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GOMERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

1. Objetivo.

Procedimiento de Recursos Materiales

04-12-2020

| Vigencia:

Codigo: PRM-03 | Revision:03

| Area: Servicios
Administrativos

TES

Efectuar la adquisicion, almacenamiento, suministro y control de inventarios de
los recursos materiales y proporcionar los servicios generales necesarios, para
el adecuado funcionamiento de todas las areas.

2. Alcance.

Ejecutar la Gestion de compra, para aquellas requisiciones debidamente autorizadas y
con disponibilidad presupuestaria, garantizando la satisfaccion de los solicitantes y el
mejor uso del recurso del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chicoloapan; actuando
bajo criterios de objetividad, responsabilidad y mejoramiento continuo.

3. Datos Generales.

Relacién Con Otros Procesos

Este procedimiento tiene
relacién con los siguientes
procesos:

-Programa
Anual (PPE-01).

-Asignacién de Recursos
(PRF-02).

Operativo

Indicadores Del Desempefio

Meta: Cumplimentar con el 90% de
las Regquisiciones de Compras de

Materiales y/o Servicios sean
atendidas en forma trimestral.

Total de Requisiciones
atendidas de Compras de
Materiales y/o Servicios

*100
Total de Requisiciones de
Compras de Materiales y/o
Servicios recibidas.

Formatos

FRM-01 Reguisicion de Compra
de Materiales y/o Contratacion de
Servicios.

FRM-02 Vale de Salida de
Almaceén.

FRM-03 Orden de Mantenimiento
a la Infraestructura.

FRM-04 Cédula de Cotizacion y
Eleccion de Proveedores.
FRM-05 Cedula de Evaluacion y
Reevaluacién de Proveedores
FRM-06 Lista de verificacion de
expedientes de adquisiciones y
servicios.

- Responsables

Departamento de Servicios
Administrativos.

( Area de Recursos Materiales)

Infraestructura
Oficina.

Necesidad para operar
el procedimiento.

Equipo de Computo.

‘Requisitos 1SO 9001:2015

6.1Acciones  para  abordar
riesgos y oportunidades.

7.1Recursos.

7.1.5.2 Trazabilidad de Ilas
mediciones.
8.2 Requisitos para los

productos y servicios.

Requisiciones de Compras de
Materiales y/o servicios.

Proceso
Cotizaciones, Eleccién de
Proveedor, Compra y Pago,
Recepcion del producto y Entrega al
area solicitante.

Salida
Requisiciones de Compra de
Materiales y/o Servicios
atendidas.
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GOBERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

4.Términos y Definiciones.

Ministraciones: Recurso monetario que otorga la Federacion o el Estado, al Tecnologico
de Estudios Superiores de Chicoloapan segun el presupuesto.

Partidas: Se encuentran en el Clasificador por objeto del gasto, que es el instrumento
que permite registrar de manera ordenada, sistematica y homogénea las compras, los
pagos y las erogaciones autorizados en capitulos, conceptos y partida tiene como
objeto establecer los criterios generales que regiran la Contabilidad Gubernamental y
la emisiéon de informacién financiera, entre otros, de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal, con el fin de lograr su adecuada armonizacion, para
facilitar a las mismas el registro y la fiscalizaciéon de los activos, pasivos, ingresos y
gastos.

Producto: Aquello que ha sido fabricado (es decir, producido). De esta manera, una
mesa, un libro y una computadora, por ejemplo, son productos.

Servicio: Funciones ejercidas por las personas hacia otras personas con la finalidad de
que estas cumplan con la satisfaccion de recibirlos.
Proceso Adquisitivo: Las dependencias y entidades seleccionaran de entre los
procedimientos que a continuacion se sefialan, aquél que de acuerdo con la naturaleza
de la contratacion asegure al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes:

|. Licitacién publica;

IIl. Invitacién a cuando menos tres personas, o

lll. Adjudicacion directa.
Proveedor: Que provee o abastece a otra persona de lo necesario para un fin
determinado.
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~ Procedimiento de Recursos Materiales

Codigo: | Re 03 Vi ja: 04-12-2020 Area: Servicios
: e : : 52 : Administrativos

5. Politicas.

e El area de Recursos Materiales es el responsable de las negociaciones con proveedores
y del seguimiento a toda la compra, esto es, requisiciones de mercancia, solicitud de
cotizaciones y presupuestos, elaboracién de cédula de cotizacidn y eleccion de
proveedores, condiciones comerciales y tramites de pago.

