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2 17 de agosto, Nombre anterior "E-valuacién de Proveedores”. Adicionalmente se
2009 realizaron adecuaciones de acuerdo al nuevo alcance del SGC.
21 de octubre, [S€ adeclan las Politicas establecidas para la responsabilidad de la
4 levaluacién de los proveedores, la oportunidad con la que realiza y su
2009 i AR 5
Impacto en la actualizacién del catalogo de proveedores,
23 de marzo, [€ establecié indicador para las compras y para la evaluacién de
5 2010 proveedores. _ _ _ _
Se modificé la periodicidad de la evaluacion de proveedores de anuai a
cuatrimestral.
Tl de junio, [Se separa el formato Solicitud de Bienes y/o Servicios FO-TESCo-33,
6 2010 dejandose ese cédigo para ordep de trabajo
Y el FO-TESCo-72 para Requisicion de Papeleria, Material Eléctricoy
Limpieza.
7 L dl;:(l)e;r;bre, Se modificaron los indicadores de medicion del desempefio del proceso.
Se modifica el procedimiento en lo relativo a la requisicién de papeleria,
8 22dejunio, material eléctrico Y limpieza, automatizandolo mediante el Sistema de
2012 Control de Requerimientos de Almacén del TESCo, SICORA. Por lo
Anterior, se elimina el formato FO-TESCo-72.
9 07 de Adecuaciones en los apartados de Referencias, Politicas, Desarrollo %
mayo,2014.  |Formatos del procedimiento.
Modificacién de Logo del TESCo. Se actualiza el nombre del Director
General, Representante de Direccién Y Representante del Departamento
de Recursos Materiales Y Servicios Generales.
10 04 de agosto. [implementacién de formato, (FO-TESCo-21) “Solicitud de compra de U
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2017 materiales, bienes, muebles y/o contratacion de servicios” y (FO-TESCo-
22) formato “Vale Extraordinario de Almacén" y formato (FO-TESCo0-37),
"Catalogo de proveedores o prestadores de servicios” y modificacién de
formato (FO-TESCO-34) Evaluacién De Proveedores.

08 de £ - - .
n Diciembre, 2017 Descripcidn de los criterios que se utilizan para la Seleccién de

Proveedores.

Actualizacién a la Norma 1SO 9001:2015 Cambio de Director General.
Se cambia el nombre del Procedimiento de “Compras” a “Subproceso
para la Adquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios".

Olde marzo, [Se agregan politicas para la compra de bienes y contratacién de

0 2018 servicios, Se establece el Formato FO-TESCO-85 “Cuadro comparativo”
Se realizan cambios al objetivo.
21de Implementacién de dos nuevos indicadores en apego al punto 9.1dela
1 septiembre  jnorma. _
2018 Se corrige la matriz de riesgos 6.1 indicando que el riesgo es asumido.
5 07 de Se establece el Formato FO-TESCO-47 “Vale de Recibo de Servicios”
Mayo,2019  |Actualizacién de Nombre de Director General.
g o Cambio de nombre de persona enca rgada del Vo. Bo. Y quien revisa el
3 septiembre, S
2019 subproceso/ formatos, Asi como |a actualizacién del nombre.
7 de L
4 febrero de| [ACtualizacion en el nombre del €ncargado y responsable del SGC del
2020 TESCo, y actualizacién en el nombre de Subdirector de Planeacién.
5 31 de marzo del [Se actualiza el nombre del responsable del SGC y Jefe del Departamento
2020 de Calidad Educativa.
.13 o Se actualiza el nombre del responsable del SGC y Jefe del Departamento
6 noviembre del > -
de Calidad Educativa.
2020
,7 18 de Agosto dellActualizacién en el nombre del Director de Administracién y Finanzas y
2021 la Jefa de Departamento de Calidad Educativa.
22 de noviembrelSe agregan dos politicas para el Subproceso PO-AD-TESCo-01, una para
del 2021 casos de contingencia y otra relativa al aviso de privacidad para los datos
8 de los proveedores. Se actualizan las matrices Entradas y Salidas del
Subproceso FO-TESCo-76, Matriz de Comunicacién del Subproceso FO-
TESCo-86 y Matriz de Riesgos del Subproceso FO-TESCo-87.
9 04 de abril de |Actualizacién del Titular de la Direccién General y de la Subdireccién de
2022 Planeacién y Apoyos Tecnolégicos.

Modificacién en la redaccién considerando el lenguaje incluyente de

Acuerdo con la Norma Mexicana NMX-R- 025-SCFI1-2015 en Igualdad

laboral y no discriminacién.

20 de Oetubre quiﬁcaciér_‘u en el cuadro de validaciones, siendo el duefio del Proceso
del 2023 quien autoriza el documento.

Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamento

de Calidad Educativa.

