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1.- DIRECCION GENERAL

Objetivo.

Suministrar de forma oportuna los bienes y/o servicios que, de acuerdo con las
especificaciones del drea usuaria, sean necesarios para el fortalecimiento o realizacién del
servicio educativo en las Unidades Administrativas del Colegio, en el marco del Modelo
Académico vigente, los requisitos legales y reglamentarios que aplican y del Sistema
Corporativo de Gestién de la Calidad Integrado.

Responsables.

Direccién General

Subcoordinaciéon Administrativa

Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones
Direccion de Plantel

Jefatura de Servicios Administrativos.

Alcance.
Desde la recepciéon de la requisicidon, hasta la evaluacién del prestador de servicios
{(proveedores externos).

Referencias Normativas.
La normatividad Federal, Estatal y del Colegio se encuentra publicada en el Portal Conalep
Veracruz, en la siguiente liga: https://conalepveracruz.edu.mx/normatividad/

Ley Federal del Trabajo.

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Lineamientos para el Control y la Contencién del Gasto Publico en el Estado de Veracruz.
Lineamientos generales de Austeridad y Contencién del Gasto para el Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Lineamientos generales y especificos de disciplina, control y austeridad: eficaz de las
dependencias y entidades del poder ejecutivo.
Clasificador por objeto del gasto.

Manual de Politicas para la Asignacién de Comisiones de Trabajo, T amite y Control de
Viaticos y Pasajes en la Administracién Publica del Estado de Veracruz d P%nac:lo de la Llave.
Ley del Impuesto al valor agregado. \ !

Caédigo Fiscal de la Federacién.
Documentos clrriculares Modelo Acadgmido analep \P]gente

\
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Términos y definiciones.

Adquisiciones: Las de materiales, suministros, bienes y en general aquellos insumos que se
encuentren considerados en sus catdlogos de cuentas.

Adjudicacién directa: Contratacion que lleva a cabo un Ente Publico con un proveedor
determinado.

Subcomité: El de adquisiciones, arrendamientos, servicios y enajenaciones que, como
érgano colegiado en cada Ente Publico, regula y vigila los procedimientos establecidos en
la Ley de Adquisiciones.

Contratacién: El procedimiento mediante el cual se llevan al cabo las adquisiciones,
almacenajes, arrendamientos, enajenaciones y los servicios.

Dictamen de Justificacién: Documento que realiza el area usuaria para realizar
contrataciones no contempladas dentro de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenaciéon de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

—DSP:Dictamen de Suficiencia Presupuestal
Licitacién: Contratacion donde el Conalep Estatal realiza un procedimiento formal para que,
en igualdad de oportunidades, cuando menos tres proveedores presenten sus ofertas y se
adjudique el contrato a la propuesta mas acorde.
OIC: Organo Interno de Control
Proveedor: Organizacién que proporciona un producto o un servicio
Proveedor Externo: Proveedor que no es parte de la organizacion

RPAI: Registro de Procedimiento de Adquisiciones e Inversién

SEFIPLAN: Secretaria de Finanzas y Planeacién X
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Unidad Administrativa. Corresponde a los planteles, Centro de Asistencia y Servicios
Tecnolodgicos y Direccién General, que integran el Conalep Veracruz, tienen a su cargo la
administracién de los recursos financieros, humanos, materiales y los servicios generales.

Normas de Operacién.

1. Conforme a los formatos de Asignacion Presupuestal 30-524-PO-F01 y 30-524-PO-F02
autorizados por la Jefatura de Programacién y Presupuestos, y a efecto de contar con el
seguimiento de los tramites de pago a proveedores; el responsable de la Jefatura de
Infraestructura y Adquisiciones realiza el seguimiento mediante el registro en el formato 30-
524-PO-14-F10 Bitacora de registro de tramites de asignacioén.

