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CONSIDERANDO

El Presente Manual es un instrumento de apoyo administrativo integrado por procedimientos que
sustentan la realizacion de las funciones y atribuciones del Departamento de Recursos Materiales
del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, de
conformidad al Articulo 32 de su Estatuto Organico, publicado en el Periddico Oficial del Estado
de Chihuahua el dia sabado 27 de noviembre de 2021.
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INTRODUCCION

El presente Manual tiene por objeto desarrollar normas y procedimientos a seguir en el proceso
de adquisicion de bienes y servicios, que realiza el Subsistema de Preparatoria Abierta y
Telebachillerato del Estado de Chihuahua, con el fin de disponer oportunamente de los
materiales, equipos y servicios necesarios de manera transparente, eficiente y eficaz de los
recursos, asegurando las mejores condiciones, de conformidad a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Chihuahua y la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como sus reglamentos y Acuerdos que en su

caso emita el Comité respectivo.
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MARCO JURIDICO

e (Codigo Administrativo del Estado de Chihuahua.

e (Codigo Civil del Estado de Chihuahua.

e (Codigo de Conducta del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado
de Chihuahua.

s Codigo de Etica para el Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

» (Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Chihuahua.

e Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

e (Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

¢ (Codigo Penal del Estado de Chihuahua.

e Constitucion Politica de las Estados Unidos Mexicanos.

s Constitucién Politica del Estado de Chihuahua.

e Convencion Americana de Derechos Humanos.

e Convencion Interamericana para la Eliminaciéon de Todas las Formas de Discriminacién
contra las Personas con Discapacidad.

+ Convencion sobre los Derechos del Nifo.

e Decreto de creacion 497/2014 |l P.O., mediante el cual se REFORMA del Articulo Unico,
el nombre de la Ley, asi como los articulos 1, parrafos primero y segundo; 2; 3, parrafo
primero y sus fracciones |, Il y Ill; 4, primer parrafo y fracciones Ill, IX, X, Xl y XIV; la
denominacion del Titulo Segundo y su Capitulo |; articulos 5, parrafos primero y segundo;
B, parrafo primero; 14, en sus fracciones I, I, lll, IV, X, XII, XV y XVII; 15; 17, primer
parrafo; 18; 20; primer parrafo y fracciones |, II, IV, V y XI; 21, primer parrafo; 22, parrafos
primero y segundo; 23, primer parrafo y fracciones | y II; 24; 25, primer parrafo; 26; 30; 31:
32; 33; 34, parrafos primero y segundo; 36; la denominacion del Titulo Sexto; 37 y 38,
primer parrafo, todos del Decreto numero 765/2012 Il P.O., publicado en el Periédico
Oficial del Estado, de fecha 06 de junio de 2012, por medio del cual se expidio la Ley del
Subsistema de Preparatoria Abierta del Estado de Chihuahua; Se expide la Ley del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

» Estatuto Orgéanico del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado.
de Chihuahua.
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e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios del Estado de
Chihuahua.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

s Ley de Cultura de la Legalidad para el Estado de Chihuahua.

e Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Chihuahua.

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua.

e Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Chihuahua.

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado de Chihuahua.

o Ley De Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado
de Chihuahua.

s Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

e Ley de Seguridad Escolar para el Estado de Chihuahua.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua.

e Ley del Instituto Chihuahuense de Infraestructura Fisica Educativa.

e Ley del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

e Ley Estatal de Educacion.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

¢ Ley General de Educacion.

e Ley General de los Derechos de los Nifios de Nifias y Adolescentes.

e |Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

e Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el Estado de Chihuahua.

¢ Ley Reglamentaria del Articulo 30. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en Materia de Mejora Continua de la Educacion.

e Manual de Organizacion del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del
Estado de Chihuahua.

0
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e Manual del Analisis de Impacto Regulatorio de los Sujetos Obligados de la Administracion
Publica Estatal.

e Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta.

¢ Normas Generales del SNB.

o Normas para el Otorgamiento de Viaticos Locales, Nacionales e Internacionales, asi como
Pasajes en Comisiones Oficiales para las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo
del Estado de Chihuahua.

= Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales.

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chihuahua.

e Protocolo de actuacion frente a casos de violencia laboral, hostigamiento y acoso sexual,
dirigido a las empresas de la Republica Mexicana.

e Protocolo de San Salvador.

» Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Personal al Servicio del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Chihuahua.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del
Estado de Chihuahua.

* Reglamento Organico del Comité de Cambios, Ingreso y Promocién.

Fuente: Informacion publicada por el Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado
en el Portal de Transparencia, segun la fraccién |, del articulo 77 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua, correspondiente al primer trimestre de 2023.

httgs:/lconsultagublicamx.Qlataformadetransgarencia,org.mx/vut-

web/faces/view/consultaPublica.xhtml#tarietalnformativa
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MISION:

Ofrecer educacion de calidad a quien radique en comunidad menor a 2500 habitantes y/o en
comunidades de alta y muy alta marginacién que deseen estudiar la educacion media superior
en todo el Estado, en la normalidad escolarizada y no escolarizada, misma que oferta con los
estandares de calidad, equidad, transparencia y probabilidad, impulsando su talento para
contribuir a una sociedad mas justa y participativa.

VISION:

Ser la mejor opcion en Educacidon Media Superior, en las comunidades de alta y muy alta
marginacion, en sus dos modalidades: escolarizada y no escolarizada, con reconocimiento social
por su cobertura, flexibilidad, practicas y materiales innovadores para brindar un servicio de
excelencia, favoreciendo su permanencia y el no abandono.

Con la finalidad de integrar al estudiante a conducirse de manera ética y de forma responsable
dentro y/o fuera de las aulas, asumiendo y experimentando su significado.

