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. INTRODUCCION

Contraloria Municipal en apego a la eficiencia y mejora continua del control interno, establece el presente manual de
operacion y procedimientos para la Direccidn de Adguisiciones.

El presente manual tiene por objetivo fundamental el definir v establecer los mecanismos de operacion, procedimientos y
politicas que norman a los mismos, a fin de establecer el control y funcionarmento mas eficiente y transparente para esta
unidad administrativa y que los servicios proporcionados; La por esta direccion cumplan con las expectativas de calidad y

npuﬂunld;ﬁ.

Toda modificacion que se realice al contenido del presente manual, deberd notificarse a la Secretaria de la Contralaria
Interna, Transparencia y Anticorrupcion.

El presente manual estd a disposicion de cualquier persona y piblico en general que asl lo solicite al director de
adquisicionas, tesarero ylo a la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Anficorupcidn,
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| MANUAL DE OPERACION Y PROCEDIMIENTOS

Il. OBJETIVO

El presente manual tiene por objetivo el definir los procedimientos de operacidn de la direccién de adquisiciones,
asi mismo tiene los siguientes objetivos:

= Establacer un mecamismo y bases de control que permitan facilitar, definir y supervisar las operaciones de esta
direccion
F‘mpnn::'nnar una herramienta que facilite el proceso de capacitacion del personal de nuevo ingreso
Agilizar el flujo de informacion y la toma de decisiones.
« |dentificar y evaluar posibles mejoras del procaso .
Caontar con documentacion comprensible en la gue se descnban los procedimientos a seguir,
Mantener un adecuado control sobre el gjercicic del gasto.
Lograr mayor eficiencia y racionalizacion del gasto en |as diferentes dependencias.
Promover la transparencia en &l manejo de los recursos
= Fijar bases confarme se deberan adguirr los materiales, servicios y los bleres que requeeran las dependencias
municipales,
= Aprobar los formatos, medios y proceso de las requisiciones y compras de mercancias o servicios
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lll. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacidn de Servicios Establecido en ef Municipio de Gral. Escobedo
M.L

Ley de Gobierna Municipal del Estado de Nuevo Ledn

Reglamento Interior de la Administracidn Publica del Municipio de Gral Escobedo, Nueva Ledn
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Ledn

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Letn

Ley del Servicio Civil del Eslﬂﬂn de Nuevo Ladn

Plan Municipal de Desarrollo vigente:

Cadigo Nacional de procedimientos penales.

Cdadigo Penal del Estado de Nuevo Ledn.

Cédigo procesal penal.

: 4

las demas Leyes. reglamentos. Circulares, decretos y ofras disposiciones de cardcter |uridico-adminisirativo y de

observancia general que en el ambito de competencia corespondan,

i

Ry
Y
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IV. ALCANCE Y NIVEL DE APLICACION

= ST e

El presente manual debera ser abservado y aplicado por el personal adscrite a esta direccion asi como por todas las
dependencias con las que se tenga intermacion.

N
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VI. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Ser y una direccién eficiente manteniendo el control del ejercicio del gasto logrando una mayor
racionalizacion del mismo entre las diferentes dependencias, promoviendo la transparencia en el mangjo
de los recursos a través de mecanismos de control que permitan la gestidn de las operacioneds de esta
direccion.

VISION

Ser un area reconocida por la calidad y oportunidad de los servicios que proporciona, propiciando
siempre una mejora continua de los mismaos.

VALORES

En la Direccion General de Adquisiciones consideramos nuestro desempefio ético como la manera de
vivir cotidianamente todos los valores que asumimos como necesarios en nuestro gquehacer,
reflejandolos en todas nuestras acciones. Nuestros valores san:

Honestidad

Servicio al cliente

Calidad primero

Trabajo en equipo "
Libertad |
Respeto .
Responsabilidad |

"= 5 B & B OB W
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VIl. Organigrama

DIRECTOR DE ADCUISICKIME S I

ASISTENTE ]
RECEFCION

COORDINADOR DE LICITACIONES I

ENCARGADODEL AREA DE COMPRAS

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

; AUMILIARES
RECEPCION DE FACTURAS ADMINISTRATWOS

HELPONDARLE OE MANTENIMERTDY
REPARACKON DE VEHICULODS

RESPONSABLE DE COMBUSTIBLE

‘ AUXILIAR ADMIMISTRATIVG I

G, oA
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1.- SECRETARIA ADMINISTRACION, FINANZAS ¥ TESORERIA
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2.2-

