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1.- OBJETIVO |
Ejecutar los recursos autorizados en los Programas de Inversion para el equipamiento de los Planteles.
2.- ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccién General y los planteles CECYTEC beneficiados con el|Programa de
Inversion.

3.- POLITICAS DE OPERACION

3.1 Previo a la Licitacién, se debera contar con la aprobacién y autorizaciéon del Programa de Inversign oficial.
3.2 El Plantel debe haber generado sus necesidades en el formato indicado y actualizando los requerimientos para

iniciar con el proceso de Licitacion.

4.- TERMINOS Y DEFINICIONES
4.1 DEFINICIONES _ .

GUIA MECANICA

Es el documento enlistado con la informacién basica de los equipos y mobiliario a licitar.
FICHA TECNICA

Es el documento en forma de sumario, que contiene de forma detallada la descripciéon del mobiliario 3.( equipo a
adquirir.

CECyTEC

Colegio dé Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Coahuila-

ICIFED

Instituto Coahuilense de la Infraestructura Fisica Educativa.
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COMPRANET

Sistema Electrénico de la Funcién Pulblica que simplifica y establece el proceso de contratacién de servicios,

bienes, arrendamientos y obra publica de las dependencias y entidades de la Administracion Publica|Federal.

5.- RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Planteles ‘

|

¢ El plantel realiza la actualizacion de las fichas y da el visto bueno para iniciar el proceso de IiJ:itacién.
e Convocados mediante oficio los docentes de los planteles participantes en la licitacién, ?cuden a las
Oficinas Generales del ICIFED, en donde conjuntamente con el area de planeacion dictaminan lés
propuestas técnicas. |

e Se revisa que el mobiliario y equipo entregado, cumpla con las especiaciones solicitadas en ficha técnica,

se sella y recibe la nota de remision.
5.2 Jefe de Dpto. de Construccion y Equipamiento.
e Se envian las fichas mediante oficio con las guias mecanicas y las fichas técnicas.
e Se recibe la invitacién para participar en I licitacion y se preparan los expedientes con las fichas técnicas.
e Conjuntamente con los planteles, por via telefénica, se da respuesta a las preguntas de los ptroveedorés y
se remiten via correo electrénico al departamento del ICIFED, mismas que se incluyen en el gcta.
e Una vez entregado el material, se recibe por parte de los planteles, copia de la nota de rejepcién, y al

término de la totalidad del Programa se solicitan via oficio al ICIFED, copia del total de las remisiones.

5.3 1CIFED

¢ Revisa el oficio que contiene las guias mecanicas y las fichas técnicas, y las valida.
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e Se realizan todos los tramites para dar inicio a la licitacién, generando la convocatoria y $u ingreso en

COMRANET.

e Através de correo electronico envia las preguntas generadas por los participantes que formaran parte de_

la junta de aclaréciones. El tiempo de término es de 24 horas antes de iniciar la junta.

o EI drea de licitacion recibe el dictamen técnico, firmado por todos los participantes, emitiendo el fallo y

generando los contratos correspondientes.

5.4 Secretarfa de Finanzas

e Recibe las fichas validadas y genera la autorizacién del presupuesto para el proceso de licitagion.

5.5 Proveedor Adjudicado
e Emitido el fallo y con los contratos generados, de conformidad con el tiempo estipulado, |el proveedor

adjudicado entrega conforme a la requisicion de la ficha técnica el mobiliario y equipo del qlue haya sido |

adjudicado.

6.- RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

RESPONSABILIDADES | SECUENCIA ACTIVIDADES

Planteles 1 El plantel realiza la actualizacion de las fichas y da el visto|bueno para
iniciar el proceso de licitacion.

Jefe de Dpto. de 2 Se envian las fichas mediante Oficio con las guias mecanicas y las fichas
Construccion y : técnicas
Equipamiento

Instituto Coahuilense de 3 Recibe el Oficio que contiene las guias mecanicas y las fichas técnicas
la Infraestructura Fisica y las valida
Educativa ICIFED

Secretaria de Finanzas 4

|
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Recibe las fichas validadas y -genera la autorizaciéon del|presupuesto
para el proceso de.licitacién.