= Es responsabilidad del area de Recursos Materiales documentar todas las operaciones
de compra para satisfacer las necesidades fiscales y de auditoria del Tecnologico de
Estudios Superiores de Chicoloapan.

e Se surtiran las lineas de consumibles en cuestion de papeleria a los departamentos del
TESCH los primeros 5 dias del mes utilizando el formato FRM-02 Vale de Salida de
Almacén.

» En la requisicién de compra deberan anexar documentacién que soporte dicha solicitud (foto del
articulo, oficio, circular, y/o comisién) asi como detallar las caracteristicas del producto y/o
servicio.

e La requisicion de compra se cancelara cuando exista insuficiencia presupuestal,
notificando al solicitante por medio de correo electrénico o anotando en la requisicion y
firmando de enterado la persona que solicito el bien y/o servicio.

e Todas las Requisiciones de Compra de Materiales y/o Contratacion de Servicios
requieren y deberan estar amparadas de las siguientes firmas; jefe del Departamento de
Servicios Administrativos, Area de Recursos Materiales, y de la persona que solicita esa
compra y/o servicio.
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. Procedimiento de Recursos Materiales

COBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

Codigo:  PRM-03 | Revision:03

6. Descripcion de actividades.

Responsable

Departamentos y Areas del
Tecnolégico.

f Vigencia: _99-12-_20’20 ; '[_A_rea:  Servicios mﬁmm
. . | Administrativos

Detalle de la ac_tiVidad

Entregan el formato FRM-01 “Requisicién de Compra de
Materiales y/o Contratacion de Servicios”. La cual debera
tener adjunto los documentos que soporten dicha
requisicion tales como oficios, comisiones, fotografias del
producto o FRM-03 “Orden de mantenimiento a la
infraestructura” que se utiliza cuando requieren reparacion,
pintura, adecuacion, entre otros,

Departamento de Servicios
] Administrativos (Area de
Recursos Materiales)

Recibe el formato FRM-01 “Requisicion de Compra de
Materiales y/o Contratacion de Servicios” de todos los
departamentos y areas del Tecnologico verificando que
este correcto el llenado se procede a sellar con fecha, hora
y firma de quien recibe.

Departamento de Servicios
Administrativos (Area de
3. Recursos Financieros).

Se presenta la FRM-01 “Requisicion de Compra de
Materiales y/o contratacion de servicios” a Presupuestos
con la finalidad de saber si hay suficiencia para la
adquisicion del bien y/o servicio y proceder a la cotizacion
lo cual es respuesta inmediata.

Si. Continua con la actividad No.3 (coloca sello de
suficiencia presupuestal).

No. Se coloca No disponible en el area de Status del
formato FRM-01 “Requisicion de Compra de
Materiales y/o contratacion de servicios”™ de esta
forma queda cancelada la requisicion. Fin del
procedimiento.

Nota: La suficiencia presupuestal esta sujeta a las
ministraciones federales y estatales.

Departamento de Servicios
Administrativos.

Se presenta la FRM-01 “Requisicibn de Compra de
Materiales y/o contratacion de servicios “al departamento
de servicios administrativos para que revise Ia
documentacion y proceda a su autorizacion de la compra
(Firma en FRM-01 de autorizacién) dicha actividad es de
respuesta inmediata.

Departamento de Servicios
5 Administrativos (Area de
Recursos Materiales)

Ya autorizada se procede a cotizar el producto o servicio.
Para el caso de los Gastos Fijos mensuales como
telefonia, internet, energia eléctrica, servicio de vigilancia

