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l.  INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 20, fraccion XV del Reglamento Organico de la Administracion Pudblica del Municipio de
Guadalupe, Nuevo Leon, expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos de

la Direccion de Adquisiciones.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definicion y documentacién de los Procedimientos que
sustentan la operacion de la Direccion de Adquisiciones, las Politicas que norman a los mismos, asi
como también, sefialar los puestos involucrados en la ejecucion de las diversas funciones
administrativas, a fin de establecer el control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la

Unidad Administrativa en cuestién.

Un Procedimiento Administrativo es un instrumento basico de coordinacion mediante el cual se
ordenan y enlazan las diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de las operaciones
realizadas por las distintas personas que en él intervienen. Asi mismo, los Procedimientos se orientan
hacia objetivos especificos, que se rigen por Politicas o lineamientos que ademas, describen la manera

de lograr los objetivos establecidos.

Las Politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los Procedimientos
Administrativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y controles establecidos, asi

como para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera naotificarse por
escrito a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo para su validacion, documentacion y
autorizacion correspondiente, y bajo ningdn concepto, salvo la autorizacion expresa del Secretario de
Administracion y del Director de Adquisiciones, este Manual podra ser facilitado a personas ajenas a

ésta Direccion.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
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ll. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO
OBJETIVO

El presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos tiene como objetivo fundamental la
definiciébn y documentacion de los Procedimientos que sustentan la operacién de la Direccion de
Adquisiciones y las Politicas que norman a los mismos, asi como también, sefialar al personal
involucrado en la ejecucidon de diversas funciones administrativas a fin de establecer el control y
funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Asi mismo, tiene como objetivos especificos los siguientes:

e Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que
se llevan a cabo en la Direccion de Adquisiciones cumpliendo con los principios de oportunidad,
transparencia y eficiencia administrativa.

e Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccién y capacitacion del personal de
nuevo ingreso.

e Proporcionar informacién que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especificas.

e Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacion de herramientas que
ayuden a agilizar el flujo de informacion y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

ALCANCE
Las politicas, procedimientos, flujos de informacion, reportes y responsabilidades, descritos en el
presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccion de Adquisiciones, son
aplicables al personal adscrito a esta Direccién y en su caso a otras Dependencias del Municipio,
cuando impliquen su interaccion, siendo el enlace con éstas el Responsable Administrativo de cada
Dependencia.

MARCO JURIDICO
e Ley Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Ledén
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Ledn.

¢ Reglamento de Adquisiciones de Ciudad Guadalupe, Nuevo Ledn

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
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Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica del Municipio de Guadalupe, Nuevo Leén

¢ Reglamento para la Entrega — Recepcion de la Administracion Publica de Guadalupe Nuevo Ledn.
e Plan Municipal de Desarrollo Vigente.

e Acuerdos del Comité de Adquisiciones.

¢ Manual de Organizacion de la Direccion de Adquisiciones.
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lIl. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LA REQUISICION

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

1.

Elabora de acuerdo al presupuesto autorizado por la tesoreria y a las necesidades de la
dependencia y basado en la Planeacion y Programacion del Ejercicio, genera mediante el Sistema
la Requisicion y envia la Original a la Direccion de Adquisiciones; en caso de no contar con
presupuesto deberd pedirlo a la Tesoreria Municipal que de estimarlo procedente lo autorizara y
generara el presupuesto en el sistema.

“Invariablemente el Coordinador Administrativo de la Dependencia Solicitante, debera
enviar la Requisicion correspondiente a la Direccién de Adquisiciones; en caso de que
requisicion de papeleria, esta debera enviarse en un plazo no mayor a los primeros 5 dias
de cada mes”.

“La Requisicién debera contener las firmas del Titular de la Dependencia (Secretario,
Director o Coordinador General) y en su caso la firma del Coordinador Administrativo de la
Dependencia Solicitante y en caso de ser una compra de Activo Fijo, esta debera contener
las Firmas de los Titulares de las Direcciones: Patrimonio y Egresos respectivamente”.

“No se dara tramite a ninguna Requisicién cuyo valor sea menor a $ 650.00 (seiscientos
cincuenta pesos 00/100 M.N.) mas IVA, a menos que sea complemento de otra
Requisicion”.

“La Requisicion debera contener las especificaciones técnicas tratandose de cualquier bien
0 servicio”.

AUXILIAR DE COMPRAS

2. Recibe y verifica que la requisicion enviada por la Dependencia Solicitante contenga los datos
correctos, registra la hora y fecha en el Reloj.
“Las copias de la Requisicion deberan ser distribuidas de la siguiente manera:
e Direccion de Egresos (Original)
e Direccidon de Adquisiciones (Copia)
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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AUXILIAR DE COMPRAS

“No se dara trdmite a ninguna Requisicion con fecha mayor a 30 dias naturales después de
su elaboracion”.

3. Envia al Coordinador de Compras Directas para su tramite correspondiente.

COORDINADOR DE COMPRAS DIRECTAS

4. Selecciona a los proveedores y envia la Requisiciones para que emitan su cotizacion.

COORDINADOR DE COMPRAS DIRECTAS

5. Recibe de los Proveedores las Cotizaciones, revisa que cumplan con los lineamientos
establecidos por el Reglamento de Adquisiciones de Ciudad de Guadalupe, Nuevo Leén y

determina en base al monto la forma en que se va adquirir el servicio para entregarselo al
Coordinador correspondiente a la naturaleza de la compra.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA RECEPCION DE LA REQUISICION

INICIO
A
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA AUXILIAR DE COMPRAS COORDINADOR DE COMPRAS
DEPENDENCIA SOLICITANTE AR BECENAGS DIRECTAS
) Recibe y verifica que la requisicion
1 Elabora de acuerdo a las necesidades y enviada por la Dependencia ’ _
basado en la Planeacion y Programacion del —¥ g o [icitante esté llenada » S.Enwa al Coordinador de Compras 4. Selecciona a los proveedores y
Ejercicio, genera mediante el Sistema la correctamente, registra la hora y Di recta_s para su tramite——™envia la Requisiciones para que
Requisicién y envia la Original a la Direccion fecha en el réloj y le asigna un correspondiente. emitan su cotizacion.
de Adquisiciones. ndmero de folio.
COORDINADOR DE COMPRAS
DIRECTAS
Recibe de los Proveedores las
cotizaciones y revisa que cumplan
con los lineamientos establecidos por
el Reglamento de Adquisiciones de
Ciudad Guadalupe, Nuevo Ledn.
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lIl. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

2. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE UN BIEN O SERVICIO MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA

COORDINADOR DE COMPRAS DIRECTAS

1. Debera aplicar las condicionantes que se enmarcan en el Reglamento de Adquisiciones de
Guadalupe, Nuevo Ledn.

“Con base en el Articulo 33 del Reglamento de Adquisiciones de Guadalupe, Nuevo Ledn:

Las Dependencias podran, bajo su responsabilidad, llevar a cabo el procedimiento de
adquisicién directa en cualquiera de los siguientes casos:

I.  Que el valor del bien, sea igual o inferior a 2,400-Dos Mil Cuatrocientas Cuotas de
Salario Minimo Vigente en la Zona.

1. Contar con, por lo menos, tres cotizaciones siempre que el valor del bien o servicio
sea superior a 2,400- Dos Mil Cuatrocientas-Cuotas pero inferior a 14,400-Catorce
Mil Cuatrocientas Cuotas Salario Minimo Vigente en la Zona.

“Con base en el Articulo 93 del Reglamento de Adquisiciones de Guadalupe Nuevo
Ledn:

l. Que exista solamente un proveedor del bien adquirir.

1. Que los bienes a adquirir sean especializados o usados de procedencia extranjera.
En este supuesto, para determinar el proveedor, se requerird contar con por lo
menos, tres cotizaciones.

Il. Cuando el contrato s6lo pueda celebrarse con una determinada persona por
tratarse de obras de arte, titularidad de patentes, derechos de autor u otros
derechos exclusivos.

IV.  Cuando peligre el orden social, los servicios publicos, la salubridad publica, la
seguridad o el ambiente de alguna zona o region determinada del Municipio.

V. Cuando se trate de servicios de consultoria cuya difusion pudiera afectar el interés
publico o comprometer informacion de naturaleza confidencial para el Gobierno

Municipal.
VI. Cuando se trate de servicios profesionales prestados por personas fisicas o
morales.
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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VILI. Cuando se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos y productos

VIIIL.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

alimenticios basicos o semiprocesados y bienes usados. Tratdndose de bienes
usados, el precio de adquisicidn no podra ser mayor al que se determine mediante
avalu6 que practicaran las disposiciones aplicables.

Cuando se trate de adquisiciones provenientes de personas fisicas o morales que,
sin ser proveedores habituales y en razdn de encontrarse en estado de liquidacion
o disolucién, o bien, bajo intervencion judicial, ofrezcan bienes en condiciones
excepcionalmente favorables.

Cuando se hayan, realizado un concurso por invitacién a cuando menos tres
personas y no se haya adjudicado el contrato.

Cuando se hayan realizado dos licitaciones publicas que hayan sido declaradas
desiertas, siempre que no se modifiquen los requisitos esenciales sefialados en la
licitacion.

Derivado de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible obtener bienes o servicios
mediante el procedimiento de licitacion publica en el tiempo requerido para atender
la eventualidad de que se trate, en este supuesto las cantidades o conceptos
deberan limitarse a lo estrictamente necesario para afrontarla;

Se hubiere rescindido el contrato respectivo por causas imputables al proveedor
gue hubiere resultado ganador en una licitacion. En estos casos la Secretara o
entidad podréa adjudicar el contrato al licitante que haya presentado la siguiente
proposicion solvente mas baja, siempre que la diferencia en precio con respecto a
la propuesta que inicialmente hubiere resultado ganadora no sea superior al diez
por ciento;

Existan razones justificadas para la adquisicion o arrendamiento de bienes de
marca determinada (Fe de erratas publicada en P.O.E. de fecha 12 de Septiembre
2007)

Se trate de servicios de mantenimiento de bienes en los que no sea posible precisar
su alcance establecer las cantidades de trabajo o determinar las especificaciones
correspondientes;

El objeto del contrato sea el disefio y fabricacion de un bien que sirva como
prototipo para producir otros en la cantidad necesaria para efectuar las pruebas que
demuestren su funcionamiento. En estos casos la dependencia o entidad debera
pactar que los derechos sobre el disefio, uso o cualquier otro derecho exclusivo, se
constituyan a favor del Municipio.

Existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales
importantes, debidamente justificados;

Se realicen con fines exclusivamente de seguridad publica, o sean necesarias para
garantizar la seguridad interior del municipio;

Se trate de servicios relacionados con comunicacion social.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
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AUXILIAR DE COMPRAS

2. Elabora el Cuadro Comparativo y recaba las Firmas del Coordinador de Compras Directas y del
Director de Adquisiciones respectivamente.

3. Entrega al Coordinador de Compras Directas, el juego completo de la Orden de Compra,
Requisicion y Cotizacién en original y copia.

COORDINADOR DE COMPRAS DIRECTAS

4. Entrega al Proveedor la copia correspondiente de la Orden de Compra, para que surta la
Requisicion.

UNA VEZ QUE EL PROVEEDOR SURTA LA REQUISICION EN LA DEPENDENCIA SOLICITANTE
PROVEEDOR

5. Entrega la Factura o Comprobante a la Dependencia y/o Unidad Administrativa que genero la
adquisicion junto con la Orden de Compra.

PROVEEDOR

“La factura debe contener lo siguiente:
I. Partida
II. Cantidad
lll. Precio Unitario
IV. Sub-Total
V. LV.A (en caso)
VI. Total con nimero vy letra
VII. Requisitos fiscales por parte del Proveedor
VIIl. Nombre, Firmay Numero de Nomina de la persona que recibe
IX. Firmadel Titular de la Dependencia (Secretario, Director o Director General)
X. Firma del Titular de la Unidad Administrativa (Director, Coordinador o Coordinador
General)
XIl. En algunos casos Firma del Coordinador Administrativo
XIl. Sello de la Dependencia o Unidad Administrativa
XIll. Vigencia
XIV. Folio”.

DEPENDENCIA Y/O UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE GENERO LA ADQUISICION

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
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6. Recibe la documentacion, verificando que cumpla con los requisitos fiscales establecidos por la
Coordinacion de Control y Fiscalizacion de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, le entrega al Proveedor copia de la Factura o Comprobante, debidamente firmada
y sellada de recibido y la envia al Auxiliar de Compras de la Direccion de Adquisiciones, para su
tramite correspondiente.

AUXILIAR DE COMPRAS

7. Recibe la documentacion, verificando que cumpla con los requisitos fiscales establecidos por la
Coordinacion de Control y Fiscalizacion de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo.

8. Anexa a la Factura o Comprobante, la Orden de Compra, Requisicion y Cotizaciéon, todo en
original y la turna a la Coordinacién de Control y Fiscalizacion de la Secretaria de Contraloria y
Desarrollo Administrativo.

