5 GOBIERNODEL -
&) ESTADO DE MEXICO

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS

EN MATERIA DE ADQUISICIONES Y CONTROL PATRIMONIAL
DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL ESTADO DE MEXICO.

pég.' 1



INDICE.
|

GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

Introduccion.

Glosario de términos y siglas.

Ambito de aplicacion y materia que regulan.

Politicas.

4.1,
4.2.
4.3.
4.4,

4.5,

4.5.
4.6.

Integracién y operacion del programa anual de adquisiciones.
Integracién y tramitacion de expedientes de adquisicion.

Estudios de mercado para las contrataciones.

Programacion de adquisiciones.

Substanciacién y celebracion de los procedimientos de adquisiciones.
Formulacién de contratos y control de suministros.

Control de inventarios de bienes muebles e inmuebles.

Bases y lineamientos.

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9.

Integracion y operacién del programa anual de adquisiciones.

Integracion y tramitacion de expedientes de adquisicion.

Realizacion de estudios de mercado.

Participacion en los actos administrativos de los procedimientos de adquisiciones.
Elaboracion de contratos y recepcion de bienes y servicios contratados.
Tramitacion de facturacion de bienes y servicios.

Adgquisiciones por contrato abierto 0 suministros simultaneo.

Modificaciones de contratos.

Actualizacion de inventarios de bienes muebles.

5.10. Registro y autorizacién de altas, bajas y transferencias.
5.11. Control del Inventario de bienes inmuebles

1. INTRODUCCION.

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México, es un organismo
descentralizado de la Administracion Publica Estatal que atiende, como funcidon sustantiva, la
asistencia social; para tal fin implementa y opera los programas operativos de las areas administrativas
que integran el organismo, que demandan recursos materiales para su eficaz y eficiente atencion.

Los bienes y servicios que demanda la atencién de los programas del organismo, tienen que
proporcionarse en suficiencia, oportunidad y con apego estricto a los lineamientos administrativos
establecidos para su uso, destino y control. Esto implica realizar la adquisicion de bienes vy llevar el
control administrativo de los mismos, observandose estrictamente lo dispuesto por la Ley de -
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SICHNES FIFVEES, RERIATADDOS FURRTES,

Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, su Reglamento y demas disposiciones
complementarias aplicables.

En este marco de referencia, el presente ordenamiento administrativo denominado Politicas, Bases
y Lineamientos en materia de Adquisiciones y Control Patrimonial del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de México, considerando que todo es perfeccionable y que las
condiciones en las que se aplica pueden ser distintas, la Direccion de Finanzas, Planeacion y
Administracion ha determinado realizar la actualizacion de la normatividad correspondiente, de tal
manera que sea de mayor utilidad para el Organismo, al especificar los lineamientos que orienten a
las unidades administrativas en la realizacion de los tramites relacionados con las adquisiciones,
mantenimientos y control de inventarios de bienes, bajo los principios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia.

La actualizacion de las presentes normas administrativas en el presente ejercicio fiscal, incluye la
incorporacién de reglas més claras y adecuadas a las condiciones operativas; atenderlas en su
obligatoriedad, seguramente incidiré en la realizacién de procesos administrativos de adquisiciones y
de control del patrimonio mas eficaces, eficientes y con mejores resultados para el DIFEM.

2. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS.

Para efectos del presente instrumento normativo, adicionalmente a las definiciones contenidas en el
articulo 2 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, y 2 de su Reglamento,
se entendera por:

Adjudicacion directa: Al procedimiento de contratacién de excepcion a la licitacion
publica, previsto en los articulos 27, fraccion Il, y 48 de la Ley.

Administrador de Contratos: A la persona servidor publico, de la unidad administrativa
requirente, responsable validar la formalizacion de contratos y
efectuar la verificacion del cumplimiento de los derechos y
obligaciones establecidas.

Administrador de inventarios A la persona servidor publico de la unidad administrativa,

internos: responsable de coordinar las actividades para mantener
actualizado el inventario de bienes muebles de la unidad
administrativa y las areas que la integran, mediante la tramitacion,
validacion y actualizacion de los movimientos de altas, bajas y
transferencias.

Adaquisicién directa por pedido: A la adquisicion realizada para requerimientos de un importe
hasta de 300 UMAS, o de capitulos de gasto distintos a los
considerados presupuestaimente para la operacidon de la
administracién, incluidos en el programa anual de adquisiciones.
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Area requirente o usuaria:

Area Técnica:

Aviso de cumplimiento o
incumplimiento de contratos:

Caso fortuito, o fuerza mayor:

Comité:

Deductivas:

Departamento de Almacén:

Direccién de Finanzas:

|

o

A las Direcciones de area o equivalente, encargadas de salicitar
y tramitar la adquisicidon de bienes o la contratacion de servicios,
mediante la autorizacion de los expedientes de adquisicion.

A la responsable de elaborar y validar las especificaciones
técnicas de los bienes y servicios de las adquisiciones que
tramiten y del anexo técnico; asi como responder los
cuestionamientos técnicos en las juntas de aclaraciones y de
realizar la evaluacion de propuestas y ofertas técnicas.

Al documento que expide el administrador del contrato para
informar que el proveedor, o prestador de servicio cumplio, o
incumplié, con las condiciones pactadas en los contratos,
anexando la documentacion que lo acredite.

Al acontecimiento ajeno a la voluntad de la persona, o unidad
administrativa, que se produce con fuerza imprevisible, inevitable
e irresistible, ya sea por un hecho natural, o de un tercero que
impide, o afecta directamente el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

Al Comité de Adguisiciones y Servicios del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Gobierno del Estado de
Meéxico.

A las deducciones al pago de bienes y servicios que se aplican
en incumplimientos por atraso en las fechas de entrega, o de
inicio en su prestacion, en que incurran los proveedores, O
prestadores de servicio, con respecto a las condiciones
pactadas en el contrato. o contrato pedido.

A la unidad administrativa encargada de las funciones de
recepcion, registro,  resguardo y despacho de los bienes vy
materiales adquiridos para la atender la realizacion de los
programas del DIFEM.

A la unidad administrativa que tiene la responsabilidad de
planear, sustanciar y realizar los procedimientos publicos de
contratacién en el Organismo, para adquirir los bienes y servicios
de conformidad al programa anual de adquisiciones del
organismo.
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Expediente de adquisicion:

Expediente de adquisicion por
contrato:

Expediente de ampliacion de
plazos de entrega:

Expediente de alta o baja de
bienes muebles y vehiculos:

Expediente de maodificacion al
programa anual de
adquisiciones:

Gestor Administrativo de
Adgquisiciones:

Invitacion restringida:

Licitacién publica:

Penas convencionales:

Procedimientos de adquisicion:

CECHBICNES FIFRES, SESIRIAROS FUERTES,

Al conjunto de documentos establecidos como requisito, para
solicitar y tramitar la adquisicién de bienes, o la contratacion de
servicios, con cargo al programa anual de adquisiciones
autorizado.

Al conjunto de documentos establecidos como requisito, para
solicitar y tramitar la adquisicién de bienes, o la contratacion de
servicios, con cargo al contrato base hasta el 30% de su importe.

Al conjunto de documentos establecidos como requisito, para
solicitar y tramitar prorroga al plazo de entrega, pactado
inicialmente en el contrato de origen.

Al conjunto de documentos establecidos como requisito, para la
autorizacion de movimiento de alta o bajas en el inventario de la
unidad administrativa.

Al conjunto de documentos establecidos como requisito, para la
tramitacion de modificaciones al programa anual de
adquisiciones del DIFEM, autorizado.

A la persona servidor publico, de la unidad administrativa
requirente, responsable de realizar los tramites referentes a la
integracion del expediente de adquisicidon y de su seguimiento
mediante la participacion en los distintos actos de los
procedimientos de adquisicion.

Al procedimiento de contratacion de excepcion a la licitacion
publica, previsto en los articulos 27, fraccion |, y 44 de la Ley.

Al procedimiento de contratacion previsto en los articulos 26 y 29
de la Ley.

Al monto econdmico que se establece de comun acuerdo entre
la Direccidon de finanzas y el proveedor, o prestador de servicio,
a cargo de éstos Ultimos para sancionar el atraso en la entrega
de los bienes, o en el inicio en la prestacion y terminacion de
servicios, por causas imputables a ellos mismos.

~

A los procedimientos administrativos de licitacion publica y de
invitacién restringida, referidos en la Ley de Contratacion Publica
del Estado de México y Municipios.
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Programa operativo: Al instrumento administrativo en el que se establecen los
objetivos y metas a realizar, determinando responsabilidades,
temporalidad y espacialidad de las acciones, proyectos y
actividades, para las cuales se asignan recursos en funcion de
las disponibilidades presupuestarias.

Secretaria: A la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Rescision de contrato: Al procedimiento administrativo cuyo objeto es dar por
terminados los aspectos juridicos de un contrato, en caso de
incumplimiento de un proveedor, o prestador de servicio.

Suficiencia Presupuestal: A la certificacion de los recursos presUpuestarios en la solicitud
de adquisiciones de bienes y servicios, que el area financiera
realiza para acreditar la disponibilidad de recursos
presupuestarios en la partida presupuestal determinada a fin de
cubrir los compromisos de pago de las contrataciones realizadas
por el DIFEM.