2.3

2.4-
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Director de Adquisiciones

Le reporta a: Secretario de administracion, finanzas y tesoreria
Auxiliar Administrativo

Le reporta a: responsables de area y director de adquisiciones
Asistente

Le reporta a responsable de drea y director de adquisiciones
Recepcion de Facturas

Le reporta a: responsables de drea y director de adquisiciones
Encargado de compras

“Le reporta a: director de adquisiciones

Responsable de combustible

Le reporta a: director de adquisiciones
Responsable de vehiculos

Le reporta a: director de adquisiciones
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IX. ATRIBUCIONES

Atribuciones y responsabilidades

L")

V.

Wl

Wl

En materia de Adquisiciones:

Dar seguimiento a los contratos de adquisicicnes que requieran las distintas dependencias, drganos y unidades de |a
administracion pdbhca mumicipal y participar en la elaboracion de los convenios o contratos gue en esta materia

comprometen financieramente al Municipio;

Ejecutar los procedimientos adquisitives para las compras; nnwnmrmfm y contratacion de servicios que requiera la
administracion publica municipal centralizada, asegurande al Municipio las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias perinentes;

Llevar a cabo las adquisiciones, la contratacion de arendamientos de bienes musbles e inmuebles o la contratacion
de servicios que requiera la adminisiracion publica municipal, de acuerdo con las necesidades descritas y limitadas

par los presupuestos adtorizados, aplicando las politicas y procedimientos vigentes,

Lievar el control y administracién del padrén de proveedores del Municipio;

Lievar el control y autorizar los contratos de mantenimiento para bienes Municipales:

Negociar con proveedores del Municipio el precio, calidad y sarvicio en las bienes y servicios ofrecidos; ¥

Fromover la creacion y operacion de sistemas de compra electrdnica y de sistemas de informacidn, mmummcam‘; ¥
de transparencia en las adquisiciones. .

/3
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FUNCIONES:

1. Supervisar que todos los procedimientos estén apegados a la Ley

2. Supervisar que se lleve a cabo el contral y la administracién del padrén de proveedores.

3. Administrar y proveer los servicios de copladoras y telefonia que se reguieran.

4. Ejecutar los procedimientos adquisitivos para las compras, arrendamientos y contratacion de servicios gue requiera la
Administracion Municipal

. Dar tramite a las solicitudes de contrato que requieren las diferentes Dependencias Municipales.

6. Mnyar el funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Mﬂﬂdamlmlm y Contratacion de Servicios.
- Informar al superior jerdrquico las ifregularidades que detecte en procesos de entrega. recepcion y pago de las

adquisiciones.

8. Negociar con proveedores municipales el precio, calidad y servicio en los bienes y servicios ofrecidos.

8. Instrumentar cperativamente las acciones necesarias para el cumplimiento de Adquisiciones, Arrendamientos ¥

_Contratacion de Servicios para el Municipia de General Escobedo, N.L i

10. Promover la creacion y operacion de sistemas de compra elecirénica v de sistemas de informacién, comunicacian ¥
de transparencia en las adguisicionas.

11. Elaboracién del presupuesto anual de adquisiciones de bienes y servicios reguarido por los diferentes departamentos.

12. Hacer cumplir la normatividad establecida para la adquisicién y administracion de los recursos materiales.

13. Coordinacién con el drea de programacidn y presupuestos

¢
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14, Sohcltar la asignacion de fondo fijo especifico para la adquisicidn de bienes y servicios con caracter de urgente,

varificando que se cumpla dentro de la normatividad.
15 Tener conocimiento y validar los informes gue se elaboren en las dreas a su cargo.

16. Participar en |as lictacionas de préesupuesto de servicios.
17. Parlicipar en las sesiones de los comités de adquisiciones, prestacidn de servicios y arrendamienta

18. Coordinar la atencidn de auditona interna y externa con la direccion.
18, Informar al secretano de finanzas de los incumplimientos de los proveedores, afecie de suspensidn al contrato

gstablecido de sanvicio.

Auxiliar Administrativo

I Atender necesidades materiales de los departamentos.
1] Entradas y salidas de almacén I

Res hile d

I Tener al corriente las bitidcoras de las unidades oficiales
| Maniener en buen estado los vehiculas, \
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Encargado de Compras

| Adrministrar y vigilar el otorgamiento oportuno y de calidad de servicio de telefonia celular, equipo de
radiocomunicacion y acceso a internel mavil.