COORDINADOR DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LA SECRETARIA DE CONTRALORIA Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

9. Recibe y revisa que la documentacidon y en caso de proceder, turna la documentacion a la
Direccién de Egresos para dar seguimiento al tramite correspondiente.

“En caso de que dicha documentacion no cumpla con los lineamientos establecidos por la
turna a la Direccidon de Adquisiciones, para su correccion”.

DIRECCION DE EGRESOS

10. Verifica y de ser procedente elabora el Cheque correspondiente a la Orden de Compra.

PROVEEDOR

11. Acude a la Direccion de Egresos para efectos del cobro de la Orden de Compra correspondiente.
“Para efecto del cobro de su Factura, debera presentarse a las Oficinas de la Direccion de
Egresos los dias viernes de 13:00 p.m. a 16:00 p.m. con una copia de la Orden de Compra,
Copia de la Factura, debidamente sellada por las autoridades correspondientes, asi como la

copia de la Credencial de Elector, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal”.
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AUXILIAR DE COMPRAS

Entrega al Coordinador de Compras

AUXILIAR DE COMPRAS
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DIRECTAS
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PROVEEDOR

Administrativo, le entrega al Proveedor copia de la
Factura o Comprobante, debidamente firmada y
sellada de recibido y la envia al Auxiliar de
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su tramite correspondiente.
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adquisicion junto con la Orden de
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. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

3. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE UN BIEN O SERVICIO MEDIANTE
CONCURSO

COORDINADOR DE CONTRATOS Y LICITACIONES

1. Recibe la Requisicién y determina en Base al Monto y tipo de bien o servicio el Procedimiento a
seguir de acuerdo a lo establecido en Reglamento de Adquisicién de Guadalupe, Nuevo Leon, y
demas normativa aplicable:

“Con base en el Articulo 34 del Reglamento de Adquisiciones de Guadalupe, Nuevo Ledn:
“Serdn objeto de Invitacidon las adquisiciones a realizar con recursos propios, que supere
las 14,400 —catorce mil cuatrocientas mil cuotas de Salario Minimo General en la Zonay que
no exceda de 24,000-veinticuatro mil cuotas de Salario Minimo General en la Zona. También
lo seréd las que se realicen con fondos estatales o federales, cuando asi lo determinen las
leyes correspondientes”.

“Con base en el Articulo 35 del Reglamento de Adquisiciones de Guadalupe, Nuevo Ledn:
“Seran objeto de Licitacion Puablica las adquisiciones a realizar con recursos propios por
un monto igual o superior a 24,000-veinticuatro mil cuotas de Salario Minimo General en la
Zona. También lo sera las que se realicen con fondos estatales o federales, cuando asi lo
determinen las leyes correspondientes”.

2. Elabora las bases y la convocatoria previas a la Licitacién Publica correspondiente, conforme a los
requerimientos de la Dependencia Solicitante y las envia a la Direccion de Adquisiciones para su
autorizacion.

“Previamente a la elaboracion de la base y la convocatoria debera realizarse un analisis de
precios del bien 6 servicios que se va adquirir para obtener el Presupuesto Base”.

“Con base en el Articulo 85 del Reglamento de Adquisiciones de Guadalupe, Nuevo Leén:
“La dependencia convocante invitara, cuando menos, a tres proveedores de los inscritos
en el Padréon Oficial de Proveedores de la Direccion de Adquisiciones, quienes deberan ser
personas fisicas y/o morales cuyas actividades comerciales estén relacionadas con los
bienes y/o servicios objeto del contrato a celebrarse. En la invitacion se deberé contar con
un acuse de recibo invitado. La Direccién de Adquisiciones”.

“Con base en el Articulo 87 del Reglamento de Adquisiciones de Guadalupe, Nuevo Ledn:
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COORDINADOR DE CONTRATOS Y LICITACIONES

“En caso de que la Adquisicidén sea por medio de Invitacidon la Convocatoria se realiza por

medio de invitaciones, dirigidas personas fisicas y/o morales con experiencia aprobada en

el ramo. La opcidon que la dependencia convocante ejerza deberd fundarse, segun las
circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el Municipio”.

“Con base en el Articulo 88 del Reglamento de Adquisiciones de Guadalupe, Nuevo Leoén:

“La Invitacion para convocar a los participantes debera contener, por lo menos, los

siguientes datos:

e Nombre de la Dependencia convocante

e Tipo de recursos que se emplearan para la adquisicion de los bienes y/o servicios

requeridos

o Nombre de la persona a quien va dirigida la invitacion

e Descripcion de los bienes y/o servicios requeridos

e Lugar y horarios parala adquisicién de las bases”.

“Con base en el Articulo 41 del Reglamento de Adquisiciones de Guadalupe, Nuevo Ledn:

I.  Nombre, denominacion o razén social de la dependencia convocante.

Il.  Poderes que deberén acreditarse, segun la forma que se especifique en lalicitacién.

lll. Fecha, hora y lugar de la junta de aclaraciones, las bases del concurso, siendo
optativa la asistencia a las reuniones que se realicen.

IV. Fecha, horay lugar para la presentacion y apertura de las proposiciones, garantias,
comunicacion del fallo y firma del contrato.

V. Sefialamiento de que sera causa de descalificacion el incumplimiento de alguno de
los requisitos establecidos en las bases del concurso.

VI. Elidiomao idiomas en que podran presentarse las proposiciones.

VIl. La indicacién de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases del
concurso, asi como en las proposiciones presentadas por los proveedores, podran
ser negociadas.

VIIl.  Criterios claros y detallados para la adjudicacién del contrato y la indicacién de que
en la evaluacion de las proposiciones en ningln caso podran utilizarse mecanismos
de puntos o porcentajes.

IX. La descripcion completa de los bienes y/o servicios, informacion especifica sobre el
mantenimiento, asistencia técnica, capacitacion, relacion de refacciones que deberan
cotizarse cuando sean parte integrante del contrato, especificaciones y normas que,
en su caso, sean aplicables; dibujos; cantidades; muestras; pruebas que se
realizaran y, de ser posible método para ejecutarlas; periodo de garantia y en su
caso, otras opciones adicionales de cotizacién.

X. Plazo, lugar y condiciones de entrega.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
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COORDINADOR DE CONTRATOS Y LICITACIONES

XI.
XII.
XIII.

XIV.

XV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

Requisitos que deberan cumplir quienes deseen participar.

Condiciones de precio y pago.

La indicacion de si se otorgaréd anticipo, en cuyo caso debera sefialarse el porcentaje
respectivo, el que no podra exceder del 50% del monto total del contrato.

La indicacion de si la totalidad de los bienes y/o servicios objeto del concurso o bien,
de cada partida o concepto de los mismos, seran adjudicados a un solo proveedor o
si la adjudicacion se hard mediante el procedimiento de abastecimiento simultaneo,
en cuyo caso deberd precisarse el niumero de fuentes de abastecimiento requeridos,
los porcentajes que se asignaran en cada una, y el porcentaje diferencial en precio
gue se considerara.

Que el Municipio se reserva el derecho de descontar las facturas pendientes de pago
de los proveedores, si estos otorgan un descuento razonable por pronto pago, para
poder llevar a acabo el programa de financiamiento de cadenas productivas
otorgadas por instituciones de crédito, mientras dicho programa se encuentre
vigente en el mercado financiero.

“Con base en el Articulo 49 del Reglamento de Adquisiciones de Guadalupe, Nuevo
Ledn:

Nombre, denominacién o razén social de la Dependencia convocante.

Facultades del Funcionario convocante.

Indicacién de lugares, fechas y horarios en que los interesados podran obtener las
bases y especificaciones de la licitacidn y, en su caso, el costo y forma de pago de
las mismas.

La mencion de que los interesados podran revisar la documentacion previamente al
pago del costo, el cual serarequisito para participar en la licitacion.

Fecha, hora y lugar de celebracion del acto de presentacion y apertura de
proposiciones.

Indicacién de si la licitacién es nacional o internacional; si se realizard bajo la
cobertura de algun Tratado y el idioma o idiomas en que se podran presentar las
propuestas.

Descripcion general de los bienes y/o servicios, asi como el lugar en donde se
entregaran los bienes o en el que se prestara el servicio.

Fecha estimada de inicio y terminacidn de los trabajos.

La experiencia, la capacidad técnica y financiera que se requiera para participar en la
licitacién, de acuerdo a las caracteristicas de los bienes y/o servicios licitados.

La informacién sobre los porcentajes a otorgar por concepto de anticipos.

Los criterios generales conforme a los cuales se adjudicara el contrato.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
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COORDINADOR DE CONTRATOS Y LICITACIONES

XIl. Las fechas limite para la adquisicién de las bases y de la inscripcién en la licitacion;
esta Gltima no podra ser menor de siete dias hébiles contados a partir de la fecha de
la publicacién de la convocatoria;

XIll.  El capital contable minimo requerido, el que se comprobara con base en el ultimo
estado financiero auditado por contador publico independiente o declaracién fiscal
anual del ejercicio inmediato anterior.

XIV. Los requisitos que deben cumplir los interesados para la inscripcién: acta
constitutiva, sus modificaciones y poderes que deban presentarse; en su caso,
registro actualizado de la Camara que le corresponda; declaracion escrita y bajo
protesta de decir verdad, de no encontrarse en alguno de los supuestos sefialados en
el Articulo 38-treinta y ocho de este reglamento; ademas de su cédula de
identificacion fiscal;

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

3. Recibe, revisa y verifica que las bases y la convocatoria estén elaboradas correctamente bajo los
lineamientos establecidos por el Reglamento de Adquisiciones de Guadalupe, Nuevo Ledn, y
demas normativa aplicable y una vez autorizadas las bases por el Director de Adquisiciones las
envia para firma al Secretario de Administracion.

“Estas deberan enviarse en un plazo no menor de 48 horas antes de publicacién, para su correcta
y oportuna revision”.

SECRETARIO DE ADMINISTRACION

4. Recibe, para su firma las bases y la convocatoria y las regresa de inmediato a la Direcciéon de
Adquisiciones.

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

5. Envia un oficio al Director de Comunicacion Social, donde se le solicita la publicacion de la
Convocatoria, especificando forma y medidas.

“Debera ademas enviar un oficio al Director General de Tecnologias de la Informacién para
gue la convocatoria sea publicada a través de la Red Mundial de Informacidon conocida
como Internet (Lo anterior con fundamento en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién en el punto de Otras Disposiciones, Apartado lll).

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
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DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL

6. Se encarga de publicar la convocatoria de la Licitacion en base a lo solicitado por el Director de
Adquisiciones.

“Con base en el Articulo 48 del Reglamento de Adquisiciones de Guadalupe, Nuevo Ledn:
a) El Diario Oficial de la Federacién, si son Licitaciones Internacionales.
b) Dos de los diarios de mayor circulacion nacional, si son Licitaciones Nacionales.

c) El Periodico Oficial del Estado, y/o Periédico de Mayor circulacidon en el Estado, si la
adquisicién a licitar se realizard con recursos estatales.

UNA VEZ PUBLICADA LA CONVOCATORIA
COORDINADOR DE CONTRATOS Y LICITACIONES

7. Pone a disposicion de los interesados las bases para el concurso a partir de la fecha y en los
horarios dados a conocer en la convocatoria.

PROVEEDORES
8. Acude a la Direccién de Adquisiciones a consultar las bases antes de comprarlas.
9. Acude al Banco que se le indique a efectuar el pago por compra de las Bases.

10. Acude a la Direccion de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria para obtener el Recibo de Pago por
compra de Bases.

“Debera enviarse un oficio al Director de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria de la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, para que una vez que se haya publicado la
Convocatoria reciba el pago correspondiente”.

DIRECCION DE INGRESOS Y RECAUDACION INMOBILIARIA
11. Recibe el comprobante de pago por compra de bases, emite el Recibo Oficial, conforme al oficio

enviado por el Director de Adquisiciones, a partir de la fecha que sefala la convocatoria y hasta la
fecha limite de venta de bases.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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PROVEEDORES

12. Entrega el Recibo de Pago y Cédula Fiscal de la Empresa Solicitante al Coordinador de Contratos
y Licitaciones.

COORDINADOR DE CONTRATOS Y LICITACIONES

13. Recibe los comprobantes de pago y Cédula Fiscal de la Empresa Solicitante, les entrega una copia
fotostatica de las bases y les informa la fecha, hora y lugar en que se realizara la Junta Previa de
Aclaraciones.

UNA VEZ CONCLUIDA LA FECHA LIMITE PARA LA ADQUISICION DE LAS BASES

JUNTA DE ACLARACIONES

14. Se presentan los proveedores inscritos en la licitacién y las autoridades requeridas en el Acto.
“Las autoridades deberan acudir personalmente a las Juntas de Aclaraciones son:

Secretario de Administracion 6 Representante

Director de Adquisiciones

Coordinador de Contratos y Licitaciones de la Direccion de Adquisiciones
Secretario de Contraloria y Desarrollo Administrativo 6 Representante

Secretario o Director del Area Solicitante acompafiado del experto 6 usuario final”.

COORDINADOR DE CONTRATOS Y LICITACIONES
15. Coordina la Junta de Aclaraciones.