Unidades administrativas: A las direcciones de area 0 equivalentes, contenidas en la
estructura orgénica autorizada conforme a las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables. '

LISTA DE SIGLAS Y ACRONIMOS.

ADP: Adaquisicion directa por pedido.

CB: Contrato de bienes.

CS: Contrato de servicios.

CP: Contrato Pedido.

DIFEM: Al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
México.

DIFEM-ADNP: Adjudicacion directa nacional presencial.

DIFEM-ADP: ‘ Adquisicién directa por pedido. (Realizada para contrataciones

adjudicadas en forma directa y cuyo importe es menor al monto
de 300 veces el salario minimo general vigente en el Distrito

Federal). .
DIFEM-IRNP: Invitacién restringida nacional presencial. ?/
DIFEM-LPNP: Licitacion publica nacional presencial.
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ANES FIRVEES, SESULTAROS FURRTES,

DIFEM-IRDLPD: Invitacion restringida derivada de una licitacién publica declarada
desierta. '

DIFEM-ADIR: Adjudicacién directa derivada de una invitacion restringida
declarada desierta.

DIFEM-ADAD: Adjudicacién directa derivada de una adjudicacion directa
declarada desierta.

PAA: Programa anual de adquisiciones.

POBALINES-DIFEM: Politicas, Bases y lineamientos en Materia de Adquisiciones y

Control Patrimonial del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia.

3. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULAN.

Las presentes politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones y control patrimonial, seran
de observancia obligatoria para las unidades administrativas del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Gobierno del Estado de México, asi como para las personas servidores publicos que
intervienen en los procesos de adquisiciones y de actualizacion de inventarios del organismo, sin
perjuicio del cumplimiento de las disposiciones establecidas en los ordenamientos que conforman el
marco normativo correspondiente.

4. POLITICAS.

{

4.1. Integracidon y operacion del programa anual de adquisiciones.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.4.

<

La elaboracién de los programas anuales de adquisiciones, debera efectuarse
por las unidades administrativas del DIFEM a nivel de Direccion de Area o
equivalente, en el mes de diciembre de cada afo, tomando en cuenta la
informacién derivada de los anteproyectos de presupuesto, previamente
formulados. '

Los requerimientos de bienes y servicios que requieran las unidades
administrativas del DIFEM, deberan incluirse en el programa anual de
adquisiciones, mediante la identificacién, programacién y presupuestacion de
necesidades, sustentadas con el anteproyecto de presupuesto y el presupuesto
autorizado.

. La programacién y presupuestacidén de necesidades, debera realizarse con

apego a los montos presupuestales por capitulo de gasto y partidas
presupuestales, que la Direccion de Finanzas comunique a cada unidad
administrativa.

Las personas Gestor Administrativo de Adquisiciones y Administrador de
Contratos, deberan poseer conocimientos administrativos, normativos y
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técnicos sobre las contrataciones publicas; asi como contar con facultades para
la toma de decisiones en los asuntos en que intervienen.

4.1.5. Las personas titulares de las unidades administrativas, deberan nombrar, o
ratificar, mediante oficio dirigido a la persona titular de la Direccion de Finanzas,
a las personas Gestor Administrativo de Adquisiciones, Administrador de
Contratos y Administrador de Inventarios Internos, de sus unidades
administrativas, durante los primeros quince dias habiles del mes de enero del
ano de que se trate.

4.2. Integracion y tramitacion de expedientes de adquisicion.

4.21. Los bienes y servicios que soliciten las dreas usuarias, o adquirentes, en los
expedientes de adquisicion, invariablemente deberén estar contemplados en los
programas anuales de adquisiciones autorizados.

4.2.2. El expediente de adquisicion es el medio oficial para solicitar, ante la Direccion
de Finanzas, la adquisicién, o la contratacién de servicios, del cuatrimestre
correspondiente, segun el programa anual de adquisiciones del DIFEM
autorizado.

4.2.3. Elingreso del expediente de adquisicion, debera realizarse en un plazo no mayor
a quince dias habiles siguientes a la fecha de recepcion del estudio de mercado,
enviado por el Departamento de Programacion de Adquisiciones; caso
contrario, serd rechazado bajo la responsabilidad de la persona Gestor
Administrativo de Adquisiciones.

4.2.4. El ingreso del expediente de adquisicion, invariablemente, debera formalizarse
dentro de los diez dias habiles anteriores del inicio del cuatrimestre y dentro de
los quince dias habiles siguientes, como fecha limite.

4.2.5. La recepcion del expediente de adquisicion, deberd proceder Unicamente
cuando se encuentre debidamente integrado con la documentacion establecida
como requisito, previamente revisada por el Departamento de Programacion de
Adquisiciones.

4.2.6. La integracion del expediente de adquisicién, que contemple la adquisicion de
bienes y equipos inventariables, impresién de publicaciones y uso de la imagen
institucional, requeriré previamente a su tramite, el dictamen técnico emitido por
la autoridad competente.

4.3. Estudios de mercado para realizar las contrataciones.

4.3.1. El estudio de mercado debera solicitarse mediante oficio suscrito por las
personas titulares de las unidades administrativas y dirigido a la persona titular
de la Direccidn de Finanzas, entregandose en el Departamento de Programacion
de Adquisiciones; al que se anexard relacion de bienes y servicios tomados del
programa anual de adquisiciones, emitida en medio magnético e impreso, y
requisitada con firmas autografas.
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4.4,

4.5.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

La solicitud del estudio de mercado, se ingresara por las unidades
administrativas, por lo menos 20 dias habiles anteriores a la fecha en que el
expediente de adquisicion seré integrado para su tramite.

El estudio de mercado se solicitara Unicamente para requerimientos cuyo monto
estimado en el programa anual de adquisiciones, sea superior a $580,000.00;
para el caso de importes menores, se solicitara la obtencion de cotizaciones.

El estudio de mercado se realizara, preferentemente, con personas registradas
en el Catdlogo de Proveedores y Prestadores de Servicios del Gobierno del
Estado de México, como fabricantes, distribuidores autorizados vy
comercializadoras que tengan el apoyo comercial de fabricantes o de sus
distribuidores; o bien identificadas en dependencias de gobierno, organismos y
directorios especializados.

La solicitud de dictamen técnico, debera ingresarse por las unidades
administrativas 30 dias habiles anteriores a la fecha en que el expediente de
adquisicidon sera integrado y presentado para su tramite adquisitivo.

Programacion de adquisiciones.

4.41.

4.4.2.

4.4.3.

El expediente de adquisicion que se reciba, debera tramitarse con base en la
planeacion de las adquisiciones semanal o quincenal, determinando las fechas
y horarios de los actos adquisitivos de cada uno de los procedimientos de
adquisicion.

La planeacion de las adquisiciones, debera comprender las fechas y horarios en
que se realizaran los actos de los procedimientos de licitacién publica, invitacion
restringida y adjudicaciones directas, que se instauraran para adquirir los bienes
y servicios solicitados en el expediente de adquisicion.

La programacion de los procedimientos de adquisicion, debera incluir
adquisiciones con cargo a los capitulos 2000, 3000 y 5000 del presupuesto
autorizado. En el caso del capitulo 4000 no son aplicables, debiéndose justificar
por la persona titular de la unidad administrativa de manera motivada vy
fundamentada.

Substanciacién y celebracion de procedimientos de adquisiciones.

4.5.1.

4.52.

4.5.3.

La substanciacion de los procedimientos adquisitivos, debera iniciar con la
elaboracién de las bases, 0 solicitud de participacién, que contendran los
aspectos juridicos, administrativos, financieros y técnicos de la contratacion.
Los plazos de realizacion, deberan considerase a partir de la fecha de
publicacion de la convocatoria para licitacion publica y del primer dia
establecido, para enviar la invitacion a las personas seleccionadas, para
invitacion restringida, o una adjudicacion directa.

La realizacién de una adjudicacion directa, debera contar con al menos dos
cotizaciones de proveedores, preferentemente, con registro vigente en el
Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicio del Gobierno del Estado de
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4.6.

4.54.

4.5.5.

4.5.6.

4.5.7.

4.5.8.

México, que atiendan la totalidad de las partidas en las condiciones
establecidas; para la adquisicién directa por pedido, serd suficiente una
cotizacion.

La evaluacion de propuestas en los procedimientos de contratacion, debera
realizarse en el sistema binario para bienes y servicios cuyas especificaciones y
caracteristicas sean claras y precisas; se podra utilizar otro método, cuando a
solicitud del area requirente se trate de bienes, o servicios, de especificaciones
de alta especializacion técnica, o de innovacion tecnoldgica, como resultado del
estudio de mercado realizado. ,

Las solicitudes de aclaraciones a las bases, de caracter técnico que presenten
los licitantes, deberan contestarse por la persona Gestor Administrativo de
Adgquisiciones por escrito y durante el propio acto de su celebracion de manera
publica.

La evaluacion técnica de las propuestas recibidas en los procedimientos
adquisitivos, se debera realizar, bajo la exclusiva responsabilidad, de la persona
Gestor Administrativo de Adquisiciones; emitiéndose la opinidn técnica en el
formato autorizado.

LLa cancelacion total, o parcial, de una determinada partida, o partidas, o del
procedimiento de contratacion, sélo procedera cuando la persona titular de la -
unidad administrativa lo motive y fundamente en oficio que enviara a la Direccion
de Finanzas.