2. De manera anual en el mes de octubre se integra el Anteproyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 30-524-PO-14-F03, en correspondencia con el
Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos-Egresos solicitado por la Jefatura de
Programacion y Presupuestos en la Direccién General, en aplicacién a lo indicado en el
procedimiento 30-524-PO-01.

3. De manera anual, en el mes de enero, se integra en el formato de Programa Anual de

—Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 30-524-PO-14-F03, con base en el Programa

Anual de Mantenimiento 30-524-P0O-13-F02, el Programa Anual de Equipamiento 30-524-
PO-13-FO3 y el Programa Anual de Mantenimiento 30-524-PO-19-F01, se entrega a
SEFIPLAN a mas tardar en el mes de febrero.

a) Contar con el formato del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de
Finanzas y Planeacién, Oficio de solicitud de autorizacién y consolidacién del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con la Secretaria de Finanzas y
Planeacion (SEFIPLAN) impreso y en CD.

b) Validaciény autorizacion del titular de la Subcoordinacién Administrativa y la Direccién
General.

4. Los tramites de pago o transferencia ante la Jefatura de Recursos Financieros se
gestionaran Unicamente a través de la Jefatura de Infraestructuray Adquisiciones.

5. La Jefatura de Programaciéon y Presupuesto serd la responsable ag validar la
codificacién de la fuente de financiamiento y la partida presupuestal mediante los
Formatos de Asignacién Presupuestal 30-524-PO-01-FO1 y 30-524+

6. Parala contratacion de proveedores )
de ley y/9 Licitaciones simplificad
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actualizada de: Constancia de situacion fiscal, Comprobante de domicilio, Opinién de
Cumplimiento SAT, Identificacion oficial del apoderado legal, Acta constitutiva de la
empresa y Constancia de no adeudo de SEFIPLAN.

7. Para el pago a proveedores, las Unidades Administrativas y las areas usuarias de la
Direcciéon General deben presentar a la Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones para
la validacién de pago a proveedores, los siguientes requisitos:

a)

b)

Su monto de adquisicion debe ser de acuerdo con lo que menciona el articulo 27
fraccion IV de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién vy
Enajenacidn de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Solicitud del drea Usuaria y/o Dictamen de Justificacién del drea usuaria validacién
del Organo Interno de Control y/o Dictamen de procedencia por excepcién de ley
del area usuaria.

Copia del Contrato celebrado con el proveedor. (En caso de que exista)

Copia del Acta del Subcomité del Colegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Veracruz en donde se autoriza el gasto. (En caso de que aplique)

Copia del Acta de Sesién de la H. Junta Directiva en donde se autoriza el gasto. (En
caso de que aplique).

f}—En-caso de tratarse de un pago por -hospedaje o alimentos, anexar copia de la

9)

h)

i)

k)

Jefatura de Infraestructura ¥ Subtoordinacig

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualg

Solicitud del area Usuaria (en caso de que se solicite un solo pago por el total del
servicio), Listas de Asistencia, Fotografias y Oficio en donde se le asigno la comisién.
Para efectuar el pago del Servicio de Fotocopiado, anexar ademas de todo lo
mencionado, los Reportes de Lectura correspondiente al mes de pago de cada una
de las unidades administrativas.

Para efectuar el pago del Servicio de Limpieza, anexar ademas de todo lo
mencionado, el Listado del Personal que se encuentra asignado en cada unidad
administrativa, el Pago del Seguro Social por la empresa contratada, la Cédula de
Determinacién de Cuotas y los Reportes de |los Trabajos efectuados durante el mes
por el personal de la empresa de cada una de las unidades administrativas.

Para efectuar el pago del Servicio de Vigilancia, anexar ademas de todo lo
mencionado, el Listado del Personal que se encuentra asignado en cada unidad
administrativa, el Pago del Seguro Social por la empresa contratada, la Cédula de
Determinacién de Cuotas y los Reportes de los Trabajos efectuados durante el mes
por el personal de la empresa de cada una de las unidades administrativas.