“La Junta Previa de Aclaraciones se llevara a cabo en la fecha, hora y lugar sefialados en la
convocatoriay en las bases de la Licitacién Publica correspondiente”.

16. Presenta a las Autoridades y a los participantes presentes y procede a solicitar a los Proveedores
en el orden que se registraron las dudas o aclaraciones a las bases.

PROVEEDORES

17. Exponen, en su caso, los cuestionamientos necesarios para debida su aclaracion.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
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SERVIDOR PUBLICO INVOLUCRADO

18. Proporciona la informacion que se requiera para responder a los cuestionamientos de los
Proveedores sobre las bases del concurso.

“En caso de que la Dependencia convocante tenga aclaraciones de ultima hora, deber&
hacerla del conocimiento de los presentes”.

UNA VEZ CERRADA LA JUNTA DE ACLARACIONES
COORDINADOR DE CONTRATOS Y LICITACIONES

19. Levanta el Acta correspondiente en que se asientan las preguntas, comentarios y aclaraciones,
solicitando a los presentes su firma en todas las hojas y en la parte donde esta su nombre y
entrega copia del Acta a los presentes.

“Deberd enviar a los Proveedores inscritos que no hayan asistido a la Junta de
Aclaraciones, copia del Acta en las siguientes 12 horas hébiles, para su conocimiento”.

“Debera Invitar al Acto de Apertura de Propuestas con una anticipacion de tres dias habiles
a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, asi como al Titular del Area
directamente relacionada con la Adquisicién, Arrendamiento 6 Servicio a Contratar”.

ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTA LEGAL, TECNICA Y ECONOMICA
(PRIMERA ETAPA)

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

20. Presenta a las Autoridades y toma Lista de Asistencia acreditando la personalidad juridica de los
Concursantes o su Representante y al mismo tiempo recibe a cada uno de ellos las propuestas que
deberan ser por escrito y en Tres sobres cerrados que contendran, por separado, en Original y una
Copia, la Propuesta Legal, Técnica y Econdémica y una vez presentadas las propuestas, ninguno de
los participantes podra retirarla durante el Proceso de Licitacion.
“Con base en el Articulo 39 del Reglamento de Adquisiciones de Guadalupe, Nuevo Leodn:

I. En cuanto ala documentacion legal:

a) Documento en que conste la existencia de la persona participante;

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
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DIRECTOR DE ADQUISICIONES

b) Documento que acredite la personalidad del representante legal que firme la
proposicion, ya sea persona fisica o moral.

¢) Documento que acredite el poder especial para participar en la licitacion 6 invitacion;

d) Identificacion del representante que asistirhd a los actos de recepcién y apertura de
proposiciones y fallo;

e) Declaracion bajo protesta de decir verdad de no tener saldos pendientes con el
Municipio;

f) Cartacompromiso de las personas que presenten propuestas conjuntas;

g) Copia del formato de contrato de adquisicion, firmado por el representante legal del
participante, en todas sus hojas;

h) Ultima declaracién fiscal anual o los Ultimos estados financieros auditados.

Il. En cuanto ala documentacién técnica:

a) Cuestionarios técnicos contestados, en caso de que se requieran,;

b) Proposicién técnica detallada, sin precios;

c) Garantia de vida util;

d) Lista de servicios similares a los requeridos, que hubieren prestado anteriormente, para
justificar la experiencia de la empresa;

e) Solicitud de evaluacién a la empresa licitante.

Ill.  En cuanto ala documentacidon econdmica:

a) Garantia de seriedad de las proposiciones igual o superior al 5% (cinco por ciento) del
monto de la adquisicién;

b) Garantia de cumplimiento del contrato en los términos de las bases de la licitacion;

c) Proposicion comercial detallada con cronograma de entregas valorizado y lista de
precios.
“Con base en el Articulo 56 del Reglamento de Adquisiciones de Guadalupe, Nuevo
Leon:
“Para el Acto de la presentacién y apertura de propuestas deberan presentarse al menos:

I. El Secretario de Administracién o su representante.
Il. El Secretario de Contraloriay Desarrollo Administrativo o su representante.
lll. El Director de Adquisiciones o su representante.
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
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DIRECTOR DE ADQUISICIONES

IV. EIl Sindico Primero o su representante.
V. El Secretario, Director o su representante del area solicitante, acompafiado del experto o
usuario final.

“Indistintamente, se deberan respetar los horarios sefialados en las Bases para todas y
cada una de las etapas del Concurso”.

"El plazo para la presentacion de presentacion y apertura de propuestas, no podréa ser
inferior a diez dias naturales contados a partir de la fecha de publicacién de la
convocatoria”.

“El Acto de presentaciéon y apertura de propuestas sera presidido por la convocante quien
sera la Unica autoridad facultada para aceptar o desechar cualquier propuesta de las que se
hubieran presentado”.

21. Solicita la firma de los Concursantes y los Servidores Publicos invitados en los sobres cerrados
gue contengan las propuestas, las cuales quedaran en custodia de la propia convocante.

“El sobre que contenga la Propuesta Econémica se lacra con cinta adhesiva y se firma por
los asistentes para su posterior apertura”.

22. Respetando el orden en que se recibieron, procede a la apertura de las propuestas legales y
técnicas, verificando que hayan sido entregados a todos los documentos solicitados y desecha
aquellas que hubieren omitido alguno de los requisitos exigidos en las bases, solicitando las firmas
de los Concursantes y de los Servidores Publicos en los documentos que integran dichas
propuestas.

“Seran motivo de para desechar una propuesta:

I. Lafalta de alguno de los anexos solicitados en las Bases del Concurso
Il. Lafalta de documentacion que soporte alguno de los anexos
lll. Documentos que presenten tachaduras y/o enmendaduras
IV. Documentos que no tengan firma del Concursante.
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DIRECTOR DE ADQUISICIONES

23.

“En caso de recibir proposicion alguna o todas las presentadas fueran desechadas, se
declararé desierto el Concurso, levantandose el Acta correspondiente y se debera convocar
por segunda ocasion, si el caso se volviera repetir y de nueva cuenta no se recibiera
proposicion alguna o todas las recibidas fueran desechadas, la adquisicién podra
realizarse mediante adjudicacion directa del contrato, considerando al menos tres
cotizaciones 0 en su caso se procederd a expedir una nueva convocatoria”.

Levanta el Acta de la primera etapa en la que se hacen constar las propuestas técnicas y legales
aceptadas, asi como las que hubieren sido desechadas y las causas que lo motivaron; recaba la
firma de todos los concursantes y participantes en el Acto, les entrega copia a cada uno de ellos y
les natifica la fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la segunda etapa.

COORDINADOR DE CONTRATOS Y LICITACIONES

24. Analiza la documentacion referida y en conjunto con el Director de Adquisiciones, elabora el Fallo

Técnico y Legal correspondiente y los envia al Secretario de Administracion para su firma.

SECRETARIO DE ADMINISTRACION O REPRESENTANTE

25. Recibe y firma el Fallo Técnico y Legal respectivamente.

ACTO DE FALLO LEGAL, TECNICO Y APERTURA DE PROPUESTAS ECONOMICAS (SEGUNDA

ETAPA)
DIRECTOR DE ADQUISICIONES

26. Da la bienvenida al acto y procede a dar lectura al Fallo Legal y Técnico, donde se hace constar

las propuestas desechadas y aceptadas y se procede a abrir las Propuestas Econémicas.

“Se invitara a todas las personas que hayan participado en la presentacion y apertura de
propuestas”.

“Se daré lectura al dictamen como resultado de la evaluacion de las Propuestas Técnicas y
Legales para dar inicio a la siguiente etapa del concurso”.
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DIRECTOR DE ADQUISICIONES

27. Procede a la apertura de sobres que contienen las Propuestas Economicas de los Licitantes cuyas
Propuestas Legales y Técnicas no hubieran sido desechadas en la primera etapa o un analisis
detallados de las mismas, se verificara que hayan sido entregados todos los documentos
solicitados y que éstos cumplan con los requisitos exigidos en las bases y se da lectura en voz
alta, cuando menos el importe total de las Propuestas.

“C

.
a)

on base en el Articulo 39 del Reglamento de Adquisiciones de Guadalupe, Nuevo Ledn:

En cuanto a la documentacion legal:
Documento en que conste la existencia de la persona participante;

b) Documento que acredite la personalidad del representante legal que firme la

proposicion, ya sea persona fisica o moral.
Documento que acredite el poder especial para participar en la licitacion 6 invitacion;

d) Identificacion del representante que asistird a los actos de recepcién y apertura de

proposiciones y fallo;

Declaracion bajo protesta de decir verdad de no tener saldos pendientes con el
Municipio;

Carta compromiso de las personas que presenten propuestas conjuntas;

g) Copia del formato de contrato de adquisicion, firmado por el representante legal del

participante, en todas sus hojas;

h) Ultima declaracién fiscal anual o los Gltimos estados financieros auditados.

En cuanto ala documentacién técnica:

Cuestionarios técnicos contestados, en caso de que se requieran;

b) Proposicién técnica detallada, sin precios;

Garantia de vida til;

d) Lista de servicios similares a los requeridos, que hubieren prestado anteriormente, para

€)
il

a)

justificar la experiencia de la empresa;
Solicitud de evaluacion a la empresa licitante.

En cuanto a la documentacién econémica:

Garantia de seriedad de las proposiciones igual o superior al 5% (cinco por ciento) del
monto de la adquisicion;

b) Garantia de cumplimiento del contrato en los términos de las bases de la licitacion;
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Procedimientos Adquisiciones

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

c) Proposicion comercial detallada con cronograma de entregas valorizado y lista de
precios.

Entrega a cada uno de los Concursantes el Recibo Original por la Garantia de Seriedad otorgada
y posteriormente levanta el Acta de la Segunda Etapa en la que se hacen constar las Propuestas
Aceptadas, sus importes, asi como las que hubieren sido desechadas y las causas que lo
motivaron.

Recaba la firma de todos los Concursantes, Servidores Publicos e Invitados en el Acta, les
entrega copia de la misma a cada uno de ellos y les natifica la fecha, hora y lugar en que dara a
conocer el Fallo Definitivo.

EVALUACION DE PROPUESTAS

COORDINADOR DE CONTRATOS Y LICITACIONES

30.

Realiza en coordinacion con el Director de Adquisiciones los comparativos econémicos de las
propuestas mas solventes.

“Previamente al Fallo Definitivo, se deberd realizar un Cuadro Comparativo del Presupuesto
Base, con las propuestas de los Licitantes admitidas, para emitir un Dictamen Econdmico
(Documento Interno), que servird como fundamento del fallo correspondiente”.

“Si una vez evaluadas las propuestas resultare que dos o mas satisfacen los
requerimientos de la contratante, el Contrato se adjudicara a quien presente la postura mas
conveniente en términos de precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes”.

“La Dependencia convocante estara facultada para decidir que aspectos y/o datos son
relevantes o no para determinar si las propuestas son solventes 6 insolventes”.

FALLO ECONOMICO Y ADJUDICACION DEL CONTRATO (TERCERA ETAPA)

31. Da a conocer el Fallo de la Licitacién, a quienes participaron en las etapas de presentacion y

apertura de las propuestas, fallo que se efectuara a favor del Licitante que reldna las condiciones
legales, técnicas y econémicas solicitadas por la convocante que garantice satisfactoriamente el
cumplimiento del Contrato.
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COORDINADOR DE CONTRATOS Y LICITACIONES

“En el mismo Acto de Fallo, la convocante proporcionara a los Licitante, por escrito, la
informacion acerca de las razones por las cuales su propuesta, en su caso no fue elegida”.

32. Entrega a los demas Licitantes las garantias de seriedad de sus propuestas y les proporciona por
escrito, a cada uno de ellos la informacién acerca de las razones por las cuales su propuesta, en
su caso, no fue la elegida.

33. Procede a levantar el Acta del Fallo de la Licitacién, recaba la firma en la misma de todos los
Concursantes, Servidores Publicos e Invitados y les entrega copia de la misma a cada uno de
ellos.

“La omisién de una firma por parte de alguno de los Licitantes, no afectara el contenido y
alcance del Acta”.

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

34. Determina cual Licitante retne las Condiciones Legales, Técnicas y Econdmicas requeridas y
solicita que proporcione la garantia de cumplimiento conforme a lo establecido en las bases de la
Licitacion.

“Nota: En uso de sus facultades la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo,
podra intervenir en cualquier momento de las etapas del Concurso”.

UNA VEZ QUE SE DETERMINA EL LICITANTE O PROVEEDOR QUE PROPORCIONARA EL BIEN
O SERVICIO

COORDINADOR DE CONTRATOS Y LICITACIONES
35. Notifica al Proveedor ganador la fecha, hora y lugar donde se formalizara el Contrato.

“Debera ademas enviar un oficio al Director General de Tecnologias de la Informacién para
gue la convocatoria sea publicada a través de la Red Mundial de Informacidon conocida
como Internet (Lo anterior con fundamento en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién en el punto de Otras Disposiciones, Apartado lll).