La celebracion de los procedimientos de contratacion, desde su inicio hasta su
concusion, se apegara estrictamente a los criterios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, que asegurare la obtencion
de las mejores condiciones de precio, calidad, oportunidad, forma de pago y
demas circunstancias pertinentes para el DIFEM en la adjudicacion de
contratos.

Formalizacién de contratos y control de suministros.

4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.

La elaboracion de contratos de bienes y servicios, debera considerar los datos
contenidos en el expediente del procedimiento de adquisiciones, obtenidos del
fallo de adjudicacion, propuesta del proveedor adjudicado, de la solicitud de
adquisicion de bienes y servicios, y de las bases correspondientes o acta de
presentacion y seleccion de propuestas de la adjudicacion directa acta.
La suscripcion de contratos con proveedores y prestadores de servicio, debera
formalizarse en acto publico, el lunes de la semana siguiente a la que se elaboro,
o bien cualquier otro dia en que se justifique por alguna necesidad en el
suministro.
Para el acto protocolario de suscripcidon de contratos, el Departamento de
Compras y Adjudicaciones convocara a la persona administrador de contratos,
a proveedores, o prestadores de servicio, y al Organo Interno de Control.
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4.7.

4.6.4.

4.6.5.

4.6.6.

4.6.7.

DECISINES FIRMES, RESULTABOS FUBITES,

La entrega de los bienes debera realizarse, invariablemente, en los aimacenes
del DIFEM, para su recepcion, resguardo, control y despacho interno. Por lo que
respecta a los servicios, deberan proporcionarse en los lugares y fechas
indicadas en los contratos.

La factura original deberé contener las firmas autdgrafas de la persona titular de
la unidad administrativa, de la persona Administrador de Contratos y de la
persona titular del Departamento de Almacén, sellos de recepcion con la
leyenda recibido a entera satisfaccion, para que proceda su tramite de pago
ante la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto; en el caso de servicios, no
es necesario la firma y sello de recepcion del almaceén.

Los incumplimientos a las condiciones pactadas en los contratos, debera
documentarse por la persona Administrador de Contratos, con los elementos
que lo acrediten fehacientemente para la aplicacion de las sanciones
procedentes. De existir incumplimiento y no se informe a la contratante, los
dafios o perjuicios causados al DIFEM, sera de su exclusiva responsabilidad.
Las prérrogas a plazos de entrega pactados en los contratos, la solicitaran las
personas titulares de las unidades administrativas a la persona titular de la
Direccion de Finanzas, una vez que hayan analizado y determinado la
procedencia a las solicitudes que les presenten los proveedores, o prestadores
de servicio, mediante oficio en que expongan los motivos y fundamentos para
otorgarse.

Control de inventarios bienes muebles e inmuebles.

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

El resguardo de los bienes adquiridos, en tanto se despachen por el
Departamento de Almacén, quedara bajo la responsabilidad de la persona
titular de la unidad administrativa requirente, quien tendra el caracter de
resguardatario mediante la firma del resguardo consolidado de bienes, dentro
de los tres dias habiles siguientes a su recepcion en el almacén. .

La persona Administrador de Inventarios Internos, debera poseer
conocimientos administrativos, normativos y técnicos en materia de control
patrimonial y contar con facultades para la toma de decisiones en la las
actividades referentes a la actualizacion del inventario de la unidad
administrativa. ’

El registro en el inventario de los bienes muebles amparados en los contratos,
debera solicitarse por la persona Administrador de Inventarios Internos al
Departamento de Control Patrimonial, dentro de los cinco dias habiles
siguientes al que se hayan despachado por el Departamento de Almacén, a la
unidad administrativa para su utilizacién

Los movimientos de altas, bajas y transferencias de bienes muebles, deberan
realizarse mediante los formatos autorizados, que se requisitaran y validaran
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por la persona Administrador de Inventarios Internos y la persona servidor -
publico que los tendra asignados.

4.7.5. La transferencia de bienes muebles, procederan uUnicamente entre areas
administrativas de una Direccidon de area, o equivalente, e invariablemente
debera autorizarse por la persona Administrador de Inventarios Internos para
su control administrativo, y siempre y cuando se justifique plenamente entre los
usuarios.

4.7.6. La actualizacion del inventario de bienes muebles debera realizarse
mensualmente en cada unidad administrativa, correspondiendo a la persona
Administrador de Inventarios Internos, coordinar su realizacion con las areas
internas e informar al Departamento de Control Patrimonial cualquier situacion
que haya afectado el inventario, para realizar las acciones correctivas y
determinacion de responsabilidades.

4.7.7. La verificacion fisica de los bienes muebles asignados a los resguardatarios y
ubicados en los espacios fisicos en donde se utilizan, se deberéa cotejar con el
reporte del inventario de la unidad administrativa, proporcionado por el
Departamento de Control Patrimonial en la Ultima semana del mes anterior en
que éste se llevara a cabo.

4.7.8. Los bienes propiedad del DIFEM que se determinen dar en donacion, deberan
darse de baja del inventario hasta que el donatario cuente con la posesion
correspondiente, debidamente formalizada.

4.7.9. Toda persona servidor publico del DIFEM, debera hacerse responsable del uso
de los bienes para cuyo fin se le asignaron, de su cuidado y permanencia fisica
en el lugar que ocupan, firmando autdgrafamente el resguardo como
corresponsable. '

4.7.10. El inventario de bienes inmuebles, debera mantenerse actualizado con los
bienes inmuebles propiedad del DIFEM, con la informacion referente a su
posesion, uso, destino y cambios o adecuaciones, que pudieran presentarse
en cualquier momento.

4.7.11. Par mantener actualizado el inventario de bienes inmuebles, debera realizarse
una verificacion fisica anual, en el mes de febrero de cada ano, con la
participacién coordinada de la Subdirecciones de Servicios Internos vy
Subdireccidon de Recursos Materiales, de la Direccion de Finanzas. De no
realizarse, se deberé justificar mediante acta administrativa los motivos de tal
determinacién, con la intervencion de las personas servidores publicos de las
citadas areas.

4.712. Los tramites relacionados con los servicios publicos de los inmuebles
propiedad del DIFEM, deberan gestionarse por la Subdireccion de Servicios
Internos, con base en la informacidon que le pueda proporcionar el
Departamento de Control Patrimonial.
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DECISIONES FIRMES, RESULTABOS FURRTES,

5. BASES Y LINEAMIENTOS.
5.1. Integracion y operacion del programa anual de adquisiciones.
5.1.1. Para elaborar el programa anual de adquisiciones de cada unidad
administrativa, se observara los siguiente:

a) Utilizar el formato de necesidades establecido por la Direccion de Finanzas.

b) Realizar la calendarizacidén de necesidades por cuatrimestre, tomando en
cuenta las metas y proyectos de sus programas operativos.

c) Analizar los consumos histéricos contenidos en el formato de necesidades,
adecuando los requerimientos con base a su anteproyecto de presupuesto.

d) Programar y presupuestar sus necesidades con cantidades de bienes y
servicios  estrictamente  necesarias, justificadas y  soportadas
presupuestalmente, por partida presupuestal y capitulo de gasto.

e) Verificar que los montos presupuestales no sean rebasados por la cantidad
de los requerimientos.

f) Autorizar de manera autdgrafa el programa por la persona titular de la
unidad administrativa y la persona servidor publico que lo elaboro, previo a
su entrega formal a la Direccién de Finanzas.

5.1.2. Las adquisiciones de las unidades administrativas, atenderan los supuestos
que a continuaciéon se indican:

a) Referirse a requerimientos contenidos en el programa anual de
adquisiciones autorizado.

p) Contar con suficiencia presupuestal para soportar la contratacion.

¢) Solicitarse, invariablemente, ante la Direccion de Finanzas; por 1o que se
abstendran de adquirir bienes, o contratar servicios, de manera directa.

5.1.3. La adquisicién de bienes y servicios se tramitara cuatrimestralmente por las
unidades administrativas, atendiéndose los plazos siguientes:

a) Primer cuatrimestre: Dentro de los veinte dias hébiles siguientes de recibir
la autorizacion para ejercer el presupuesto, o dentro de los veinte dias
siguientes de contar con autorizacidn presupuestal para realizar la
contratacion.

b) Segundo cuatrimestre: Desde los diez dias habiles anteriores al siguiente
cuatrimestre y hasta los veinte dias hébiles siguientes de la fecha de inicio
del cuatrimestre.

c) Tercer cuatrimestre: Dentro de los veinte dias habiles siguientes el de su
inicio, y en casos ampliamente justificados, dentro de los diez dias habiles
posteriores de iniciarse el tercer mes del cuatrimestre.

5.1.4. El programa anual de adquisiciones podra modificarse en cualquier mes del
ano, siempre y cuando se trate de requerimientos para los que se justifique su
utilizacion en proyectos prioritarios, debiendo las unidades administrativas
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5.1.5.

5.1.6.
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presentar el expediente de modificacion al programa de adquisiciones, con la
documentacion siguiente:

a)

Oficio de ingreso con la justificacion de modificacion, o sustitucion, dirigido
a la Direccion de Finanzas, firmado por la persona titular de la unidad
administrativa.

Formato de necesidades de bienes y servicios con cantidades
calendarizadas solicitadas, o modificadas, validado con firmas autdgrafas
de las personas titular de la unidad administrativa solicitante y el gestor
administrativo de adquisiciones.