En caso de que la adquisiciéon sea de bienes muebles o materiales de consumo, se
deberd anexar ademas de todo lo mencionado, los Acuses de '
de las unidades administrativas que se vean beneficiadas.
Formatg de Vale de entrega de bieng 524-PO-F08.

valo Owseykoff
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8. Las Unidades Administrativas y las areas usuarias de la Direcciéon General gestionan el
suministro de bienes y servicios a través del formato de Requisicién de Contratacion de
Bienes y Servicios 30-524-P0O-14-F01, el resguardo de la documentacién de los tramites
en el caso de expedientes de licitaciones y adjudicaciones directas por excepcion de ley
se hara en la jefatura de Infraestructura y Adquisiciones que debera cumplir los requisitos:

a) Formato de Asignacion Presupuestal 30-524-PO-01-FO1 y 30-524-PO-01-F02,
debidamente requisitado.

b) Comprobante Fiscal Digital (CFDI), en caso de no tenerlo, presentar cotizacién del
proveedor.

c) Verificacion del Comprobante Fiscal Digital (CFDI) ante el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT).

d) Copia del Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) y copia del Registros de
Procedimientos de Adquisiciéon e Inversién (RPAL), solo en caso de que el recurso sea
otorgado por la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz y/o
Recurso Federal autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e) Solicitud del drea Usuaria, Dictamen de Justificacién del drea usuaria y validacién del
Organo Interno de Control, en caso necesario, y/o Dictamen de Procedencia
autorizado por el Subcomité de Adquisiciones del Colegio.

f) Los gastos que se encuentran dentro del Clasificador del Gasto en las partidas que

corresponden-a gasto-ceremonial,atencién-a visitantes; gastos de-orden-social y —
cultural, actividades civicas y festividades, congresos y convenciones, exposiciones y

gastos de representacion, requieren dictamen de Justificacién, tal como lo establece
el articulo 39 fraccidn VI de los Lineamientos Generales de Austeridad y Contencion
del Gasto para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave vigente.

g) Copia del Contrato celebrado con el proveedor (En caso de que exista).

h) Copia del Acta del Subcomité del Colegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Veracruz en donde se autoriza el gasto (En caso de que exista).

i) Copia del Acta de Sesion de la H. Junta Directiva en donde se autoriza el gasto, si el
recurso proviene de los otros ingresos y beneficios varios, ingresos por gestién o de
otros ingresos y beneficios generados por el Colegio.

j) Hospedaje o alimentos, copia de la Solicitud del area Usuaria (en caso de que se
solicite un solo pago por el total del servicio), Listas del personal que asisti¢ a la
comision y Oficio en donde se le asigno la comisién. Para el caso de allmentos la Lista
debera contener ademas la firma de los asistentes.

k) Servicio de Fotocopiado, los Reportes de Lectura correspondiente al mes de pago de
cada una de las unidades administrativas. \

[) Servicio de Limpieza, el Listado del Personal que se encuentrs a’i=signaéi‘o en cada
unidad administrativa, el Pago del Seguro Social por la empresa cont tada&\la Cédula
de Determinacién de Cuotasy los Reportes de los Trabajos efectua

T

por el pers&rnal de la empresa de.éad
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“'T—' 0
Carlos Sanchez ‘Aguilar /
Jefatura de Infraestructura y S inacid ‘_‘- mlmsttatlva
Adquisiciones
Elaboré
NOTA: Cualguier documento imprese diferente del original y€ualquler archi ,w;i’ electronico que se encuentren fuera de/ Master Web del Sistema
CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA~porlo-que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es
vigente.

Direcgién General



: COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL | g#®.g conalep
EDUCACION °wna;ep TECNICA DEL ESTADO DE VERACRUZ 4 Veracruz

Proceso: Gestion de Recursos

Subproceso: Planeacion y Gestion de Recursos

Procedimiento: Servicios de Apoyo

Codigo: 30-524-PO-14 Versién: 10 Fecha de aprobacién: 14/05/2024 Pigina 7 de 16

g.