Pag 6




s
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TES

SO e “Revision:03 | Vigencia: 04-12-2020 “Threa: sewvicios R~ ey
i 9 ; 550 | Administrativos
e impuestos no sera necesario cotizar el servicio por ser
un gasto recurrente y/o no contar con oferta de
proveedores por la ubicacion del Tecnoldgico.
Se solicitan al menos dos cotizaciones a los proveedores,
estas pueden ser fisicas, por internet o por via telefonica.
6. Proveedores Las cotizaciones se obtendran si el producto o servicio a
adquirir es mayor al Fondo Fijo de Caja Autorizado para el
Ejercicio Fiscal.
. De las cotizaciones obtenidas por los proveedores, se
Departamento de Servicios .
g ; : elabora el llenado del formato FRM-04 Cédula de
7. Administrativos (Area de N <
. Cotizaciéon y Eleccibn de Proveedores. Con esta
Recursos Materiales) . . .
informacién se elige al proveedor.
8. Proveedores Se solicita al proveedor la factura y datos bancarios.
Departamento de Servicios Los datos bancarios del proveedor y factura se canalizan al
9. Administrativos (Area de area de Recursos Financieros para solicitar el pago.
Recursos Materiales).
- El area de Recursos Financieros asigna la cuenta bancaria
Departamento de Servicios : bl :
T 3 : y partida del TESCH de la cual se emitira el pago. Realiza
10. Administrativos (Area de . . . -
. - la transferencia y proporciona copia al area de Recursos
Recursos Financieros). .
Materiales.
Departamento de Servicios Notifica al proveedor el aviso de pago o transferencia por
11. Administrativos (Area de correo electronico o por telefono.
Recursos Materiales).
Departamento de Servicios Recibe el producto y/o servicio sellando de recibido y
12. Administrativos (Area de tomando evidencia fotografica.
Recursos Materiales).
Se entrega al usuario final solicitando que anote fecha,
£ Departamentos y Areas del nombre y firma en el sello de recibi de conformidad que se
) Tecnologico. coloca en el FRM-01 *Requisicibn de Compra de
Materiales y/o contrataciéon de servicios “.
Para la adquisicion de enseres de oficina y enseres de
limpieza, se utiliza el formato FRM-02 “Vale de salida de
1 Departamentos y Areas del almacén” el cual, solo se recibe durante los primeros cinco
,’4"\ Tecnoldgico. dias habiles de cada mes en el area de Recursos
N Materiales por parte de las diferentes areas del
Tecnoldgico.
.53 - ; : Al area de Programacion y Presupuestos se entrega la
g, 4 Administrativos (Area de documentacién original generada por la compra (FRM-01
| -, Programacion y Presupuestos). | requisicion de Compra de Materiales y/o Contratacion de
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TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIGRES

oo SomBNO D 1 Reyisién-:’da | e
: | Administrativos =
Servicios, cotizaciones y/o FRM-04 Cédula de cotizacién y
eleccion de proveedores, factura, comprobante de
transferencia y evidencias fotograficas).
5 ng;?r?igf;ﬁ;e(ireer:g’gs El drea de Recursos Materiales conserva una copia de
: . esta documentacion la cual es archivada y resguardada
Recursos Materiales). por esta area.
Departamento de Servicios El area de Recursos Materiales realiza la verificacion de
17 Administrativos (Area de expedientes que conforman el Procedimiento de Recursos
Recursos Materia[es). Materiales mediante el Formato FRM-06 “Verificacion de
expedientes de adquisiciones y servicios”
Se realiza una evaluacion al proveedor conforme a criterios
Departamento de Servicios predefinidc?s’; en FRM-05 “Cedula de Evaluaciéon vy
18. Administrativos (Area de Reevaluacm_n de Proveedores” y una reevaluagién
Recursos Materiales). semestral si el provgedor es frecuentg. Se exentara la
cedula a los gastos fijos y recurrentes citados en el punto
numero 5.
FIN DE PROCEDIMIENTO

7. Control de Registros.

Detalle de |a Actividad

- Réspons'ablé' =

. Revision

Departamento Servicios | Almacena en su area todos los registros que se generen en este
Administrativos (Area de | procedimiento por al menos 5 afios en el departamento
Recursos Materiales). correspondiente.

8. Referencias y/o Bibliografia.

Manual de Lineamientos Académico Administrativo del Tecnoldgico Nacional de México
Norma ISO 9001:2015 y su equivalente nacional NMX-CC-8001-IMNC-2015.