Oficio de suficiencia presupuestal que soporte la ampliacion, emitido por la
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, o la Subdireccion de Finanzas.
Para el caso de sustitucion, no es necesario.

Los recursos presupuestarios que soportan la operacion del programa anual
de adquisiciones quedan comprometidos para las contrataciones que se
llevaran a cabo y no podran utilizarse, o reasignarse, para fines distintos; o
cancelarse a solicitud de la persona titular de la unidad administrativas.

La persona Gestor Administrativo de Adquisiciones, tendra las funciones
siguientes: ‘

a)

b)

Elaborar y tramitar la solicitud de estudio de mercado que se requiera para
la integracion del expediente de adquisicion.
Requisitar el formato de solicitud de dictamen técnico para los bienes que
habran de adquirirse.
Realizar los tramites para obtener la certificacion de suficiencia presupuestall
y la constancia de no existencias de bienes en almacen, o el dictamen de
uso de imagen institucional, ante las unidades administrativas del DIFEM.
Integrar, tramitar y realizar el seguimiento de los expedientes de adquisicion
que se ingresen al proceso de adquisiciones del DIFEM, por la unidad
administrativa.
Formular, atender y controlar el ejercicio del programa anual de
adquisiciones conforme a la calendarizacién cuatrimestral de requerimientos
y de recursos presupuestarios.
Participar en el Subcomité de Elaboracion de Bases, relacionadas con las
adquisiciones de la unidad administrativa correspondiente, cuando se le
convogue.
Participar en las juntas de aclaraciones y atender las aclaraciones a las
bases que soliciten los licitantes, de manera previa y durante este acto.
Realizar la evaluacion de ofertas técnicas de los procedimientos adquisitivos
que se celebren y emitir la opinidn técnica correspondiente en las sesiones
del Comité de Adquisiciones y Servicios, o en los actos de apertura de
propuestas de adjudicaciones directas.
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5.2. Integracion y tramitacion de expedientes de adquisicion.

5.2.1.

5.2.2.

El

expediente de -adquisicion se integrara, segun corresponda con la

documentacién basica y complementaria siguiente:

a)

Documentos basicos:

1. Oficio de ingreso del expediente de adquisicion.

2. Solicitud de adquisicion de bienes y servicios con informacion técnica
completa y detallada de cada bien o servicio.

3. Oficio de acreditacion de suficiencia presupuestal.

4. Anexo técnico impreso y en medio magnético, con la informacion
indicada en el punto 5.2.2. de este ordenamiento.

5. Oficio, mediante el que incluye, al expediente de adquisicion, el estudio
de mercado, si se trata de licitacion publica, o invitacion restringida, o las
cotizaciones proporcionadas, en el caso de adjudicacion directa.

6. Oficio de justificacion de la adquisicion de los bienes o de la contratacion
de servicios. '

7. Oficio de constancia de no existencias en el aimacén, emitido por el
Departamento de Aimacenes.

Documentos complementarios:

1. Dictamen técnico emitido por la unidad administrativa facultada, con la
opinién técnica favorable.

2. Dictamen para contratar servicios profesionales de consultoria, asesoria,
estudios e investigaciones.

3. Oficio de autorizacion de la erogacidn para contratar servicios
profesionales de consultoria, asesoria, estudios o investigaciones.

4, Oficio de verificacion de archivos para contratos de servicios
profesionales de consultoria, asesoria, estudios o investigaciones.

5. Oficio de autorizacién de anticipo, o de forma de pago distinta a la
establecida por la Secretaria de Finanzas.

El anexo técnico contendra informacion amplia y detallada sobre loa siguientes
aspectos:

a)

Especificaciones, caracteristicas, propiedades, usos, normas de calidad,
origen, presentaciéon comercial, unidad de medida comercial y demas
elementos de los bienes o servicios.

Especificar si se requiere capacitacion, tipo de capacitaciones, programa e
instructores, con especialidad y antigliedad.

Instalacion, pruebas de funcionamiento y garantias.

Pruebas de laboratorio sobre calidad, especificar metodologia e instituciones
autorizadas que las realizaran, plazos para presentar resultados vy
presentacion.
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e) Muestras fisicas, muestrarios, folletos, forma de presentacion, lugar de
presentacion.

f)  Realizacién de visitas fisicas, lugar, fecha y horarios, mecanica de realizacion,
comprobante de asistencia.

g) Transportacion especializada, condiciones de las unidades vehiculares, tipo,
modelo, maniobras a realizar, experiencia y certificaciéon de conductores.

h) Bienes sobre disefio, caracteristicas especiales, presentacion de disenos e
imagenes.

i) Condiciones de entrega de los bienes, como tipo de empaqguetado, plazos de
entrega, equipos para descarga.

) Permisos especiales, licencias, registros oficiales, vigencias y otros
documentos oficiales.

k) Informacion técnica y comercial, complementaria.

5.2.3. El formato de solicitud de adquisicién de bienes y servicios, que se integre al
expediente de adquisicion, se formulara conforme a lo siguiente:

a) Contendra Unicamente requerimientos del programa anual de adquisiciones,
en cantidades del cuatrimestre que corresponda.

b) Elaborarse a nivel de Direccion de Area o equivalente.

¢) La autorizacion de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto para gasto
corriente, o de la Subdireccion de Finanzas, en el caso del Ramo 33.

d) Incluirdn requerimientos plenamente justificados, por inexistencias fisicas en el
almacén, o insuficientes, para atender la necesidad de manera total.

e) Contener la descripcion comercial del bien o servicio, caracteristicas y
especificaciones técnicas detalladas y completas, unidad de medida, nimero
de partida o clave de verificacion, cantidad de bienes o servicios, precio
unitario con IVA incluido e importe total; verificandose que no se actualicen los
supuestos de fraccionamiento.

f) Incluir bienes en cuyo disefio de fabricacion y operacion se promueva el uso
eficiente y racional del agua, asi como la prevencion de la contaminacion de la
misma, el suelo y la atmosfera.

g) Incluir, en tratdndose de muebles y suministros de oficina de madera, los
certificados emitidos por la autoridad competente para comercializar,
almacenar o transportar madera, o realicen la fabricacion de muebles; a falta
de certificados, escritos en el que se indique, bajo protesta de decir verdad,
que cumplen con los requisitos legales en materia ambiental y forestal

h) Indicar, si el requerimiento incluye papel para uso de oficina, una composicion
minima del 50% de material reciclado, o reciclable, o de fibras naturales no
derivadas de la madera, o de materias primas provenientes de
aprovechamientos forestales, manejados de manera sustentable en el territorio
nacional . -
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) Sefialar expresamente en el apartado de observaciones el uso y destino final
de los bienes, sea para la operacion de la administracion o donacion.

j) Desglosar los bienes o conceptos que integran el requerimiento, cuando se
trate de un paquete o lote de bienes.

5.2.4. La obtencidon del dictamen técnico se solicitara a la Direccién de Finanzas,
previamente a la integraciéon del expediente de adquisicion, en las adquisiciones
referentes a:

a) Mobiliario y equipo de oficina.

) Bienes y servicios informaticos.

) Equipo de radio comunicacion.

) Equipo médico y de rehabilitacion.

e) vehiculos,

f) Cualquier bien inventariable.

g) Servicios profesionales de consultoria, asesoria, estudios o investigaciones.
Las unidades administrativas lo tramitaran ante la Unidad de Comunicacion Social,
en el caso de uso de la imagen institucional, o edicion de carteles, folletos, libros,
o cualquier documento oficial.

5.2.5. Las personas responsables de autorizar los documentos que integran el
expediente de adquisicion, son los siguientes:

a) Persona titular de la Direccién General, el oficio de la erogacién para contratar
servicios profesionales.

b) Persona titular de la Direccién de Finanzas, el oficio de verificacion de archivos
para contratos de servicios profesionales, oficio de autorizacion de anticipo, o
de forma de pago distinta a la establecida, asi como la Solicitud de Adquisicion
de Bienes y Servicios, para autorizar el tramite del expediente de adquisicion.

c) Persona titular de la unidad administrativa, el oficio de ingreso del expediente
de adquisicion, la Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios, oficio del
estudio de mercado, oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, o
ampliacidon presupuestal, oficio de justificacion de la adquisicion y demas
oficios necesarios para la integracién y tramite del expediente de adquisicion.

d) Persona titular de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, el oficio de
suficiencia presupuestal de gasto corriente y ampliaciones presupuestales; o
persona titular de la Subdireccion de Finanzas, si se trata de recursos
presupuestarios del Ramo 33.

e) Persona titular del Departamento de Almacenes, el oficio de constancia de no

o O T

existencias.
f5.2.6. El expediente de adquisicion se ingresara mediante oficio dirigido al Director de
Finanzas y se entregara en el Departamento de Programacion de Adquisiciones,
para su recepcion formal.
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5.2.7. Los plazos maximos para los procedimientos de adquisicion, a considerar por la
persona gestor administrativo de adquisiciones en la tramitacion del expediente
de adquisicién, contados a partir de la fecha de su recepcion y la de formalizacion
de contratos, son:

a) Licitacion publica, 45 dias habiles.

b) Invitacion restringida, 35 dias habiles.

c) Adjudicacion directa, 12 dias habiles.