10.

m) Servicio de Vigilancia, el Listado del Personal que se encuentra asignado en cada
unidad administrativa, el Pago del Seguro Social por la empresa contratada, la Cédula
de Determinacion de Cuotas.

n) Adquisicidon sea de bienes muebles o materiales de consumo, los Acuses de Recibido
por cada una de las unidades administrativas que se vean beneficiadas.

o) Licitacion, el expediente debe cumplir con todos los requisitos que marca la
normatividad Federal y Estatal que aplique.

p) En caso de que la adquisiciéon sea de bienes muebles o materiales de consumo, se
debera anexar ademas de todo lo mencionado en las normas, el Vale de entrega de
bienes 30-524-P0O-14-F04 por cada una de las unidades administrativas que se vean
beneficiadas.

Las adquisiciones que se realizan en las unidades administrativas seran validadas por la
Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones, para dar cumplimiento al articulo 27
fraccién IV de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administraciéon y Enajenacién
de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

La evidencia del tramite estara a resguardada por la Jefatura de Recursos Financieros.

La Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones deberd conservar los expedientes

1.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y

correspondientes a las adquisiciones realizadas a través de tos procedimientos de——

Licitacion Simplificada y Adjudicaciones Directas por Excepcién de Ley por monto,
integrados con la documentacién siguiente: Dictamen de Suficiencia Presupuestal
(DSP), copia del Registros de Procedimientos de Adquisiciéon e Inversion (RPAI),
Contrato celebrado con el proveedor. (En caso de que exista), Acta del Subcomité del
Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz en donde se autoriza
el gasto. (En caso de que exista).

La realizacion del proceso de Licitacion es el siguiente:

a) Recaba cotizacién con proveedores.

b) Elabora y entrega oficio de invitacién para Licitacion a proveedores, para la
presentacién de propuestas técnicas-econémico.

c) Realiza la revisién de propuestas técnicas-econémico.

d) Se somete a la aprobacion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamlentos y
Servicios. \,

\
\

e) Se convoca al Comité de Licitaciones. _
f) Integra el dictamen y fallo para la resolucién de la adquisicién. |
g) Seintegran las carpetas para revision y validacién de la SEFIPLA
h) Elabora oficio de notificacion a proveedores el fallo de la Licitaci
i) Elabora € ]
procedim

|
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j) Integra documentacién y conecta con procedimiento 30-524-P0O-01, para gestién de
pago a proveedor.

12. La entrega de los Reportes de Adquisiciones debera realizarse en forma mensual ante
el Organo Interno de Control y la Contraloria General del Estado (formatos propios de la
Contraloria General del Estado).

13. El informe de actividades y avance se entrega trimestralmente para la sesién de la H.
Junta Directiva, debe cumplir con los requisitos que se mencionan en la Guia para la
elaboracidn de la carpeta de la Junta Directiva 30-524-P0O-01-GA-01.

14. Para la ultima sesion de la H. Junta Directiva del Conalep Veracruz del ejercicio
correspondiente, se presenta la solicitud de acuerdo para la autorizaciéon Anteproyecto
de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios cumpliendo con lo
indicado en 30-524-P0O-01, Procedimiento 2 Junta Directiva.

15. En el mes de enero de cada anualidad, el responsable de la Jefatura de Infraestructura
y Adquisiciones ajusta el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
de acuerdo con el Presupuesto de Ingresos -Egresos autorizado en los medios oficiales
—————en-elambito federal y presenta-acuerdo-enla primera sesién-de H. Junta Directivapara
autorizacion, cumpliendo con lo indicado en 30-524-PO-01.