FUENTE: Decreto No LXVII/APPEE/0477/2022 | P.O., Presupuesto de Egresos del Estado de
Chihuahua para el Ejercicio Fiscal 2023, TOMO Il, publicado el 31 de diciembre.
https://www.congresochihuahua2.gob.mx/biblioteca/presupuestoearesos/archivos/1383. pdf
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DEFINICIONES

e Adquisicién. - El acto juridico por el cual una entidad, recibe la propiedad de un bien
mueble a cambio del pago de un precio cierto y en dinero.

o Arrendamiento de Bienes. -El uso o goce temporal de un bien mueble a cambio del pago
de un precio.

e Bien Mueble. - Son aquellos que pueden trasladarse de una parte a otra.

» Bienes. - Bienes muebles, productos, mercancias, refacciones, insumos etc.

« Comité de Adquisiciones.- Organo Colegiado de naturaleza no permanente constituido
por los Diputados o Diputadas integrantes del Comité de Administracion, los o las Titulares
de la Secretaria de Servicios Administrativos, de la Jefatura de Finanzas y Contabilidad y
de la Direccién de Adquisiciones y Servicios, para asesorar, analizar y en su caso,
autorizar el desarrollo de procedimientos de Licitacién Publica, de invitacion a cuando
menos tres proveedores, o compra directa por excepcion a la Ley.

¢ Contra-Recibo. - Documento que se expide al momento en que el proveedor entrega las
facturas que amparan determinada operacion.

e Cotizacion. - Documento en el cual el proveedor ofrece sus precios, caracteristicas y
demas condiciones generales de los bienes y/o servicios.

CFDI. - Documento expedido por el proveedor con los requisitos de Ley, que ampara la
compra de bienes y/o servicios contratados.

e Cliente. - Receptor de un producto o servicio suministrado por el proveedor.

e Evaluacién. - Proceso que incluye la revision de documentos, auditoria en area, su
andlisis y el reporte. Los proveedores pueden ademas incluir una autoevaluacion,
resultados de auditorias internas y otra evidencia durante la evaluacion.

e In Situ. - En el lugar; entiéndase en este documento por el domicilio fiscal y/o donde se
genera el producto o servicio.

e Ley Estatal. - Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios del
Estado de Chihuahua.

* Ley Federal. - Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

* Orden de compra y/o servicio. - Documento mediante el cual el Area de Adquisiciones

ordena la compra y/o arrendamiento de bienes y contratacion de servicios.

ELABORO: REVISO: AUTQRIZO:
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o Prestador de Servicios. - La persona fisica o moral que presta servicios de cualquier
naturaleza.

Producto. - Bien adquirido.

¢ Proveedor. - La persona fisica o moral con quien se celebren o pretendan celebrarse
contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios.

e Reevaluacion. - Seguimiento al desempefio del proveedor clave, mediante los tiempos
de entrega, cantidad, calidad, precio e historial del cumplimiento, con el fin de asegurarse
de que estos sigan siendo confiables.

¢ Registro de Calidad. - Documento que demuestra que las medidas de calidad han sido
cumplidas y que el sistema opera eficientemente.

e Requisicion. - Documento que se formula para solicitar la adquisicion de un bien, servicio
o arrendamiento.

o Resguardo. - Es el conjunto de normas y procedimientos de seguridad, de observancia
obligatoria, aplicadas a la salvaguarda de las y los funcionarios, Personal Administrativo
y Personal Docente en custodia de los bienes muebles e inmuebles, propiedad o en uso
del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

e Revision. - Control que permite corregir y mejorar un documento.

e Seleccion. - Manera en que se elige o escoge a los proveedores.

e Servicio. - La actividad que comprende la instalacidn de materiales, equipo o la prestacion
de servicios personales especializados.

e SPAyT: Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

o
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DISPOSICIONES GENERALES

Corresponde al Departamento de Recursos Materiales el ejercicio de las siguientes

atribuciones:

. Aplicar la normatividad establecida en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios; conservacion, uso, destino, formulacion de inventarios, aseguramiento de
activos, reclamo de siniestros, afectacién, enajenacién, baja y destino final de bienes
muebles e inmuebles del Subsistema.

Il.  Coordinar la prestacion de los servicios generales en los Departamentos y las Unidades
Administrativas que conforman el Subsistema.

lll.  Registrar, controlar y salvaguardar el patrimonio del Subsistema.

IV.  Tramitar segun corresponda, ante el Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas del Subsistema o el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Subsistema, en coordinacion con el Abogado General, los contratos de obra,
adquisiciones, arrendamientos y de prestacion de servicios que se celebren por parte del
Subsistema, en términos de la legislacion aplicable.

V. Supervisar la ministracion, instalacion y puesta en marcha del equipo y mobiliario,
asignado al Subsistema y establecer mecanismos y sistemas de control de calidad.

VI.  Formular, en coordinacién con la persona Titular de la Direccién Administrativa, el
programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Subsistema, y someterlo
a la aprobacién de la persona Titular de la Direccion General.

VII.  Integrary proponer el Programa Anual de Mantenimiento y/o Remodelacién de Inmuebles
y de Mobiliario del Subsistema, y someterlo a autorizacion de la persona Titular de la
Direccion Administrativa y Direccion General.

VIl Formular el Programa de Equipamiento y someterlo a la autorizacion de la persona Titular
de la Direccién Administrativa y Direccién General.

IX.  Las demas que le confieran a la normatividad aplicable y las que le encomiende la persona
Titular de la Direccion Administrativa del Subsistema.
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PROCESOS

PROCEDIMIENTO 1: ALTA Y BAJA DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO

Identificar, controlar y resguardar las altas y bajas de bienes muebles, propiedad del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

POLITICAS DE OPERACION

1. Cada afio en los meses de junio y diciembre el Departamento de Recursos Materiales
debera realizar el inventario en el Formato Resguardo y cotejar fisicamente los bienes
inventariados, asi como la actualizacién patrimonial, cotejo con inventarios y resguardos
anteriores; y cualquier informacién documentada que la normatividad aplicable motive.