Il.  Bosqueda y negociacién con proveedores

Ill. Adqguirir materiales para la administracian,

V. Revision de precios

Responsable de Combustibles

I, Proporcionar consumos y ahorro de combustible.
Il Estar al pendiente del precio de a gasolina y gas LP

Asistente

I Mantener actualizado el padron de proveedares necesarios para los diferentes fipos de servicios.
Il Proporcionar informacian y requisitos para el tramite de proveedor.
Il Mantener el control de los expedientes.

Re [[] f ras

| Recibir facturas de adquisicién de material o servicios brindados al municipio

)
:}g\\?ﬁ
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Responsable de licitaciones y contratos

| Llevar controd de contratos de arrendamientos de bienes muebles e inmuebles ¥ servicios. Asl como las
licitaciones.

X. POLITICAS GENERALES

—_— p—

Le corresponde a la Direccion de Adquisiciones, cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos manuales gue lo
regulan, asi como proporcionar los servicios de adquisicion de bienes y servicios solicitados por las dependencias,

cumpliendo con las expectativas de calidad y oportunidad solicitada.

= La Direccion de Adquisiciones se encargara de definir su organigrama interno y las funciones de cada
unc de los empleados adscritos a esta unidad administrativa contando con el Vo.Bo. del titular de la
sacretaria.

Asignar al proveedor de manera responsable con pleno anilisis comparative de precios, calidad,
oportunidad y servicio en base a los proveedores registrados en el padrén.

La direccion de adquisiciones tendra entre sus actividades el mantener actualizado el catalogo de precios
¥ productos en el sistema y programa de captura de requisiciones. \
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Xl. PROCEDIMIENTO DE OPERACION

ES = — = i

1) SERVICIOS PROPORCIONADOS POR LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

La adquisicion y suministro de los siguientes bienas:

Equipo de todo tipo de material eléctrico, plomeria, limpieza, refacciones, pintura,
construccion, ferreteria, cerrajeria, papeleria, deportive, medico, uniformes, leyes, libros,
quimicos, regalos para rifas ¥ posadas etc, para la operacion de las

La adquisicién de los siguientes activos:

Equipo de computacidn, fotografico de video, sonido, mobiliaric de oficina,
electrodomésticos, vehiculos, maquinaria, equipo policiaco, de seguridad y de rescate,
equipo hidraulico, eléctrico, equipo de comuniBcacion, climas etc. Para la operacion de las
dependencias.

La contratacion de los siguientes servicios:

De imprenta, mensajeria, boletos de avién y hospedaje, mantenimiento preventivo,
correctivo y reparaciones a sistemas, equipo y vehiculos cuando el servicio no se pueda
proporcionar internamente, arrendamiento de servicios de fotocoplado, contratacion de
shows para eventos, servicios de transportacion, arrendamiento de maquinaria, renta de
sillas, equipo de sonido, banguetes para eventos, banners, trabajos de mantenimiento, de
vias publicas por servicios externos cuando no se pueda proporcionar internamente, etc '~§’T
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2) COMO SOLICITAR O TRAMITAR LOS SERVICIOS

El proceso por el cual se realiza este trdmite. es via formato de requisicion a la direccidn de adquisiciones, €l cual debe
de contar con los siguientes requisitos:

+ El departamento solicitante elabora formato de requisicion de bienes v servicios con la firma del fitular de la
dependencia (Secretario o director segln corresponda). Se slabora una requisicién por cada tipo de categoria de lo
solicitado ejemplo: no

* El formato de requisicion debe ser original v especificar fecha, departamento solicitante |as especificaciones,
caracteristicas, modelos, marcas, capacidad detallada del bien p servicio asi come la cantidad de manera gue se
adguiera lo solicitado. En el Gaso de servicios y bienes relacionados a eventos especificar lugar, fecha |, hora y
motivo del evento, en el caso de uniforme especificar color, medidas y adjuntar muestra y disefio. en el
mantenimients, de quipo y vehiculos especificar &l activo y el nimero de inventario, niimero econdmico ¥ placas
(exciusivo de trabajo) especificar evento, nombre del funcionario, hora v lugar de vuele, en renta de maquinaria
especificar cuantas horas y coordinarse con el departamento salicitante para especificar el lugar de trabajo

* Los departamentos que tienen instalado el programa de caplura de requisiciones, lo realizaran por este medio, con
los precios que sefala el catalogo del sistema, los deparlamentos que no- lenen el sistema capluraran las

fequisiciones en-el departamento de informatica Los precios s& padran consiltar en 1a direccidn de adquisiciones.