16. El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, sesionara minimo una vez
al mes de manera ordinaria durante el afio en las cuales se reportan las adquisiciones
y/o servicios, realizados durante el mes inmediato anterior, asi también se solicitan los
acuerdos pertinentes para las adquisiciones de bienes y servicios, mediante Licitaciones
y/o Adjudicaciones Directas por excepcién de Ley, se podran realizar sesiones
extraordinarias en el caso de ser necesario.

17. Todos los materiales e insumos se resguardan en el Almacén en tanto se programa la
entrega a las Unidades Administrativas y/o dreas de la Direccién General.

18. La Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones solicitara a planteles los requerimientos
para Practicas y Actividades, a través de las areas de Servicios Administrativos y de
Formacién Técnica mediante los formatos asignados en el numeral 19.

\

19. Con el sustento en las reuniones de academia, los planteles integrardn los

manera ete -trénica a la Jefatura de

valldacmn _ "
Carios Séﬁ@éz Aguilar Jorge P
Jefatura de infraestructura y S bcoordl
Adquisiciones
Elaboré /

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y'eualquier archfvo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema
CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, 16 que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es
vigente.
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20.La Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones recibira validado por la Jefatura de
Formacion Técnica de la Direccion General, el consolidado de la informacion de
requerimientos en los formatos 30-524-PO-14-F06 y 30-524-P0O-14-F07 para dar inicio al
tramite conforme al numeral 8.

21. La evaluacién a proveedores externos 30-524-PO-14-F09, se realizard cuando las
Unidades Administrativas y Direccién General realicen el Procedimiento de Aplicacién
General de Revisién por la Direccidn, en las fechas establecidas de acuerdo con su
programa de mantenimiento del Sistema de Gestién de la Calidad Integrado (SCGCI)
para determinar el cumplimiento y/o la calidad del servicio.

22.La documentacién que integra las licitaciones es de consulta publica, por lo que su
destino final dentro del control de archivo es histdrico.

Entradas (insumo)/ Proveedores.

~ Elformato de Requisicién de Contratacién de Bienes y Servicio (30-524-PO-14-FO1y 30-524-
PO-14-F02), formato de Asignacién Presupuestal (30-524-PO-01-FO1 y 30-524-P0O-01-F02),

formato de Programa de Anual de Adquisiciones (30-524-PO-14-F03) / areas usuarias de la

Direccion General y Unidades Administrativas.

Salidas / Clientes.
Vales de entrega de Bienes 30-524-PO-14-FO8 / areas usuarias de la Direccién General y
Unidades Administrativas.

Indicadores.
Indicador Férmula Frecuencia de Responsable(s) de
medicién: su medicién:
./".de (Ndmero de solicitudes Jef{::tura de
solicitudes s . Infraestructura y
ibEiEidEe recibidas/Numero de Mensual Adauiliciones
solicitudes atendidas) *100 a \ :
i 2 \

|
A

a4
Carlos S%E:]ﬁ'é?z‘%guilar
Jefatura de Infraestructuray S
Adquisiciones

Elaboré =

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y'ed alqwer archwo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema

CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA porle que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es
vigente.

Jesus Guiller dvalo Owseykoff
ioh General
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Descripcién de actividades

No. | Responsable Descripcién de Actividades

1 Jefatura de 1.1. Recibe de las unidades administrativas el formato de
Infraestructura y |Requisicién de Bienes y Servicios 30-524-PO-14-F01, se analiza
Adquisiciones el procedimiento de adquisicidn de los bienes o servicios.

¢El monto de la compra procede a la atencién inmediata?

El monto procede para compra inmediata.
1.2 Rubrica en la parte inferior como Visto Bueno, conecta con
los procedimientos 30-524-P0O-01.

No procede el monto de compra inmediata.

1.3 Pasa a la actividad 2.1

2 Jefatura de 2.1 Consolida la solicitud de materiales y/o servicios para realizar

Infraestructuray |la Licitacién e integra expediente de acuerdo con la norma de
Adquisiciones operaciéon 7, informa a la Subcoordinacion Administrativa.