9. Historial de Cambios.
Apartado

Fecha de la Modificacién Descripcion de la madificacion

Referenciado de requisitos de la norma 1SO
- s . 9001:2015.
Descripcién de actividades ingreso de
g RO=10-40 © formatos FRM-02, FRM-03, FRM-04,
Se anexan formatos FRM-01, FRM-02, FRM-
“ i " 03 Y FRM-04 con instructivos.
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Procedimiento de Recursos Materiales

Revision:03

SO ' Vigencia: 04;12~2t:;20 . Aréai . 5.ervicios
| Administrativos
02 04-12-20 3 Se anexo entradas, proceso y salidas.
04 03/02/2021 3 Se anexa formato FRM-06
04 03/02/2021 6 Descripcion de actividades
04 03/02/2021 10 Formato FRM-06
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 Procedimiento de Recursos Materiales

) Codigo:  PRM-03 Revision:o3 | Vigencia: 04-12-2020
ESTADO DE MEXICO SERIE i
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de Recursos Materiales

TES

Revision:03 | Vigencia: 04-12-2020 | Area: Servicios e Lmé'fmmm
| { Administrativos

GOBERNO DEL
ESTADOD DE MEXICO

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
FRM-01 Requisicién de Compra de Materiales y/o Contratacién de Servicios.

OBJETIVO: Facilitar el llenado de la solicitud de compra.(FRM-01)

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha de Solicitud Anotar la fecha del dia en se elabora la requisicién de compra.
2 Area o departamento Sefialar el departamento al que pertenece la persona que solicita
solicitante. la compra.

3 No. Folio Es llenado por Recursos materiales integrado por el consecutivo
,mes v fecha .

4 Hora de Solicitud. Es llenado por Recursos materiales en el momento en que es
recibida.

5 Nombre del Solicitante Anotar el nombre de la persona que solicita el producto y/o servicio.

6 Status Es llenado por Recursos materiales en el cual se especifica si es

Atendida (se procede la compra) o No disponible (cuando no exista
suficiencia presupuestal se cancela).

7 Partida No. Anotar el consecutivo del producto o servicio solicitado.
8 Descripcién del Bien o En el caso de solicitar un producto indicar:
Servicio. -Especificaciones del producto (medidas, color, marca, etc.)

-Anotar fechas de recepcion del producto.
-Anexar fotografia del producto deseado.

En el caso de solicitar un servicio indicar:
-Especificar lugar.

-Anotar fecha en que se llevara a cabo el servicio.
-Anotar la cantidad de asistentes.

9 Unidad de medida Abreviar segun sea el caso: Pieza (pza), Servicio (serv.)
Paquete (paq.), caja.
10 Cantidad Solicitada Anotar con nimero la cantidad requerida del producto y/o servicio.
11 Cantidad Entregada Sera llenado por Recursos Materiales al momento de entrega del
producto .
12 Justificacion del Bien o Anotar motivo por el cual requieren ese producto y/o servicio,
Servicio Solicitado Anexando oficio, circular u otro documento que ampare dicha
solicitud.
13 Razones de las Sera llenado por Recursos Materiales cuando se entregue
Diferencias ylo incompleto o cambio de especificaciones del producto o servicio.

Faltantes de la Entrega
del Bien o Servicio.

14 Solicitante Anatar el nombre completo de la persona que solicita y su cargo.
Favor de firmar.
15 Recibe Anotar el nombre completo de la persona que recibe del area de
- Recursos Materiales.
g Y \ Favor de firmar.
16 |»  Autoriza Anotar el nombre completo de la persona que autoriza del area de
2T Servicios Administrativos y su cargo.

7 Favor de firmar.
e’ Pag 11
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GORERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

PRM-03

Codigo:

~ Procedimiento de Recursos Materiales =~

Revision:03

BET

TES

Area: Servicios
Administrativos =

gencia: 04-12-2020

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
FRM-02 Vale de Salida de Almacén.
OBJETIVO: Facilitar el llenado del Vale de Salida de Almacén.(FRM-02)
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha de Solicitud Anotar la fecha de solicitud del producto.
2 Area o departamento Sefialar el departamento que solicita el producto.
solicitante.
3 Hora de Solicitud. Es llenado por Recursos Materiales en el momento en
gue se recibe.
4 Nombre del Solicitante Anotar el nombre completo de la persona que solicita el
producto.
5 Partida No. Anotar el consecutivo del producto
6 Descripcion del Articulo. Especificaciones del producto.
7 Unidad de medida Abreviar seguin sea el caso: Pieza (pza), Paquete (paq.)
o Caja.
8 Cantidad Solicitada Anotar con numero la cantidad requerida del producto.
9 Cantidad Entregada Sera llenado por Recursos Materiales al momento de
entrega del producto .
10 Observaciones Sera llenado por Recursos Materiales si existe algun
detalle con el surtido del producto.
11 Recibio Anotar el nombre completo de la persona que recibe y
su cargo.
Favor de firmar.
12 Entregd Anotar el nombre de la persona encargada de Recursos
Materiales. Firma cuando entrega el producto.
13 Autorizo Nombre y firma del encargado de Servicios
Administrativos.
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GORIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