2. EI Departamento de Recursos Materiales debera dar de alta el bien con la informacion
documentada bajo el Formato de Orden de Compra y la factura para realizar el registro
correspondiente con su codificacion, registro, etiquetado, resguardo y entrega.

3. Cuando haya cambio de personal, el Departamento de Recursos Humanos, debera
informar de dicho movimiento al Departamento de Recursos Materiales para que se
realicen las modificaciones en el sistema correspondiente y se coteje con los resguardos
firmados.

5. Las Areas que por cualquier motivo realicen cambios de lugar o de responsable del bien
0 activo que esté bajo un resguardo, deberan notificar por oficio en un plazo no mayor de
tres dias habiles de la actividad realizada, a fin de generar la informacion documentada
correspondiente. Las Areas que tendrén que mantener esta comunicacién en el plazo
descrito son al menos: Departamento de Recursos Materiales, Direccién Administrativa,
Direccion Académica y Coordinadores regionales.

6. Elcontrol de Baja de los Bienes del activo fijo se debera efectuar en el sistema electronico
correspondiente.

7. En caso de robo o extravio, se deberd de emitir una demanda a las autoridades
correspondientes y emitir un oficio un oficio dirigido al Departamento de Recursos
Materiales o Direccion Administrativa donde se explique el motivo, nombre del personal
que tenia el resguardo, tipo del bien, valor del mismo y el uso al que estaba destinado; a
fin de que se giren instrucciones para su reposicion (sea afectacion de alguna partida y/o
descuento al personal que tenia el resguardo del bien).

8. Los Bienes Muebles dados de baja (en desuso, inservibles o de desecho), por motivos de
donacion o cualquier otro, deberan respaldarse documentalmente bajo el Formato de
Bajas, a fin de respaldar los movimientos contables y el control fisico de los mismos, para
auditorias internas y externas de las distintas partes interesadas.
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9. Los bienes informaticos y/o de Comunicacion que sean considerados inservibles y/u
obsoletos deberan enviarse a la empresa recicladora autorizada para tal fin.

10. El Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua no se
hara responsable de dafios, robo, extravio o cualguier alteracidon de bienes que sean
propiedad de algun funcionario(a) que se encuentren dentro de las instalaciones.

11. Organizaciones, Instituciones, etc. legalmente establecidas, podran solicitar la donacién
de bienes muebles, mediante oficio membretado y con las firmas autorizadas
correspondientes.

Y
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DIAGRAMA DE FLUJO: ALTA Y BAJA DE BIENES MUEBLES

PROCEDIMIENTO 1A): ALTA DE BIENES MUEBLES

Area solicitante Departamento de Area de
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PROCEDIMIENTO 1B): BAJA DE BIENES MUEBLES
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1A) ALTA DE BIENES MUEBLES:

1.

5.

6.

El Area requirente solicita la adquisicion o contratacion al Departamento de Recursos
Materiales por medio de requisicion u oficio.

El Departamento de Recursos Materiales recibe la requisicién u oficio misma que debera
ser verificada por el Area de Presupuestos para su solvencia.

Se recibe la disponibilidad por parte de Presupuestos para la adquisicion del bien
autorizada por la Direccion Administrativa.

El Departamento de Recursos Materiales solicita al Proveedor la adquisicion de los bienes
muebles requisitados y autorizados anteriormente, se recibe el bien junto con la factura,
orden de compra y recepcion de material.

El Departamento de Recursos Materiales genera la etiqueta, la adhiere fisicamente al bien
y documenta las caracteristicas del mismo en el resguardo correspondiente.

Se entrega el bien al area solicitante.

1B) BAJAS BIENES MUEBLES:

1.
2

VER 1.0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C.P ANDREA GONZALEZ TARANGO MTRA. ALMENDRA DEL CARMEN PIFION M.C. SOCORRO OLIVAS LOYA 22de 47

El Area solicitante notifica el estatus del bien: inservible, obsoleto, robo o extravio.

El Departamento de Recursos Materiales recibe notificacién por medio de un oficio y
remite la solicitud al Comité de Bajas.

El Comite de Bajas analiza la solicitud y en caso de ser procedente, instruye el tramite
correspondiente al Departamento de Recursos Financieros y al Departamento de
Recursos Materiales.

El Departamento de Recursos Materiales realiza el procedimiento bajo el sistema
correspondiente.

El Departamento de Recursos Materiales realiza el registro de la modificacion de los
resguardos correspondientes, en el sistema.

Se archiva la informacion documentada generada.
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PROCEDIMIENTO 2: MANEJO DE FONDO DE CAJA CHICA

OBJETIVO

1. Establecer una guia que permita minimizar los procesos operativos de las compras que,
por naturaleza, urgencia o cuantia, deben ser realizados de Caja Chica.

2. Regular la delegacién de autoridad al funcionario autorizado para administrar fondos de
Caja Chica y estipular su responsabilidad para la rendicion de cuentas ante la instancia
correspondiente.

POLITICAS DE OPERACION

e E| Departamento de Recursos Materiales, podra determinar la periodicidad del ejercicio
del recurso asignado a las distintas areas del SPAyT, con base al anélisis, deteccion de
necesidades, funciones y movimientos de efectivo.

e El monto inicial sera hasta por un importe de $ 5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 m.n.) o
menor a éste.

e En caso de que se detecten fondos de los cuales no se registren constantemente
solicitudes de rembolso o se tenga evidencia que el area no tenga necesidad de contar
con este recurso, se procedera a la cancelacion o disminucion del recurso, solicitado al
resguardante el efectivo y comprobantes que amparen la totalidad del fondo asignado.

e No se realizara reembolso si no se cuenta con factura emitida por el SAT.

e El Departamento de Recursos Materiales autorizara o rechazara facturas que a su juicio
considere pertinentes, fundamentadas en las politicas y reglamentos vigentes.

e El Departamento de Recursos Materiales proporcionara oportunamente informacion
relacionada con las politicas y modificaciones de las mismas.

e La persona Titular de la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales, sera
responsable del debido uso, aplicacion y cumplimiento del presente manual, asi como de
divulgar y dar a conocer su contenido al personal competente y responsable del manejo
y custodia de fondos de Caja Chica, y del personal que requiera hacer uso del mismo.