Pasa el tiempo

3 Jefatura de 3.1 Recibe el comprobante de transferencia electrénica de pago
Infraestructuray |de la Jefatura de Recursos Financieros y notifica a proveedor.
Adquisiciones

Pasa el tiempo

4 Jefatura de 4.1 Entrega materiales y/o servicios a las areas de Direccién
Infraestructuray |General y/o a las Unidades Administrativas.

Adquisiciones
5 Jefatura) de 5.1 Recaba Vale de Entrega de Material 30-524-P0O-14-F08 con
Infraestructura y |evidencia fotografica.

Adquisiciones

Fin de procedimiento

Instrucciones de trabajo.

[ l\k\
cédigo , . Titulo. 'S\
N/A N/A )\ \

/z g% / "
Carlos-Sanchez Aguilar [ Jorge)
Jefatura de Infraestructura y S bco?/din 3
Adquisiciones &
Elaboré N
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema
CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es
vigente.
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Formatos que intervienen.

Requisicién de Bienes y Servicios.

30-524-PO-14-F02

Nombre Clave Usuario :
Requisiciéon de Bienes y Servicios. 30-524-P0O-14-FO1 Direccion General
Unidades

administrativas

Programa Anual de Adquisiciones.

30-524-P0O-14-F03

Infraestructura y
Adguisiciones

Actividades/Equipos y Herramientas

30-524-PO-14-F05

Solicitud de Insumos Practicas vy Unidades
Actividades/Materiales consumibles A-SaRa-l4=F0R administrativas
Solicitud de Insumos Practicas vy Unidades

administrativas

Concentrado de Solicitud de Insumos
Préacticas y Actividades/Materiales
consumibles

30-524-P0O-14-F06

Formacién Técnica/
Infraestructura y
Adquisiciones

Concentrado de Solicitud de Insumos
Practicas y Actividades/Equipos vy
Herramientas

30-524-PO-14-F07

Formacién Técnica/
Infraestructura y
Adquisiciones

Areas Direccién

Vale de entrega de Bienes.

30-524-P0O-14-F08

General/Unidades
administrativas

Evaluacion de proveedores.

30-524-P0O-14-F09

Infraestructura y
Adquisiciones

Bitdcora de Registro de tramites de
asighacion

30-524-P0O-14-F10

Infraestructuray
Adquisiciones

N
Carlogq@gigguilar
Jefatura de Infraestructura y
Adquisiciones
Elaboré
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CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es

vigente.
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2.- UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Objetivo.

Suministrar de forma oportuna los bienes y/o servicios que, de acuerdo con las
especificaciones del drea usuaria, sean necesarios para el fortalecimiento o realizacién del
servicio educativo en las Unidades Administrativas del Colegio, en el marco del Modelo
Académico vigente, los requisitos legales y reglamentarios que aplican y del Sistema
Corporativo de Gestion de la Calidad Integrado.

Responsables.

Direccién General

Subcoordinacion Administrativo

Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones
Direcciéon de Plantel

Jefatura de Servicios Administrativos.

Alcance.

Desde la recepcién de la requisicion, hasta la evaluacién del prestador de servicios
(proveedores externos)

Normas de Operacién.

1. Los tramites de pago o transferencia ante la Jefatura de Recursos Financieros se
gestionaran Unicamente a través de la Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones.

2. La Jefatura de Programaciéon y Presupuesto sera la/el responsable de validar la
codificacion de la fuente de financiamiento y la partida presupuestal mediante los
Formato de Asignacién Presupuestal 30-524-PO-01-FO1.

3. La Jefatura de Servicios Administrativos, en planteles y CAST, gestionan el suministro
de bienes y servicios a través de oficio, formato de Requisicién de Contratacién de
Bienes y Servicios 30-524-PO-14-F02 y el Formato de Asignacién Presgpuestal 30-524-
PO-01-FO1.