5.2.8. Los plazos establecidos seran observados, de manera estricta, por las personas
titulares de las unidades administrativas del DIFEM, a efecto de contar con los
bienes, o servicios, en la fecha en que los necesitan para cumplir con sus
programas operativos encomendados.

5.2.9. Para la recepcién del expediente de adquisicion, la persona servidor publico
responsable de la mesa de control, observara lo siguiente:

a) Verificard que su integracién este conforme a la documentacion establecida
COmMo requisito.

b) Revisara el contenido de cada documento, segun el sentldo de su emision.

c) Verificara que la solicitud de adquisicion de bienes y servicios, y el anexo
técnico se encuentren debidamente requisitadas.

d) Devolverse a la persona Gestor Administrativo de Adquisiciones, si presenta
incumplimientos o inconsistencias, mediante el formato correspondiente.

El Gestor Administrativo de Adquisiciones en un plazo de cinco dias habiles

siguientes, debera ingresar el expediente de adquisicion corregido; de no ser asi,

no se aceptara hasta el siguiente cuatrimestre, bajo su exclusiva responsabitidad.

5.2.10. El expediente de adquisicion se integrara atendiendo lo siguiente:

a) Contendra, invariablemente, documentos originales y firmados por la persona
servidor publico de la unidad administrativa y las responsables de su
integracion.

b) Contendra copias simples Unicamente cuando corresponda a un documento
original oficial que se deba resguardar y cuando un documento original se
encuentre en mas de un expediente; en éste se presentara constatado por la
persona titular de la unidad administrativa.

5.2.11. La informacién técnica de los bienes, se podra obtener con eI apoyo del
Departamento de Programacion de Adquisiciones del DIFEM a través de
catalogos y folletos, normas de calidad y pdlizas de garantia, publicitados por los
fabricantes u organismos oficiales, asf como mediante la consulta del catalogo de
bienes y servicios del Gobierno del Estado de México en el sistema automatizado
de la Secretaria de Finanzas.

5.3. Realizacion de estudios de mercado.
5.3.1. El estudio de mercado, lo realizara la Direccion de Finanzas a solicitud de la persona
titular de las unidades administrativas, conforme a lo siguiente:
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5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.
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a) Determinara las fuentes de suministro idoneas y especializadas, relacionadas
con el tipo de bienes y servicios a contratar.

b) Definird el nimero razonable de fuentes de . suministro para obtener la
informacién suficientemente satisfactoria.

c) Conforme al monto estimado del requerimiento, segun el programa anual de
adquisiciones, decidira realzar el estudio de mercado para contrataciones por
licitacién publica e invitacion restringida.

d) Para la adjudicacién directa, obtendra al menos dos cotizaciones.

En el oficio de solicitud del estudio de mercado, se anexara relacion de los bienes y

servicios validada por la persona Gestor Administrativo de Adquisiciones, que

contenga:

a) Requerimientos del programa anual de adquisiciones autorizado.

b) Especificaciones técnicas detalladas y completas, con la cantidad total por
partida o el concepto.

c) Muestra fisica o folletos, en su caso.

El Departamento de Programacién de Adquisiciones de la Subdireccion de Recursos

Materiales, es el area administrativa responsable de realizar el estudio de mercado,

atendiendo lo siguiente:

a) ldentificar las fuentes idéneas en el mercado nacional, segin los bienes o
servicios que seran adquiridos.

b) Consultar el Catélogo de Proveedores y Prestadores de Servicio del Gobierno del
Estado de México, fuentes especializadas de organismos publicos o privados,
informacién disponible en el mercado y los registro del DIFEM.

c) Llevar a cabo el estudio dentro del plazo méximo de 15 dias hébiles, contado a
partir de la recepcion de la solicitud de la unidad administrativa requirente.

d) Realizar el andlisis de la informacién obtenida para determinar que corresponda
a lo requerido, segun las condiciones del mercado en cuanto a la existencia de
oferta, precios convenientes, volimenes disponibles para atender la demanda, y
condiciones y plazos de entrega; asi como aspectos comerciales
complementarios.

e) Requisitar el formato de resultados del estudio de mercado con la informacién
deriva del andlisis, validandose con las firmas respectivas.

f) Enviar el estudio de mercado mediante oficio, a la unidad administrativa
solicitante, registrando la fecha para control de ingreso del expediente de
adquisicion, segun el plazo establecido.

La informacién contenida en el estudio de mercado, se utilizard4 para atender los

siguientes aspectos de la adquisicion:

a) Tramitar la obtencién del oficio de suficiencia presupuestal.

b) Asignar precios a las partidas, o conceptos, y el importe total de la solicitud de
adquisicién de bienes y servicios, con los que se afectard presupuestaimente.
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c)
d)

Determinar el procedimiento de adquisicion que sera substanciado.
Complementar la integracion del expediente de adquisicion para su ingreso.

Participacion en los actos administrativos de los procedimientos de adquisiciones.
5.4.1. Los actos administrativos se celebraran por la persona titular del Departamento de
Compras y Adjudicaciones, observandose estrictamente el Protocolo de Actuacion
de los Servidores Publicos que intervienen en las contrataciones publicas, prorrogas,
el otorgamiento de licencias permisos, autorizaciones, concesiones y sus
modificatorios nacionales como internacionales y de conformidad a lo siguiente:

54.2.

5.4.3.

h)

En

Con apego a lo establecido en las bases.

Iniciar los actos a la hora fijada.

Garantizar la certeza legal y administrativa para los oferentes participantes.
Recepcionar las propuestas técnica y econdmica, realizando su revision
cuantitativa.

Desechar en el acto, las propuestas que presenten incumplimientos
cuantitativos.

Realizar la evaluacion administrativa documental de las propuestas, en la sesion
del comité.

Asentar en el formato de evaluacion administrativa, el resultado obtenido de este
proceso, debidamente  motivado  técnicamente y  fundamentado
normativamente.

Firmar de manera autédgrafa el formato de evaluacion administrativa, para los
efectos procedentes.

el acto de junta de aclaraciones, la persona Gestor Administrativo de

Adquisiciones, observara lo siguientes aspectos:

a)

b)

e)

Atendera las solicitudes de aclaraciones a las bases de carécter técnico, que
presenten los licitantes.

Recibira via electronica de la convocante, las solicitudes de aclaraciones a las
bases presentadas por los oferentes, seis horas anteriores de la hora de
celebracion del acto de la junta.

Contestara de manera fundada y motivada cada una de las aclaraciones a las
bases en medio magnético y en documento fisico, firmado de manera autografa.
Enviara mediante oficio dirigido a la persona titular de la Direccion de Finanzas y
mediante suscrito por la persona titular de la unidad administrativa,
entregandose en el Departamento de Compras y Adjudicaciones, dentro del
plazo de seis horas siguientes a la de su recepcion.

Participara en el acto de realizacion de la junta y contestara las repreguntas a las
respuestas emitidas, que soliciten publicamente los oferentes.

La persona Gestor Administrativo de Adquisiciones en la sesion del comité, para
realizar la evaluacion de propuestas técnicas, atendera lo siguiente:
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a)
b)

c)

d)
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Asistir a la sesion del Comité a la que sea convocado, como representante del
area técnica.

Realizar la evaluacion técnica de propuestas, conforme al método establecido
en las bases.

Asentar en el formato de evaluacidon técnica, el resultado obtenido de este
proceso, debidamente  motivado  técnicamente y  fundamentado
normativamente.

Firmar de manera autégrafa el formato de evaluacion técnica, para los efectos
procedentes. '

5.5. Elaboracion de contratos y recepcion de bienes y servicios, contratados.
5.5.1. En la elaboracién de contratos de bienes y servicios, la persona responsable de su
elaboracién, atendera los aspectos siguientes:

5.56.2.

5.5.3.

a)
b)

Utilizar los modelos de contrato autorizados.

Elaborase en un plazo no mayor a los 10 dias habiles siguientes a la fecha de
comunicacion del fallo y los contratos pedido, en un plazo no mayor a 7 dias
hébiles.

Elaborarse de conformidad al fallo de adjudicacién y con base en las condiciones
de precio, cantidad, calidad, especificaciones técnicas, presentacion, modelo y
marca, alcance y términos de referencia de la propuesta del oferente adjudicado;
y el contrato pedido conforme al acta de presentacion y seleccidén de propuestas
de la adjudicacién directa, y la propuesta seleccionada.

Para el acto protocolario de suscripcion de contratos, el Departamento de Compras
y Adjudicaciones, observara las formalidades siguientes:

a)

b)

e)

Establecera el dia y hora de celebracion del acto publico, en el calendario de
celebracion de actos de los procedimientos de adquisicion.

Convocara mediante oficio, tres dias habiles anteriores al de su celebracion, a la
persona administrador de contratos.

Informara por correo electronico, a proveedores, 0 prestadores de servicio, el
dia y hora de celebracién del acto de formalizacidon de contratos.

El Organo Interno de Control, se convocard, anticipadamente, mediante el oficio

de envio del calendario de celebracién de actos adquisitivos de los

procedimientos de adquisicion, semanal o quincenal.
Celebracion del acto publico de suscripcion de contratos, el dia y hora
establecida.