| Area: Servicios
| Administrativos

TES|

. TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
FRM-03 Orden de Mantenimiento a la Infraestructura.
OBJETIVO: Facilitar el llenado del FRM-03.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha de Solicitud Anotar la fecha en que sera entregada la solicitud .
2 Area o departamento Sefialar el departamento que solicita el servicio.
solicitante.
3 No. Folio Es llenado por Recursos materiales integrado por el
consecutivo ,mes y fecha .
4 Nombre del Solicitante Anotar el nombre de la persona que solicita el producto y/o
servicio.
5 Zona que requiere el Anotar el lugar en donde requieren el servicio.
mantenimiento.
6 Descripcién del Describir brevemente el servicio que requieren.
Servicio a realizar.
7 Cantidad. Llenado por area de Mantenimiento conforme al material que
ocupara.
8 Descripcion . Llenado por area de Mantenimiento en el cual detallara que
material utilizo.
9 Justificacién del Indicar porque razon solicitan el mantenimiento.
Mantenimiento.
10 Solicitante Anotar el nombre completo de la persona que solicita y su
cargo.
Favor de firmar.
11 Recibe Persona encargada del area de Recursos Materiales.
12 Autoriza Nombre y firma del Encargado de Servicios Administrativos.
13 Grafica del trabajo a Llenado por area de Mantenimiento en el cual traza lo que
desarrollar. realizé.
14 Informe y Llenado por area de Mantenimiento indica especificaciones
Observaciones del 0 alguna mejora de lo que desarrollo.
Técnico.
15 Responsable del Nombre y firma del personal de mantenimiento que concluyo
Servicio el servicio.

CHICOLOARAN
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ESTADO DE MEXICO

Codigo: :Vigencia: 04-12-2020 Area: Servicios
S Bt : Administrativos
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Procedimiento de Recursos Materiales
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GOBERNQ DEL
ESTADO DE MEXICO

Procedimiento de Recursos Materiales

TES

! Area: Servicios
Administrativos

| Vigencia: 04-12-2020

[ INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO “
FRM-04 Cedula de Cotizacién y Eleccion de Proveedores.
OBJETIVO: Facilitar el lienado del FRM-04.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Proveedores En este apartado se coloca el nombre de Ia persona fisica o la
razon social de tres proveedores, asi como el nimero telefénico
y/o la direccion de correo electronico.

2 Fecha de cotizacion Fecha en que se realiza la cotizacion de cada uno de los tres
diferentes proveedores.

3 Tiempo de entrega Fecha en que recibiremos el producto en las instalaciones del
tecnoldgico.

4 Indicador de calidad Calificacion que recibe el producto considerando caracteristicas
solicitadas, precio, tiempo de entrega y calidad.

5 Descripcion del bien o Caracteristicas especificas del producto.

servicio

8 Unidad de medida Segun el caso pza., servicio kilo, caja.

7 Cantidad Asignar un ndmero a lo solicitado.

8 Clave Numero de serie que tenga el producto.

9 Precio unitario Costo del producto por pieza.

10 Importe Costo del producto sin impuestos.

11 Proveedor Nombre de la persona fisica 0 moral que fue electo como
proveedor (es) .

12 Justificacion Anotar una breve explicacion del por qué se eligio a ese
proveedor.

13 Importe Precio del producto de cada bien.

14 Observaciones Explicar o aclarar aiguna informacién con respecto a la eleccion
del proveedor, producto, precio ,etc.

15 Elaboro Personal del area de Recursos Materiales quien llenara este
formato.

16 Vo.Bo. Personal de Servicios Administrativos quien aprueba el
contenido de este formato.

17 Procedimiento adquisitivo Se marca el recuadro la forma de adquirir el producto ya sea
adjudicacién  directa, invitacion restringida o licitacion
restringida.