Actualizacién del titular de Ia Direccién de Administracién y Finanzas,

Actualizacién del logo del Gobierno del Estado de México.
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Actualizacién del nombre de la Directora de Administracién y Finanzas.

04 de marzo de Cambio de la Jefa del Departamento de Calidad Educativa.

2024

Modificacién en el criterio de evaluacién al Formato FO-TESCo-34
Evaluacion de Proveedores (as).

Actualizacion del nombre de la Jefa del Departamento de Recursos
12 02 de mayo de Materiales y Servicios Generales.
2024
Modificacién del cuadro de firmas de autoridades, eliminando
05 de nombres y firmas de quien elabora el documento y validando con sello
3 noviersbre de de las dreas responsables del SGC del TESCo (dugﬁo (a) del subproceso
2024 y duefio (a) del proceso) del documento en cuestioén.
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda Reunién de
Revisién por Direccién 2024,
29 de Modificacion en el alcance Yy la periodicidad del Seguimiento de
14 septiembre de |Indicadores del Plan Rector de Calidad de SGC del TESCo, asi como la

2025

modificacion del FO-TESCo-34
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Objetivo.
Gestionar las solicitudes de compra de materiales, bienes muebles y/o contratacion de servicios delas
Unidades Administrativas del TESCo Y garantizar las actividades académicas Yy administrativas

Alcance.

Este subproceso Administrativo del SGC del TESCo, gestionado por la Jefatura de Recursos Materiales
y Servicios Generales involucra a todas las Areas/Subprocesos decla rados en el Sistema de Gestién de
Calidad que requieran adquisiciones de bienes y contratacién de servicios.

Referencias,

* Leyde Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios del Sector Publico. Vigente.
® Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios del Sector Pdblico. Vigente.
¢ Leyde Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Vigente.
® Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México Y Municipios. Vigente.
* Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias
y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Vigente.
® Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos

Yy Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México. Vigente.

® Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal de que se trate. Vigente,
® Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se expide el protocolo de Actuacién de losServidores
Publicos, que intervienen en las Contrataciones Py blicas, Prorrogas, el otorgamiento de

Licencias Permisos, Autorizaciones, Concesiones Y sus Modificatorios Nacionales como
internacionales. Vigente.

®* Manual de Organizacion. Vigente.
¢ Norma ISO-9001:2015/NMX-CC-9001-IM NC-2015. Vigente
L ]

Ley de Creacién. TESCo. Decreto ndmero 158.- Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado
de Caracter Estatal Denominado Tecnolégico de Estudios superiores de Coacalco.Vigente.
® Direccién General de Innovacién- DdGl. Vigente.

* Sistema de Gestién de Calidad. SGC. Vigente.

Responsabilidades / Autoridades.
Comité de Adquisiciones Y Servicios del TESCo, debe:

* Cumplir con las funciones conferidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Reglamentos respectivamente.
El (la) Director (a) de Administracién y Finanzas, debe:

® Autorizar las solicitudes de com pra de materiales, bienes, muebies y/o contratacién de servicios,
con base en el presupuesto asignado.

El (la) Jefe (a) del Departamento de Presupuesto y Contabilidad debe:

" Revisar que no se exceda el Presupuesto designado para las partidas de adquisiciones Y servicios.

VDA COPIA EN PAPEL E “DO ITROLA
SECR

ADO"

ALE=1A A = W =7
ol ETARIA DE EDUCACION  AV. 16 DE SEPTIEMBRE No, 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL ~ COAGALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS, (0155) 2155-4324, 2159-4325, 7159-4468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPCRIORES DE COACALCO www.lechologics gtalene i




Adquisicion de Bienes y
gg.‘,‘fi':;‘g be | Contratacién de Servicios
MEXICO SUBPROCESO
PO-AD-TESCo-01

Versién: 14 | P4g.: 5 de 36

Informar al (a la) Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales del Avance
Presupuestal, con objeto de determinar la disponibilidad de recursos en las partidas correspondientes.

El (la) Jefe (a) del Departamento de Tesoreria, debe:

Atender las solicitudes de Cheque o Transferencia de Pago a proveedores (as), emitidas por el
Departamento de Recursos Materiales Servicios Generales,

El (la) Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales debe:

Gestionar la adquisicién de los bienes consumibles, consistentes en papelerfa, articulos eléctricos y de

TESCo, SICORA.

Gestionar la adquisicién de las solicitudes de compra de materiales, bienes muebles y/o contratacién de
servicios, autorizadas por la Direccién de Administracion y Finanzas.

Titular del drea solicitante, debe:

® Solicitar la compra de materiales, bienes, muebles y/o contratacién de servicios, verificando
que cumplan con las caracteristicas necesarias para ej desempenio de susfunciones.