La persona Administrador de Contratos recibira copia del contrato en el acto de su
formalizacion, para atender lo siguiente:

a)
b)

Conocer las condiciones de la contratacion.
Realizar el seguimiento de su cumplimiento con el proveedor o prestador de
servicio.
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c) Conocer el plazo y fecha de entrega pactada, y coordinarse con el Departamento
de Almacén para la recepciéon de los bienes, o bien recibir por si mismo, la
prestacion de servicios.

d) Verificar que el proveedor, o prestador de servicio, entregue estrictamente de
conformidad a lo comprometido y pactado en el contrato, los bienes, o servicios,
contratados.

e) Cumplir con el envio del aviso de cumplimiento, o bien el aviso de
incumplimiento, cuando se dé el desfasamiento en la entrega o el incumplimiento
materializado, segun el plazo comprometido.

5.5.4. La persona Administrador de Contratos, tendra las funciones siguientes:

a) Validar con su firma autdgrafa, el contenido de los contratos de bienes y
Servicios.

b) Participar en los actos protocolarios de formalizacion de contratos, el dia y hora
programada en que se le convogue, representando a la persona titular de la
unidad administrativa requirente.

c) Asistir al acto de entrega y recepcion de los bienes que para tal efecto realice el
Departamento de Almacén, el dia y hora programada. ‘

d) Recibir en los aimacenes los bienes adquiridos y verificar el cumplimiento de las
condiciones pactadas en los contratos, en cuanto a cantidad, calidad, precio,
especificaciones y demas aspectos, comprometidos por los proveedores.

e) Recibir en el lugar de prestacion, los servicios contratados, y verificar que se
presten en las condiciones de precio, calidad, fechas establecidas, alcances,
términos de referencia y con entregables, segun lo pactado en el contrato, y para
los fines solicitados. '

f) Realizar el seguimiento a los contratos para que los proveedores y prestadores
de servicio, cumplan estrictamente las condiciones y plazos pactados.

g) Recibir y validar las facturas que amparen la entrega de los bienes y servicios,
contratados; asi como obtener la firma autdgrafa de la persona titular de la
unidad administrativa, posterior a que la requisite con sellos, la leyenda “Recibido
a entera satisfaccion”, el centro de costo, nombre, cargo y firma autografa en

- original.

h) Devolver la factura a proveedores y prestadores de servicio debidamente
requisitada, dentro de los tres dias hébiles siguientes al de su recepcion, para
gue se ingrese a su tramite de pago en el plazo establecido.

) Elaborary suscribir el aviso de cumplimiento, o incumplimiento, en la entrega de
los bienes, o prestacion de servicios, amparados en los contratos, y entregarlo
en el Departamento de Compras y Adjudicaciones, a més tardar el quinto dia
habil siguiente de la fecha de suministro pactada en el contrato, anexando copia
de la factura, o los documentales que acrediten el incumplimiento. ({
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LIECIBICHNES FIFRET FESULTADOS FOETTES,

)  Documentar, en su caso, el incumplimiento en que incurran los proveedores o
prestadores de servicio, requisitando los documentales que lo acrediten de
manera detallada, motivada y fundamentada.

k) Validar con su firma autdgrafa y el sello, la entrega de los bienes y servicios de
conformidad a las cantidades, caracteristicas, especificaciones y condiciones
econdmicas estipuladas en los contratos.

)  Verificar las claves presupuestales del gasto indicadas en el contrato, para la
correcta afectacion en el presupuesto de la unidad administrativa, conforme a
los importes adjudicados.

5.5.5. Los bienes am'parados en el contrato, los proveedores los entregaran en los
almacenes del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, para su recepcion,
resguardo, control y despacho interno, observandose estrictamente lo siguiente:

a) Lafecha comprometida para la entrega.

b)  Elhorario oficial de ingreso de vehiculos de transportacion de los bienes, de 9:00
a 14:00 horas. _

c) Eltiempo estimado para la descarga total, que concluira a las 16:00 horas.

d)  Ninguna unidad vehicular se quedaré en las instalaciones para esperar turno de
descarga.

e) Presentarse para la entrega, personal administrativo representante del
proveedor, si NO es asi, No se aceptara recibirlos.

5.5.6. La prestacion de los servicios contratados, se proporcionara por el prestador de
servicio, conforme a lo siguiente:

~a)  Enellugar en el que se requiere e indique.
b)  En lafecha indicada y horario establecido.
c)  Cubrir el objeto del contrato.
d)  Proporcionar, en su caso, los entregables, como parte de su cumplimiento.

5.5.7. Los bienes podran entregarse en lugares distintos a los almacenes, siempre y cuando
se cumpla con lo siguiente:

a) La persona titular de la unidad administrativa lo solicite mediante oficio a la
persona titular de la Direccidn de Finanzas.

b) La utilizacion o destino final de los bienes que lo justifiquen plenamente.

c) Existala necesidad de realizar su instalacion en el espacio fisico donde se utilizara.

5.56.8. Para la recepcion de bienes adquiridos, la persona titular del Departamento de
Almacenes y la persona Administrador de Contratos, atenderan las siguientes
formalidades:

a) Establecerd el diay hora de celebracién del acto de recepcién en el aimacén.

b) Convocard por escrito a la persona administrador de contratos de la unidad

administrativa correspondiente.

7 c) Asistir puntualmente al acto de recepcién de bienes, el dia y hora establecido por

la persona titular del Departamento de Almacén.
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RECISIONED FIFEVIES, RESULTAROS FLIEr

Verificar de manera conjunta con el proveedor, los bienes con sus
especificaciones técnicas y caracteristicas de fabricacion, funcionamiento y de
mas aspectos complementarios, segun lo establecido en el contrato.

Recibir la factura, verificando que esté requisitada correctamente para realizar su
tramite administrativo y devolver al proveedor en el plazo establecido para que
inicie su gestion de pago.

5.5.9. Se podran recibir bienes sustitutos, en los siguientes casos:

a)

El proveedor lo solicite y justifique comercial y técnicamente los motivos que o
sustentan. '

Estrictamente, sean de las mismas caracteristicas, o superiores, en cuanto su uso,
fabricacion y marca registrada reconocida en el mercado nacional.

El precio unitario del bien sea igual al del bien adquirido.

Se verifique que no implica ninguna ventaja para el proveedor.

La persona representante de la Unidad de Contraloria Interna del DIFEM participe
en el acto de recepcion, a solicitud de la persona titular de la unidad administrativa
y de la persona titular del Departamento de Almacén, mediante el oficio
correspondiente.

5.5.10. El aviso de incumplimiento, invariablemente indicara lo siguiente:

1)
2)
3)
4)

Numero de contrato de bienes o servicios.

Objeto del contrato.

Nombre razdn social de la persona.

El manifiesto de que se cumplié en tiempo y forma con lo pactado en el contrato.

5.5.11. El aviso de incumplimiento, contendra lo siguiente:

Numero de contrato de bienes y servicios.

Objeto del contrato.

Nombre o razén social de la persona.

Manifiesto del incumplimiento, indicando de manera precisa y detallada los
elementos que lo acrediten fehacientemente.

Incluir como anexo la documentacion que acredite el incumplimiento, autorizada
por las personas titular del area de la unidad administrativa, responsable del
programa y administrador de contratos. '

5.5.12.La Direccién de Finanzas, instaurara el procedimiento administrativo sancionador,

| siempre y cuando la documentacion, validada por parte del area administrativa, lo
acredite fehacientemente. En caso de existir este supuesto y no acreditarse, sera de
la exclusiva responsabilidad de la persona administrador de contratos.

5.6.Tramitacién de facturacion de bienes y servicios.

5.6.1. Las facturas deberan recibirse y tramitarse una vez que se reciban a entera
satisfaccion los bienes y servicios contratados, requisitandose con los datos
siguientes:

a)

La leyenda “Recibido a entera satisfaccion”.
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b) Sellos de la unidad administrativa.

c) Claves presupuestales e importes validados.

d) Firmas autégrafas de las personas titular de la unidad administrativa, persona
responsable del proyecto y administrador de contratos.

e) Claves presupuestales e importes validados.

Las facturas debidamente requisitadas, se devolveran en el plazo establecido, a los

proveedores, o prestadores de servicio.

5.6.2. La Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto, proporcionaré copia simple de las
facturas recibidas para tramite pago, al Departamento de Compras y Adjudicaciones.

5.7. Adquisiciones por contratos abiertos o suministro simultaneo.

5.7.1. El mecanismo de contrato abierto, podréa realizarse cuando las condiciones de los
suministros y la disponibilidad presupuestal lo justifique, y lo solicite la persona titular
de la unidad administrativa requirente, en el expediente de adquisicion, aplicandose
en los siguientes supuestos:

a) Exista la necesidad de tener més de una fuente de suministro para atender el
suministro.

b) El suministro sea recurrente durante el afio calendario, segun el programa que
atiende. ‘

c) El plazo para atender el requerimiento no rebase un periodo de ocho meses,
dentro del ano calendario.

5.7.2. Para realizar el suministro con cargo a contratos abiertos, la unidad admlnlstratlva
requirente, atendera lo siguiente:

a) Elaborar y autorizar con cargo al contrato, las ordenes de surtimiento de la
cantidad de bienes o servicios que requiera durante la vigencia o hasta agotar el
minimo previsto del 60% de su volumen e importe total.

b) Presentar al proveedor, o prestador de servicio, la orden de surtimiento
debidamente requisitada, por lo menos quince dias habiles anteriores a la fecha
en que realizaré la entrega o prestacion correspondiente.

c) Enviar copia de la orden de surtimiento al Departamento de Compras y
Adjudicaciones, para su conocimiento y control del contrato base.