36. Solicita a la Direccién Juridica la elaboracion del contrato que se derivé con fundamento en las
Constancias del Expediente.
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COORDINADOR DE CONTRATOS Y LICITACIONES

“Una vez que se elabora el Contrato deberd enviarlo a la Secretaria de contraloria y
Desarrollo Administrativo para su debida autorizacion”.

“Si el interesado no firmara el Contrato perdera a favor del Municipio la garantia y el
Contratante podrad sin necesidad de un nuevo concurso, adjudicar el Contrato al
participante inmediato cuya propuesta sea las mas adecuada”.

“Cuando dos o mas proveedores participen conjuntamente en el concurso para la
adquisicién de productos y/o servicios, al celebrar el contrato respectivo se establecera
con precision, el de servicio y/o la cantidad de los productos que cada empresa se obligara
a entregar, asi como la manera en que se exigira el cumplimiento de las obligaciones”.

“Los Derechos y Obligaciones que se deriven de contratos de adquisiciones, no podran
cederse parcial o totalmente a favor de otra persona fisica o moral, salvo cuando se trate de
un cambio de nombre, razon o denominacién social, o de una fusidn, escision o
transformacion, en los términos de las leyes respectivas”.

“En caso de subcontratistas, este tiene la obligacién plena de responder al adjudicante,
independientemente de las responsabilidades fincadas a aquellos”.
“Con base en el Articulo 100 del Reglamento de Adquisiciones de Guadalupe, Nuevo Ledén:

“El otorgamiento de los anticipos se deberd pactar en los Contratos conforme a lo siguiente:

I. Los importes de los anticipos concedidos deberdn ser puestos a disposicion del
proveedor con antelacidon a la fecha sefialada para el inicio de los trabajos objeto del
procedimiento de adquisicion.

Il. El atraso en la entrega del anticipo serd motivo para diferir sin modificar, en igual plazo, el
programa de ejecucion pactada y formalizar mediante convenio la nueva fecha de
iniciacion de los trabajos o entrega de los bienes.

lll. Si el proveedor no entrega la garantia de los anticipos dentro del plazo sefialado dentro
de este Ordenamiento, no podra proceder el diferimiento y por ende, deberé entregar los
bienes 0, en su caso, iniciar la prestacion de los servicios en la fecha establecida.

IV. Los pagos podran efectuarse en una o varias exhibiciones, de acuerdo con lo pactado en
el Contrato.

V. La amortizacion debera efectuarse proporcionalmente con cargo a cada una de las
estimaciones por servicios prestados que se formulen, y liquidarse en la estimacion final
el faltante por amortizar.
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COORDINADOR DE CONTRATOS Y LICITACIONES

VI. Para la amortizacion de los anticipos en los casos de rescisién del contrato, el saldo por
amortizar se reintegrara a la dependencia en un plazo no mayor de 15-quince dias
naturales contados a partir de la fecha en que sea comunicada la rescision al proveedor.

VII. En caso de que el proveedor no reintegre el saldo del anticipo por amortizar, se haran
efectivas las fianzas respectivas; otorgadas segun el contrato.

“Con base en el Articulo 101 del Reglamento de Adquisiciones de Guadalupe, Nuevo
Leon:

“Los contratos de adquisiciones deben contener, por los menos, las siguientes
declaraciones y estipulaciones:

I. Nombrey generales de las partes que van a contratar.
Il. Fundamentacion legal.
lll. Las necesidades de la dependencia, que justifiquen la adquisicion del arrendamiento, del
bien o del servicio.
IV. Lajustificacién y forma en que se otorgé la adjudicacién del contrato.
V. Datos de los documentos que comprueben la existencia y capacidad juridica con que
comparece el proveedor.
VI. El objeto del contrato.
VII. Causales de rescision.
VIIl. Vigencia, especificando la fecha de inicio y terminacidn del contrato.
IX. Exclusién de responsabilidad juridica de la dependencia con relacidon a los empleados a
cargo del proveedor.
X. Sujecién alos métodos alternos de solucién de controversias, con excepcion del arbitraje,
como mecanismo previo a los Tribunales competentes para los casos de controversias.
Xl. Especificacién si la adquisicidon se pagara con recursos propios y/o recursos Estatales.
XIl. La autorizacién y aprobacién de la inversion de los recursos que se destinaran a la
adquisicién materia del contrato.
XIll. El precio unitario y el importe total a pagar por la adquisicién objeto del contrato.
XIV. Forma y términos de garantizar la correcta inversion de los anticipos asi como el
cumplimiento del contrato.
XV. Plazos, formay lugar de pago, de la entrega del producto o del inicio de la prestacion del
servicio, y las respectivas sanciones en caso de incumplimiento.
XVI. Procedimientos de ajustes de precios, si es el caso.
XVII. La descripcién pormenorizada del bien y/o servicio requerido, debiendo acomparfiar como
parte del contrato:
a) El listado de conceptos, precios unitarios e importes;
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

b) Los proyectos, las especificaciones, los programas y los demas documentos
correspondientes.

La forma de vigilancia y los casos en que podra solicitarse la suspensidon o cancelacién
yl/o rescisidn del contrato.

En su caso, los procedimientos mediante los cuales las partes resolveran en términos del
articulo 7 de este Reglamento, controversias futuras y previsibles que pudieran versar
sobre problemas especificos de caracter técnico y administrativo.

Montos de las penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes o servicios,
por causas imputables a los proveedores.

Que el Municipio se reserva el derecho de descontar las facturas pendientes de pago de
los proveedores, si estos otorgan un descuento razonable por pronto pago, para poder
llevar a acabo el programa de financiamiento de cadenas productivas otorgadas por
instituciones de crédito, mientras dicho programa se encuentre vigente en el mercado
financiero.

37. Recaba en el Contrato la firma del Director de Adquisiciones, del Secretario de Administracion, del
Secretario del Ayuntamiento, del Sindico Segundo, del Contralor, del Director Juridico, del
Presidente Municipal y del Proveedor ganador del Concurso.

“Debera entregarse copia del Contrato a:
a) Proveedor
b) Direccién Juridica

c) Expediente del Proveedor”.

“Entregara el Expediente completo del Proveedor a la Secretaria de Administraciéon para su
archivo”.

AUXILIAR DE COMPRAS

38. Elabora la Orden de Compra y recaba la firma del Director de Adquisiciones.

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

39. Firma de Autorizacion la Orden de Compra y la turna a la Coordinacion de Contratos y Licitaciones
para su tramite correspondiente.
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SECRETARIA DE LA COORDINACION DE CONTRATOS Y LICITACIONES

40. Entrega al Proveedor la copia correspondiente de la Orden de Compra.

UNA VEZ QUE EL PROVEEDOR SURTA LA REQUISICION EN LA DEPENDENCIA SOLICITANTE
PROVEEDOR

41. Acude a la Direccion de Adquisiciones y entrega al Auxiliar de Compras la Factura o Comprobante
con las firmas correspondientes junto con la copia de la Orden de Compra correspondiente a la
Requisicion.

“La factura debe contener lo siguiente:

I. Partida
Il. Cantidad
Ill. Precio Unitario
IV. Sub-Total
V. LV.A (en caso)
VI. Total con nimero y letra
VII. Requisitos fiscales por parte del Proveedor
VIIl. Nombre, Firmay Nimero de Ndmina de la persona que recibe
IX. Firma del Titular de la Dependencia (Secretario, Director o Director General)
X. Firma del Titula de la Unidad Administrativa (Director, Coordinador o Coordinador
General)
XI. En algunos casos Firma del Coordinador Administrativo
XIl. Sello de la Dependencia o Unidad Administrativa
XIlIl. Vigencia
XIV. Folio”.

AUXILIAR DE COMPRAS

42. Recibe la documentacién, verificando que cumpla con los requisitos fiscales establecidos por la
Coordinacion de Control y Fiscalizacion de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo
y le entrega la Proveedor copia de la Factura o comprobante, debidamente firmada y sellada de
recibido y la registra en el diario de facturas.

43. Anexa a la Factura o Comprobante, la Orden de Compra, Requisicion y Cotizacidn, todo en original
y la turna a la Coordinacion de Contratos y Licitaciones.
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44. Recibe y revisa toda la documentacién, en su caso de que proceda la envia al Director de

Adquisiciones para su autorizacion.

SECRETARIA DE LA COORDINACION DE CONTRATOS Y LICITACIONES

45. Elabora una relacién con el Nimero de Requisicidn, Datos del Proveedor, Nimero de Orden de
Compra, nimero de Factura, Monto de la Compra de cada requisicion y la envia a la Coordinacion

de Control y Fiscalizacion de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo.

“Deberéa entregar dicha relacién junto con la siguiente documentacidn en original:
e Requisicién

Factura o Comprobante del Bien o Servicio

Orden de Compra

Cotizacion

Copia del Contrato (o Copia del Fallo Definitivo, en su caso)

Documentacion Soporte (Anexos).”

“Dicha papeleria deberd cumplir con los lineamientos establecidos por la Coordinacién de

Control y Fiscalizacion de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo”.

COORDINADOR DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LA SECRETARIA DE CONTRALORIA Y

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

46. Recibe y revisa la documentacion y en caso de proceder, turna la documentacion a la Direccién de

Egresos para dar seguimiento al trdmite correspondiente.

“En caso de que dicha documentacion no cumpla con los lineamientos establecidos la

turna a la Direccién de Adquisiciones, para su correccion”.
DIRECCION DE EGRESOS
47. Verifica 'y en su caso elabora el Cheque correspondiente a la Orden de Compra.

PROVEEDOR

48. Acude a la Direccién de Egresos para efectos del cobro de la Orden de Compra correspondiente.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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PROVEEDOR

“Para efecto del cobro de su Factura, debera presentarse a las Oficinas de la Direccion de
Egresos los dias viernes de 13:00 p.m. a 16:00 p.m. con una copia de la Orden de Compra,
Copia de la Factura, debidamente sellada por las autoridades correspondientes, asi como la
copia de la Credencial de Elector, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal”.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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Manual de Politicas y

Procedimientos

INICIO

COORDINADOR DE CONTRATOS
Y LICITACIONES

Recibe la Requisicion y determina en

Direccion de
Adquisiciones

MEDIANTE CONCURSO

DE FLUJO PARA LA ADQUISICION DE UN BIEN O SERVICIO

COORDINADOR DE CONTRATOS
Y LICITACIONES

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

| previas a la Licitacion Puablica

Base al Monto el Procedi a
seguir de acuerdo a lo establecido en
Reglamento de Adquisicion de
Guadalupe, Nuevo Ledn:

PROVEEDORES

Acuden a la oficina de la Direccién

Elabora las bases y la convocatoria

Recibe, revisa y verifica que las bases y la
convocatoria estén elaboradas bajo los

corrrespondiente conforme a los
requerimientos de la Dependencia
solicitante y las envia a revision del
Director de Adgquisiciones.

o por el Reg. de

Ciudad

una vez autorizadas por el Director de
Adquisiciones las envia para firma del
Secretario de Administracion.

Recibe, para su firma las bases y la

Nuevo Leon y demés normativa aplicable y »- |convocatoria y las regresa a la

Direccién de Adquisiciones..

COORDINADOR DE CONTRATOS
Y LICITACIONES

DIR. DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

Pone a disposicion de los interesados

A

de Adquisiciones a consultar las
bases antes de comprarlas.

PROVEEDORES

Acude al Banco que se le indique a

Bases.

COORDINADOR DE CONTRATOS Y
LICITACIONES

Presenta a las autoridades y a los
participantes presentes y procede a
solicitar a los Proveedores en el
orden que se registraron , las dudas
o aclaraciones a las bases

PROVEDORES

Exponen, en su caso, los[— >

cuetionamientos necesarios para su
aclaracion.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

efectuar el pago por compras de las »

Se encarga de publicar la

A

las bases para el concurso a partir de
la fecha y en los horarios a conocer
en la convocatoria.

Envia un oficio al Director de
Comunicacion Social donde se la

convocatoria de la Licitacion en base
a lo solicitado por el Director de
Adquisiciones

A

solicita la publicacién de la
convocatoria, especificando formas
y medidas.

PROVEEDORES

Acude a la Direccion de Ingresos y

DIRECCION DE INGRESOS

Recibe el pago por compra de
bases, y emite el recibo oficial,
conforme al oficio enviada por el

Recaudacion Inmobiliaria para
obtener el Recibo de Pago por
compra de Bases

COORDINADOR DE CONTRATOS Y
LICITACIONES

Preside y coordina la Junta Previa de

Director de Adquisiciones, apartir de
la fecha que sefiala la convocatoria y
hasta la fecha limite de venta de
bases.

PROVEEDORES Y AUTORIDADES

<
<

Aclaraciones

Acuden a la Junta de Aclaraciones.

SERVIDOR PUBLICO
INVOLUCRADQ

Proporciona la informacién que se

COORDINADOR DE CONTRATOS

Levanta el %cta correspondiente en
la que se asientan las preguntas,

PROVEEDORES

Entregan el recibo de pago y cédula

Y

fiscal de la empresa solicitante a la
Coordinacién de Contratos y
Licitaciones.

