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|. INTRODUCCION

La Contraloria Municipal en uso de las facultades y obligaciones que le confieren los articulos
101 y 104, fraccion IV, de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon, expide el
presente Manual de Procesos de la Direccién de Adquisiciones de Sabinas Hidalgo,
Nuevo Leén.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definiciéon y documentacion de los procesos
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 cuestion.

Un proceso administrativo es un instrumento basico de coordinacién mediante el cual se
ordenan y enlazan las diversas actividades de trabajo, de acuerdo con una secuencia de las
operaciones realizadas por las distintas personas que en el intervienen. Asi mismo, los
Procesos 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 procesos
administrativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo con criterios y controles
establecidos, asi como para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades.

Sera responsabilidad de la Direccién de Adquisiciones y el personal a su cargo, la vigilancia
del cumplimiento de los procedimientos establecidos en el presente documento.

k. .contenido del presente Manual debera
notlflcarsguwhescrlto a la Contralorlaﬁ ( "f‘i para su validacion, documentacion y

autorlzaﬁl
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Il. OBJETIVOS

El presente Manual de Procesos de la Direccién de Adquisiciones de Sabinas Hidalgo,
Nuevo Leén, tiene como objetivo fundamental la definicién y documentacion de los procesos
de adquisiciones que sustentan la operacion de la Direccién de Adquisiciones, asi como
también, sefalar al personal involucrado y responsable en la ejecucion 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, verificar y autorizar
las actividades que se llevan a cabo en la Direccién de Adquisiciones cumpliendo con
los principios de oportunidad, transparencia y eficiencia administrativa.

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

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

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

Las politicas, procesos, flujos de mformac:lon repones y responsabilidades, descritos en el
), de Adqmsncnones de Sabinas Hidalgo,
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IV. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
¢ Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn.

¢ Codigo Fiscal del Estado de Nuevo Leon.

e Leyde Egresos del Estado de Nuevo Leon.

e Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn.

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contracion de Servicios del Estado de Nuevo
Leon.

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leon.
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V. DESCRIPCION DE PROCESOS

1. PROCESO PARA LA RECEPCION DE LA REQUISICION

AUXILIAR DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

1) Elabora la requisicion de acuerdo con el presupuesto autorizado por la Secretaria de

Tesoreria y Finanzas y las necesidades de la dependencia y basado en la planeacion y
programacion del ejercicio, genera mediante la equisicion y envia la original a la
Direccion de Adquisiciones.

“En caso de no contar con presupuesto debera pedirlo a la Secretaria de
Tesoreria y Finanzas que de estimarlo procedente lo autorizara y generara el
presupuesto en el sistema”.

“La Requisicion debera contener las firmas del Titular de la Dependencia
(Secretario o Director) y del Secretario de Tesoreria y Finanzas”.

“En el caso de las Requisiciones correspondientes articulos de oficina y material
de limpieza, estas deberdn ser enviadas a la Direccién de Adquisiciones de lunes
a miércoles, en un horario de 8:00 a 16:00".

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

“l a Requisicion debera contener las especificaciones técnicas tratandose de
cualquier bien o servicio”.

Auxm?@@ QOMPRAS DE LA DIRECGf DE.A
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“En el caso de las requisiciones correspondientes articulos de oficina y material
de limpieza, el Auxiliar de Compras deberd elaborar una requisicién global y
posteriormente la orden de compra correspondiente”.

“No se dara tramite a ninguna requisicion con fecha mayor a 30 dias naturales,
después de su elaboracién”.

3) Envia al Direcrtor de Adquisiciones para su tramite correspondiente.

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

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

5) Recibe de los Proveedores las Cotizaciones, revisa que cumplan con los lineamientos
establecidos por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
del Estado de Nuevo Ledn y determina en base al monto la forma en que se va a
adquirir el bien y/o el servicio.

PROCESO CONCLUIDO.
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2. PROCESO PARA LA CONTRATACION DE BIENES O SERVICIOS MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA CON TRES COTIZACIONES

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

1) Debera aplicar las condicionantes que se enmarcan en Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Nuevo Leén.