+ Se entrega la requisicién caplurada del sistema en la direccion de adquisiciones de lunes a miércoles de 8.00 a
15:00 horas (a excepcion de [as que se necesiten para algunos eventos con cardcter de urgents)

« La direccién de adquisiciones valida informacion de requisicion y el director de adquisiciones autoriza compra,
elaborando y firmando Ja orden de compra. Si la requisician le falta presupuesto, a direccitn de adguisiciones debe
notificar por escrto a la brevedad posible al departamento solicitante para realizar fraspaso de presupuesto o \}ﬁ

solicitar presupuesto al tesorero municipal }‘ ﬁh v
= Cuando e pedido de una sola requisicidn se asigne de manera parcial a varios proveedores. se elabora orden d \\N&

compra para cada proveedor. \3
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Tratandose de compras que requieran cotizacion por escrito requieran de la autorizacién del tesorero municipal, y en
concurea por invilacion o convocatona pdblica requieran la autorizacién del comité de adjudicaciones.

Se selecciona la mejor cotizacidn en base a calidad, precio y oportunidad y se asigna e! proveedor entregandole
orden de compra y requisicidn rosa

El proveedor entrega el material en la direccidn de adguisiciones, con excepciones de material pesado que llega
directamente a la secretaria de servicios publicos, direccidn de adquisiciones seffa de recibido la factura original
como evidencia que recibit el material y se queda con copia de la factura para archivo y elabora el formato de folio
surtido y la orden de pago siempre y cuando se hubiera entregado en su totalidad al pedido. En enfregas parciales
de mercancias es responsabilidad de la dependencia que recibe el matenal de darle el respectivo seguimiento a la
entrega del resto de [a mercancia,

NOTA: tas facturas deban ir desglosadas con &l costo por cada t.unnuﬁn

Direccian de adquisiciones recibe y venifica la mercancia de acuerdo a las especificaciones y archiva las garantias
para futuras aclaraciones

Es responsabilidad de la direccidn de adgquisiciones, en caso de adguisicion de actives, de notificar por escrito a la
direccion de patrimonio para asignar y registrar el numero de inventario y entregar el activo hasta que este asignado

el numero de inventario, ademas de entregar |a factura onginal a la direccion de patrimonio

El solicitante recoge el material en la direccidn de adquisiciones firmando recibo de entrega de mercancia y serd el
responsable de informar a la direccion de adquisiciones cuande un bien no haya side entregado bajo las condiciones
de calidad, cantidad y oportunidad

Es responsabilidad de la direccion de adquisiciones recibir y dar tramite a las garantias de los blenes proporcionados
por los proveedorss del municipio

La direccicn de adguisiciones contara con un archivo ordenado donde se identifique la requisician, blanca original,
cotizaclones en su caso, orden de compra, copia factura, orden de folio surtido, formato de entrega de mercancia,

parantias y orden de pago.
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El proveedor entrega |a factura original, requisicion rosa, orden de compra, formato de folio surtido y orden de pago
&n |a direccidn de egresos para programacian del pago.

MNOTA: para [ adquisicidn de mercancias de procedencis extranfera, se suigird 4l proveedor que acredite haber cumplide s requisitos que
la ley de la matera seftala

El departamento
solicitnnte b »
Cielien

Se lewa a la Se enfreon o la Lh ST
" S¢ canslizs eon el Re surie el

Tesoreria Direccidn de i
; - |Jr-'n'1'm§m' miterinl

Munkeingl pars su Adguisiciones £
correspondiente

auiorrcion (formato orizinal)
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3} TIEMPOS DE ENTREGA DE MATERIAL SOLICITADO

Con el objetivo de conocer el tiempo necesario de anticipacién requerido al salicitar un material o servicio ¥ que estos
e reciban de manera opertuna, hay que considerar los siguientes de entrega;