5.8. Moadificacion de contratos.

5.8.1. Los contratos podran modificarse en los supuestos siguientes:

a) Incremento de cantidades hasta el 30% de cada partida o total del contrato, en
las mismas condiciones de precio y plazo de entrega, del contrato de origen.

b) Ampliacién del periodo de su vigencia, o del plazo de entrega, inicialmente
pactado, siempre que se justifique plenamente y se acredite con documentacion
soporte, por el proveedor o prestador de servicio.

/ 5.8.2. En el caso de requerir un incremento, las unidades administrativas a traves de la
?/ ' persona Gestor Administrativo de Adquisiciones, lo hara del conocimiento via correo
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electrénico a la persona titular del Departamento de Programacion de Adquisiciones

para que se formalice con el proveedor o prestador de servicio.

La persona Administrador de Contratos recibira, por el mismo medio, la confirmacion

de su solicitud y procedera a realizar la tramitacion con la integracion del expediente

de adquisicion por contrato.

5.8.3. Para tramitar la modificacion por incremento en cantidad de bienes o servicios, la
unidad administrativa presentara el expediente de adquisicion por contrato, con la
documentacion siguiente:

a) Solicitud de Adquisiciones de Bienes y Servicios requisitada, que indique los
bienes o servicios en cantidad, precio unitario de cada partida, el importe total,
conforme al contrato de origen y sin rebasar el 30% de su importe.

b) Oficio de suficiencia presupuestal que soporte el monto de la ampliacion.

c) Copia simple del contrato de origen.

d) Oficio de ingreso del expediente de suministro adicional, en el que |nd|que que
corresponde a una adquisicion adicional al contrato, indicando el importe y el
porcentaje que representa del monto del contrato de origen.

El Departamento de Programacion de Adquisiciones complementaré el expediente con el oficio
de peticion de sostenimiento de ofertay el escrito de aceptacion del proveedor, o del prestador
de servicio.

5.8.4. En caso de justificarse la aceptaciéon de una prérroga por la unidad administrativa
requirente, presentara el expediente de ampliacion en plazos de entregas, con la
siguiente documentacion:

a) Oficio justificatorio, motivado y fundamentado, de la ampliacion.
b) Copia del contrato.
c) Oficio de ingreso del expediente, indicando la solicitud de la prérroga.

5.8.5. Toda modificacién a contratos se documentara con los convenios modificatorios
correspondientes, que se suscribiran con los proveedores, o prestadores de servicio,
por la contratante, y firmaré la persona Administrador de Contratos de la unidad
administrativa como corresponsable de la unidad administrativa y responsable ante
la misma de su seguimiento y control.

5.9. Actualizaciéon de inventarios de bienes muebles.

5.9.1. La persona Administrador de Inventarios Internos, tendré las responsabilidades y
funciones siguientes:

a) Mantener actualizado mensualmente el inventario de bienes muebles de la
unidad administrativa.

b) Ser corresponsable del destino de los bienes muebles de la unidad administrativa
y sus areas administrativas, mediante la firma autdgrafa de los resguardos
correspondientes.
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5.9.2.

5.9.3.

)

DECISKINES FIFIAES, RESULTADOR FUERTES.

Tramitar ante la persona titular del Departamento de Control Patrimonial; los
movimientos de altas, bajas y transferencias, relacionados con el inventario de
bienes muebles de la unidad administrativa y de sus areas administrativas.
Realizar verificaciones fisicas mensuales de los inventarios de la unidad
administrativa y de sus areas administrativas, con base en el reporte de inventario
de bienes muebles que enviara la Direccidon de Finanzas a las personas titulares
de las unidades administrativas.

Validar de manera autégrafa el reporte mensual de verificacion de inventarios con
los cambios detectados y enviarse por escrito a la persona titular del
Departamento de Control Patrimonial dentro de los primeros cinco dias del mes
siguiente.

Establecer los mecanismos para que los usuarios y resguardatario de los bienes,
le informen de las transferencias internas a realizar para su autorizacion previa a
realizar su movimiento fisico.

Autorizar bajo su responsabilidad, a solicitud de los usuarios de los bienes
muebles, la procedencia de transferencia entre personas resguardatario,
usuarios, o areas administrativas internas.

Solicitar la opinién técnica, o dictamen técnico, ante las areas facultadas del
DIFEM para los bienes que, por sus condiciones de uso u operacion, tengan que
causar baja en el inventario de la unidad administrativa. '

Elaborar y validar los formatos de altas, bajas y transferencias de los bienes
muebles, para su trdmite ante el Departamento de Control Patrimonial.

Informar por escrito a la persona titular del Departamento de Control Patrimonial,
de cualquier movimiento que tenga el inventario de bienes muebles de la unidad
administrativa, en el mismo dia de su ocurrencia, o en el cual fue detectado.
Integrar el expediente de los bienes muebles que, por sus condiciones de uso,
tengan que darse de baja en el inventario de la unidad administrativa y de
aquéllos que lo afecten por robo, extravio, modificacion de sus caracteristicas,
destruccion y reasignacion, el que se presentard por escrito a la persona titular
del Departamento de Control Patrimonial, dentro de los tres dias habiles
siguientes de presentarse cualquier circunstancia.

Cualguier cambio en el inventario, detectado como no informado al Departamento de
Control Patrimonial, sera responsabilidad exclusiva de la persona Administrador de
Inventarios Internos y procedera a informarse al Organo Interno de Control de las
afectaciones al patrimonio del Organismo. )
Las personas usuarias y resguardatario de los bienes muebles que utilizan para realizar
sus actividades oficiales, tienen que estar registrados en el inventario de la unidad
administrativa, siendo responsables de [o siguiente:

a)

Propiciar su uso adecuado y cuidado permanente.
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o)

Mantener su control administrativo, por lo que evitaran prestarlos a otras
personas usuarias distintas, sin antes obtener la autorizacidon de la persona
administrador de inventarios internos.

Conservar las caracteristicas fisicas y propiedades de los bienes signados,
evitandose modificaciones o su destruccién, por personas internas o externas,
o alguna fuerza fisica. '
Informar de forma inmediata, a la persona administradora de inventarios internos,
de cualquier dano, o extravio, o robo, que pudieran tener los bienes bajo su uso,
para que se tomen las medidas pertinentes.

El incumplimiento de estas disposiciones, seran consideradas como dafo al
patrimonio del DIFEM, procediéndose a determinar las sanciones aplicables.

5.9.4. Las transferencias de bienes muebles, Unicamente podran realizarse en los siguientes
casos:

a)

b)

)

Exista plena justificacion, administrativa o técnica, para que persona distinta los
use temporalmente, presentando oficio a la persona administrador de inventarios
internos.

Cuente con la autorizacion de la persona administrador de inventarios internos,
mediante la elaboracion del formato correspondiente.

Cuando se trate de una necesidad interna entre personas servidores ptiblicos, o
areas administrativas.

5.9.5. Los coordinadores sectoriales de inventarios del Departamento de Control
Patrimonial, realizaran visitas de verificacion fisica en las unidades administrativas,
conforme a lo siguiente:

a)

Presentar el oficio de asignacién con el programa de verificacion de inventarios,
emitido por la persona titular del Departamento de Control Patrimonial, a la
persona administrador de inventarios internos.

Solicitaran a la persona administradora de inventarios internos, su participacion
en la verificacion fisica que realicen, para constatar los hechos que de ello se
deriven.

Verificar que los bienes muebles se encuentren fisicamente en las éareas
administrativas y con la persona servidor publico, que segin su registro
administrativo, estan asignados.

Identificar las inconsistencias que pudiera tener el inventario de cada area
administrativa y levantar el acta circunstanciada correspondientes para
determinar posibles responsabilidades.

Elaboraran y firmaran de manera autégrafa el informe de la verificacion fisica y
recabaran la validacion de la persona administradora de inventarios internos.
Presentar en forma escrita los resultados de la verificacion fisica a la persona .
titular del Departamento de Control Patrimonial para los efectos procedentes.
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L.a persona titular del Departamento de Control Patrimonial elaborara el informe
con las observaciones y lo presentara a la persona titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales.

La persona titular de la Direccion de Finanzas recibird el informe y lo enviara a la
persona titular de la unidad administrativa para los efectos procedentes; en el caso
de que existan anomalias con presunta responsabilidad, lo turnara por oficio a las
instancias correspondientes. '

LLos bienes muebles adquiridos a solicitud de las areas adquirentes y recibidos en los

almacenes, cuyo despacho no se realice dentro de cinco dias habiles siguientes a su

recepcion, para efectos de inventario se hara lo siguiente:

a) Elaborar el formato de tarjeta de resguardo consolidado de bienes, para la unidad
administrativa para la que se adquirieron, conforme al contrato y factura, o uno de
éstos.

b) Registrar como resguardatario a la persona titular de la unidad administrativa y
como corresponsable a la persona administrador de inventarios .internos.

c) Obtener la firma autdgrafa de los resguardatario para efectos administrativos, en
los tres dias siguientes de haberse decepcionado en el almacén.

d) Realizar el registro administrativo de los bienes con las placas de inventario que
consecutivamente les corresponden, llevandose su control de su asignacion.

e) Elaborar los formatos de resguardo para la persona servidor publico a quien
finalmente se le asignaran los bienes, en el momento en que se encuentren
ubicados fisicamente en el lugar de destino final.

f)  Procesar los registros de alta en el inventario, en el sistema automatizado de
control del DIFEM y en el correspondiente al Gobierno del Estado de México y
generar el resguardo definitivo.