De los usuarios del fondo de Caja Chica:

e Los conceptos de erogacion autorizados para ejercer a través del fondo de Caja Chica
solo seran de gastos menores, para cubrir necesidades operativas de:

— Productos alimenticios en los centros de trabajo. Se autorizara Unicamente cuando
su consumo sea derivado de jornadas laborales en horarios extraordinarios a partir
de las 5:30 pm.

N
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

VER 1.0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C.P ANDREA GONZALEZ TARANGO MTRA. ALMENDRA DEL CARMEN PINON M.C. SOCORRO OLIVAS LOYA 23de 47
26/06/2023 CANQ /26/06/2023 26/06/2023



N i de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
R SPAYT Subsistema de p y

Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Materiales
Subsisieaa de Praparatonia Ablerla
¥ Telehachilierato def Estade de Dhimabea

- Se realizara con base en una relacion precisa del personal y por un maximo
individual de dos veces el valor diario de la UMA vigente.

- Materiales y utiles menores de oficina y limpieza.

— Refacciones y accesorios menores de edificios.

- Refacciones y accesorios menores de equipo de computo.

- Mantenimiento y reparaciones menores de edificio y equipo de transporte
(servicios de vulcanizadora, cerrajeria, cambio de focos, chapas).

- Servicio de mensajeria y paqueteria.

— Estacionamientos.

e Los siguientes conceptos no seran cubiertos por ningun motivo a través de Fondo de
Caja Chica.
— Compras de activo fijo.
— Servicios personales (sueldos, honorarios, horas extras, préstamos).
— Viaticos de personal.
— Cambios de cheque.
— Combustible.

¢ El monto maximo para cubrir gastos menores de caracter urgente sera por una cantidad
que no debera superar por factura el monto de $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 m.n.)
IVA incluido'. Las compras por importes superiores a esta cantidad deberan sujetarse al
procedimiento de compras.

e No se aceptaran como parte de la reposicién de gastos por caja chica, facturas de gasto
expedidas en la misma fecha, fraccionadas y pagadas a un mismo proveedor, sélo se
aceptaran en el proceso de reposicion los comprobantes que en su conjunto no superen
el monto maximo para compras por medio de Caja Chica.

e | as facturas que ampare una reposicién de Caja Chica deberan de reembolsarse dentro
del mes correspondiente a la fecha de la factura. En el caso de que existan erogaciones
realizadas a finales de mes, las mismas podran ser presentadas a reembolso en un
margen de cinco dias habiles del mes inmediato posterior.

* Las reposiciones de Caja Chica a los usuarios solicitantes deberan de reembolsarse a
mas tardar al dia siguiente habil de su entrega al Departamento de Recursos Materiales.

* El responsable de Caja Chica deberd mantener el importe en efectivo y/o los
comprobantes debidamente resguardados en la caja o lugar asignado en el Subsistema
evitando por seguridad llevarlos consigo, los comprobantes del fondo deberan

! Articulo 147: Fraccién IV. Estar amparada con el comprobante fiscal y que los pagos cuya
contraprestacion exceda de $2,000.00, se efectien mediante transferencia electronicas de fondos desde
cuentas abiertas a nombre del contribuyente en instituciones que componen el sistema financiero y las
entidades que para tal efecto autorice el Banco de Meéxico; cheque nominativo de la cuenta del
contribuyente, tarjeta de crédito, débito, de servicios, o a través de los denominados monederos
electronicos autorizados por el Servicio de Administracién Tributaria.

)
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permanecer por separado de cualquier otro documento y/o efectivo que corresponda a
otros conceptos.

_» Las causas que son motivo de retiro de Caja Chica son las siguientes:

a. Comprobantes con antigiedad mayor a 30 dias naturales.

b. Vales provisionales mayores a tres dias habiles y/o mayores del importe
autorizado.

c. Utilizacion de vales en formato distinto al autorizado.

d. Diferencias entre el monto autorizado, de efectivo, vales y la suma de
comprobantes.

e. No otorgar el acceso total al fondo en el lugar asignado para la caja chica a
las personas responsables de realizar el arqueo.

f. Utilizar los recursos en otros gastos diferentes a los establecidos en las
presentes politicas.

e A mas tardar el dia 31 de diciembre del afio en curso el Custodio del Fondo de
Caja Chica debera realizar un arqueo final de caja y presentar para autorizacion
del Director(a) Administrativo(a) los comprobantes vigentes y/o el comprobante del
depésito del efectivo en la cuenta sefialada en las politicas generales.

e Una vez autorizado el arqueo final el Departamento de Recursos Financieros
entregara el pagaré original al Custodio de la Caja Chica, cancelando el deudor
generado en el gjercicio.

\b
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DIAGRAMA DE FLUJO: MANEJO DE FONDO DE CAJA CHICA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: MANEJO DE FONDO DE CAJA
CHICA

APERTURA DE CAJA CHICA
1. La Direccion Administrativa solicitara autorizacion a la H. Junta Directiva para la apertura
de un Fondo de Caja Chica.
2. El o la Titular del Departamento de Finanzas realizara un pagaré por el monto de Caja

Chica autorizado a nombre de la persona que custodiara y operara dicho Fondo, asi como
resguardara dicho pagaré hasta en tanto termine el Ejercicio fiscal vigente.