El (la) Encargado (a) del Almacén debe:

® Recibir las adquisiciones de compra de materiales, bienes Yy muebles, hace la revisién
correspondiente para verificar la llegada del material Y controlar lasalida.

® Elaboray entrega al RMySG el reporte del inventario en el almacén, de manera mensual.
* Mantiene en operacién el Sisterna de Control de Requerimientos de Almacén del TESCo,SICORA.

* Recibir del (la) Jefe (a) del RMySG los movimientos en el almacén por adquisiciones, donaciones,
bienes dados de baja por deterioro, obsolescencia, etc, y los ingresa al SICORA.

* Definiciones.
® LAASP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos ¥ Servicios del Sector P(blico.

¢ LCPEMYM: Ley de Contratacién Pdblica del Estado de México ¥ Municipios.
TESCo: Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco.

® Compra net: Sistema Electrénico de Contratacion Gubernamental, por medio del cual se publican las bases de
una licitacion,

® GEM: Gobierno del Estado de México.
¢ SICORA: Sistera de Control de Requerimientos de Aimacén del TESCo.
® RMySG: Recursos Materiales Yy Servicios Generales.

® SGC: Sistema de Gestién de Calidad.

Insumeos.

FO-TESCo-21 Solicitudde com prademateriales, bie nes,mueblesy/ocontrataciéonde servicios.
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* FO-TESCo-22 Vale Extraordinario deAlmacén.

* FO-TESCo-37 Catélogo de proveedores (as)o prestadores de servicios.
* FO-TESCo-34 Evaluacién yReevaluacion de Proveedores(as).

* FO-TESCo-47 Vale de Recibo se Servicios.

" FO-TESCo- 85 Cuadro comparativo de proveedores(as).

"  FO-TESCo-84Pedido.

Resultados.

* FO-TESCo-34 Evaluacién yReevaluacién de Proveedores(as).

* FO-TESCo-37 Catélogo de Proveedores (as) o Prestadores (as) de Servicios,
* FO-TESCo-85Cuadro comparativo de Proveedores(as).

" FO-TESCo-84Pedido.

interaccion con otros Subprocesos.

* El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales interactda con la mayoria de la
estructura organica del TESCo, sin emba rgo, el Subproceso PO-AD-TESCo-01] no tiene interaccién con los
demas subprocesos del Sistema de Gestion de Calidad del Tecnolégico.

POLITICAS GENERALES PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, ASi COMO SOLICITUD DE
SALIDAS DEL ALMACEN

* El FO-TESCo-21,Solicitudde com prade materiales, bienes mueblesy/ocontrataciénde serviciosdeberaser
autorizada por el (Ia) titular de la unidad administrativa que solicita el bien y/o servicio y autorizacién porel(la)
responsable de la Jefaturade Departamento de Presupuesto y Contabilidad.

* Afin de no limitar la adquisicién de algun bien o servicio y solo en el supuesto que este sea de algun tipo
prioritario ourgenteyafaltadela firma original deltitular autorizado o del responsable delcentrode costo
correspondiente, el FO-TESCo-2], puede ser recibido por parte del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales en apego a lo sefalado en los apartados que preceden la presente politica, debiendo de
sustituirse alamayorbrevedad el formato recibido por el autdgrafo correspondiente.

* EIFO-TESCo-21 debera entregarse en original al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales los dias lunes, martes y miércoles antes de las 18:00 horas con la finalidad de atender la
compra durante la semana correspondiente.

la Direccién General.
* Los vidticos para dichas visitas deberan ser tramitados por el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales ante el Departamento de Tesoreria
Los bienes solicitados en el FO-TESCo-21deberan contar con las especificaciones técnicas ycCaracterfsticas
detalladas de peso, medida, cantidad y calidad de lo solicitado, parasu adquisicién, sin especificar la marca
del producto, laolas muestras, archivos ofotografias que permitan identificar el bien soiicitado.
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* EIFO-TESCo-21 debera presentarse sin tachaduras, enmendaduras o correcciones, debera de ser firmado
en original, respetando el formato establecido para este fin, sin alteraciones notorias o visibles, quedando a
criteriodel Departamento de Recursos Materialesy Servicios Generales|a recepciéndel mismao.

Cuando el FO-TESCo-21 es cancelado, este debera sefialar las causas y motivos, entregando al drea copia del
mismo, debiendo contarsellode recibido,encasode requerirla adquisiciénseranecesario presentar una nueva
requisicibnanexando lossoportes correspondientes, o bienlaaclaraciéndeolos datosfaltantes necesarios para
la compra.

Lasareasusuariasingresanal SICORAen los primeroscincodiashébilesdecada mes,deacuerdoalaexistenciade

bienes de consumo disponibles, realizan su seleccién dearticulos, imprimen su requisicionyacuden alalmacén
para su suministro.