“Articulo 42. Causas de excepcion a la licitacién puablica

Las unidades de compras centralizadas de los sujetos obligados a que se refiere
el Articulo 1, bajo su responsabilidad, podridn contratar adquisiciones,
arrendamientos y servicios, sin sujetarse al procedimiento de licitacién publica, a
través de los procedimientos de invitacion restringida o de adjudicacién directa,
cuando:

I. El importe de cada operacion no exceda los montos maximos que al efecto se
establezcan en la Ley de Egresos del Estado para realizar compras por medio de
invitacion restringida o adjudicacién directa, siempre que las operaciones no se
fraccionen para quedar comprendidas en los supuestos de excepciéon a la
licitacion publica a que se refiere este Articulo;

Articulo 43. Procedimiento de adjudicacion directa
Las adjudicaciones directas podran realizarse por medio de un mercado virtual.
En los casos previstos por el Articulo 42, fraccion |, para contratar

adjudicaciones directas cuyo monto sea igual o superior a la cantidad sefalada
en la Ley de Egresos def Estado, se'febera contar con al menos tres cotizaciones
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AUXILIAR DE COMPRAS DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

2) Elabora el cuadro comparativo y recaba las firmas del Director de Adquisiciones.

3) Entrega al Director de Adquisiciones, el juego completo de la orden de compra,
Requisicién y tres cotizaciones en original y copia.

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

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 que genero la adquisicion junto con

la orden de compra.

“| a factura debe contener lo siguiente:

I. Cantidad

Il. Precio Unitario

Ill. Sub-Total
IV. IV.A (en caso)

V. Total con Numero y Letra
VI. Requisitos Fiscales por parte de.lr Proveedor

ViI.
VH(,,H mgylgencla

mummm MUNICIPAL
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“En el caso de las Requisiciones correspondientes Articulos de Oficina y de
Material de Limpieza, el Proveedor debera realizar la entrega directamente en la
Direccién de Adquisiciones”.

AUXILIAR DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

6) Recibe el bien o servicio, verifica que la factura cumpla con los requisitos fiscales y
lineamientos establecidos por la Direccion de Adquisiciones, la Secretaria de Tesoreria
y Finanzas y la Contraloria Municipal, le entrega al Proveedor copia de la factura o
comprobante, debidamente firmada y sellada de recibido y envia la original al auxiliar
de compras de la Direccion de Adquisiciones, para su tramite correspondiente.

PROVEEDOR

7) Recibe la documentacion y la entrega en la Direccion de Adquisiciones para su tramite
correspondiente.

AUXILIAR DE COMPRAS DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

8) Recibe la documentacion, verificando que cumpla con los requisitos fiscales vy
lineamientos establecidos por la Direccion de Adquisiciones, la Secretaria de Tesoreria
y Finanzas y la Contraloria Municipal y valida mediante el Sistema del SAT que los
datos del comprobante fiscal digital (CFDI) estén correctos.

EN CASO DE QUE LA DOCUMENTACION ESTE COMPLETA Y CORRECTA

9) Envia la documentacién al Director de Adquisiciones para su posterior tramite de pago
a la Direccion de Ingresos y Egresos de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.
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e Factura, y
e Documentacion Soporte”.

DIRECTOR DE ADQUISICIONES
10) Recibe y revisa que la documentacion esta completa y debidamente firmada y en caso
de proceder, la turna a la Direccion de Ingresos y Egresos de la Secretaria de

Tesoreria y Finanzas para su programacion de pago.

“En caso de que dicha documentacion no cumpla con los lineamientos
establecidos la turna al Auxiliar de Compras de la Direccion de Adquisiciones,
para su correccion”.

DIRECCION DE INGRESOS Y EGRESOS DE LA SECRETARIA DE TESORERIA Y
FINANZAS

11)Verifica y de ser procedente elabora el Cheque correspondiente a la Orden de Compra.
12)Pasa el Cheque a firma del Secretario de Tesoreria y Finanzas.

13)Captura el Cheque a favor del proveedor y contabiliza.