3. El o la Titular del Departamento de Finanzas realizara el pago con cheque del Fondo de
Caja Chica a la persona asignada por el o la Titular del Departamento de Recursos
Materiales para el manejo de la misma.

4. El o la Titular del Departamento de Recursos Materiales firma un pagaré por $5,000.00
pesos a nombre del Custodio de la Caja Chica.

PAGO DE GASTOS DE FONDO DE CAJA CHICA

1. El area requirente debera solicitar mediante correo electrénico al Custodio del Fondo de
Caja Chica u oficio al Departamento Administrativo el recurso necesario del Fondo, para
realizar la adquisicion del bien o servicio que requiera.

2. Sidicha compra se autoriza y no excede del monto de la cantidad de $ 2,000.00 (dos mil
pesos 00/100 m.n.) se entregara el recurso.

3. El Custodio del Fondo de Caja Chica elaborara el Vale de Caja correspondiente para firma
de la persona requirente contra entrega del recurso, asi como le informara que dicho vale
se debera comprobar en un plazo no mayor a tres dias habiles partir del mismo.

4. La persona requirente debera comprobar las compras con la factura o comprobante
correspondiente a la solicitud de efectivo o requisicion, con la justificacion en la parte
inferior y debidamente firmada por quien realizé o recibio el bien.

REPOSICION DE CAJA CHICA

La reposicion de Caja Chica se realizara las veces que sean necesarias al mes segun sea el flujo
de efectivo manejado:
1. El Custodio del Fondo realizaréa cortes de Caja Chica al fin de mes o cuando sea
necesario, con la finalidad de determinar el monto a solicitar.
2. Elaborara el formato de relacion de reposicion de Fondo de Caja Chica, el cual contendra
las facturas o comprobantes con su soporte correspondiente.
Pasara a la Direccion Administrativa la solicitud reposicion para su autorizacion.
4. El Departamento de Finanzas, realizara la captura correspondiente en |la contabilidad de
acuerdo a la normatividad emitida por el Consejo de Armonizacion Contable, siempre y
cuando se cuente con disponibilidad presupuestal.

£
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5. El Departamento de Finanzas, entregara al Custodio del Fondo de Caja Chica del
Departamento de Recursos Materiales el monto autorizado para continuar con su
ejercicio.

CANCELACION DEL FONDO DE CAJA CHICA POR CIERRE DE EJERCICIO

1. A mas tardar el dia 31 de diciembre del afio vigente el Custodio del Fondo de Caja Chica
debera realizar un arqueo de Caja y presentar para autorizacion del Titular de la Direccion
Administrativa los comprobantes vigentes y/o el comprobante del pagaré firmado a inicio
del ejercicio fiscal.

2. Una vez autorizado el Arqueo de Caja final el Departamento de Finanzas entregara el
pagaré original al Custodio de la Caja Chica, cancelando el deudor generado en el
ejercicio.

N
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PROCEDIMIENTO 3: ADMINISTRACION DE FLOTILLA VEHICULAR

OBJETIVO

Establecer politicas y estandarizar actividades para el control vehicular. Controlar, operar,
verificar, y administrar la relacién de mantenimiento correctivo y preventivo a los vehiculos
propiedad del SPAyT, asi como la asignacion de vehiculos a funcionarios publicos, la revision de
las condiciones mecénicas de la flotilla y demas taras relacionadas a la operatividad del area,
para brindar un buen servicio a los usuarios.

POLITICAS DE OPERACION

1. Toda solicitud de préstamo de vehiculos oficiales, debera ser por medio del “Formato de
Solicitud de Préstamo Vehicular” (ver anexo), contando con las firmas de los Titulares de la
Direccion Administrativa y del Departamento de Recursos Materiales; asimismo se debera
presentar el oficio de comision y licencia de conducir vigente de la persona comisionada.

2. EI Departamento de Recursos Materiales deberd documentar cualquier trabajo de
mantenimiento correctivo y preventivo de cada unidad del SPAyT, bajo el Formato de Bitacora
Vehicular (ver anexo).

3. En caso de siniestro se debera entregar al Abogado General y al Departamento de Recursos
Materiales la documentacion generada por la Direccion de Vialidad y la aseguradora para su
seguimiento correspondiente.

V‘J"?)

Y
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DIAGRAMA FLUJO: ADMINISTRACION DE FLOTILLA VEHICULAR

. Jefatura del Departamento de Recursos
Persona Requirente /SPAyT Materiales
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El Departamento de Recursos Materiales recibe solicitud verbal y/o escrita de peticion de
vehiculo a cargo del area requirente.

2. El Departamento de Recursos Materiales consulta la disponibilidad de vehiculos.

El area solicitante entrega el oficio de comisiéon y la licencia vigente de la persona
comisionada. !

4. El area solicitante llena datos del vehiculo como nivel de gasolina, kilometraje, inventario,
destino, fecha salida, hora de salida y llegada en el Formato de Solicitud de Préstamo
Vehicular (ver anexo).

5. El Departamento de Recursos Materiales revisa que el vehiculo se encuentre en 6ptimas
condiciones al entregarlo al solicitante.

6. Al término de la comision, el solicitante entrega el vehiculo al Departamento de Recursos
Materiales realizando la revision de exteriores e interiores, marcador final de nivel de

gasolina y kilometraje y anota los datos en el Formato de Solicitud de Préstamo Vehicular.
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PROCEDIMIENTO 4: EVALUACION DE PROVEEDORES

OBJETIVO

Evaluar la capacidad del proveedor con respecto a calidad, tiempos de entrega y servicio, en
cumplimiento a las disposiciones establecidas del Subsistema de Preparatoria Abierta y
Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

POLITICAS DE OPERACION

1. Debera entenderse como proveedores para efectos del presente, a aquellos que son clave
y/o prioritarios para el desempefio de las actividades del Subsistema de Preparatoria Abierta
y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, excluyendo a los prescindibles y/o que no sean
representativos por los saldos manejados.