El Departamento de Recursos Materiales Y Servicios Generales elabora y actualiza de manera
permanente el catdlogode proveedores,unavezrecibidala adquisicién deéstosatravésdel formato parala
EvaluaciényReevaluacién de Proveedores (as) FO-TESCO-34,deacuerdoa!oscriteriosrespectoaIascondiciones
deprecio,calidad,financiamiento, oportunidadydemascircunstancias pertinentes.Paraelcasodeadquisiciénde
compra especializada de materiales, suministros, bienes muebles, bienes intangibles y contratacién de
servicios,sera realizadaporel &rea usuaria.

Para la verificacién de los productos adquiridos, el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

verifica, atravésdel (de la) responsable (a) delalmacén, que éstos cumplan con las especificaciones solicitadas

porelérea solicitantedescritasenlasolicitud decompraycotejadasconlafactu ra.Yparaequipoespecializado,se

requierede firma del (de la) responsabie.

Paralaverificacién delosservicios contratados yrecibidos, laséreasusuariasson las responsablesdeverificar que

estosse presten conforme alo convenido,asentandolafirma de conformidaddel (de la) responsable (a) delarea

en lafactura por emisién del (de la) proveedor (a). El Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales dara el seguimiento correspondiente para gestionar el pago al (a la) proveedor (a) en caso de

conformidad,olasaccionesque procedanencaso de incumplimiento.

Todos los formatos descritos en este su bproceso PO-AD-TESCo-01, deberan ser llenados y contar con la

firma original, a excepcion de los periodos de contingencia, previa autorizacion de la Direccién General,

se podra continuar con la operacién del subproceso, con el uso de la Tecnologia de la Informacién y

Comunicacién, dejando evidencia documental en medios digitales y deberan ser sustituidos a la mayor

brevedad por el formato original.

El Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco es el responsable del uso y proteccién de datos

personales de los (de las) proveedores (as) contratados mediante este su bproceso, los mismos quedaran

registrados y protegidos en apego a su aviso de privacidad autorizado.
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Desarrollo.

. Solicita al RMYSG, por medio del formato FO-TESCo-21, las adquisiciones que se
1 Area Solicitante requieren por unidad administrativa, recabando las firmas correspondientes.
Jefe (a) del Depto. de Recibe solicitud de compra por medio del formato FO-TESCo-21 yenvia al
2 Recursos Materiales y Departamento de Presupuestos y Contabilidad para consultar si hay suficiencia
Serviclos Generales presupuestal,
gfeginzgigto & Valida la suficiencia en el FO-TESCo-21 marcando Si o Np. seglin sea el casoy lo
Contapbilidady regresa al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jefe {a) del DEPFOI' de En caso de no existir suficiencia presupuestal, se notifica al 4rea solicitante mediante
3 g:;l}'é{sg:gea::g‘;e? y oficio, indicando el periodo en el que se atenderé la solicitud.
gzzf;_frag:\ odseh{dgfee?::{eiey En caso de existir s_uﬁciencia presupuestal, se solicitara autorizacién a la Direccién de
Bhinvicioe Canaistes Administracién y Finanzas.
Direccién de
4 Administraciény Autoriza la compra segun la Justificacion ¥ necesidad de lo solicitado.
Finanzas
Gestiona la compra o contratacién del servicio realizando el procedimiento yla
seleccién de proveedores (as) en cu mplimiento a la normatividad vigente y el origen
de los recursos. La seleccién de proveedores (as) se realiza mediante el Cata logo de
Proveedores (as) (FO-TESCo-37} tomando en cuenta ios siguientes criterios:
Omision de la existencia en el Boletin de Empresas Objetadas,
Actividad o giro de la empresa en base a las caracteristicas técnicas de lo requerido.
Localizacién (cercania) de las instalaciones del (de la) proveedor (a) en base a la
ubicacion del TESCo.
Jefe (a) del Depto. de Contar con solvencia econdmica para satisfacer los requerimientos solicitados por el
3 Recursos Materialesy | rrgey y asegurar el abastecimiento.
Servicios Generales Contar con registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico. Variedad en la
modalidad de pago.
Tomar como referencia la evaluacién obtenida en el formato Evaluacion y
Reevaluacién de Proveedores (as) FO-TESCo-324.
Elabora Cuadro comparativo FO-TESCo-85 con las cotizaciones obtenidas de los (de
las) proveedores (as) consultados.
Se llena el FO-TESCo-84 solicitud de pedido, y se envfa al (a la) proveedor (a).
Recibe y surte el pedido en las condiciones establecidas, entregando en el almacén
los
6 Proveedor (a) bienes adquiridos. En caso de contratacion de Servicios se entrega al Area
solicitante.
Verifica los articulos comprados, firma y sella de conformidad en Ia factura del (de la)
7 Niviscai proveedor (a). Informa al area solicitante la disposicién del bien y lo custodia hasta su
entrega final, reenviando la factura al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su gestion de pago.
Recibe el Formato de solicitud de Trasferencia, con Ia requisicién debidamente
8 Tesoreria firmada, cuadro comparativo, cotizaciones, factura y vale de salida para proceder al
pago requerido,
Acude al almacén y recibe el bien solicitado, Mismo que se entrega por medio del
i formato FO-TESCo-22.
3 Area Solicitante En caso de contratacion de servicios recibe el servicio solicitado y firma de
conformidad el formato FO-TESCo-47.
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Diagramacién