\

4. La Jefatura de Servicios Administrativos, realizard de manera anug|, la evaluacmn de los

proveedores mediante el formato 30-524-PO-14-F09 que per itira d\etermmar el
cumplimiento y la calidad del producto y/o servicio. \ \

e msumos ec&tanto son utlllzados

Carlos chez Aguilar o]
Jefatura de Infraestructura y Sub oordmaci e
Adquisiciones
Elaboré \
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6. Los planteles atenderan a través de las Jefaturas de Servicios Administrativos y de
Formacién Técnica los requerimientos para prdacticas tecnoldgicas solicitada por la
Jefatura de Formacion Técnica en la Direccion General.

7. Con el sustento de

las reuniones de academia, los planteles integrardan los

requerimientos para practicas Tecnolégicas/Materiales consumibles 30-524-PO-14-F04,

y Précticas Tecnolég
manera electrénica a
validacion.

8. El/La responsable de

icas/Equipos y Herramientas 30-524-PO-14-F05, enviardn de
la Jefatura de Formacioén Técnica de Direcciéon General para su

la Jefatura de Servicios Administrativos enviara a la Jefatura de

Formacién Técnica el consolidado de la informacién de requerimientos en los formatos
30-524-PO-14-F06 y 30-524-PO-14-F07.

Entradas (insumo)/ Proveedores.
Areas usuarias de las Unidades Administrativas/Formato de Requisicion de Contratacién de

Bienes y Servicio (30-524-
FO2)

PO-14-F01), formato de Asignacién Presupuestal (30-524-P0O-01-

Salidas / Clientes.

Vales de entrega de Bienes 30-524-PO-14-F08 / dreas usuarias de la Unidad Administrativa.

Indicadores.
Indicador Férmula Frecuencia de | Responsable(s) de su
medicién: medicién:
% de solicitudes | (NUmero de solicitudes Jefatura de
recibidas recibidas/Numero de Mensual Infraestructuray
solicitudes atendidas) Adquisiciones.
*100
Descripcién de actividades. %k‘a
\
No. |Responsable Descripcién de Actividades

Jefatura de
Servijcios
Administrativos

1

1.1. Recibe, revisa y valida de las areas usuér s, el f mato de /
Requisicion de Bienes y Servicios 30- 524\;\ Gi—]le -FO

i
A

Carlos Sﬁna)h\;z Aguilar

Jefatura de Infraestructura y Sub[oordina iSnAdi

Adquisiciones
Elaboré

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original ycud

relacién de materiales y/o insumos requerido

Aprobé
Eywe rcmvo electronico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema

CONALEP serdan considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es

vigente.
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No. |Responsable Descripcién de Actividades
Jefatura de 2.1 Elabora oficio y recaba firma del titular de la Direccién General
2 Servicios para envio a la Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones con

Administrativos

base a la norma de operacién 3.

Pasa el tiempo

Jefatura de
3 Servicios
Administrativos

3.1 Recibe el comprobante de la transferencia electrénica y
notifica al proveedor por la adquisicién de materiales y/o
servicios.

Jefatura de

5.1 Recibe materiales y/o servicios por parte del proveedor.

4 Servicios
Administrativos
Jefatura de 6.1 Entrega materiales y/o servicios a las areas usuarias de la
6 Servicios Unidad Administrativa.
Administrativos
Jefatura de 7.1 Requisita el Vale de Entrega de Material 30-524-PO14-F08 y la
7 Servicios evidencia fotografica.
Administrativos
Jefatura de 8.1 Envia la comprobacion del recurso a la Jefatura de
8 Servicios —[Presupuestos-de-ia Direccion General. =

Administrativos

Conecta con el procedimiento 30-524-PO-01

Fin de procedimiento

Instrucciones de trabajo.

Cédigo

Titulo

30-524-PO-14-1T-01

Manejo de Almacén

Formatos que intervienen.

