solicitado.
| Responsable: | DRF. |
Evidencia Adqguisicion del bien o servicio.
generada:
6.12 | Recepcion y revision de la factura.
El DRF recibira la factura que comprueba el
Descripcién: gasto y revisara gue reuna los requi;itos _fiscales
de acuerdo con el Art. 29-A del Cddigo Fiscal de
| la Federacion, y que esté vigente ante el SAT.
Responsable: | DRF.
SVIGEnCIa Comprobante de Gasto.
generada:

- —

—

{ ¢El comprobante fiscal cumple con los requisitos fiscales?

| Si: se Integraen el IFB

No: devolucion del comprobante fiscal al proveedor o al prestador de
Servicio para su correccion.

7. Resultados del procedimiento.
Producto: E|l bien o servicio.

Cliente: DRMySG, SAC
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Adquisiciones

8. Monitoreo y Medicion.
El titular del DRF de cada ENPEM es el encargado de dar seguimiento al

INdicador gque se senala y cuyos resultados los reporta bimestralmente al
titular de la DEN.

' Periodicidad de
Objetivos de la calidad Indicadores medicion del
| * ! | ' indicador

Realizar al 100% una correcta
planeacion de los ingresos vy
egresos de las EN a través del

PPA con la finalidad de cubrir sus - = (No. de adquisiciones/

NoO. de requisiciones) x 100

necesidades, mediante E , ,. .
Ay . T= 30 dias después de la| Bimestralmente
adquisicion de pienes O Ny
i o entrega de la requisicion
contratacion de Serviclos,
o al DRF
conforme a Nnormatividad

vigente; asicomo la integraciony
entrega oportuna de los IFB.

9. Informacion documentada que se conserva.

i

No. | Nombie del registro g r::g:;f:o Responsajle | c;:?s':;z;gn Acces-o | Recuperacion * Uso
] SO“C‘W d;}validacién ¥ DRF DRF 5anos Institucional COpis Fisica en Consuita
autorizacion de gasto | _ | _ el DRF I
5 Solicitud de dictamen DRF DRF r 5anos Institucional Copia Fisica en Consulita
d técnico . _ _ el DRF
) DRF DRF 5anos Institucional Copia Fisica en Consulta
3 Catalogo de proveedores ol DRF
4 ' Seleccion y evaluacion de ‘ DRF ' DRF 5 anos institucional | Copia Fisica en | Consulta
proveedores | _ * _ el DRF
Concentrado de DRF DRF 5anos Institucional Copia Fisica en Consulta
5 evaluacion de el DRF
proveedores _ | |
Cuestionario de DRF DRF 5anos Institucional Copia Fisica en Consulta
6 | reevaluacion de el DRF
proveedores |
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a) Manual de
Organizacion de Escuelas
Normales del Estado de
Mexico (2003).

o) Plan  Presupuestal
Anual Autorizado.
c)Requisiciones.
d)Cotizaciones.

e) Dictamen técnico.

f) Solicitud de visto bueno del
gasto.

g) Solicitud de autorizacion
del gasto.

N) Autorizacion académica.

1) Catalogo de cuentas.

J) Ley del impuesto sobre el
valor ahadido (IVA).

k) Ley del impuesto sobre la
renta (ISR).

) Codigo Fiscal de la
~ederacion.

M)  Circulares vigentes
emitidas (En materia de
viaticos, montos del gasto,
etc.).

Nn) Gaceta del GCobierno en
Mmateria de adquisiciones y
contabilidad gubernamental
(Tarjetas de resguardo vy
dictamen tecnico, entre
otros).

o) Ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios
del servidor publico

el
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Adquisiciones

6.6 Elaboracion de
solicitud de gasto

6.7 Entrega de |la
solicitud de gasto a Ia
SAD.

0.8 Entrega de
la solicitud de
gasto a la DEN.

0.9 Entrega de
la solicitud de
gasto al ARFDG

©.10 Recepcidon de |la
validacion o
autorizacion de gasto

NO

¢Es correcto?

S|
Sl. Integra IFB
S 1 6.12 Recepcidn
6.1 Adqulszmgﬁ del bien v revisién de la FIN
O servicio factiira
NO. Devolucion
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Adquisiciones
= E _Cambios de esta version
No. de Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
revision

O 30 de septiembre de 2019 | Documento original

] | 15 de agosto de 2022 | Actualizacion B ) )

2 | 30 de agosto de 2024 | Actualizacion

5 | de septiembre de 2025 Mantenimiento
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