2. Es responsabilidad de la Direccion Administrativa autorizar cualquier tipo de compras de
materiales y/o servicios en la SPAyT,

3. El personal asignado por el Titular del Departamento de Recursos Materiales para realizar
cotizaciones, recibir documentacion para alta y tramite de baja de proveedores, realizar
compras y generar informacion documentada, debera elaborar el Formato de Requisicién
correspondiente (ver anexo).

4. Es responsabilidad del Jefe o Jefa del Departamento de Recursos Materiales seleccionar y
evaluar de manera obligatoria y preponderante a los proveedores clave y/o prioritarios.

5. El o la Jefa del Departamento de Recursos Materiales sera responsable de seleccionar y
evaluar a los proveedores de servicio de capacitacion, de manera exclusiva.

6. La persona encargada del Departamento de Tecnologias de la Informacion podra sugerir, si
le es solicitado verbalmente, a aquellos proveedores de bienes y servicios idéneos,
relacionados con Tecnologias de la Informacién.

7. La metodologia para seleccionar un proveedor sera de acuerdo al resultado obtenido en la
informacion documentada generada bajo el Formato CHCOMPRE-001 y el Formato
CHCOMPRE-002 Requisicién de Compras, Evaluacién y Adjudicacién de Proveedores. El
resultado debera ser mayor al 60% del valor de los criterios establecidos. Los parametros de
Calidad son 50%, 20% Precio, 10% Tiempo de Entrega, 20% Condiciones de Pago, dando
un total del 100%.

8. Deberd ademas considerarse para la evaluacion y seleccién de proveedores, aquellos
criterios que fortalezcan o demeriten la evaluacion realizada a través de: revisidn de
infraestructura y equipo para cumplir con los requisitos establecidos, capital de trabajo para
cumplir con metas de compras y plazos de pagos pactados. También se deberan considerar
costos, tiempos de entrega y calidad del bien o servicio.

9. Los proveedores de Capacitacion, deberan ser evaluados mediante las herramientas
mencionadas cuando éstas sean aplicables, asi como, por medio de las evaluaciones a las
que son sujetos cuando dependen de alguna Institucién Privada o Gubernamental. Los
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capacitadores privados deberan ser evaluados conforme al cumplimiento de los objetivos de
la capacitacion, siempre y cuando la Direccion lo instruya y sea una capacitacion alineada al
Sistema de Gestién de Calidad (SGC).

10. Debera actualizarse el Catalogo de Proveedores al menos una vez al afio. Los proveedores
criticos o clave seran evaluados al menos una vez al afo in situ.

11. Podra darse de baja a un proveedor critico cuando incumpla mas de dos ocasiones seguidas
con el 50% de los requisitos establecidos o mas. Asi como, cuando los productos y/o
servicios dejen de ser una opcién confiable o viable para el Subsistema.

12. El incumplimiento de requisitos podra ocasionar sanciones a los proveedores, no adquiriendo
productos o servicios en un periodo determinado por el o la Titular de Direccidn
Administrativa.

13. La inestabilidad expresa y documentada para cumplir con los requisitos a sus proveedores
podra causar baja inmediata.

14. Los Proveedores Criticos dados de baja en mas de tres ocasiones no podran ser reintegrados
posteriormente por ningln motivo como tales. Sin embargo, si después de cumplir y
demostrar la capacidad reiterada in situ por mas de seis meses reiteradamente y en todos
los ambitos evaluables, podran ser reintegrados por una ocasion mas. Dicho esto, bajo
autorizacion del o la titular de Direccion Administrativa.

15. Lo no estipulado en el presente procedimiento queda sujeto a criterio y decision del o la
Titular del Departamento de Recursos Materiales y/o Titular de Direccion Administrativa.

N
LABORO: REVISO: AUTORIZO:

E SO:
VER 1.0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CP ANDREA GONZALEZ TARANGO MMTRA. ALMENDRA DEL CARMEN PIFION M.C. SOCORRQ OLIVAS LOYA 33de 47
26/06/2023 CANOQ /26/06/2023 26/06/2023



Q SPAYT Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
: Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Materiales

Subsistema e Preparaioria Abierla
¥ TelegachiBerata el Estag de Chiwizhe:

DIAGRAMA DE FLUJO: EVALUACION DE PROVEEDORES
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Cada mes el Departamento de Recursos Materiales verifica la calidad de los bienes y
servicios recibidos por medio de los formatos destinados para tal efecto (VER ANEXOS).

2. La Direccion Administrativa revisa y valida los resultados de la evaluacién de los
proveedores obtenida en el mes.

3. El Departamento de Recursos Materiales recibe los resultados de la revision de la
Direccion Administrativa y reevalua a los proveedores.

4. Cuando el resultado de la evaluacion a proveedores no sea el 6ptimo, el Departamento
de Recursos Materiales realizara un Plan de Accion, actualizando criterios de seleccién y

evaluacion y se lo presenta a la Direccion Administrativa.
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ANEXOS

FORMATO DE ALTAS Y BAJAS BIENES MUEBLES

(\. SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO ‘ SECRETARIA
= SPAyYyT DEL ESTADO DE CHIHUAHUA X | DEEDUCAGIGN
— = ~ & _ ¥ DEPORTE

Subsistera de Pregaraioria Adlera Chihuahua
¥ Telebachillersin dei Estado de Chitwaia -
.
REGION
FECHA
MY ENERRD DESCRIECDN MARCA MopELO | SERE COLOR |UBTACDN |psTADO DEL BEW| PROVEEDOR | FACTURA |FECHA DE FACTURA| PRECD
TOTAL _ $0.00
RECIBI A M1 ENTERA SATISFACCION EL MOBILIARIO ¥ EQUIPO DESCRITO, QUE SU USO ¥ DESTING SERA EXCLUSIVAMENTE PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES

PROPIAS DEL PUESTO QUE DESEMPERO EN EL SUBSISTEMA, ASi MISMO MAN IFIESTO QUE CONOZCO LOS ALCANCES DE LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 110 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

C.P. ANDREA GONZALEZ TARANGO LIC.FRANCISCO PADILLA ANGUIANO

RESGUARDANTE
JEFA DE DEPARTAMENTO DE MATERIALES Y SERVICIOS DIRECTOR ADMINISTRATIVO
NOMBRE COMPLETO
CORREQ
TELEFONO
SELLO
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FORMATO ORDEN DE COMPRA

>, SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y SECRETARIA
Q\ SP Ay-r TELEBACHILLERATO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA DE EDUCACIGN
= Y DEPORTE
"_:-m.P_H UNIDAD DE MATERIALES
ORDEN DE COMPRA
FECHA|
PROVEEDOR: | | FOLIO
poMmiciLIO: | |
TELEFONO: | |
AREA SOLICITANTE: | |
No.PROG. CANT. UNIDAD DESCRIPCION P.U. IMPORTE
=]
- T
==
—
T
- N [E Ty L L n =
SUBTOTAL
ISR
FACTURAR A :SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA T.V.A.
CALLE BOGOTA # 1905 FRACC.GLORIA CP.31130 CHIHUAHUA,CHIH  RF.CSPA1Z0606IMA
ENTREGAR A: LA MISMA DIRECCION DE LA FACTURA
TOTAL
AUTORIZADO:
DIRECTORA ADMINISTRATVA
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE REC.MATERIALES
ELABORADO :
FAVOR DE ENTREGAR LA MERCANCIA ANTES DE LA 1:00 PM
Y
ELABORO: REVISO: i AUTORIZO:
VER 1.0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CP ANDREA GONZALEZ TARANGG ~ MTRA ALMENDRA DEL CARMEN PIRON MC. SOCORRO OLIVAS LOYA 37 de 47

26/06/2023 CANQ /260612023 26/06/2023



< SPAYT Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
% Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Materiales
IMHW&M

REPORTE FORMATO DE CAJA CHICA

RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS

No. FOLIO FECHA PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIO RF.C. IMPORTE VA TOTAL

COMPROBANTES
EFECTIVO EN CAJA
TOTAL CAJA

JEFE DEPARTAMENTO DIRECTOR ADMINISTRATIVO

RECURSOS MATERIALES VoBo
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FORMATO SOLICITUD DE PRESTAMO VEHICULAR

-
SECRETARIA
DE EDUCACION ‘% SPAYT
Y DEPORTE Subsistema do Proparatorla Ablerta
y Telsbachiflarato de! Ectado de Chitnahus
Endna
e Ot aRSOUA HiveL ot casouma
wica rou

FAVOR DE ENTREGAR LAS LLAVES DEL VEHICULO

FORMATO DE SOLICITUD DE PRESTAMO VEHICULAR

'DATOS DE LA COMISION
DIRIGIDO A:
SOLICITADO POR: |FECHA:
FIRMA: AREA:
DESTINO FECHA DE SALIDA HORA DE SALIDA FECHA DE LLEGADA |HORA DE LLEGADA

[MOTIVO DE LA COMISION:

NOTA: Debera de entregar en perfectas condiciones el vehiculo y las llaves al personal de Rec.Materiales y de
servicios o sies de comision fuera, entregar las llaves al vigilante en turnoc. El usuario se hara responsable de pagar
Infracclones y accessorios del inventario del vehiculo.

Declaro bajo protesta de decir verdad que ful enterado del objeto y alcance de la Comision que desempenis; que los
datos contenidos en este formato son cliertos y que estoy enterade de las sanclones a las que me puedo hacer
lacreedor tanto por el incumplimientoc de la Comisién como por la falsedad de los datos asentados.

Encargada de Departamento de Rec. Materiales y Serv.| Director Administrativo
INVENTARIO INICIAL ARIO FINAL

EXTRA

REFLEJANTES

GATO

FANTASMAS

OTROS
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Sursistema e Pregaraiasia Aderts
| TeiehactBeray el stamn g Chiaes

FORMATO DE BITACORA VEHICULAR

ﬁ-i:-‘-_i?‘“y: [ SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DEL ESTADD DE CHIHUAHUA
e
HoINV | _Marca \ [coron PLACAS | mossre [Nofactun| Imporie | Estado [ Ubleacion [ Nambre
I |
|
FECHA PROVEEDOR COSTO | seomernas OBSERVACIONES
|
1
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FORMATO EVALUACION DE PROVEEDORES

Recapitulacién de cotizaciones y evaluacidon de proveedores

SECRETARIA 5
¢ DE EDUCACION CHEEPRRE-001 ~  SPAyT
Chihuahua KDERCOST Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua iechleran e sttt Cete
PROVEEDOR:
CALTFICACION
FECHA REFERENCIA TOTAL
CALIDAD SERVICIO PRECIO
EVALUACION
PARAMETROS DE EVALUACION: CALIDAD  50% SERVICIO  30% PRECIO  20% —l
OBSERVACIONES
ELABORO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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‘Subsistema de Preparaioria Ablerla
¥ Teichachifieraio del £stade de Chinanez

