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Control de Cambios

No. Pag. (s) Descripcion del Cambio Fecha de Emision
REV. Afectada(s)
Todas Se cambio la imagen institucional del documento en seguimiento a los cambios de la nueva 27 11115
administracion.
06 1 Se cambiaron los nombres de los Titulares de la Jefatura del Departamento de
Adquisiciones, de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios y del Titular de la
Direccion de Planeacion, Administracion y Evaluacion.
06 2 Se cambid el numero de participantes dice: Jefatura de Departamento (1), Profesional
Dictaminador (1), Técnico Superior (4), Técnico Medio (1), Administrativo Especializado (1), Oficial de
Servicios y Mantenimiento (1), Jefe de Oficina (6), Eventual (2), / Adquisiciones; debe decir: Jefatura de
Departamento (1), Profesional Dictaminador (2), Técnico Superior (2), Técnico Medio (1),
Administrativo Especializado (2), Jefe de Oficina (4), Auxiliar Administrativo (1), Analista Administrativo
{2), Técnico Docente (1), / Adquisiciones.
06 3 En la columna de Productos segunda vifieta se elimina (Dictamen).
06 5 Se cambian los indicadores
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2. DEFINICION DEL PROCESO:

Proceso:

Adaquisicion de bienes y contratacién de servicios.

Subprocesos Operativos:

Confratacién.

Duefio (responsable) del

Proceso:

Subdirector de Recursos Materiales y Servicios.

Subdireccion/Area:

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios. / Adgquisiciones.

Participantes/Areas:

Jefatura de Departamento (1), Profesional Dictaminador

Oficina (3), Auxiliar Administrativo (1), Analista Administra

(1), Técnico Superior (2), Técnico Medio (1), Administrativo Especializado (2), Jefe de
tivo (2), Técnico Docente (1), / Adquisiciones.

Obijetivo del Proceso:

Contratacion

Coordinar a las areas requirentes, técnicas y contratantes con el
contratacion de bienes, arrendamientos o servicios
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento
programacion y evitar compras de bienes innecesarios, asi como

adquisiciones.

propodsito de llevar a cabo en forma oportuna y eficaz el procedimiento de
gue en su oportunidad resulte conveniente seleccionar para asegurar al Estado las mejores
, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, asi como cumplir con la

optimizar el tiempo de respuesta para los tramites relacionados con las

Regquisitos 1SO 9001

relacionados:

423,424,52,551,553,63,71,721,722,723,741,742,743, 751, 754,81,821,823,824,83,84,85.1,85.2 853,

CARACTERISTICAS DEL PROCESO

1.Proveedores 2.Insumos 3.Requisitos 4. No 5.Métodos/ 6.Recursos/ 7.Productos 8.Requisitos 9.Producto | 10.Clientes
conformidades Criterios/ Herramientas no conforme
Procedimientos
Direcciones, Los que se | Llenar los formatos | El no cumplir con | -Politicas, bases y | Papeleria. * Requisicion vy | Los establecidos | No cumplir | Direcciones,
Subdirecciones enlistan en el | que apliquen | alguno de los | lineamientos documentacion en el Manual | con la entrega | Subdireccio
del INEA y la documento conforme a lo | formatos aplicables a las | Computadora. soporte. Administrativo de los | nes del
Delegacion del anexo. establecido en el | establecidos en el | Adquisiciones, *Formato de de Aplicacion productos INEAvyia
INEA enel D.F. Manual Manual Arrendamientos y | Impresora. justificacion, cuando establecidos Delegacion
Administrativo de | Administrativo de | Servicios del aplique. Genefa! €N | en el Manual | del INEA en
Aplicacién  General | Aplicacion General | Instituto Nacional | Internet. * Manifestacion de | Materia de | Administrativo | el D.F.
en  Materia de | en Materia de | para la Educacion interés  para  la | Adquisiciones, de Aplicacion
Adaquisiciones, Adquisiciones, de los Adultos | Teléfono. consolidacion de | Arrendamientos | General en
Arrendamientos  y | Arrendamientos y (Vigentes) contrataciones entre y Servicios del | Materia de
Servicios del Sector | Servicios del Personal. dependencias 0 | Sector Publico. Adaquisiciones,
Publico. Sector Publico. El marco juridico entidades, cuando Arrendamiento
que establece el - | Sistema aplique. s y Servicios

Manual

(software) de

-Cuando se trate de

del Sector

~
2
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plicacién General
n Materia de
Adgquisiciones,
Arrendamientos v
Servicios del Sector
Publico.

Edministrativo de

-Rangos de
@actuacion  anuales
PEF) publicados en
el D.O.F.

-Programa Anual de
Adquisiciones.

Servicios Litacién Publica e

Administrativos. Invitacion a cuando
menos Tres

Correspondenci Personas)

a interna. « Solicitud de

participacion de
testigos sociales, en
Su caso.

» Calendario de
eventos.

. Proyecto de
convocatoria, en su
caso.

+ Documento  con
comentarios, en su

caso.
« Convocatoria.

+ Resumen de
convocatoria.

* Registro de

asistencia de la
visita al sitio, en su
caso.

+ Acta de la junta
de aclaraciones.

+ Acta de
presentacion y
apertura de
proposiciones.

» Resultado de Ia
evaluacion técnica.
+ Resultado de la
evaluacién
econdmica.

+ Acta de fallo.

+ Dictamen de
procedencia de
excepcion.

+ Documentacién
del proveedor
adjudicado.

Pubiico.
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11. Indicadores del Proceso
NOMBRE FORMULA DE CALCULO UNIDADES META

Adjudicaciones directas a través de contrato

(Nimero de adjudicaciones directas por contrato
solicitadas/NGmero de adjudicaciones directas por
contrato realizadas oportunamente)(100)

Oportunamente:12 dias
naturales contados a partir
del dia de recepcién en el

Departamento de

Adaquisiciones al dia de

recepcion en la Direccién
de Asuntos Juridicos
Evaluacién Trimestral

100%

Adjudicaciones directas a través de pedido

(Numero de adjudicaciones directas por pedido
solicitadas/Numero de adjudicaciones directas por pedido
realizadas oportunamente)(100)

Oportunamente: 12 dias
naturales contados a partir
del dia de recepcién en el

Departamento de 100%
Adgquisiciones al dia de
elaboracion del pedido
Evaluacion Trimestral

Publicacién oportuna de Invitaciones a cuando Menos
Tres Personas

(Namero de invitaciones a cuando menos tres personas
solicitadas/Numero de invitaciones a cuando menos tres
personas publicadas oportunamente)(100)

Oportunamente: 15 dias
naturales contados a partir
del dia de recepcion en el

Departamento de 100%
Adquisiciones al dia de su
publicacién
Evaluacién Trimestral

Publicacién oportuna de Licitaciones Publicas

Numero de Licitaciones Publicas solicitadas/Nimero de
Licitaciones Publicas publicadas oportunamente)(100)

Oportunamente: 15 dias
naturales contados a partir
del dia de recepcion en el

Departamento de 100%
Adgquisiciones al dia de su
publicacion
Evaluacién Trimestral