MATERIAL O SERVICIO TIEMPO DE ENTREGA
Alimentos y despensas 1 semana
Eq. y accesorios policia y transito 15 dias
Equipo de computacidn 15 dias
Equipo de oficina 15 dias
Equipo de viden 1 semana
Material de limpieza 1 semana
Material deportivo 1 semana
Material eléctrico 1 semana
Material medico 1 semanra
Mto. y reparacion de equipo de oficina 15 dias
Muebles y enseres 15 dias
Papeleria 1 semana
Fintura 1 samana
Aceites 1 semana
Herramientas y Accesonos 1 semana
Servicio de cerrajeria 1 dias
Trabajos de imprenta 1a 2 semanas
Uniformes de servicio 1a2 meses
Abastecimiento para eventos 1 semana
Mitto. y reparacién de vehiculos 1 semana
Carga de combustible 1 dia
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4) CANCELACION DE REQUISICIONES

El usuario y la direccion de adquisiciones podran realizar cancelacion de una requisicion cuando:

=« El solicitante asi lo solicita siempre y cuando sea de manera oportuna
s La direccidén de adguisiciones determine que a 1a requisicidn la falta presupuesto, anexos o muestras, detalle de

informacitn y especificaciones o cuando determine que la compra no procede

Para lo cual la direccion de adguisiciones notificara por escrito lo antes posible al solicitante &l motive de la
cancelacion de la requisicion para el solicitante cubra con los requenmientos.

5) REGISTRO DE FIRMAS AUTORIZADAS

Las firmas autorizadas para realizar los tramites de requisicion son exclusivamente la de los secretanos y 1a de los
directores, solo en casos de ausencia de los mencionados funcionarios y en situaciones de urgencia, firmara la
requizicion el servidor pablico inmediato inferior en el organigrama para dar tramite a la_requisicion, debiendo la
direccién de adquisiciones verificar via felefénica con e secretario o director del conocimiento de la requisicion y
solicitara se regulance la solicitud enviando un escrito donde se comunique que esta autonizando la requisicion,

\

o

Firma dec

Firma del

Firma del T
L oordigador o — —_— autorizncion de \ .::'
Tesorerin %ﬁa

: Secreiaro
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6) TIPOS DE ADQUISICION

Las bages para |la adquisicién de bienes y servicios se sujetaran a los lineamientos del reglamento de adquisiciones, el
cual menciona que se obedecera al Art. 8 de la Ley de Egresos vigente para el Estado de Nuevo Ledn, sefialando fo

siguiente:

1.- 5e contratara directamente cuando su monto no exceda de 2 400 cuotas.
2.- Se contratara mediante cofizacién por escrite de cuando menos tres proveedores, cuando su monto no exceda

de 14,400 cuotas,
3 - Se contratara mediante concurso por invitacién a cuando menos tres proveedoras cuando su monto no exceda

de 24,000 cuotas.
4.- Se confratara mediante convocatorio pablica gue se dard a conocer en el periddico oficial del estado y por lo
menos en uno de los dianos de mayor circulacion en |a entidad. cuando su monto exceda de 24,000 cuotas.

Los montos establecidos deberan considerarse sin inclur el importe del impuesto al valor agregado

En la contratacion mediante cotizacion esta deberd de contener los siguientes requisitos:
1.- Cotizacion por escrito

2.- RFC de la empresa, direccion, teléfono

3.- Nombre y firma del vendedor

4.- Fecha de colizacidn

5.- Preferanciaimente proveedores del area metropolitana de Monterrey \

En &l caso de la modalidad de contratacion en al punto numero 3 y 4 necesitara autorizacion del comité de
adjudicaciones y serd el tesorero municipal guien convoque los mencionados concursos, el proceso y requisitos del
concurso, se regird a los dictado en el capitulo de concursos y convocatona publica del reglamento de adquisiciones
del municipio Q
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Mo se podran contratar operaciones con las personas fisicas o morales sigulentes.
1.- Los proveedores que por causas imputables a ellos mismos se encuentran en situacion de mora, respecto de la

ejecucion de otros pedidas.

2.- Aguelias en cuyas empresas participen como accionistas, administradores, gerentes, apoderados o empleados,
los funcionarios del municipio de General Escobedo, N.L.

3.- Las personas fisicas o morales que tengan in impedimento por disposicion de alguna ley aplicable.
Se podran realizar adguisicionas sin sujetarse a concurso previo an los siguientes casoes

1.- Cuando sea necesario adquinr un bien con caracteristicas o marca especifica que solo un proveedor puede
proporcionar.