18 Origen del recurso Se marca el recuadro de donde sera pagado el producto o
servicio (federal, estatal o ingresos propios).

19 Suficiencia presupuestal Se anotara la partida que sera afectada.
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Procedimiento de Recursos Materiales

Revision:o3

| Vigencia: 04-12-2020
| _

Area: Servicios
Administrativos

EVALUACION ! ) | | REEVALUACION f (@) I
FECHA 1 =2 | J FECHA | &
INFORMACION DEL PROVEEDOR
NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR: @
DIRECCION: @
TELEFONO: @ E-MAIL: @
No. CONTRATO D) No. FACTURA : G
i CRITERIOS DE CALIFICACION
Verificads al cumplimients o no de los fact de b 5n establecides en la tabla, se calificara al Pro dor con un Puntaje entre 0.0 a 5.0 puntos, conforme a los
siguientes criterios:
FACTOR DE
EVALUACION EUMLAE CRITERIOS CALIFICACION
et EXCELENTE- B8 ETR: ] i ¥ las parael dai en
Entre S5y 5.0 tiempo oportune. Presenta cedula fiseal vigentey no. de @
Entre 3.0y 4.4 BUENO-H Y yio registra antes del delf ¥ y
MARCO LEGAL VIGENTE] AR dentro del témming pactado. Presenta cedula fiscal vigente y no. de cuenta bancaria para brensferancia,
¥ DOCUMENTACION 0.0
Ent ; REGULAR- B no wo las &n Fach; a8 téming paciado, Presenia cedula fiscal
e3.0y38 P
vigentay no.
Entra 0.0y 2.0 NOCUMPLE. B ne ios yic ¥ . No
Entre 4.5y 5.0 EXCELENTE- B8 ¥ mejoralas técnicas para & bien wo servicio adquirido.
CU(;;!,'EN}:‘%:‘TO Entre 29y 4.4 BUENOQ.- B los y técnicas parae bien y/o servicio adquirido,
DEESPECIFICACIONES. Entre3.0y 3.8 REGULAR- B contmtista f#10 aunc o mas requisitos wo especificacionss téonicas, que previo Tuemn sin Incurric en 0.0
TECNICAS el pesjuicios para & TESCH.
Entre 0.0y 2.5 NOCUMPLE- 8 i i graves en lacalidad v de ones técnica: exigidas, ocasionandn
e incumplimiento ded conirto v dando lugar ala splicacion de garantias,
EXCELENTE- 5 istali trol sobre la calidad Wo ¢ 1 i bien yio servicio in peticion
Enis 4.5 v 5.0 yie rquerimbento del TESCH.
BUENO- B iendeal wa del TESCH y se por: Tox canli vio dei bien
MCIO POST . Entre 3.0y 4.4 vio sarvicio contratado, 0.0
REGULAR-B atiende en forma alas wa del TESCH lrente ala caiidad y comecio
Entre 3.0 v 3.8 funcionamiento del bicn wo servicio contratade.
NO CUMPLE- 8 o atiends s petick wio del TESCH frente ala cafidad y correcta
Entre 00y 2,9 funcicramiento del blen Wo servicio contratado.
PEECIO Entre 2.0 v 5.0 EX?CELE)\{"FE B prsio s competill 0.0
| Entra 0,0y 2.9 MO CUMPLE: &l precio no es comp. o 2
Entre 4.5y 5.0 EXCELENTE: L5 ¥ i atender las dal TESCH superan las expectativas.
CARPACIDAD Entre30y4.4 BUENO: [as instaaciones v tecnologia para atender las £ wufich 0.0
ISFALADR: Entio 3.0y 3.8 |FECULAR 1= v atonder as noes
Entre 0,0y 2.9 MO CUMPLE: Mo tiene | ¥ i aenderias ded TESCH.
Entrea 5y 50 EXCELEMTE: La asscoriaes oportuna y acertada
SOPORTE TECNICO Enlre30va.4 BUEND; Realizara asesaria cusndo se requiens.
Entre 30y 38 REGUILAR: Laasesoria i
Entre 0.0 v 2.9 MO CUMPLE: No resilza £ servicio de asesorias pactado en d contrato 0.0
PROMEDIO 0.0
PUNTAJE i RESULTADO
i 5= 5, e - P dore bale dado.
Ciltarins da 45 0 {Exce!en: roveedor confial ¥ recc
Calificacian Definida 39-44 Bueno - Proveedor confiable.
3,0-3.8 Fegular - Proveedor poco confiable. Condicionado y/o Sancionado
00-28 [Ne Confiable - Proveedar NO confiable. Restringido.
OBSERVACIONES
Elabors Vo .Bo.
(3 2 =
Recursos Materiales, ’ Jafe del Depar de
. *
- -
X Y
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~  Procedimiento de Recursos Materiales