COORDINADOR DE CONTRATOS
Y LICITACIONES
Recibe Tos comprobantes de pago y

Cédula Fiscal de la Empresa
|Solicitante y les entrega copias
fotostatica de las bases y les informa
la hora, fecha y lugar en que se
realizard la junta previa de

aclaraciones.

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

Presenta a las Autoridades y toma Lista de Asistenci
acreditando la personalidad juridica de los Concursantels

requiera para responder a los
cuetionamientos a los Proveedores
sobre las bases al concurso.

pcomentarios y aclaraciones

solicitando a los presentes su firma
en todas las hojas, en la parte donde
esta su nombre y entrega copia del
Acta a los presentes.

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES

SECRETARIO DE
ADMINISTRACION

Y

osu y al mismo tiempo recibe a cada unt
de elos las propuestas que deberan ser por escrito y e
Tres sobres cerrados que contendran, por separado, e|
Original y una Copia, la Propuesta Legal, Técnica

Econdmica y una vez presentadas las propuestas|
ninguno de los participantes podra retirarla durante gI
Proceso de Licitacion.

SECRETARIO DE CO
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

ALORIA Y
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CONTINUA DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ADQUISICION DE UN BIEN O

SERVICIO MEDIANTE CONCURSO

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

Solicita la firma de los Concursantes

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

y los Servidores Publicos invitados
en los sobres cerrados que contienen|
las propuestas las cuales quedaran
en custodia de la propia convocante.

Respetando el orden en que se recibieron, procede
ala apertura de las propuestas legales y técnicas
verificando que hayan sido entregados todos los

Levanta el Acta, en la que se hace constar las
propuestas Técnicas y Legales aceptadas, as
c6mo las que hubieren sido desechadas y las

documentos solicitados y desecha aquellas que
hubieran omitido alugno de los requisitos exigidos
en las bases, solicitando la firma de los
Concursantes y de los Senvidores Pibiicos en los
documentos que integran dichas propuestas.

causas que lo motivaron; recaba la fima de todos
los concursantes y participantes en el Acto, les
entrega copia a cada uno de ellos y les notiica la
fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la
segunda etapa.

—

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

Entrega a cada uno de los concursantes el
Recibo original por la garantia de seriedad

Procede a la apertura de sobres que contienen las
propuestas economicas de los licitantes cuyas
Propuestas Legales y Técnicas no hubieren sido

Da la bienvenida al Acto y Procede

otorgada y posteriormente levanta el Acta |4
de la segunda etapa en la que se hacen
constar las propuesta aceptadas, sus
importes, asi como las que hubieren sido
desechadas y las causas que lo motivaron.

en la primera etapa o en andlisis |4
detallados de las mismas, se verificar que hayan
sido entregados todos los documentos solictados y
que éstos cumplan con los requisitos exigidos en
las bases y se da lectura en voz alta, cuando
menos el importe total de las propuestas.

dar lectura al Fallo Legal y Técnico|

COORDINADOR DE CONTRATOS
Y LICITACIONES

Analiza la documentacion referida y|
elabora el fallo Técnico
correspondiente y lo envia al
Secretario de Administracion para su
autorizacion.

SECRETARIO DE ADMINISTRACION O
REPRESENTANTE

propuestas desechadas y aceptadas|
y procede abrir las Propuestas|
Econémicas.

donde se hacen constar las|

A
DIRECTOR DE ADQUISICIONES COORDINACION DE CONTRATOS Y CCOORDINACION DE CONTRATOS Y COORDINACION DE CONTRATOS Y
LICITACIONES LICITACIONES LICITACIONES

Recaba la firma de todos los Concursantes

Servidores Pblicos e Invitados en el Acta,
les entrega copia de la misma a cada uno
de ellos y les notifica la fecha y lugar en
que se daré a conocer el fallo definitivo.

Realiza en coordinacién con el

da a conocer el fallo de la licitacion a quienes

Recibe, analiza y firma el fallo
Técnico y Legal respectivamente

Director de Adquisiciones los
comparativos econémicos de las
propuestas mas solventes.

en las etapas de

A\

y
apertura de las propuestas, fallo que se efectuard
a favor del licitante que redna las condiciones
legales, técnicas y econdmicas solctadas por lo
convocante que garantice satisfactoriamente el
cumplimiento del Contrato.

A\

COORDINADOR DE CONTRATOS
Y LICITACIONES

Solicita a la Direccién Juridica la|

COORDNADOR DE CONTRATOS Y
LICITACIONES

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

y

elaboracién del Contrato que se|

derivé con fundamentos en la| hora en que se formalizaré el Contrato. prop la garantfa de todos los concursantes, Servidores
Constancia del Expediente. conforme a lo establecido en las bases de Publicos e invitados y les entrega copia de
la licitacion. la misma a cada uno de ellos.

A
COORDINADOR DE CONTRATOS
Y LICITACIONES
Recaba en el Contrato las firmas del
Director de Adquisiciones, del Secretario

Notifica al Proovedor ganador la fecha y

Determina cual licitante reine las

condiciones legales, técnicas y
<+— <

Entrega a los demas licitantes las
garantias de seriedad de sus propuestas y
les proporciona por escrito, cada uno de
ellos la informacion a cerca de las razones
por las cuales su propuestas, en su caso,
no fue elegida.

y
COORDINACION DE CONTRATOS Y
LICITACIONES

econdmicas requeridas y solicita que

AUXILIAR DE COMPRAS

de Administracién, Secretario del
Ayuntamiento, Sindico  2do, del Contralor,
del Director juridico, del Presidente
municipal y del Proveedor Ganador del
Concurso.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

p{Elabora la Orden de Compra y|
recaba la firma del Director de
Adquisiciones.

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES

SECRETARIO DE
ADMINISTRACION

Procede a levantar el Acta del fallo de la
licitacion, recaba la firma en la misma de

SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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CONTINUA DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ADQUISICION DE UN BIEN O
SERVICIO MEDIANTE CONCURSO

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

Firma de autorizado la Orden de

SECRETARIA DE LA COORD. DE
CONTRATOS Y LICITACIONES

PROVEEDOR

Compra y la turna a la Coordinacion
de Contratos y Licitaciones para su
trémite correspondiente.

COORD. DE CONTROL Y.
FISCALIZACION DE LA SECRETARIA.
DE CONTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

Entrega al Proveedor la copia

Acude a la Direccién de

» Adaquisici y entrega al Auxiliar de

correspondiente de la Orden de
Compra.

Compras , la factura o comprobante
con las firmas correspondientes junto
con la copia de la Orden de Compra.

AUXILIAR DE COMPRAS

Recibe la documentacion, verificando que
cumpla con los requisitos fiscales

SECRETARIA DE LA COORD. DE
CONTRATOS Y LICITACIONES

SECRETARIA DE LA COORD. DE

CONTRATOS Y LICITACIONES

lecidos por la Sria. de Fin. y

»
Tesoreria Mpal. y le entrega al Proveedor

copia de la factura o comprobante,
debidamente firmada y sellada de recibido
y laregistra en el diario de facturas.

A

Recibe y revisa la dc ion y
en caso de proceder, turna la
documentacion a la Direccion de
Egresos.

v

DIRECCION DE EGRESOS

Verifica y en su caso elaobra el

Elabora una relacién con el Nimero de
requisicion, datos del Proveedor, nimero dg

Orden de Compra, nimero de factura y montq
de la compra de cada requisicion y la envia
Coordinacion de Control y Fiscalizacion de |
Secretaria de Contraloria y Desarrollg
Adminsitrativo para su revision.

Recibe y revisa toda la
documentacién, en caso de que
proceda la envia al Director de
Adguisiciones para su autorizacion.

AUXILIAR DE COMPRAS

PROVEEDOR

cheque correspondiente a la Orden
de Compra.

d para efectos del cobro de la Orden de

Acuden a la Direccién de Egresos

Compra correspondiente.

FIN

Anexa a la factura o comprobante la
Orden de Compra, requisicién, y
cotizacion, todo en original y la turna
a la Coordinacion de Contratos y
Licitaciones para su tramite
correspondiente.

SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES

SECRETARIO DE
ADMINISTRACION
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lIl. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

4. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE VALES DE COMBUSTIBLE

COORDINADOR DE SERVICIOS Y COMPRAS INDIRECTAS

1. Entrega mensualmente al Coordinador Administrativo de la Dependencia Solicitante, los Vales de
Combustible autorizados, asi mismo entrega un formato especificando los nimeros de folios que
abarcan los Vales.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

2. Revisa que los folios de los Vales de Gasolina estén completos y procede a firmar de conformidad
el Formato de Control de Entrega de Vales de Combustible al término del periodo.

3. Devuelve los Vales que no fueron consumidos durante el mes anterior de la Direccion de
Adquisiciones.

“Los Vales deberan ser devueltos junto con el Formato de Devolucién de Vales (Ver Anexo
13) en un periodo no mayor a cinco dias habiles después de finalizar el mes.”

“Los Vales son Intransferibles es decir solamente se le podra surtir combustible al vehiculo
para el cual fue asignado”.

PROVEEDOR

4. Acude a la Direccién de Adquisiciones a entregar las facturas del periodo semanal junto con los
Vales que se consumieron.

“No se pagaran las facturas cuyos vales no incluyan ticket de consumo, a excepcion de las
Gasolineras que no cuenten con éste sistema”.

“Los Vales que presenten alguna alteracion seran devueltos para aclaracion 6 cambio de
Factura”.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA COORDINACION DE SERVICIOS Y COMPRAS INDIRECTAS

5. Captura los vales ademas de respectivo ticket y coteja que la cantidad en Litros e Importe
corresponda al de la Factura.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA COORDINACION DE SERVICIOS Y COMPRAS INDIRECTAS
“Los Vales deberan ser llenados con los siguientes datos:

Kilometraje al Surtir
Precio por Litro
Litros Surtidos
Importe

Fecha de Consumo

6. Genera la pdliza de consumo en el Sistema y elabora un reporte del mismo por Dependencia y/o
Unidad Administrativa.

7. Elabora una Solicitud de Cheque para Pago a Proveedor, anexa la péliza, factura y recaba la firma
de autorizaciéon del Director de Adquisiciones y envia al Secretario de Administracién para el
tramite correspondiente.

8. Envia la Solicitud de Cheque para Pago a Proveedor, poliza, factura y relacion de los Proveedores

a la Coordinacion de Control y Fiscalizacion de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo.

COORDINACION DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LA SECRETARIA DE CONTRALORIA Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

9. Recibe y revisa que la Solicitud de Cheque para Pago a Proveedor, asi como la documentacion
anexa cumpla con los lineamientos establecidos y en caso de proceder la envia a la Direccion de
Egresos para dar seguimiento al tramite correspondiente.

“En caso de que dicha documentacién no cumpla con los lineamientos establecidos la turna
a la Direccién de Adquisiciones, para su correcciéon”.

DIRECCION DE EGRESOS

10. Elabora el Cheque correspondiente a la Solicitud de Cheque para Pago a Proveedor.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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PROVEEDOR
11. Acude a la Direccion de Egresos para efectos del cobro de la Orden de Compra correspondiente.

“Para efecto del cobro de su Factura, debera presentarse a las Oficinas de la Direccion de
Egresos los dias viernes de 13:00 p.m. a 16:00 p.m. con una copia de la Orden de Compra,

Copia de la Factura, debidamente sellada por las autoridades correspondientes, asi como la
copia de la Credencial de Elector, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal”.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PAGO DE VALES DE COMBUSTIBLE

INICIO

A
COORDINACION DE SERVICIOS Y
COMPRAS INDIRECTAS

Entrega mensualmente al Coordinador
Administrativo de la Dependencia

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DE LA DEP. SOLICITANTE

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DE LA DEP. SOLICITANTE

PROVEEDOR

los Vales de C:
autorizados, asi mismo entrega un formato
especificando los nimeros de folios que
abarcan los Vales.

\ AUXILIAR ADMVO. DE LA
COORDINACION DE SERVICIOS.

Envia la Orden de Pago, Pdliza,
factura y relacién de los Proveedores
ala Coordinacién de Control y
Fiscalizacion de la Secretaria de
Contralorfa y Desarrollo
Administrativo.

Revisa que los folios de los Vales de
Gasolina estén completos y procede a

firmar de conformidad el Formato de
Control de Entrega de Vales de
Combustible al término del periodo.

Devuelve los Vales que no fueron

consumidos durante el mes anterior
de la Direccién de Adquisiciones

Acude a la Direccion de
Adguisiciones a entregar las facturas
del periodo semanal, junto con los
vales que se consumieron .

AUXILIAR ADM. DE LA COOR. DE
SER. Y COMP. DIREC.

AUXILIAR ADM. DE LA COOR. DE
SER. Y COMP. DIREC.

COORDINACION DE CONTROL DE LA
SECRETARIA DE CONTRALORIA Y
| DESARROLLO ADMINISTRATIVO |
Recibe y revisa que la Orden de Pago, y la|
documentacién anexa cumpla con los|
i i por la Ct i0
de Control y Fiscalizacion de la Sria. def
Contraloria y Desarrollo Administrativo Mpal.
en su caso , la envia a la Dir. de Egresos parg]
su tramite correspondiente.