jete (a) del Depanamento Departamento de Dieector (a) de "
Area Solcitante de Recursos Materiales y Presupuesto y Administracén y onsacnr v Almacén. Tesorer,
Servicios Genersiey Contabidad Finanuras
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Recte socng x
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Y cen formeps Vaida la w
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Medicién.

Total de solicitudes
Solicitudes atendidas Anu_al/;:on
; 95% e, seguimiento RMy SG
atendidas Total de solicitudes
S semestral
recibidas
Total de mercancias BiElah
Pedidas y recibidas 95% recibidas pot pedi’do seguimiento RMy SG
Total de mercancias cativatial
solicitada por pedido
Total de proveedores
Evaluacion y (a)eficientes Trimestral/con
Reevaluacién de 95% Total de evaluaciény  seguimiento RMy SG
Proveedores (as) reevaluacion de semestral

proveedores (as)

Formatos:

e & & 9 @ o 0

FO-TESCo-21 Solicitud de Compra de Materiales bienes, muebles y/o contratacion de servicios.
FO-TESCo-22 Vale extraordinario de Almacén.

FO-TESCo-34 Evaluacién y Reevaluacién de Proveedores (as).

FO-TESCo-37 Catalogo de Proveedores (as) o Prestadores (as) de Servicio.

FO-TESCo-47 Vale de Recibo de Servicios.

FO-TESCo-84 Pedido.

FO-TESCo-85 Cuadro Comparativo de Proveedores (as).

Anexos:

e @ o o

FO-TESCo-76 Matriz de Entradas Y Salidas del Subproceso.
FO-TESCo-86 Matriz de Comunicacién del Subproceso.

FO-TESCo-87 Matriz de Riesgos del Su bproceso.

FO-TESCo-82 Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad.
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Solicitud de Compra de
Materiales, Bienes Muebles y/o
bmomoae DD Dl Contratacion de Servicios '!ESCQ
MEXICO FORMATO R |
FO-TESCo-21 i

Foso
Fecha 2
Departamento o area solcitante m
No. Descripcion del Articulo y/o Servicio "'mm Cantidad
(L] (3] = -]
Justificacién: (7} Suficiencia Presupuestat:
S
NO
e il 'I;:Ueebn
Nombre, cargo y firma Nombre y firma Vo.Bo. Recursos .do
del {de 1a) solicitante Jele (8] Directo Materiales y Servicios Sibta
s ¥ Finanzas
(8) (9) Noy )

WLRETARL DE CDUCACION Ay 6 DE WP

AL MTANA TF £ SUC AL i WSSO v honaas

CRECOICH CEmlita [ EDUCACTN LLPCIROR
ELTUDIOL LSCRONE S DF COu A

TECNCL OC T O
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COSIERNG DEL
ESTADO DE

MEXiICO

Objetiver Lievar un control adecuado de las solicitudes de compra de materiales

Distribucion y Destinatanicc Area sohcitante, Depanamento de Recursos Mateniales ¥ Serncios
Censrales
1 | Area solicitante Nombre dei Area solicitante
4 |Fecha Fecha de sohcatud
3 | No. Consecutivo No. Consecutivo de arnicuios o Dienes SOICILAt0s
% | Descripcion del aniculo y/o servicio Nombre del articulo o senvicio solicitada
5 | Unidad de medida L3 unidad de medida de! articulo
6 |Cantidad Cantidad sciicitada dei articuio
7 |Justificacién Motivo por el cual se solicita ol articulo o servicio
g | Nombre y firma del Departamento o area Firma y nombre de quien reslizs s solicitud,
solicitante
9 [lefe |a) Directo Nombre y Firma del (de la} Jefe (a) Inmediato (a)
1o | VO- Bo. Recursos Materiales y Servicios Firmna del Jefe (a) del Depantamento ce
Cenerales ﬂc%nm y Servicios Ceneraies
n | Ve 8o Direccion de Administracion y Firma del {de la) Director {a) de la Direccion de
Finanzas Admmmracaonz Finanzas
2 le Folic Asignado por & Departamento de
R Recursos Matenales y Servicio Cenerales
o Ol de Marzo 2018

uevo formato para la Transicion a la Norfma 1SO 900t 2018
1 07 de Mayo de 2019 facruatizacion en ol Nombre del Director Ceneral
2 09 de Octubre de 2019 won en el mmbre»dﬁmuludepwcmdm\amm&mum