TES

emGS?,%'Lm Codigo: .F_;RM—US .Revisiémds ' lr Vigencia': _.04-;2-2020 I Area.:"Servicios Mmaﬁmm
' | Administrativos
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
FRM-05 Cedula de Evaluacion y Reevaluacién de Proveedores.
OBJETIVO: Facilitar el llenado del FRM-05.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Evaluacion Marcar en el recuadro si se realiza evaluacion o reevaluacion al
o proveedor segun sea el caso.
Reevaluacion
2 Fecha Anotar dia, mes y afio en que se realiza la evaluacién o
reevaluacion.
3 Nombre o Razén Social Se anotara el nombre del proveedor.
del Proveedor.
4 Direccidn Se anotara el domicilio fiscal con el que cuente el proveedor.
5 Teléfono Anotar el numero telefénico con el que cuente el proveedor.
6 No. Contrato Se anotara el numero de contrato del proveedor que se generé
con el TESCH.
i E-Mail Anotar el correo electrénico del proveedor.
8 No. Factura Se anota el numero de factura con el que se efectué la compra
con el proveedor.
9 Calificacion Conforme a los factores de evaluacion anotaré un puntaje para
otorgar una evaluacién.
10 Observaciones Espacio para realizar alguna explicacion o aclaracion con
respecto a la evaluacién o reevaluacién del proveedor.
11 Elabor6 Nombre y firma del personal del drea de Recursos Materiales
quien llenara este formato.
12 Vo.Bo. Nombre y firma del personal de Servicios Administrativos quien
aprueba el contenido de este formato.
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Procedimiento de Recursos Materiales

éVigencia: 04-12-2020 Area: Servicios
| Administrativos

PRM-03 Revision:03

‘Fecha de verificacién Mes de verificacién No. de expedientes
.'J. ’-.\\ ’.__\.\ . 'd _“-\\\
{ 1 2 { 3}
N v S \\_\__ -
; ; i ! CONTENIDO
2 RN L Tii 3 b FRM-OT- FRH=-U4 EVIDENCIR FRHE-U5
Nes Desctipeagn d.El EabsIoHts R_EQUISIC_r'r.‘.'N COTIZACION | FOTOGRAFIC Fﬁc;?;: *| cepvia b=
kst i O FRM-03 SnES Fiar i EVALUACION
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'Pr'océ'dirhiéntd_'de Recursos Materiales

Revisién:’gs’

"I Vigencia: 0'4—1'_2__-' i Servicios

ESTADO DE MEXICO
i : - Administrativos
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATOQ
FRM-06 Verificacion de expedientes de adquisiciones y servicios
OBJETIVO: Facilitar el llenado del FRM-06.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
Marcar en el recuadro si se realiza evaluacion o reevaluacion al
y Fecha de verificacion proveedor segln sea el caso.
5 Mes dE VERTESE5H Anotar di_g, mes y afo en que se realiza la evaluacidon o
reevaluacion.
3 Nimero de expedientes Se anotara el nombre del proveedor.
4 Descripcion del expediente | Se anotara el domicilio fiscal con el que cuente el proveedor.
5 Contenido, FRM-01 o FRM- | Anotar el numero telefénico con el que cuente el proveedor.
03
6 Contenido, FRM-04 Se anotara el nimero de contrato del proveedor que se generd con
el TESCH.
7 Contenido, Evidencia Anotar el correo electrénico del proveedor.
fotografica
Se anota el nimero de factura con el que se efectué la compra con
8 Contenido, Facturay pago | €l proveedor.
Conforme a los factores de evaluacion anotara un puntaje para
9 Contenido, FRM-05 Cedula | otorgar una evaluacion.
Nombre y firma del personal del area de Recursos Materiales quien
) llenara este formato.
10 Reviso
Nombre y firma del personal del departamento de Servicios
11 Autorizo Administrativos que autorizara el formato.
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