14)Entrega el Cheque al proveedor.

15)Anexa la poliza del cheque a la documentacioén y archiva el expediente para futuras
consultas y/o aclaraciones.
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3. PROCESO PARA LA ADQUISICION DE UN BIEN O SERVICIO MEDIANTE INVITACION
RESTRINGIDA

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

1) Debera aplicar las condicionantes que se enmarcan en Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Nuevo Leon.

“Articulo 25. Tipos de procedimientos

Los entes gubernamentales seleccionardan de entre los procedimientos que a
continuacion se senalan, aquél que de acuerdo con la naturaleza de Ia
contratacion asegure las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes:

I. Licitacion publica;

Il. Invitacién restringida;

lll. Adjudicacion directa; y

IV. Subasta electrénica inversa.

Debiendo observar los montos establecidos en la Ley de Egresos del Estado de
Nuevo Ledn, para los diferentes tipos de adquisicién.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios se adjudicardn, por regla general,
a través de licitaciones publicas, mediante convocatoria publica, para que
libremente se presenten propuestas solventes para acreditar las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad
y demas circunstancias pertinentes, de acuerdo con lo que establece la presente
Ley.
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Los entes gubernamentales deberdn proporcionar a todos los interesados igual
acceso a la informacién relacionada con los procedimientos a que se refiere este
Capitulo: De los procedimientos de contratacién, a fin de evitar favorecer a algtin
participante.”

AUXILIAR DE COMPRAS DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

2)

;0 internacional.”
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Previamente a la elaboracion de las bases y las invitaciones a cuando menos 3-tres
proveedores, debera realizarse un analisis de precios del bien 6 servicios que se va a
adquirir para obtener el Presupuesto Base.

“Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios del Estado
de Nuevo Ledén

Articulo 26. Investigacion de mercado

Los entes gubernamentales, por conducto de la Unidad Centralizada de Compras
o de sus unidades de compras, deberdn realizar una investigaciéon de mercado
sobre las condiciones del bien, arrendamiento o servicio objeto de Ia
contratacion, a efecto de buscar las mejores condiciones para el Estado o sujeto
obligado. El Reglamento de esta Ley sefnalard los casos de excepcién en los que
no sera necesario efectuar la investigacién de mercado.

La investigacion de mercado deberd proporcionar al menos la siguiente
informacion:

I. La verificacién de la existencia de los bienes, arrendamientos o servicios y de
los proveedores a nivel local, nacional o internacional; y

Il. El precio maximo de referencia basado en la informacién que se obtenga en Ila
propia dependencia, entidad o unidad administrativa, de otras dependencias,
ent:dades o umdades admm:stga ivas;.de organismos ptibh‘cos o pn'vados de

La investigacion deg -;-:_ "'--;- puede basarse en mformac:on local,
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3) Elabora las bases y las invitaciones a cuando menos 3-tres proveedores, conforme a
los requerimientos de la dependencia solicitante y las envia al Director de
Adquisiciones para su autorizacion.

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

4) Recibe, revisa y verifica que las de las bases y las invitaciones a cuando menos 3-tres
proveedores, estén elaboradas correctamente bajo los lineamientos establecidos por la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de
Nuevo Ledn, y demas normativa aplicable y una vez autorizadas las bases por el
Director de Adquisiciones las envia para firma al Secretario de Tesoreria y Finanzas.

TESORERO MUNICIPAL

5) Recibe, para su firma las bases y las invitaciones a cuando menos 3-tres proveedores y
las regresa de inmediato a la Direccién de Adquisiciones.

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

6) Envia un oficio al Auxiliar de Compras de la Direccion de Adquisiciones, donde se le
solicita girar las invitaciones a los proveedores seleccionados.

AUXILIAR DE COMPRAS DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

7) Notifica a los proveedores seleccionados para participar en el procedimiento de
Invitacion Restringida.

