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1. El formato Visto bueno de rectoria estara disponible en formato electronico en la pagina
institucional. Con el nombre de “Visto bueno de rectoria”.

2. El formato Requisicion de Compra de bienes o Servicios, estara disponible en formato
electrénico en la pagina institucional. Con el nombre de “REQUISICION”.

3. El formato Requisicion para compras ordinarias deberd entregarse en original al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales anexando el formato “Visto
bueno de rectoria”, preferentemente los primeros cinco dias habiles del mes.debidamente
requisitado y con la firma de su jefe (a) inmediato, de lo contrario no se recibira.

4. Se efectuaran compras urgentes cuando sean autorizadas por rectoria, de lo contrario el
area requisitoria se tendra que apegar al punto 2 en tiempo_y forma. En ningln caso se
autorizara o gestionara la adquisicién de algun bien o servicio que las areas lleven a cabo;
ya que unicamente el DRMSG es quien tiene la facultad de llevar a cabo este procedimiento.

5. No se aceptara el formato de Requisicién, sino esta debidamente requisitado, tal y como lo
marca la forma de llenado, tomando en consideracién que las firmas deben ser en original,
no se aceptaran con facsimil, ni firma por ausencia.. La requisicion debera contar con las
especificaciones técnicas y caracteristicas detalladas de peso, medida, cantidad y calidad
de lo solicitado, para su adquisicion, sin especificar la marca del producto.

6. Se deberd anotar en el espacio de observaciones una descripcion de la justificacion
detallada del requerimiento, en caso de ser necesario el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales les solicitara una hoja anexa con justificacién mas detallada
del bien o servicio solicitado.

7. Todos los requerimientos. de transporte para eventos sociales, culturales y deportivos
deberan solicitarse par escrito al Rector con su respectiva justificacién, por lo menos con 5
dias habiles antes del. evento. Dichos requerimientos estaran sujetos a disponibilidad
presupuestal.

8. Los gastos de viaticos para salidas, viajes 0 asistencias a congresos deberan ser tramitados
ante el Departamento de Presupuesto y Contabilidad.

9. En caso de solicitar capacitacién (cursos, talleres, diplomados, etc.), el area requisitora
debera elaborar un documento dirigido al Rector solicitando su autorizaciéon, una vez
autorizado e impartido el curso, se turna al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para las gestiones de pago correspondiente.

10. Para adquisicion de equipo de computo, debera el &rea requisitora gestionar con el
Departamento de Informética el Dictamen de Autorizacién del Sistema Estatal de Informética
para adquirir estos bienes, de lo contrario no se podra hacer adquisicién de esta.

11. El area requisitora al solicitar un bien o servicio debera considerar el suministro y colocacion,
en caso de ser equipo especializado debera tomar en cuenta las modificaciones, instalacion,
asi como la capacitaciéon necesaria, debiendo de especificarlo todo por escrito.

12. El &rea requisitora al solicitar un bien o servicio debera considerar detallar si es necesario
gue el bien o servicio cumpla con alguna competencia especifica acreditable.
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Para determinar la forma de adquirir los bienes se toma en cuenta el monto de la compra
para asi aplicar la Normatividad vigente correspondiente y proceder a la compra directa,
invitacion o licitacion respectivamente.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, para llevar a.cabo la
adquisicién de bienes y servicios, se apoyara de cualquier medio disponible para obtener la
0 las cotizaciones necesarias para soportar la compra (cartera de proveedores, contacto
telefénico, Internet, etc.).

A las compras directas menores de 300 salarios minimos vigentes (Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, Articulo 42 dltimo parrafo) no se les elaborara
el FOR-GR-14-A y el formato Contrato Pedido, FOR-GR-14-B y FOR-GR-14-C, por ser
generalmente compras de mostrador.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales seleccionara al proveedor
que ofrezca las mejores condiciones y calidad requerida, considerando los criterios
comentados en la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su
reglamento, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector publico y su
reglamento, sin necesidad de contar con la copia de.la documentacion legal de la persona
moral o fisica segln corresponda ya que existen compras de mostrador en las que se acude
directamente a algun establecimiento comercial.

Cuando el bien o servicio solo lo ofrezca un proveedor que es lider o Unico en el mercado,
se le elegira a este; por lo que no se llenard el FOR-GR-14-A.

El bien o servicio sera revisado por el DRMySG, en presencia del proveedor verificando que
las caracteristicas cumplan conlo'solicitado en el formato de contrato pedido y/o Requisicion,
apegandose a lo estipulado en el libro Décimo Tercero de la Ley Adquisiciones
Enajenaciones, Arrendamientos, Servicios y sus Reglamentos. Una vez validada la compra,
el DRMySG procedera a.dar entrada del bien al almacén.

El encargado de almacén dara salida al bien, haciendo entrega al area requisitora, misma
que debera firmar de conformidad en la requisicion; poniendo inmediatamente el bien en
uso, con el fin de revisarlo y verificar que no presente fallas o defectos de fabricacion.

Cuando un bien presente defectos o en un servicio inconsistencias, no se cubrira el importe
de la _adquisicién pactada inicialmente. Cabe hacer mencion que depende del tipo de
adquisicién y/o servicio (como se establecié en el contrato pedido en caso de existir).

Una vez concluida la adquisicion, el DRMySG iniciara las gestiones necesarias para la
comprobacion y pago del bien y/o servicio.

El DRMySG hara las gestiones necesarias para realizar el pago al proveedor, remitiendo
copia del formato de requisicién, Solicitud de Cheque y Factura, asi como en copia de todo
aquel documento necesario que se considere como sustento a la erogacion del recurso
gestionado para remitirlos al Departamento de Presupuesto y Contabilidad.
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