FORMATO EVALUACION DE PROVEEDORES

[ e — ,
“".’?‘,‘7 DE EDUCACION Verificacion del cumplimientoy evaluacion de P d ~  SPAyT
Chihuahua | YOEPORTS CHEPRRE-002 1
Subsistema de Preparatoria Abiertay Telebachillerato del Estado de Chihuahua
TECHA DE zmoucrou] 05/01/2021
No. PROVEEDOR : EVALUACION OBSERVACIONES
1 1009 PROVEEDOR CONFIABLE
2 100% PROVEEDOR CONFIABLE
| 3 100% PROVEEDOR CONFIABLE
| 4 100% PROVEEDOR CONFIABLE
| 5 100% PROVEEDOR CONFIABLE
6 100% PROVEEDOR CONFIABLE
7 100% PROVEEDOR CONFIABLE
8 100% PROVEEDCR CONFIABLE
9 100% PROVEEDOR CONFIABLE
10 100% PROVEEDOR CONFIABLE
T, 100% PROVEEDOR CONFIABLE
12 100% PROVEEDOR CONFIABLE
13 100% PROVEEDOR CONFIABLE
14 100% PROVEEDOR CONFIABLE
| 15 100% PROVEEDOR CONFIABLE
16 100% PROVEEDOR CONFIABLE
| w 100% PROVEEDOR CONFIABLE
‘ 18 100% PROVEEDOR CONFIABLE
19 100% PROVEEDOR CONFIABLE
20 100% PROVEEDOR CONFIABLE
21 100% PROVEEDOR CONFIABLE
22 100% PROVEEDOR CONFIABLE
23 100% PROVEEDOR CONFIABLE
24 100% PROVEEDOR CONFIABLE
25 100% PROVEEDOR CONFIABLE
26 100% PROVEEDOR CONFIABLE
27 100% PROVEEDOR CONFIABLE
A
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FORMATO PONDERACION DE PROVEEDORES

PROVEEDOR EVALUACION

100%.
100%.
100%

EVALUACION DE PROVEEDORES NOVIEMBRE 2020
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100%
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FORMATO CHCOMPRE-002

Pedido de Compra y Evaluacion de Insumos

S
oE epucAcion —TCOMRE002 ~  SPAyT
e s ¥ DEPORTE Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua preer———
¥ etachlrst et & s
DOMICILIO FISCAL
NOMBRE: SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
DOMICILIO: CALLE.BOGOTA#1905 FRACC. GLORIA FoLIO: FECHA:
C.P. 31130 COMPRA ENTREGADA DIRECTAMENTE AL
RF.C.__ SPA120606IMA USUARIO
NOMBRE DEL PROVEEDOR RF.C. No. FACTURA| No POLIZA | FECHA DEENTREGA
B CONTROL DE CALIDAD DE LOS INSUMOS 5OLICITADOS
CANTIDAD |UNIDAD DESCRIPCION S RESORIE EVALUACION COMPRAS _[EVALUACION USUARIO
UNITARIO TOTAL
E]l B [R] ™ ElB|R]| ™
SUBTOTAL COMPRAS SOLICITANTE
ISR
VA
TOTAL ALDILW ROECIMPRA § JEFE (A } DECEPA RTA MBTD
PARA USO EXCLUSIVO DEL JEFE DEL AREA DE COMPRAS
OBSERVACIONES:
R e L]
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FORMATO RECEPCION DE MATERIAL

@ — __ SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA ¥ <
Seowoile | TELEBACHILLERATO DELESTADO DE CHIHUAHUA = SPAyT
CHIHUANUA vorroaTe Eomtias et
Cpp— 1
RECEPCION DE MATERIAL
FECHA
[ I
mzone: | |
AREA QUE RECIBE : | |
norroa. | cant. | uwnso oEscRIBCION pu. weoRTE
SUBTOTAL
R
LV.A
TOTAL
ENTREGADO RECIBIDO
|
CALLE BOGOTA 1505 GLORIA CP.31131 XT Z1084 ¥ 21096
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FORMATO CHOMRE-001

on de Evaluacion y on de
SECRETARIA CHCOMRE-001 S
DE EDUCACION ia Abi o =
CHIHL Yoa P“:E de Prepa Abiertay del Eatado de Chihuahua Q\ spAy;r
e S/pudémos [“I-II_.-_“
Fecna bt ELABoRACION: ]
PROVEDOR:
T1PO DE CONZACION: e FECHA Y COTIATIGN:
oewma |y leax [ | ViaEncy
CECRACION canoap  [umoap  [rrecounmame [Praototat precioToTaL |Precio ureTania [ mecio ToTaL
LoTE
SUBTOTAL
WA
VALORRETO)|
ADIUDICACON DE PAOVEEDORES
PARAM CTROS PORCENTAJEESTABLECIDD | PORCENTAE cauricacion _ |porcovmase  [cauricacion PoRcBVTAIE  [cauncacion PoRCENTALE [cAURICACION
CALIDAD
FRECIO
| TIEMPO DE ENTREGA
[CONDICIONES DEPAGO
ToTAL
DE
SE_ADJUDICA LA ACQUISICION AL PROVEEDOR CUADRO COMPARATIVO No
TECHA DE ADJUDICAGION
HoTIVO:
ST AUTORZO
RESPONSABLE DE COMPRAS DIRECTORA ADMINSTRATIVA
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FORMATO SOLICITUD DE COTIZACION

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y A
/ secaerafla  TELEBACHILLERATO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA "Q SPAYT
cnmamua | Tomsome D e
e UNIDAD DE MATERIALES =
SOLICITUD DE COTIZACION
No. Cantidad | Unidad i Descripcion del articulo
Prog Solicitada
1
2
3
4
s
6
7
8
9
10
11
12
13
‘-___‘\
——
=
-‘-“m_
\\-
/ P
ENVIAR COTIZACION al correo electronico xxxxxx conAt'n axxxxxx oal tel Ext en el
ok ento de materiales Conforme a las indicaciones de la ley de adquisiciones, amendamiento,
contratacién de senicios de publica del Estado de Chihuahua, las adquisiciones deberdn garantizar
precio, calidad, entrega y senicio, por lo cual la compra que serealice deber2 cumplir estos requisitos.
SOLICITA
KAARXXXKXAXKXRK
AUXILIAR EN RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS
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