8) Pone a disposicion de los interesados las bases para el concurso a partir de la fecha y
en los horarios dados a conocer epfa&.invitaciones.
‘\,mm&k ] ‘c ¢ B ¢
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)Acude al Banco que se le indique a efectuar el pago por compra de las Bases

FINANZAS

11)Acude a la Direccién de Ingresos y Egresos de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas

para obtener el Recibo de Pago por compra de Bases

DIRECCION DE INGRESOS Y EGRESOS DE LA SECRETARIA DE TESORERIA Y

12)Recibe el comprobante de pago por compra de bases y emite el Recibo Oficial
PROVEEDOR

13)Entrega el Recibo de Pago al Auxiliar de Compras de la Direccion de Adquisiciones

AUXILIAR DE COMPRAS DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

14)Recibe los comprobantes de pago y les entrega una copia fotostatica de las bases y les
informa la fecha, hora y lugar en que se realizara la Junta de Aclaraciones

JUNTA DE ACLARACIONES

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

requeridas en el Acto

son:

Secretario de Tesoreria y F;@amgs

Director de Adqu:s:c;ones.f ¢
& N i, Secretario de Ayuntam:eﬂ D
& (9 Sindico;

)Se presentan los proveedores inscritos en la Invitacion Restringida y las autoridades

“lL as autoridades deberin acudir personalmente a las Juntas de Aclaraciones
L]

! Representante del ﬂneMM&mm& L1124 ‘%i.:r 3
CON _' ol . Gobierno Municipal 2021-2u. e g
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PROVEEDORES
16)Exponen, en su caso, los cuestionamientos necesarios para debida su aclaracion.
REPRESENTANTE DEL AREA REQUIRIENTE

17)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,
debera hacerla del conocimiento de los presentes”.

UNA VEZ CERRADA LA JUNTA DE ACLARACIONES
DIRECTOR DE ADQUISICIONES
18)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.

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

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

19)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 Dos sobres cerrados que
con\:tﬁgggén, por separado, en Origiﬁ' “y«una Copia, la Propuesta Legal y Técnica y
SORE , suestas, ninguno de los par}_i‘gi,ggntes podra

-3
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20)Solicita la firma de los Concursantes y los Servidores Publicos invitados en los sobres
cerrados que 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”.

21)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.

22)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, le
entrega copia a cada uno de ellos y les notifica la fecha, hora y lugar en que se llevara
a cabo la segunda etapa.

AUXILIAR DE COMPRAS DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES
23)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 Tesoreria
y Finanzas para su firma.

TESORERO MUNICIPAL

24)Recibe y firma el Fallo Técnico y Legal respectivamente.

ONOMICAS

c 19

AtLO LEGAL, TECNICO ¥,

R;'I'URA DE PROPUESTA__aS
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25)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 Econdmicas.

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

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

26)Procede a la apertura de sobres que contienen las Propuestas Econémicas de los
Licitantes cuyas Propuestas Legales y Técnicas no hubieran sido desechadas en la
primera etapa o un andlisis detallado 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.

27)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.

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

EVALUACION DE PROPUESTAS

AUXILIAR DE COMPRAS DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

Direé Secretarlo de T
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FALLO ECONOMICO Y ADJUDICACION DEL CONTRATO (TERCERA ETAPA)

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

30)Da a conocer el Fallo de la Invitacion Restringida, a quienes participaron en las etapas
de presentacion y apertura de las propuestas, fallo que se efectuara a favor del
Licitante que reuna las condiciones legales, técnicas y econémicas solicitadas por la
convocante que garantice satisfactoriamente el cumplimiento del Contrato.

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

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

33)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 Invitacion Restringida.

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

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

34)Solicita a la Direccion Juridica la elaboracion del contrato que se derivé con
fundamento en las Constancias del Expediente.

Hab*mn TBIRER S Adsiclones Sec‘re'@%"wﬂmﬁy Fania2/
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AUXILIAR DE COMPRAS DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

37)Elabora la Orden de Compra, y recaba la firma del Director de Adquisiciones.

38)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

39)Entrega la Factura o Comprobante a la Dependencia que generé la adquisicién junto
con la Orden de Compra.

“La factura debe contener lo siguiente:

X.

Xl.
Xll.
Xill.
XIV.
XV.
XVI.
XVIl.
XVIII.