L »

correspondiente..

Elabora fa Solicitud de Cheque para
Pago a Proveedor, anexa la péliza y
factura, recaba la firma de

autorizacion del Director de «
Adguisiciones y envia al Secretario
de Administracion para tramite

Genera la pdliza de consumo en el
sistema y elabora un reporte del

mismo por Direccién y Nimero
econémico del vehiculo.

AUXILIAR ADM. DE LA COOR. DE
SER. Y COMP. DIREC.

Captura los vales ademas de su
respectivo ticket , y coteja que la|
cantidad en litros e importe
correspondan al de la factura.

DIRECCION DE EGRESOS

Recibe la documentacién y elabora
el cheque correspondiente a la Orden
de Pago.

PROVEEDOR

Acude a la Direccion de Egresos

Y

para efectos del cobro de la Orden de
Pago correspondiente.

FIN

SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES

SECRETARIO DE
ADMINISTRACION
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lIl. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

5. PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DEL EQUIPO DE COMUNICACION

DEPENDENCIA SOLICITANTE

1. Envia un Oficio a la Direccién de Adquisiciones, solicitando la asignacion de un Equipo de
Comunicacion.

“En el Oficio debera explicar la solicitud del equipo y justificar la necesidad de este, de
acuerdo alas necesidades del puesto.”

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

2. Recibe el Oficio y analiza, si la causa o0 necesidad justifica la asignacion del equipo, plasma su Vo.
Bo.

“En caso de que la causa o la necesidad no justifique la asighacion del equipo, debera
notificar por escrito a la Dependencia solicitante del porque de la negacion”.

3. Turna el Oficio y gira instrucciones al Coordinador de Servicios y Compras Indirectas, para que se
realice el tramite con el Proveedor correspondiente.

“En caso de que se trate de un contrato por un teléfono celular, se contratara con el Tiempo
Aire autorizado por el Director de Adquisiciones”.

“Todos los contratos por servicio de Equipo de Comunicacién, deberan ser autorizados por
el C. Sindico del R. Ayuntamiento”.

COORDINADOR DE SERVICIOS Y COMPRAS INDIRECTAS
4. Asigna el contrato al Proveedor correspondiente.
PROVEEDOR

5. Acude a la Direccién de Adquisiciones a entregar el equipo solicitado.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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COORDINADOR DE SERVICIOS Y COMPRAS INDIRECTAS

6.

Recibe y verifica que el equipo se encuentre en dptimas condiciones y que cuente con la garantia
de servicio.

“En caso de que el equipo presente una falla o desperfecto, debera solicitar oportunamente
al Proveedor la reparacion del mismo o la reposicion del mismo”.

Elabora un oficio y hace entrega de los equipos y la Carta de Resguardo al Coordinador
Administrativo de la Dependencia solicitante.

“La Carta de Resguardo de Equipo, debera ser firmado estar firmada por el Director de
Adquisiciones y el Empleado Municipal, contendra los siguientes datos:

a) Tipo de Equipo

b) Marca (Motorola, Samsung, Sony Ericsson, Nokia, etc.)

¢) Modelo

d) Nimero de Serie

e) Accesorios

f) Nombre; Nimero de Némina y Departamento del Resguardante
g) Fecha

h) Firma de Recibido del Resguardante”.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

8.

Recibe y verifica que el equipo este completo de acuerdo a lo establecido en el contrato y
especificaciones del equipo (Equipo, cargador, etcétera).

EMPLEADO MUNICIPAL

9.

Acude con el Coordinador Administrativo para que este le entregue el equipo de comunicacién que
le fue asignado, esto con la finalidad de que revise y firma de Vo. Bo.

“En caso de que el Empleado Municipal se le extravié el equipo, debera reponer el equipo de
acuerdo a las caracteristicas del mismo”.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

10. Envia las Cartas de Resguardo al Coordinador de Servicios y Compras Indirectas para su tramite

correspondiente.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
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COORDINADOR DE SERVICIOS Y COMPRAS INDIRECTAS

11. Recibe las Cartas de Resguardo y envia una copia a la Direccion de Recursos Humanos y otra a la
Direccién de Patrimonio para su tramite correspondiente.

12. Recibe mensualmente la factura o comprobante por parte del Proveedor correspondiente.
13. Analiza los detalles de los consumos en base al plan establecido en el Contrato.

“En caso de que el usuario se exceda del limite de crédito establecido, deberé& notificarle que
deberéd pagar el excedente, a excepcion de que lo justifique por escrito”.

14. Elabora la pdliza y la Solicitud de Cheque para Pago a Proveedor, para solicitar las firmas de
autorizacion del Director de Adquisiciones y del Secretario de Administracion respectivamente.

DIRECTOR DE ADQUISICIONES
15. Recibe y firma la Solicitud de Cheque para Pago a Proveedor y lo entrega para su debido tramite.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA COORDINACION DE SERVICIOS Y COMPRAS INDIRECTAS

16. Recibe la Solicitud de Cheque para Pago a Proveedor, anexa la pdliza y factura para enviarla a la
Coordinacion de Control y Fiscalizacién de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo.

COORDINACION DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LA SECRETARIA DE CONTRALORIA Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

17. Recibe y Verifica que la Solicitud de Cheque para Pago a Proveedor y en caso de proceder, este la
envia a la Direccion de Egresos para su tramite correspondiente.

“En caso que la Solicitud de Cheque para Pago a Proveedor no cumpla con todos los
lineamientos establecidos, se deberd enviar a la Direccion de Adquisiciones, para su
correccién”.

DIRECCION DE EGRESOS

18. Verifica y elabora el Cheque correspondiente a la Solicitud de Cheque por Pago a Proveedor y lo
envia junto con la péliza a la Direccion de Adquisiciones.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
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DIRECCION DE ADQUISICIONES
19. Recibe el Cheque y la pdliza y la entrega al Proveedor
PROVEEDOR

20. Acude a la Direccion de Adquisiciones para realizar el cobro.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ASIGNACION DE EQUIPO DE COMUNICACION

INICIO

y
DEPENDENCIA SOLICITANTE

Envia un oficio a laDireccién de

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

Adquisiciones, solicitando la
asignacion de un equipo de|
comunicacion.

COORDINADOR DE SERVICIOS Y
COMPRAS INDIRECTAS

Envia una copia de la carta de|

Recibe el oficio y determina si la
causa o la necesidad justifica la
asignacion del equipo, plasma su
firma de Visto Bueno y lo turna al
Director de Adquisiciones para su
trémite correspondiente..

Recibe el oficio y da instrucciones al

COORDINADOR DE SERVICIOS Y
COMPRAS INDIRECTAS

Coordinador Servicios y Compras
Indirectas para que asigne un
contrato con el Proveedor|
correspondiente.

Asigna el contrato al Proveedor
correspondiente.

COORDINADOR DE SERVICIOS Y
COMPRAS INDIRECTAS

COORDINADOR DE SERVICIOS Y
COMPRAS INDIRECTAS

PROVEEDOR

resguardo a la Direccion de Recursos|.4
Humanos y otra a la Direccion de|
Patrimonio para integrarla a su
expediente.

A

COORDINADOR DE SERVICIOS Y
COMPRAS INDIRECTAS

Recibe mensualmente la Factura o

Elabora una carta de resguardo y|

recaba la firma del usuariolq

correspondiente y le entrega el
equipo de comunicacion (teléfono|
celular y radiolocalizadores)

Acude a la Direccién de

Recibe y verifica que el equipo selq
encuentre en 6ptimas condiciones y
que cuente con garantia de servicio.

Adquisiciones a entregar el equipo
solicitado.

COORDINADOR DE SERVICIOS Y
COMPRAS INDIRECTAS

COORDINADOR DE SERVICIOS Y
COMPRAS INDIRECTAS

comprobante por parte del Proveedor|
correspondiente

PROVEEDOR

Acude a la Direccion de Egresos para

N Analiza los detalles del comprobante

o factura en base a los planes de|
tiempo establecido en el Contrato.

P autorizacion del Director de

Elabora la Péliza y la Orden de Pago
para solicitar las firmas de

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

y

Firma la Orden de Pago y la entregal

Adquisiciones y del Secretario de
Administracion respectivamente.

DIRECCION DE EGRESOS

efectos del cobro de la factura
correspondiente.

FIN

Verifica y elabora el cheque
correspondiente a la Solicitud de

COORDINACION DE CONTROL Y
FISCALIZACION DE LA SECRETARIA DE
CONTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

Chegue por Pago a Proveedores y lor

envfa con la pdliza a la Direccion de
Adquisiciones.

Recibe y verifica las Ordenes de
Pago y en caso de proceder la envia| g

para su tramite.

A 4

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION DE SERVICIOS Y
COMPRAS INDIRECTAS

Recibe la Orden de Pago, anexa la Péliza
y factura para enviarla a la Coordinacién

a la Direccion de Egresos para su
tramite correspondiente.

de Control y Fiscalizacion de la Secretaria
de Contralorfa y Desarrollo Administrativo
Municipal para su revision.

SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES
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ADMINISTRACION
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Direccion de
Adquisiciones

INSTRUCTIVO DE LLENADO

2. DEPENDENCIA SOLICITANTE

Fecha de elaboraciéon: La Dependencia solicitante,
debera anotar claramente el dia, mes y afio en que se
elaboro la requisicion.

No. de requisicion: La Direccion de Adquisiciones,
debera plasmar el nimero consecutivo de la requisicion
recibida.

Folio del Usuario: La Dependencia solicitante, debera
anotar

Cuenta: Debera anotar claramente la cuenta
presupuestal donde se cargara el bien y/o servicio.
Dependencia: Anotar el nombre de la Dependencia
solicitante.

Lugar de Entrega: Anotar el domicilio donde se recibiran
los bienes y/o servicios.

Sub-Cuenta: Debera anotar la sub-cuenta presupuestal
de la Unidad Administrativa solicitante.

Unidad Administrativa: Anotar el nombre de la Unidad
Administrativa que solicita.

Teléfono: Registrar el ndmero telefonico de la Unidad
Administrativa solicitante.

Solicitante: Anotar el nombre de la persona que solicita
el bien y/o servicio.

Fecha requerida: Anotar la fecha en la que se requiere
el bien y/o servicio.

Cuenta Presupuestal: Deberd4 anotar claramente la
cuenta presupuestal donde se cargara el bien y/o
servicio.

Cddigo del Articulo: Anotar el codigo del articulo
Cantidad: Anotar la cantidad de bienes que se requieren
Descripcion completa del Bien o Servicio: Asi como la
descripcion del bien y/o servicio que se requiere.

Uso y tiempo de consumo: Debera especificar el uso y
tiempo en el que se consumird el bien o servicio

Fondo: Debera marcar si la compra es con recursos
propios u otros y en caso de que asi lo sea, especificar

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
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el tipo de recurso.

3. AUTORIZA La Dependencia solicitante, debera recabar los nombres
y firmas de autorizacion del Titular de la Unidad
Administrativa y del Titular de la Dependencia.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
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2. CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES
4 N\
GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N}JEVO LEON
SECRETARIA DE ADMINISTRACION °
DIRECCION DE ADQUISICIONES
CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES
No. DE REQUISICION DA
(1®ADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES
PROVEEDOR 1 — PROVEEDOR 2 PROVEEDOR 3

CONDICIONES DE PAGO

TIEMPO DE ENTREGA

ORDEN DE COMPRA

DESCRIPCION COMPLETA PRECIO PRECIO TOTAL PRECIO TOTAL
DEL BIEN O SERVICIO LINITARIO TOTAL UNITARIQ UNITARIQ
@ TOTAL $ TOTAL S TOTAL $
1/
DIRECTOR [)E NORMATIVIGAEY " PEAPQUSIIANES T 0R DE SECRE NRMBRE (¥ EIRMA DE QUENSETZ02 10 DE CONTIRALORIA Y
MODERNlZNJ(’)N ADMINISTRATIVA ADOQUISTCTONES ADMINIS TRACION DESARROITO ADMINISTRATIVO
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GOBIERNO DE GUADALUPE
Direccion de
Adquisiciones

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. CUADRO COMPARATIVO DE

COTIZACIONES

2. TOTAL

3. FIRMA

Proveedor: Debera especificar claramente el
nombre o razén social de cada uno de los tres
proveedores.

Condiciones de Pago: Debera especificar
claramente las condiciones de pago que ofrece
cada uno de los tres proveedores.

Tiempo de entrega: Debera especificar el plazo de
entrega del bien y/o servicio.

Orden de Compra: Anotar el nimero de la Orden de
Compra.

Descripcién completa del bien y/o servicio: Anotar la
descripcidn del bien y/o servicio que se requiere.
Precio Unitario y Total: Debera detallar de cada
proveedor el precio unitario del bien y/o servicio, asi
como su valor total.

Debera anotar el monto total de la suma de la
compra en su apartado correspondiente.