Instituto Coahuilense de 5

la Infraestructura Fisica Se realizan todos los tramites para dar inicio a la licitacién, generando {a

Educativa ICIFED convocatoria y su ingreso en COMPRANET.

Jefe de Dpto. de 6

Construccién y Se recibe la invitacién a participar en la licitacion y se preparan los

Equipamiento expedientes con las fichas técnicas. -

Instituto Coahuilense de 7

la Infraestructura Fisica A través de correo electrénico envia las preguntas generadas por los

Educativa ICIFED participantes que formaran parte de la junta de aclaracionjzs. El tiempo
de término es de 24 horas antes de iniciar la junta

Jefe de Dpto. de 8

Construccion y Conjuntamente con los planteles, por via telefonica, se d4jrespuesta a

Equipamiento las preguntas de los proveedores y se remiten via correo glectronico al
departamento del del ICIFED, mismas que se incluyen en e‘l acta.

Planteles 9 cls
Convocados mediante oficio los profesores de | planteles
participantes en la licitacién, acuden a las Oficinas Generales del
ICIFED, en donde conjuntamente con el area de planeacion dictaminan
las propuestas técnicas.

|

Instituto Coahuilense de 10

la Infraestructura Fisica El area de licitacion recibe el dictamen técnico, firmado por todos los

Educativa ICIFED participantes, emitiendo el fallo y generando los contratos
correspondientes. 5

Proveedor Adjudicado 11 ‘ ,
Emitido el fallo y con los contratos generados, de conformidad con el
tiempo estipulado, el proveedor adjudicado entrega conforme a la
requisicion de la ficha técnica el mobiliario y equipo del qde haya sido
adjudicado.

Planteles 12
Se revisa que el mobiliario y equipo entregado, cumpla con las
especificaciones solicitadas en ficha técnica, se sella y recibe la nota de
remisién.

13
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Jefe de Dpto. de Una vez entregado el material, se recibe por parte de los planteles, copia
Construccién y de la nota de recepcién, y al término de la totalidad del Programa se
Equipamiento solicitan via Oficio al ICIFED, copia del total de las remisiones.

7.- DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo 1 (Diagrama de Flujo).

8.- ANEXOS

roceso de Requrlmlent de Moiliario Eipo p ra

Diégraa lujo de

Anexo 1 Planteles. .

Anexo 2 Sistema COMPRANET |
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Nombre del |
Procedimiento: PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE REQUERIMIENTO DE MOBILIARIO Y |
EQUIPO PARA PLANTELES
Area: DIRECCION DE PLANEACION ;
JEFATURA DPTO. ’
CONSTRUCCION Y SECRETARIA DE PROVEEDOR |
EQUIPAMIENTO ICIFED FINANZAS PLANTELES ADJUDICADO
1 [ INICIO ]
Actualizacién y Vo.Bo.
De fichas técnicas
2 - -
Envia las guias y fichas P
técnicas validadas
3 . |
11 Recibe las fichas de los
71| planteles para validacion
4 Recibe las fichas
validadas y genera
autorizacion
5 —
Inicia el proceso <
licitatorio -
Recibe la invitacién con la
convocatoria para participar
en la licitacion
Envia via correo
> electronico, las
preguntas generadas
por los proveedores
Lg J
1
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égzg-rrgﬁﬁg:g? Y SECRETARIA PROVEEDOR
EQUIPAMIENTO ICIFED DE FINANZAS PLANTELES ADJUDICADO
8
8
Se da respuesta, via correo
para presentarse en Junta
de Aclaraciones
9 Los maestros mediante
oficio y conjuntamente
con planeacion
dictaminan las
propuestas
10 Recibe el acta de
dictamen técnico y
} analiza el econémico, <
| emite el fallo y genera
i contratos
. 11 . Entrega el
_ mobiliario y
equipo
adjudicado
12 Se entrega el mobiliario | i
y equipo adjudicado h
13 : -
Recibe copias de las Actas
Entrega - Recepcién <
FIN
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