& titular dal Vo Bo del Departamento de Calidad Educativa
3 27 de Marzo del 2020 kmmhﬂelwnbudﬂ)ﬂeddooparummdncamd
Educativa, responsable del SGC

4 12 de Noviemnbrs de!  Be actualizs of nombre del Jefe del Departamento de Calicact
2020 Educativa, fesponsabie del 5GC.
5 17 de Agosto del 2021 Jctual

inanz

Zacion en el nombre del Director de Administracion y
=) 3% 3 2ofp de LDt A 3% : 3

B 04 de Abril de 2022 Pctualizacion del Titular de la Direccidn General
Modificacion en la redaccidn considerando el lenguae incluyente
fe acuerdo con la Norma Mexicana NMY-R-025.SCF1-2015 an
jgualdad Laboral y No Discriminacian,
pModificacion en el cuadro de validaciones, siendo el dueno del

fOCes0 quwen autornza el documento

¥ em ki : o MIBG ADC™ & £
SECRLTANA Of SDUCACION  Av W OF GEPPEAMERE fee =
N Ak [ COAACACE S LS ROR v NORMAL. COAC 200 Of BEREssTARA MO
[ CIOM CEMERAL OF EDUCACION WIGACE 7645 ) T e TS TR 5 el
TEOWNCA OCE 0 G ESTUTIOR SEMOM S S (COAC4l0 —— T & i S s s,

LS 3 = - LA — p L]
AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54
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Solicitud de Compra de
Materiales, Bienes Muebles y/o
GOBIERNG DEL
ESTADO DE Contratacion de Servicios
MEXiICO FORMATO
FO-TESCe-21
Version:10 | Pig:3de3
7 20 de octubie O ambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del
2023 Pepartamento g Calidad Educativa.
JACtuaizacion ded Titular de ia Direccidn de Adrmanstracion y
Finanzas.
uahzacion del iogo del Cobierno del Estads de Méxica
ualizacion del nombre de la Directora de Adrmanistracon v
B 04 de marzode 2024 manzas. Cambeo de la Jefa de! Departamento ds Cabdad
ducativa
9 02 de de 2024 IActualizacion del nombre ge ia Jefa gel Departamento de

Recursos Materiales y Servicios Cenerales.

10 05 de noviembre de
2024

Moddficacson del cuadro de firmas de autordades elimenando
nombres y firmas de quien elabora el documento y validando con

pelio de las dreas responsables del SGC dei TESCo {duedo (a) del

BubpYoceso v duens [a) del Proceso] ded documento en Cusshion.
uerdo autofizado por el Comité de Calidad en la Segunda

SUNICH de Revisidn por Direccion 2024

Sedio del Departamenta da Selic de la Jefatura del
Recursos Materialesy Servicios | Departamento de Calidad 5‘"“: - {:':c‘;m ge
Generales Educativa Administracion y Finanzas
4 de noviernbre de 2024 O4 de noviemnbee de 2024 05 de noviemnbre de 2024

N DG UE (L
WORE TANA TE EDLC AL o e Ta
mcurm:xnmmmm-m EOACACD D6 BESRC ! A ]
EREECOCM CANERML OF 0L Al a0 Erat o] TELL R MG Al TSAD P
TEOMNOL CLICT DR G TUDeDE R RO OE OO MO WA, S e T WD e ey

0 NO

"SECR

=1h
ETARIA

' DE EDUCACION
SUBSECRETAR{A DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR

~ - - T A L
AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO
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. Vale Extraordinario de Aimacén | |
ESTADO DE FORMATO | TESCo |

L MEXICO FO-TESCo-22 Sl |
T Versién:10 | Pag.:lde3 i e ' O |

VALE EXTRACRINNARIO DE ALMACEN

AREA Fouo:
SOUCITANTE @) (]
NOMBRE

DEL [OE LA) FECHA
SOUCITANTE @ i3}

DESCRIPCION
CANTIDAD DEL CANTIDAD DESCRIPCION OEL ARTICULD
ARTICULO
(%) (3}

OMBRE ¥ FIBMA DE BECIBIDO NOMBRE Y FiiRMA,
e ; AUTORIZADO

= IS - -16)__

e = p—!