El Director de Adquisiciones debera anotar su
nombre y plasmar su firma de autorizado; asi
mismo, debera anotar nombre y firma la persona
gue realiz6 la cotizacion.
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MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Péag. 49
31- Octubre-2001 01 -Junio-2010 MP060302




_ SECRETARIA DE

CONTRALORIA Y DESARROLLO

) ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA cainocza»ero

T GOBIERNO D
GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion de
Procedimientos Adquisiciones

V. ANEXOS
3. ORDEN DE COMPRA

GOBIERNO MUNICIPAL DE CIUDAD GUADALUPE, N.L.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES

ORDEN DE COMPRA FOLIO: 000000
DATOS DEL PROVEEDOR

NOMBRE: CODIGO: JaN FECHA:___

DOMICILIO: C.P. (1 ) REQUISICION: [ 2 \
COLONIA: TELEFONO: \ / DEPENDENCIA: \ ]
CIUDAD Y ESTADO: RF.C. UNIDAD ADMINISTRATIVA: ~_“

(t N
CODIGO DEL CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO IMPORTE
ARTICULO UNITARIO

O,

TOTAL DE LA ORDEN

ELABORO AUTORIZO CONDICIONES DE PAGO: DE COMPRA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA @

\ 4
@ ENTREGA DE MERCANCIA:
NOMBRE: LUGAR DE ENTREGA:

2 ( )

PARA USO EXCLUSIVO DE LA COORDINACION DE PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE
CONTROL Y FISCALIZACION EGRESOS
FECHA DE RECIBIDO: SELLO Y FIRMA DE REVISADO: SELLO Y FIRMA DE RECIBIDO:
J
N\ J

INSTRUCCIONES AL VENDEDOR
.- PARA EL PAGO: DEBE ENVIARSE LA FACTURA POR CUADRIPLICADO A LA DIRECCION DE EGRESOS, ACOMPANADA DE ESTA ORDEN.
.- EL NOUMERO DE ESTA ORDEN DEBE APARECER EN REMISION-FACTURA, PAQUETE, LISTAS DE EMBARQUE, ETC.
.- AL EFECTUAR LA ENTREGA DE LA MERCANCIA, DEBERA RECABARSE LA FIRMA, SELLO, NOMBRE, PUESTO Y NUMERO DE EMPLEADO QUE RECIBE.
- DEBE FACTURARSE POR SEPARADO CADA ORDEN.

[NENFANNES
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MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Péag. 50

31- Octubre-2001 01 -Junio-2010 MP060302

3N + EFICIENCIA

UADALUPE




GOBIERNO 2009-2012

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ctuces. o

Manual de Politicas y
Procedimientos

_ SECRETARIA DE
CONTRALORIA Y DESARROLLO
) ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Direccion de
Adquisiciones

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. DATOS DEL PROVEEDOR

2. FECHA, REQUISICION,
SECRETARIA, UNIDAD
ADMINISTRATIVA

3. DESCRIPCION DEL ARTICULO

4. NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN
ELABORO, AUTORIZO Y LAS
CONDICIONES DE PAGO

5. DATOS DE LA ENTREGA DE LA
MERCANCIA

6. DATOS PARA USO EXCLUSIVO
DE LA COORDINACION DE
CONTROL Y FISCALIZACION

7. DATOS PARA USO EXCLUSIVO
DE LA DIRECCION DE EGRESOS

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES

Debera anotar los siguientes datos del proveedor:
su nombre completo, domicilio, colonia, Ciudad y
Estado, su cddigo en el sistema, su coédigo postal,
teléfono y su Registro Federal de Causantes.

Debera especificar, como control interno de la
Direccion, la fecha en que se genera la Orden de
Compra el namero de consecutivo de la requisicion
la cual gener6 la Orden de Compra, y la
Dependencia y la Unidad Administrativa solicitante.

Debera especificar claramente la cuenta contable de
la cual pertenece el articulo, el codigo del articulo en
el sistema, la cantidad que se va a adquirir, la
descripcion completa del mismo, precio unitario y la
cantidad del importe total de la Orden de compra.

El Director de Adquisiciones debera anotar su
nombre y plasmar su firma de autorizado; asi mismo
quien elabor6 la orden de compra debera anotar su
nombre y plasmar su firma; ademas se debera
especificar las condiciones de pago (plazos) que se
acordaron con el proveedor para liquidar el importe
total de la mercancia.

Debera anotar el nombre de quién recibe la
mercancia, asi como del lugar de entrega de la
misma.

Debera anotar la fecha en que se recibi6é la Orden
de Compra, asi como plasmar el sello y firma de
revisado.

Debera plasmar el sello y firma quien recibié la
Orden de Compra, asi como anotar el codigo y
fecha de autorizacion.

SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

SECRETARIO DE
ADMINISTRACION

Entra en Vigor:
31- Octubre-2001

Modificacion:
01 -Junio-2010

Clave de Consulta:
MP060302

Pag. 51

CION + EFICIENCIA

2 + PROYECCIO
GOBIERNO DE GUADALUPE



_ SECRETARIA DE
CONTRALORIA Y DESARROLLO

) ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE NORMATIVIDAD
Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA cranccza- sroveccion - criciencia
G, Cmbas miniings e b/ GOBIERNO DE GUADALUPE
GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccién de
Procedimientos Adquisiciones

V. ANEXOS
4. CONVOCATORIA

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES
CONVOCATORIA

El Gobierno Municipal de Guadalupe, Nuevo Leén, a través de la Secretaria de Administracion, con fundamento en lo establecido en los articulos
13 fraccion 1, 22 y los diversos del Capitulo Il y demas relativos del Reglamento sobre las Bases Generales para las Finanzas Publicas en el
Municipio de Guadalupe, Nuevo Ledn, convoca a las personas fisicas y/o morales, que retinan la capacidad legal, técnica y econémica
establecida en las bases, a participar en los concursos de adquisiciones, mediante la adquisicién de Recursos Propios, de lo siguiente:

NOMERD DESCRIFCION FECHA JUNTE FREVIL OE | RECEFCION DE LFERTURA COSTODE LS CAPITAL COMTAELE
OE LICTACIAN DE LOS SERVICIOS LIMITE DE ACLARACIONES PROPUESTAS ECOMOMICA EASES MINIMO REQUERIDO
VENTA OE

BASES

DALFE T+ AOOLEICGNE | DIC.11,2000 DI 19 3001 OIC. 17 2001 OIC. 18,2001 1 500.00 FI00.,000 00
INSTALACIGN DE 12:00 HORAS 12:00 HORAS | 12:00 HORAS
ESTRUCTURAS ¥
MATERIAL P ARA

1| ratruLLzs, DE LA 2 3

SECRETARS DE
SEBURIDAD PLBLICA
T TRANSTD.

DALPSIZO N+ ADOUISICION DE DIC.11,2001 | DIC. 14 2001 14:00 OIC, 17 2001 DIC. 15, 2001 F1,500.00 $300,000 00
SISTEMAS DE HORAS 14:00 HORAS 14:00 HORAS
LOCALFEACIAN DE
WEHICULOS (GRS Y
UNA GRABADDRA
DIGITAL..

RECURSUS PRUPTUS

I REQUISITOS QUE DEBERAI 4 R LOS INTERESADOS.
A. Cédula de Registro Federal de Contribuyentes.
B. Cubrir el costo de las bases en la Direccion de Ingresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, con cheque a favor de Municipio de Guadalupe, N. L. o efectivo.

1. CONSULTAS Y ADQUISICIONES DE LAS BASES.
A. Los interesados podran acudir a consultar las bases de éstas Licitaciones Publicas Nacionales, antes de adquirirlas, en las oficinas de la Direccién de Adquisiciones de la
Secretaria de Administracion, localizadas en el 2° piso del recinto oficial del Palacio Municipal, ubicado en las calles Hidalgo y Barbadillo, en el centro de esta Ciudad, a partir
de lafecha sefialada para tal efecto en esta Convocatoria, en el horario de 8:00 a 18:00 horas.
B. Las bases de licitacion se proporcionaran Gnicay exclusivamente a las personas fisicas y/o morales que satisfagan todos los requisitos sefialados en esta Convocatoria.
C. Lo acordado en la Junta Previa de Aclaraciones, formaré parte integrante de las bases para adjudicar el contrato.

Ill. PRESENTACION DE LAS OFERTAS.
A. El acto de presentacion y apertura de las ofertas se celebrard el diay hora indicados en esta Convocatoria, en la sala de juntas, adjunta a la recepcién de esta Presidencia
Municipal.
B. Los documentos deberan ser presentados en sobre cerrado en la fechay hora indicados para la recepcién de proposiciones, de acuerdo a lo establecido en las bases.

IV. CRITERIOS GENERALES DE ADJUDICACION.
La Convocante, con base en el andlisis comparativo de las proposiciones admitidas y con base a su presupuesto, emitiré los fallos respectivos, que seran el fundamento para
la emision de un Fallo Definitivo, En junta publica o por notificacion estricta, se dar& a conocer el Fallo Definitivo mediante el cual se adjudicara el contrato ala persona fisica
y/o moral que, de entre los proponentes, retina las condiciones legales, técnicas y econémicas requeridas y garantice satisfactoriamente el cumplimiento del contrato.

V. IDIOMA. (La presentacion de las proposiciones sera en idioma espaiiol).

VI. FECHA ESTIMADA DE INICIO Y TERMINACION DEL 19 DE DICIEMBRE DEL 2001 AL 19 DE ENERO DEL 2002.

VII. NO SE ENTREGARAN ANTICIPOS.

VIIl. LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES: LOS BIENES SE ENTREGARAN EN LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO.

GUADALUPE, NUEVO LEON A 05 DE DICIEMBRE DEL 2001

SECRETARIO DE ADMINISTRACION DIRECTOR DE ADQUISICIONES
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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Direccion de
Adquisiciones

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. NUMERO DE LICITACION
DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS

2. FECHAS PARA LA VENTA DE
BASES, JUNTA PREVIA DE
ACLARACIONES, RECEPCION DE
PROPUESTAS Y APERTURA
ECONOMICA

3. COSTO DE LAS BASES Y CAPITAL
CONTABLE MINIMO REQUERIDO

Debera especificar nimero (clave) de control
consecutivo de la Licitacion que se llevard a cabo.

Debera especificar la fecha exacta (dia, y mes) en que
se llevaran a cabo las diferentes etapas de la Licitacion,
asi como la hora exacta de las mismas.

Debera especificar el costo exacto de las bases asi
como el Capital Contable Minimo requerido para la
Licitacion.

4. FIRMAS Se deberan recabar las firmas del Secretario de
Administracion y del Director de Adquisiciones
respectivamente.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y

MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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IV.ANEXOS
5. INVITACION RESTRINGIDA

OF/DA/138/01

AT'N
Presente.- 1

Por medio de la presente le hago una atenta invitacién a participar en la Invitacién Restringida para la
adquisicion de servicios de Gastos Médicos para Funcionarios Municipales y Dependientes, que a continuacién se
describen:

NUMERO DE INVITACION DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS JUNTA PREVIA DE RECEPCION DE APERTURA ECONOMICA
ACLARACIONES PROPUESTAS
CONTRATACION DE SEGUROS
DA/IR/O1/01* DE GASTOS MEDICOS PARA ABRIL 06 DE 2001 ABRIL 16 DE 2001 ABRIL 19 DE 2001 10:00
FUNCIONARIOS MUNICIPALES 10:00 HORAS 10:00 HORAS HORAS

Y DEPENDIENTES

. RECURSOS PROPIOS

Agradecemos de antemano su participacién y esperamos contar con su asistencia.

ATENTAMENTE

‘

CD. GUADALUPE, N.L A v DEL

3

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

HIDALGO Y BARBADILLO S/N CENTRO CD. GUADALUPE, N.L TELS: 81-26-11-19

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. NOMBRE Y CARGO Debera anotar el nombre y puesto de la
persona a quien va dirigida la invitacion a
participar en el concurso.
2. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS Debera detallar claramente la descripcién del
FECHAS DE LAS ETAPAS bien o servicio que solicita la convocante,
DEL CONCURSO asi como las fechas y horas de cada una de

las etapas del concurso y asi mismo debe
definir con que tipo de recursos va a ser
adquirido el bien o servicio.