2.- Cuando se trate de adquisiciones extraordinarias motivadas por causas fortuitas o de fuerza mayor, las que de no
efectuarse pongan en peligro las operaciones de un programa prioritario o puedan acarrear consecuencias
graves para su buen desarmolio

- 7) DEL REGSITRO DE PROVEEDORES

Para ser registrade en el padron de proveedores del municipio, los interesados deberan satisfacer los muﬁnj
requisitos

I Lienar solicitud de registro en el Padrén de proveedores bajo el formato proporcionade por la \

Direccion de Adquisiciones con la firma del representante legal.

. Proporcionar la solicitud de inscripcidn del Registro Federal de Contribuyentes y en su caso los
avisos de cambio de situacion fiscal.

.  Inscripcion en el RFC y cedula de identificacion fiscal.
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V.-
V.-

V.-
Vil.-

Viil.-
I_Ki"
X.-
Xl.-

Xl.-
XNL.-

Para las personas morales presentar acta constitutiva de la sociedad y las modificaciones
correspondientes.

Documento que acredite el poder legal del representante cuando se trate de persona moral mediante
escritura pablica otorgada por fedatario que contenga poder general para actos de administracién o
carta poder suscrita ante dos testigos con ratificacion de firmas ante fedatario que contenga poder
general para actos de administracién o carta poder suscrita ante dos testigos con ratificacion de

firmas ante fedatario pdblico
ldentificacion oficial con fotografia de representante legal.
Declaracion Fiscal Anual del ejercicio inmediato anterior, del afio en el que se escribe al registro y el
ultimo pago provisional mensual ejercicio en curso.
Relacién de productos o servicios e informes de precios, calidad y garantias, firmadas por el
representante legal.
Declaracion de no impedimentos para celebrar contratos.
Curriculum de la empresa que especifigue sus principales clientes o contactos celebrados.
Comprobante de domicilio fiscal, de fecha reciente, a mas tardar 2 meses antes de la fecha de
inscripcion al padrén.
Fotografia de la fachada principal del negocio.
Verificacion donde acrediten que su personal estd registrado en el IMSS o régimen de seguridad

social que corresponda.

El tramite es gratuito

Mediante e checklist gue recibe, sa aceptan sus documentos de manera cuantitativa (la aceptacion de sus
documentos no obliga al municipio de Gral, Escobedo a incluirlo dentro del catalogo de proveedores y prestadores de
servicios, la aceptacion de documenios es solo una actividad de recepcion) para postenor revision cualitativa
realizada por el (la) encargado de proveedores. Recibida la solicitud de registro en el padron y la documentacion
anexa, la direcclion de adguisiciones tendra un término de cinco dias habiles para requerir al solicitante mediante
corren electronico @ infarmacion o documentos gue haya omitido o no hubiere acreditado, misma que debera

proporcionanse en un plazo de diez dias habiles a partir de su notificacién, y de no hacerio, se desechara |a peticidon \:1
e )

W

S

&
]
&
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de no requerirse informacion o documentos al soficitante en el plazo sefalade, se entendera como completa para su
andlisis y resolucion. la direccitn de adquisiciones emitird resolucion favorable o negativa dentra de un 1emino de
veinte dias habiles siguientes a la presentacion de ia solictud y requisitos correspondientes. En el supuesto de
haberse requeride informacidn o decumentacion al solicitante, la direccidn de adquisiciones emitira resclucion dentro
de los siguientes quince dias habiles contados a partir de la recepcion de la informacién o documentacion requenda
de no amitirse la resolucion que corresponda dentro de los plazos anteriores, se considerara favorable, debiendo
expedir la direccion de adquisiciones la constancia de registro en el padron, a peticién del solicitante los proveedores
que obtengan su alta dentro del padrdn, deberan solicitar los refrendos comespondientes a la misma, de manera

anual durante los meses de marzo, abril y mayo, previos a la conclusion de la vigencia

La direccion de adquisiciones debera llevar un registro de los proveedores sancionados por el municipio de General
Escobedo N.L

5¢ let entregan

los requisitos

formatos para
llenar

S¢ le entrera caria
©On AR Y
vigencia parn poder
ser provecdor del
Ml e

S& psipna ndmera de
proveedor én caso de
fener papelerta complets

El solicitante entrega ln
papeleria en la direecion Se revisa In informacion
de adguisiciones
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8) PROCESO PARA ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE UNIDADES OFICIALES