JEFE (A) DEL DEPTO. DE RECURSOS
MATERIALES ¥ SERVICIOS
GENERALES

BUBLETRET AR OF EDUCACION SubLEsc v MOSMAL CALALLC D i RSOl A, WS WD
c TOR B I alle JRS-AIE IVE0 acil
el

CHECL iy CONERRG, O (DISCACION S SLRIOS
FLROLLACRCD R B0 S inOREs OF COALALCD

E NO C [
SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS, (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2150-4468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO www.tecnologicodecoacaleo.edu.mx




e . Adquisicion de Bienes y
Tokel/ ST AR Contratacién de Servicios
=i MEXICO SUBPROCESO
PO-AD-TESCo-01
Version: 14 | Pag.:15 de 36

= Vale Extraordinario de Almacén _ <
ESTADO DE FORMATO " TESCo
MEXICO FO-TESCo-22 P el
Version:10 | Pag:2de3

Objetivo: Lievar un control adecuado de! material autorizado.

Destribucion y Destinatarno: Tamento de Recurscs Materiales y Sanicios Cenerales, Area sobctante.
1| Area solicitante Anctar el nombre del Area solicitante

| Nombre ded (Oe ia) sohcitants Nombre del [de la) solicitante

3 Fecha Fecha de solicitud

4 | Cantidad Cantidad solicitada

5 | Descripcitn Gel articulo Nombre del articulo solicitade

& | Mombre y firma autorizado Firma de la persona que lo autoriza

7

Nombse y firma de recibido Firma de recibido por el {la} solicitante
Nombre y firma del Jefe (a) de
Recursos Materiales y Servicios meaw[deh}kfi[l}oﬂoep{adem;fm
Cenerales

; Foio&gnadopordocpummodemcmuu«wesy
? j¥dlo Servicios Cenerales

inicio Transicion de la ISO

001 2015,
mwmnmuﬂm.mmmcemm

2 0% de Octubre de mmmdmtddtﬁmrmmmmntmyﬂ

2018 titular de Vo Bo DEL Departamento de Calidad Educativa.
27 de marzo del kmuﬂuﬂmodﬁ)ﬂmmmmcm
- 2020 Educativa responsable del SCC.
Cmarwdﬁmpammmdocm Educativa

P 13 d& noviembre del nombramientc de ls Subdirectora de Planeacion y Apoyos y
2020 chmlog_ngos

5 17 de Agosto del Actualizacion en el nombre del (de la} Director (a) de Administracion
20 ¥ Finanzas y la Jofa le) de De ments de Calidad Educativa

04 de Abril de 2022 mmaurauudehmmm_

Modﬁacmmhmdxcionmmmelbnmom de

acuerdo con la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en iguaidad

Laboral y No Discriminacién.

Modﬁuoonenelcuodfodevnhdxm:. siendo e dueno del
Procese quien autoriza el documento.

3 Doesiubrede Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del

Departamento de Calidad Educativa,

Actualizacitn del Trular de la Direccion de Administracion v

Finanzas,

Actualizackon del looo del Goblerna del Estado de México.

04 de e nnudmcmdﬁwnbrodehbkxtocadehdmwhs:mﬂmy

8 2024 Finanzas. Cambio de la Jefa de! Departamento de Calidad Educativa.

=UMENITO NO CONTROLADO" A EXCED
SECRETARIA DE EDUCACION AV, 16 DE SEPTIEMBRE No, 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS, (0155} 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO  wwwitecno lecoacaico.edu.mx




Adquisicién de Bienes y

GOBIERNO DEL

ESTADO DE Contratacién de Servicios
MEXICO SUBPROCESO
PO-AD-TESCo0-01

Versién: 14 | Pag.:16 de 36

cosenno oer - 2le Extraordinario de Almacén . |
ESTADO DE FORMATO TESCo |

MEXICO FO-TESCo-22 : <) FINAEN I
Versién: 10 | Pag:3des3
Actualizacon del nombre de i Jefa del Departamento de Recursos
2 g;;“: e Materiales y Servicios Generales.

Modificacion del cuadro de fumas de autondaded, ekminando
nomibres y furnas de quien elabora of documento y validando con
. salic de las sreas responsables del SCC del TESCo (duefio [a) del
0 05 de nowiemnbre Subproceso y dueno (a) del proceso) del documento en cuestion
de 2024 Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda
Reundm de Bevision Por Direccion 2024,

Selio del Departamento de Sello de la Jefatura del "
Recursos Materiales y Servicios Departamento de Calidad =€50 e la Dwecoon ge
Cenerales Educativa Administracion y Finanzas

04 de noviembre de 2074 04 de noviembre de 2024 05 de noviemnbre de 2024

Temet ot ==

BB CRT Al CF. SDSCADCON SUBTIIOR v MCons. COALALLD DR 6 PR SllAd | T
CHEECC 0% CEME B, O IDUCACKON SUREROS  TELL M) Pwsoiis TOA T IS~
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Gorprt RMNO

I'!-‘IADD (=g

E MEXICO

Evaluacion y Reevaluacion de
Proveedorss (as]
_____ _ FORMATO

FO-TESCo-34
Version- 11 | Pag.:ide 3

(il 28

* TESCo

EVALUACION ¥ REEVALUACION DE PROVEEDOHRES (AS)

roveedorfal (L1}
Servicio a Evaluar
(&) =mMateriales v Suministios

Especificariones,

1

- Seavicios Generales 2 Bienes Mueshles, inmucbies & intangibles.