3. FIRMA'Y FECHA Deberd anotar la fecha en que se generd la
invitacion y se deberd recabar la firma de
autorizacion el Director de Adquisiciones para
su trdmite posterior.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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6. SOLICITUD DE PROVEEDORES
GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES
SOLICITUD DE PROVEEDORES 1
CLAVE:
FECHA:
2
NOMBRE O RAZON SOCIAL:
GIRO DE LA EMPRESA:
TELEFONOS:
DOMICILIO FISCAL:
(CALLE, NUMERO, COLONIA MUNICIPIO, ESTADO, Y CODIGO POSTAL)
RF.CYIO CURP.:
PERSONA OUE NOS ATENDERA:
MARCAR C(§1DICIONES DE PAGO: [ 1s0ias [ sopias [__] contapo
/REFERENCIAS COMERCIALES 4 N
NOMBRE DEL NEGOCIO PERSONA QUE ATIENDE TELEFONOS
1.-
2.-
3.-
o )
/PRINCIPALES PRODUCTOS 5 )
- /
( 6 REPRESENTANTE LEGAL GERENTE R
NOMBRES Y
NOMBRES Y
J
[NOTA: FAVOR DE ANEXAR COPIA DE LA CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL Y/O C.UR.P. )
COPIA DE ALTA EN HACIENDA Y CAMBIO DE DOMICILIO SI SE REQUIERE
COPIA DE ACTA CONSTITUTIVA (EN CASO DE SOCIEDADES MERCANTILES)
CATALOGO DE PRODUCTOS
FOTOGRAFIA DE FACHADA DEL NEGOCIO
COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR (REPRESENTANTE LEGAL)
COPIA DE CARTA PODER (EN CASO QUE NO SE MENCIONE EN EL ALTA CONSTITUTIVA). )

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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SECRETARIA DE
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GOBIERNO DE GUADALUPE
Direccion de
Adquisiciones

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. CLAVEY FECHA

2. DATOS DEL PROVEEDOR

3. CONDICIONES DE PAGO

4. REFERENCIAS COMERCIALES

5. PRINCIPALES PRODUCTOS

6. REPRESENTANTE LEGAL

Debera anotar la clave al expediente del
Proveedor que se va a dar de alta, asi como la
fecha del registro del mismo.

Debera detallar claramente el nombre o razén
social, domicilio fiscal (de la empresa), su
Registro Federal de Contribuyentes, el giro de la
empresa asi como en nombre de la persona
encargada de realizar el servicio.

Debera elegir el plazo de las condiciones de
pago que se acordo con el Proveedor.

Debera anotar el nombre de tres negocios los
cuales seran las referencias comerciales del
Proveedor, ademas de el nombre la persona
gue atiende, y sus teléfonos.

Debera anotar claramente los productos o
servicios que ofrecera.

Debera anotar el nombre de su Representante
Legal, asi como el nombre del Gerente de la
Empresa (en su caso).

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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7. VALE DE COMBUSTIBLE PARA CONTENEDORES

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.
VALE DE COMBUSTIBLE "
CONTENEDORES .
VALE NUMERO
( SURTIR EN R
2
SECRETARIA DIR.
3
COMBUSTIBLE IMPORTE MES
4
_ /
5
AUTORIZO SURTIDO POR DiA MES
ESTE VALE NO ES TRANSFERIBLE Y SOLO SERA RECIBIO
USADO EN EL ESTABLECIMIENTO ARRIBA CITADO.
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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GOBIERNO DE GUADALUPE
Direccion de
Adquisiciones

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. No. DE VALE

2. SURTIR EN:

3. SECRETARIA Y DIRECCION

4. COMBUSTIBLE
IMPORTE, Y MES

5. FIRMAS DE QUIEN AUTORIZO
QUIEN LO SURTIO, EL DIA Y MES

6. FIRMA DE RECIBIDO

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES

Debera especificar nimero consecutivo en el sistema del
vale que se expide.

Debera especificar el establecimiento donde se debe de
surtir el combustible.

Debera especificar el nombre de la Secretaria y Direccion
solicitante.

Debera anotar claramente el tipo de combustible que
surtird el usuario, el importe total en litros que se
consumen al surtir el vale.

Debera especificar la fecha exacta (dia y mes) en que se
surtio el vale, el nombre y firma de quién autoriz6 el vale,
de quién lo surtié y quién lo recibi6.

Debera plasmar la firma de la persona que recibio el vale.

SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

SECRETARIO DE
ADMINISTRACION
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IV. ANEXOS

8. VALE DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS OFICIALES

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.
VALE DE COMBUSTIBLE
Para uso exclusivo de vehiculos oficiales 1
VALE NUMERO
SURTIR EN MARCA MODELO PLACA
2
SECRETARIA DIR. ECO
3
4 COMBUSTIBLE IMPORTE MES LITROS )
4
- /)
COMBUSTIBLE SURTIDO
4 KILOMETRAJE PRECIO X LITRO LITROS SURT. IMPORTE N
AL SURTIR
5
\ J
6
AUTORIZO SURTIDO POR DiA MES
7
ESTE VALE NO ES TRANSFERIBLE Y SOLO SERA RECIBIO
USADO EN EL ESTABLECIMIENTO ARRIBA CITADO.
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. No. DE VALE Debera especificar nimero consecutivo en el sistema del
vale que se expide.
2. SURTIR EN: Deberé especificar el establecimiento donde se debe de
MARCA, MODELO, Y PLACA surtir el combustible, y la marca, modelo, y placas del
vehiculo que se abastecera del mismo.
3. SECRETARIA Y DIRECCION Debera especificar el nombre de la Secretaria y Dir.
Y No. DE ECO solicitante, asi como el nimero de ECO del vehiculo
solicitante.
4. COMBUSTIBLE Debera anotar claramente el tipo de combustible que
IMPORTE, MES Y LITROS surtird el usuario, el importe total en litros que se
consumen al surtir el vale, y el mes en que se surtio.
5. DATOS DEL COMBUSTIBLE Debera especificar el kilometraje exacto del vehiculo al
SURTIDO momento de surtir el combustible, el precio del mismo por

litros, la cantidad de litros que va a surtir y el importe total
en litros que se consumen al surtir el vale.

6. FIRMAS DE QUIEN AUTORIZO Debera especificar la fecha exacta (dia y mes) en que se
QUIEN LO SURTIO, EL DIA'Y MES surtio el vale, el nombre y firma de quién autorizo el vale,
de quién lo surtié, y quién lo recibid.
7. FIRMA DE RECIBIDO Deberda plasmar la firma de la persona que recibi6 el vale.
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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9. CONTROL DE ENTREGA DE VALES DE COMBUSTIBLE

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES
CONTROL DE ENTREGA DE VALES DE COMBUSTIBLE

] 1 ] 2
SECRETARIA PERIODO DEL:
DEL No. AL No.
ENTREGA RECIBE
FIRMA FIRMA
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. SECRETARIA Debera especificar el nombre de la Secretaria solicitante.

2. PERIODO Debera especificar el periodo de consumo de los vales de
combustible.

3. No. DE FOLIOS Debera anotar claramente el nimero de folio inicial y
namero de folio final que abarca la entrega de los vales de
combustible.

4. FIRMAS Debera anotar el nombre completo de la persona que
entrega y la persona que recibe y recabar las firmas de las
mismas

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y

MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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V. ANEXOS

10. CONTROL DE VALES DE COMBUSTIBLE CONSUMIDOS POR
CONTENEDORES

DIRECCION DE ADQUISICIONES
VALES DE COMBUSTIBLE CONSUMIDOS POR CONTENEDORES
SUPER SERVICIO EXPO, S.A. DE C.V.
1 2
FACTURA NO. 46815 JUNIO 28 DE 2001

VALE FECHA DE TIPO DE LITROS PRECIO POR
No. CONSUMO | COMBUSTIBLE | CONSUMO LITRO DEPTO. | CUENTAS TOTAL

3 4 5 6 7

ELABORADO POR: 8
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1. NUMERO DE FACTURA

2. FECHA

3. NUMERO DE VALE

4. FECHA DE CONSUMO

5. TIPO DE COMBUSTIBLE,

LITROS DE CONSUMO,
PRECIO POR LITRO

6. DEPARTAMENTO, CUENTA

7. TOTAL

8. ELABORADO POR:

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
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GOBIERNO DE GUADALUPE

Direccion de
Adquisiciones

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Debera especificar el numero de la factura

correspondiente.

Deberd especificar la fecha exacta en que fue llenado éste
formato.

Deberad anotar claramente el nimero de folio del vale
utilizado.

Debera anotar la fecha exacta en que fue surtido el vale.

Debera especificar el tipo de combustible que fue surtido,
asi como los litros que se consumieron, y el importe por
litro.

Debera anotar el nombre del Departamento al que
pertenece el vehiculo al que se le cargo el vale, asi como
el numero de cuenta al que se cargara el importe del vale.

Debera especificar el importe total de los vales

consumidos por contenedores.

Debera anotar el nombre y plasmar firma de quien elaboré
el formato.

SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES

SECRETARIO DE
ADMINISTRACION
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11. RESGUARDO DE EQUIPO DE COMUNICACION

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES
RESGUARDO DE EQUIPO DE COMUNICACION

TIPO DE EQUIPO: 1

MARCA:

MODELO:

SERIE:

ACCESORIOS:

FECHA DE ENTREGA:

SOLICITANTE

SECRETARIA 2 DIRECCION:

3 :

FIRMA DE AUTORIZACION
NOMBRE NOMBRE
ENTREGA RECIBE__
No. DE NOMINA
4
FIRMA FIRMA
FECHA DE DEVOLUCION DE EQUIPO: 5
CONDICIONES:
RECIBIDO POR:
FIRMA:
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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GOBIERNO 2009-201
Procedimientos

Manual de Politicas y

Direccion de
Adquisiciones

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. TIPO DE EQUIPO, MARCA, MODELO
SERIE, ACCESORIQCS, Y FECHA

Debera especificar el tipo, marca, modelo y nimero
de serie del equipo asi como los accesorios que lo

DE ENTREGA

2. SECRETARIA Y DIRECCION

3. FIRMA DE AUTORIZACION

4. ENTREGA DEL EQUIPO

5. DATOS DE LA DEVOLUCION
DEL EQUIPO

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

integran, asi como la fecha exacta en que se realiza
la entrega del equipo.

Debera especificar el nombre de la Secretaria y
Direccién que solicita el equipo.

Debera recabar la firma del Director de Adquisiciones.

Debera anotar el nombre completo de la persona que
entrega el equipo asi como de la persona que recibe,
ademas del No. de Nomina de éste ultimo, asi como
recabar sus firmas correspondientes.

Debera especificar la fecha en que fue devuelto el
equipo, la condiciones del mismo y el nombre y firma de
la persona que recibid.

SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

SECRETARIO DE
ADMINISTRACION

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES
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Direccion de
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12. ESTADO DE CUENTA DE CELULARES

RNO

DE GUADALUPE

ESTADOS DE CUENTA CELULARES

PERIODO:
NUMERO | DEPENDENCIA | NOMBRE | PLAN MIN MIN. COSTO | GASTO TOTAL ccC TOTAL CON
ACTUAL USUARIO USUARIO | MIN. | REAL LD PLAN ADIC. ) IVA
1 2 3 4 5
DIRECCION DE ADQUISICIONES 6
ELABORADO POR:
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y

MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

ADQUISICIONES

ADMINISTRACION

DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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Direccion de
Adquisiciones

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. NUMERO ACTUAL

2. DEPENDENCIA Y NOM. DE USUARIO

3. PLAN MINUTOS, MINUTOS
REALES, MINUTOS DE LARGA
DISTANCIA, COSTO PLAN,
GASTO ADICIONAL

4. TOTAL

5. CUENTA CORRIENTE Y
TOTAL CON IVA

6. FECHA'Y NOMBRE
QUIEN ELABORA

Debera especificar el nimero telefénico del equipo celular
del usuario actual.

Debera anotar la Dependencia y nombre del usuario
resguardante del equipo.

Debera especificar claramente el total de minutos que

comprende el plan que ofrece el servicio, los minutos

reales consumidos, los minutos de llamadas de larga

distancia que fueron utilizados, el costo del plany el
gasto de los minutos adicionales.

El total del importe sin IVA.

Debera especificar el nUmero de cuenta a la que se
cargard el gasto, asi como el total del importe con IVA.

Debera anotar la fecha exacta en que elabora el estado
de cuenta de los celulares, asi como el hombre completo
de quién lo elabora.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
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GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y
Procedimientos

V. ANEXOS

GOBIERNO DE GUADALUPE

Direccion de
Adquisiciones

13. FORMATO DE DEVOLUCION DE VALES DE COMBUSTIBLE

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES

FORMATO PARA DEVOLUCION DE VALES DE
COMBUSTIBLE
SECRETARIA: FECHA: 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2
FOLIO DEL VALE CANTIDAD VEHICULO
DEL / DE LITROS No. ECONOMICO PLACAS
o] A =
J T O
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. CORRESPONDIENTES AL MES DE Debera especificar el mes exacto de vigencia de los vales
de combustible.

2. SECRETARIA, UNIDAD Debera anotar la Unidad Administrativa que hace entrega
ADMINISTRATIVA Y FECHA de los vales que no fueron utilizados, asi como la
Secretaria de quien dependen, asi como la fecha exacta
(dia, mes, y afio) de la entrega de los vales.

3. FOLIO DEL VALE Debera especificar claramente el nimero del folio del vale
de combustible a regresar.

4. CANTIDAD DE LITROS Debera anotar los litros de cada vale que es devuelto.

5. VEHICULO Debera especificar el nimero econémico y placas de la
unidad vehicular que estan asignados a cada vale

6. FIRMAS El formato deberd ser firmado por el Responsable
Administrativo que entrega el formato, asi como del Titular
de la Unidad Administrativa de quien depende.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA Y
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