S

NOMBRE CLAVE USUARIO
Requisicion de Bienes y Servicios. 30-524-P0O-14-FO01 Direccién General
-y i - Unidades
Requisicion de Bienes y Servicios. 30-524-PO-14-F02 adfh-i‘nistraﬁvas
\
Programa Anual de Adquisiciones. 30-524-P0O-14-F03 Infae : F"ﬁ‘d i y
I . Adquisicione
Solicitud de Insumos Practicas X Unidades
Actividades ‘Materiales consumibleﬁ ‘30-525\.p\9-14-|:o4 admini t(g‘bﬁa&/
B ) 'A N b ¥ VI A

Carlos. Séthez Aguilar

Jefatura dé: leraestructura y

Adqu15|c1ones
Elaboré

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original

7
alquier _amﬁ/vo electronico que se encuentren fuera del M“gster Web del Sistema

CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por o que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es

vigente.
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Solicitud de |Insumos Practicas vy Unidades
Actividades /Equipos y Herramientas 30-524-PO-14-FO5 administrativas
Concentrado de Solicitud de Insumos Formacioén Técnica/
Practicas y Actividades / Materiales | 30-524-PO-14-F06 Infraestructura y
consumibles Adquisiciones
Concentrado de Solicitud de Insumos Formacion Técnica/
Practicas Tecnoldgicas/Equipos y | 30-524-PO-14-F07 Infraestructura y
Herramientas Adquisiciones

Areas Direccién
Vale de entrega de Bienes. 30-524-P0O-14-F08 General/Unidades

administrativas
Evaluacion de proveedores. 30-524-P0O-14-F09 Infraca_s’Frl_Jctura y

Adquisiciones
BlFacora'l’de Registro de tramites de 30-524-PO-14-F10 Infraeﬁs’.crl-Jctura y
asignacion Adquisiciones

AN
/

oy

Carlos S ’_ch\e%\Aguiiar JorgelABH chez Jesus Guillermo'arévalo Owseykoff
Jefatura dé'Infraestructura y ubcoordir inistrativa Direcciét General
Adquisiciones //‘;, Al
Elaboré ~ Revisd Aprobd
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Historial de Cambios en el Procedimiento.

Ndmero de Fecha de i Descripcién del cambio
Versién _ aprobacién _
06 08/11/2021 Se modificé la descripcion de las actividades del

procedimiento en los ambitos Direccién General y
Unidades Administrativas, y se anexan los formatos
30-524-PO-14-F08 y 30-524-PO-14-F089.

07 09/02/2022 Se incorporan los formatos Solicitud de Insumos
Practicas Tecnolégicas/Materiales consumibles 30-
524-P0O-14-F04, Solicitud de Insumos Practicas
Tecnolégicas/Equipos y Herramientas 30-524-PO-14-
FO5, Concentrado de Solicitud de Insumos Practicas
Tecnolégicas/ Materiales consumibles 30-524-PO-
14-FO6 y Concentrado de Solicitud de Insumos
Practicas Tecnoldgicas/Equipos y Herramientas 30-
524-P0O-14-F07.

Se incorporan normas de operacion, numerales. 15 16,

17y 18.
08 24/03/2023 Actualizacién anual del procedimiento.
09 24/01/2024 Se actualizan: Objetivo, Términos y Definiciones,

Referencias Normativas. Se incorpora el formato 30-
524-P0O-14-F10 Bitacora de registro de tramites de
asignacion, y derivado del Modelo Académico 2023
se actualizan los formatos 30-524-PO-14-F04, 30-
524-P0O-14-F05, 30-524-P0O-14-F06 y 30-524-PO-14-
FO7.

10 14/05/2024 Se incorpora flujograma de actividades

e P
Carlos Sanchez Aguilar

Jefatura de Infraestructuray
Adquisiciones \
Elaboré 2 Apk)bé
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Jesus Guiller 'w- alo Owseykoff
Direceton General