Crterios para la Evaluacdn y Beevaluarin: Condicones de

orcunstancas perbnentes

precio, cafidad, financiamiento. oportunids:d v dameas

(Bl prodosin 8
correaporichs W produ o ssiicimds?

servicis  entesgaila

dn St de entrags dw erasch. cag
AL Tue sebiwlacior a™

En catdided mtre pwtls catresstaie 8
el =t

Loz envese s faices del orodaras C1

Eervicia At I eviregs Lewn e
T wctma
Lo TEll can (s careceerisECEs

w5 udu.rq T e T

Enuucane | Erar ‘;I. FNATHE

Enim comn /T

SSDAco poswwnia gy 1 al5 A

urnElie con o produsis @

aesubados de In ewbuscion (2] Huenn Geguliar Mk
Resubindos de ls Reevaluacian: 10) Huena Geguls ks
L -2 O
IEVALUADOR) {REEVALUADOD
AREA SOLICITANTE JEFE ial DEL DEPARTAMENTD DE RECLURSOS
1] MATERIALES ¥ SERWACIOS CENERALES

3

NOMBRE, CARGO ¥ FiaMa

NOMEDE, CARGO ¥ FiRMA,

NITRU

LA : B
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Evaluacion y Resvaluacion de

P - s comsEanc ot - Prw‘i {IS}
Y ESTADO DE || B FORMATO | ﬁ TESCo
&8 MEXICOo FO-TESCO.34
- | Varsion: 1 || Pag:2de3
) : P )
gettva: Liewvar un contrad o de proy Pes o)

Dstrtacion y Destreamios Cepartamenio de Pecursos Materales v Servicos Ceneraies, Ao soliciianties

1 s dor {a] m?:c- En' | razon sooy del proy A =eguUn sea o Caso (persona 1SICE o personn
2 | Semvicio n evaluag Hurcar e el FECLAGIO COT W X & BRTACID B DT B Syl
3 | Especiicacionss Descnpoon Gl senvicio © hien, b kel evalasdn
4 | Fechn de evdlimoon =& marcs*a la fecha e Evaluncion
5 | Fech oe resvaiuacion & marcya s fechs ce Resmluacion
b & £Enexe campe 3¢ regesTan, segin sen el cso, In evaluncion = las preguntas Tel
€ | Cnterios pars a evslugoon recusdrs de s anoucstn
= = : =, " T =
T | Cnterios pan & reevaluacion ;’:mﬂf :; regstian, segun sea & cust, [n reevalUanion & Tas preguntes ol
En este campo 5 !55.- un comentanic de chaermacian 5 e es reguercs por parte des
§ | Ohservacones Evindes o Baevahindos
3 | sesulindos d= Is evaluncion
L i oaliacion
™11  AFTNA § CRGD
2 Depariamenco ot [eciree ]
Materisles y Servcios Cenerales

—

i arzo UevD ormato para la Transicon & @ |
uakracion en & Nombee del Director Ganersl

2
3 2 A = FET=4 e i 1} [ 2
Educativa, resoonssbie dal SGC.
= = TeSpo i T 7
4 B d;mb\e narmtianmienic de la Subdirectora de Planescion y Apoyos
ecnolégicos

5 7 FACON SN B o s TEITRCION y Find

2021 1 Jefs de Depantamento de Calidad Educativa
& 05 ® |Actualizacion del Titular de I Direccion Genaral,

“OLITICELICT 573 S TRUaULION Lo oS ST 5 [Enguas TR N X )
uerdo con la Norma Mewicana MNMA-R-025-5CF1-2015 en igualdad

Laboral y Mo Discriminacion,
todificacion en & cuadm devalidaciones, siendo & dueAn del Procssn
E:ien autoriza & documento.

mbic d= Encargada dal Despacho de los Asuntos del Departamanto
7 de 2073 He Calidad Educativa,

tMadificacicn en el apartado nimerc 3, de los criterios 3 evaluar en o

251 Como en ef apantado 8 donde firmara el Ares Solicitante,

=1 UNTROLAL = EPCI
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Evaluacion y Reevaluacion de

=0 p COMERNG HEL Proveedores {“} -

*L"?: ' ESTADO DE | — FORMATO ulE TESCo

.y MEXICO FO-TESCO-34 5
Version: 11 Pag.:3de3

evalluation.
uaizacion del Titular de 1= Direccion de Administracion y Finanzas.
luafzacon del logo del Cobiamo de! Fstado de Mexico,

UEAra00N delnombre de 'a Uirectora de accmy
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