Se solicita el servicio por medio de una reguisicion especificando el trabajo solicitado, descripcion de unidad, nomero
economico, modelo, placas y nombre del departamento,

La direccién de adquisiciones verifica los trabajos realizados en la unidad de acuerdo a su regisiro en |a bitacora de
mantenimiento, para determinar si es garantia o sefvicio a tramitar y elabora formato de orden de servicio con los datos
del praveedor (taller asignado), datos de la unidad y trabajo solicitade, dicho formate lo autoriza y firma del director de
adquisicionas,

La orden de servicio s& entrega al departamento solicitante, para llevar la unidad al taller y entregar |a orden de servicio
al proveedor

El proveador repara la unidad.

El departamento recoge fa unidad y firma la factura. _

El provesdor entrega la orden de servicio y copla de fg_qtuia &n la direccién de adguisiciones y sella de recibido la
factura original para‘'que se le entregue |a orden de compra y continde el tramite en la direccian de Egresos.

El proveedor entrega en la direccidn de Egresos factura original, orden de servicio color rasa, requisicion rosa y orden

de compra para programar el page

_La direccion de adquisiciones archiva la orden de servicio y facturas para futuras aclaraciones y garantias del servicio y

registra en la bitacora de mantenimiento el trabajo realizado.

9) COMITE DE ADJUDICACIONES

Adquisicion Directa, Adquisiciones a realizar con recursos propios por un monto igual o superior de 2.401 hasta
14 400 cuotas del valor de la unidad de medida y actualizacion vigente (UMA) de acuerdo a la Ley de Egresos del

Estado de Nuevo Ledn,
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COTEZACTON
(CUANDD MENOS
TRES FPERS(INAS)

FIRNMA DE

CONTRATO

10) Invitacidn Restringida

Adquisiciones a realizar con recursgs propios Eﬂ. un monto igual o supenor de 14,401 hasta 24,000 cuotas del valor de

la unidad de medida y actualizacién vigente (UMA) de acuerdo a la Ley de Egresos del Estado de Nuevo Ledn.

Tiempe de elaboracidon’ 20 dias naturales. (Nota. Solicitud de la dependencia requirente, Elaboracion de bases y
anexos, Solicitud de techo presupuestal, Ravision de contraloria, Etapas de licitacion)

Presentacion y

P ; DNictnimen del ; A
Invitacion .‘:|.'I{!1'I|!r1.l e e Fallo definitivo v Birnen dod
(enanmdo menirs propasiciones comite de adjodicacion
tres personas) fEcmicasy adquisiciones CORIINio
econOmicas
N o
oY
D A
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11) Licitacion Pablica:

Adquisiciones a realizar con recursos propios por un monto igual o superior a 24,001cuotas del valor de la unidad ge
medida y actualizacion vigente (UMA) de acuerdo a la Ley de Egresos del Estado de Nuevo Ledn

Etapas de Licitacidn Puablica:

1.- Convocatofia (Publicacion en el Periddico Oficial del Estado y en uno de los Diarios de Mayor Circulacian en ia
Enfbidad)

2 - Junta de Aclaraciones a las Bases

3.- Presentacion y apertura de propasiciones técnicas y economicas.

4 - Dictamen del Comité de Adquisiciones.

5.- Fallo Definitiva y Adjudicacion.

6.« Firma de Contrato

Tiempo de elaboracion: 30 dias naturales. (Nota Solicitud de la dependencia requirente; Elaboracidn de bases y
anexos, Solicitud de techo presupuestal, Revision de contralorfa, Etapas de ficitacion)

Presentacion y

Junin de aperturi de Dictamen del 2 o g

aclaracion propogiciones comiié de Fallo definitivo ot e

de Ins bases téenicas ¥ adguisiciones v adjudicaciin CESTER
eeondmicis
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Xll. ELABORACION, DISENO, REVISION

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccion de Adquisiciones
conforme a lo establecido en la Politica Municipal de normatividad Interna, establecida por la Contralona Interna,
Transparencia y Anticorrupcion del Municipio de General Escobedo Nuevo Ledn,

Elabord Reviso
.-"II J

[
..__L;-'F-
Martha Leticia garza Hernandez Lic, Jesiis Humberto Cantii Acosta
Auxiliar administrativo Director de Adquisiciones
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