Cantidad

Precio Unitario

Sub-Total

I.V.A (en caso)

Total con Numero y Letra

Requisitos Fiscales por parte del Proveedor
Sello de la Dependencia

Vigencia

Folio”.

“En el caso de las Requisiciones correspondientes Articulos de Oficina y de
Material de Limpieza, el Proveedor debera realizar la entrega directamente en la
Direccion de Adquisiciones”. — oo«

Secretarlo 3 ;. y Finanzas
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40)Recibe el bien o servicio, verifica que la factura cumpla con los requisitos fiscales y
lineamientos establecidos por la Direccion de Adquisiciones, la Tesoreria Municipal y la
Contraloria Municipal, le entrega al Proveedor copia de la Factura o Comprobante,
debidamente firmada y sellada de recibido y envia la Original al Auxiliar de Compras de
la Direccion de Adquisiciones, para su tramite correspondiente.

PROVEEDOR

41)Recibe la documentacion y la entrega en la Direccion de Adquisiciones para su tramite
correspondiente.

AUXILIAR DE COMPRAS DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

42)Recibe la documentacion, verificando que cumpla con los requisitos fiscales y
lineamientos establecidos por la Direccion de Adquisiciones, la Secretaria de Tesoreria
y Finanzas y la Contraloria Municipal y valida mediante el Sistema del SAT que los
datos del comprobante fiscal digital (CFDI) estén correctos.

EN CASO DE QUE LA DOCUMENTACION ESTE COMPLETA Y CORRECTA

43)Envia la documentacién al Director de Adquisiciones para su posterior tramite de pago
a la Direccion de Ingresos y Egresos de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

“La documentacion debera contener:
e Requisicion,
e Requisicion Global (en los casos de Articulos de Oficina y de Material de
Limpieza)
e Orden de Compra,
e Factura, y
e Documentacion Soporte” &,

R T,
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44) Recibe y revisa que la documentacion esta completa y debidamente firmada y en caso
de proceder, la turna a la Direccion de Ingresos y Egresos de la Secretaria de
Tesoreria y Finanzas para su programacion de pago.

“En caso de que dicha documentacion no cumpla con los lineamientos
establecidos por la turna al Auxiliar de Compras de Ia Direccién de
Adquisiciones, para su correccion”.

DIRECCION DE INGRESOS Y EGRESOS DE LA SECRETARIA DE TESORERIA Y
FINANZAS

45)Verifica y de ser procedente elabora el Cheque correspondiente a la Orden de Compra.
46)Pasa el Cheque afirma del Secretario de Tesoreria y Finanzas.

47)Captura el Cheque a favor del proveedor y contabiliza.

48)Entrega el Cheque al proveedor.

49)Anexa la poliza del cheque a la documentacion y archiva el expediente para futuras
consultas y/o aclaraciones.

PROCESO CONCLUIDO.

JIRECCIGN DE ADQUISICIONES
tiI(ELEIEIEE Mwiﬂi 2021-2024
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4. PROCESO PARA LA ADQUISICION DE UN BIEN O SERVICIO MEDIANTE LICITACION
PUBLICA

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

1) Debera aplicar las condicionantes que se enmarcan en Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de Nuevo Leon.

“Articulo 25. Tipos de procedimientos

Los entes gubernamentales seleccionardn de entre los procedimientos que a
continuacién se sefalan, aquél que de acuerdo con la naturaleza de la
contratacién asegure las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes:

I. Licitacion publica;

Il. Invitacién restringida;

Ill. Adjudicacion directa; y

IV. Subasta electrénica inversa.

Debiendo observar los montos establecidos en la Ley de Egresos del Estado de
Nuevo Leén, para los diferentes tipos de adquisicion.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios se adjudicaran, por regla general,
a través de licitaciones publicas, mediante convocatoria publica, para que
libremente se presenten propuestas solventes para acreditar las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad
y demds circunstancias pertinentes, de acuerdo con lo que establece la presente
Ley.