Los bienes muebles propiedad de la persona servidor publico, podra ingresar a su

lugar de trabajo, requisitando el formato entrada de bienes propios, entregandose

copia al vigilante y a la persona administradora de inventarios internos; el cual se

entregara a la salida de los mismos.

5.10.Registro de altas, bajas y transferencias en el inventario.

5.10.1.

Para la tramitacion y formalizacion de movimientos de altas, bajas y transferencias, se

atenderan los aspectos siguientes:

a) Utilizar los formatos autorizados por la Direccion de Finanzas.

b) Informar por escrito de los movimientos que se realizaran, solicitando el formato
foliado correspondiente a la Direccidon de Finanzas.

c) Requisitar el formato recibido y presentarlo al Departamento de Control
Patrimonial, para su procesamiento.

. Los plazos que se deberan observar para la tramitacion y procesamiento de los

movimientos que afectaran el inventario de la unidad administrativa, son los siguientes:
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5.10.3.

5.10.4.

a)

b)

Se tendran 5 dias habiles a partir de la fecha de despacho del movimiento de
almaceén, para tramitar el alta de bienes en el inventario.

Se contaran con 10 dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de bienes
muebles en los almacenes, para realizar el aplacamiento administrativo.

Se tendran tres dias habiles para que Departamento de Almacén informe de los
bienes muebles ingresados a los almacenes.

Se contaran con 3 dias habiles posteriores a la fecha de determinar una baja al
inventario, para informar de ello; y de 15 dias hébiles siguientes para concluir el
tramite correspondiente.

Se tendran dos dias hébiles siguientes a la autorizaciéon de la transferencia, para
presentar el formato requisitado por el administrador de inventarios internos.

Se tendra un plazo de 24 horas, a partir del hecho ocurrido, para informar el
extravio, robo o siniestro que se detecte o sufra algun bien mueble registrado en
el inventario.

En el proceso de actualizacion del inventario del DIFEM, se observaran y atenderan
los aspectos siguientes:

a)

9)

La persona titular del Departamento de Almacenes informara por escrito a la
persona titular del Departamento de Control Patrimonial, de los bienes muebles
decepcionados en los almacenes.

LL.a persona titular de la unidad administrativa solicitara por oficio a la Direccion de
Finanzas, las altas y bajas al inventario, en sus modalidades por extravio, robo, o
siniestro.

La persona Administrador de Inventarios Internos, mediante correo electrénico
informara a la persona titular del Departamento de Control Patrimonial, la baja de
bienes que pretende realizar y la transferencia interna realizada.

Las personas administrador de inventarios internos v la titular del Departamento
de Control Patrimonial, de manera coordinada realizaran las acciones para la alta
y baja de bienes al inventario, desde la fecha del aviso y hasta su conclusion; asi
como las correspondientes a extravio, robo o siniestro. '
La persona Administrador de Inventarios Internos, procedera a requisitar la
documentacion para soportar la solicitud de dictamen de baja, segun el tipo de
bien de que se trate.

La persona titular del Departamento de Mantenimiento Vehicular, emitira el
dictamen de procedencia para baja de un vehiculo en el inventario.

La persona titular de la unidad de Tecnologias de la Informacion, emitira el
dictamen para baja del inventario de un bien informatico.

El expediente de alta de bienes muebles, se integrara con los documentos siguientes:

a)
b)
c)

Oficio solicitud de alta de bienes al inventario.
Relacion de bienes
Formato de alta requisitado.
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Copia de factura o Recibo de Pago.

El expediente de alta por donacién de bienes muebles, se integrara con los
documentos siguientes:

a)
b)
c)

Oficio de solicitud de alta al inventario.
Copia del acta de donativos requisitada.
Formato de registro de bienes recibidos en donacion.

El expediente de baja de bienes muebles, se integrara con los documentos siguientes:

a)
b)
c)

Oficio de solicitud de baja del bien en el inventario.
Formato de baja requisitado.
Dictamen de procedencia de baja, del &rea administrativa facultada.

El expediente de baja de vehiculos, se integrard con los documentos siguientes:

a)
)
)

Q O T

)
)

D

h)
)

Oficio solicitud de baja en el inventario.

Formato de baja requisitado.

Dictamen expedido por la persona titular del Departamento de Transportes.
Factura original, o copia certificada. (solicitar a la Subdireccion de Finanzas).
Certificado de baja de placas de circulacion, en original.

Certificado de verificacion anticontaminante, en original.

Recibos de pago de tenencia o refrendo, en original. (pagados los Ultimos cinco
anos).

Pdliza del seguro vehicular, original.

REPUVE, impresion de la pagina oficial.

El expediente de baja de vehiculos por robo o siniestro, se integrara con los
documentos siguientes:

a)
b)

c)

d)

Los documentos indicados en el punto 5.10.7.

Acta administrativa circunstanciada con la participacion de la persona servidor
publico designada por el Organo Interno de Control.

Copia del acta de averiguacion previa, cuando con motivo del siniestro o robo, se
dé vista al Ministerio Publico

Copia del recibo de ingresos, con motivo del pago por parte de la aseguradora

El acta se levantara dentro de los diez y cinco dias habiles, de ocurrido el suceso en
el supuesto indicado.

La baja de un bien mueble o vehiculo, Unicamente procedera en los supuestos de
obsolescencia, desuso o inservibles, o bien en casos de siniestro, extravio o robo,
debidamente justificados.

5.10.10. Los bienes, o vehiculos, dados de baja del inventario, se entregaran en el “almacén
de obsoletos”, previa programacion de la fecha, dia y hora, por el Departamento de
Control Patrimonial.

Los bienes muebles que tienen en uso las unidades administrativas y que se
determine darlos en donacién a dependencias y organismos publicos, o0 a
particulares, se ajustaran a lo siguiente:
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a) Tener la autorizacion de la persona titular de la Direccion General.
b) Solicitar la baja del inventario, por el Administrador de Inventarios Internos,

dentro de los cinco dias héabiles siguientes al que donatario recibié los bienes
donados.

c) Presentar el formato de baja requisitado al Departamento de Control Patrimonial,

51012,

5.10.13.

5.10.14.

Control
512.

5.13.

5.14.

para que procese el movimiento en el inventario del Organismo.

Los movimientos de transferencia que no cuenten previamente con el formato

requisitado, seran considerados como extravio o robo, haciéndose acreedor €l

resguardatario a las sanciones y fincamiento de responsabilidades.

Ninguna persona servidor publico, modificara en sus caracteristicas originales

algun bien mueble que tenga asignado, o dado de baja por sustitucion.

El formato de resguardo de bienes lo emitird el Departamento de Control

Patrimonial para la persona servidor publico que tiene asignado el bien y es

responsable de uso y cuidado, ya sea al darse de alta o al actualizar el inventario

de la unidad administrativa.
del inventario de bienes inmuebles.
Los inmuebles propiedad del DIFEM, se integrardn al inventario de bienes
inmuebles mediante su registro administrativo y utilizando el sistema automatizado
del Organismo y el que administra la Secretarfa de Finanzas, a través de la Direccion
General de Recursos Materiales.
Las personas titulares de las unidades administrativas, proporcionaran mediante
oficio dirigido a la persona titular de la Direccién de Finanzas, la informacion de los
bienes inmuebles, en los siguientes casos:

a) Regularizacion juridica y administrativa.

b) Modificaciones y adecuaciones que tengan en su estructura fisica, o
superficies.

c) Construcciones, 0 ampliaciones, realizadas o en proceso.

d) Desincorporaciones.

Con relacién a la posesion, uso, cuidado, destino y control, de los bienes
inmuebles, conforme a las funciones de las unidades administrativas, se tendran
las responsabilidades siguientes:

a) La Direccion Juridica y Equidad de Género, seré responsable de documentar
los expedientes relacionados con la propiedad y aspectos juridicos de
posesion final.

b) La Subdireccion de Servicios Internos, sera responsable de administrar el
cuidado y conservacion de los inmuebles; documentar las adecuaciones,
modificaciones y construcciones, realizar su verificacion fisica para actualizar
el expediente técnico arquitectdnico, asi como realizar las gestiones
relacionados con los servicios publicos.

c) Las Direcciones de Area, o equivalente, seran responsables cuando sea el
caso, de requerir cualquier tramite relacionado con los inmuebles que ocupan,
o tienen asignados.
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Este ordenamiento normativo deja sin efecto a las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones y Control Patrimonial vigentes, publicadas el dia uno de febrero de 2019.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos son de observancia general por las personas titulares
de las unidades administrativas y sus areas, personas Gestores Administrativos de Adquisiciones,
administrador de Contratos y Administrador de Inventarios Internos, asi como personas servidores
publicos, del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Meéxico, y entran en vigor
a partir del dia 10 de marzo de 2020, con su publicaciéon en la pagina oficial del DIFEM.

Las personas titulares de las unidades administrativas, dentro de un plazo de ocho dias posteriores
a su publicacion, implementaran lo necesario hacia el interior sus areas, para su difusion y cabal

cumplimiento. .
ATEN y
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