En los proced:m:entos de contratac:on debera asegurarse:

; T' informacién reﬂ%‘i ! -
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Capitulo: De los procedimientos de contratacion, a fin de evitar favorecer a algin
participante.”

AUXILIAR DE COMPRAS DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

2) Previamente a la elaboracion de las bases y la publicacién de la Convocatoria a la
Licitacion Publica, debera realizarse un analisis de precios del bien 6 servicios que se
va a adquirir para obtener el Presupuesto Base.

“Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado
de Nuevo Leén

Articulo 26. Investigacion de mercado

Los entes gubernamentales, por conducto de la Unidad Centralizada de Compras
o de sus unidades de compras, deberan realizar una investigacion de mercado
sobre las condiciones del bien, arrendamiento o servicio objeto de Ia
contratacion, a efecto de buscar las mejores condiciones para el Estado o sujeto
obligado. El Reglamento de esta Ley sefalara los casos de excepcion en los que
no sera necesario efectuar la investigacion de mercado.

La investigacion de mercado debera proporcionar al menos la siguiente
informacion:

I. La verificacién de Ila existencia de los bienes, arrendamientos o servicios y de
los proveedores a nivel local, nacional o internacional; y

Il. El precio maximo de referencia basado en la informacion que se obtenga en la
propia dependencia, entidad o unidad administrativa, de otras dependencias,
entidades o unidades administrativas, de organismos publicos o privados, de
fabricantes de bienes o prestadores del servicio, o una combinacion de dichas
fuentes. La investigacion de mercado puede basarse en informacion local,
nacronai o internacional.” )

@gum"zac"’" JIRECCION DE ADQUISICIONES
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DIRECTOR DE ADQUISICIONES

4) Recibe, revisa y verifica que las de las bases y los oficios de publicacién de la
Convocatoria a la Licitacion Publica en el Periodico Oficial del Estado y en un periédico
de circulacion local, estén elaboradas correctamente bajo los lineamientos establecidos
por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Nuevo Leon, y demas normativa aplicable y una vez autorizadas las bases por el
Director de Adquisiciones las envia para firma al Tesorero Municipal.

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

SECRETARIO DE TESORERIA Y FINANZAS

5) Recibe, para su firma para su firma las bases y la convocatoria y las regresa de
inmediato a la Direccién de Adquisiciones.

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

6) Envia un oficio al Area de Comunicacién Social, donde se le solicita la publicacion de la
Convocatoria, especificando forma y medidas.

AREA DE COMUNICACION SOCIAL

7) Se encarga de publicar la convocatoria de la Licitacion en base a lo solicitado por el

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

11)Acude a la Direcciéon de Ingresos y Egresos para obtener el Recibo de Pago por
compra de Bases.

DIRECCION DE INGRESOS Y EGRESOS

12)Recibe el comprobante de pago por compra de bases y emite el Recibo Oficial.
PROVEEDORES

13)Entrega el Recibo de Pago al Auxiliar de Compras de la Direccién de Adquisiciones.
AUXILIAR DE COMPRAS DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

14)Recibe los comprobantes de pago y les entrega una copia fotostatica de las bases y les
informa la fecha, hora y lugar en que se realizara la Junta de Aclaraciones.

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

JUNTA DE ACLARACIONES

15)Se presentan los proveedores inscritos en la licitacion y las autoridades requeridas en
el Acto.

\)gnl oS A,

“Las autoridades deberan acuﬁ'
sogm““ e,

. \gor de Adquisicion QE AN“IS":'U'ES
Arret. A
SROESay "’ﬁﬂ’ﬁm nicipal 2021-2024

Sabinas Hidalgo, N.L.
PAL REVISO

: @ liritipdr 2024 D:;Wsiciones
i rte Sanchez Ing. Martin Guadalupe Elizondo

Clsneros Garza

Puesto y Firma Puesto y Firma Puesto y Firma




MUNICIPIO DE SABINAS | REVISION No.:
HIDALGO, NUEVO LEON

1

' TSR ! A
7 SABINAS HIDALGO OMBRE DEL DOCUMENTO: |  CODIGO:
el MANUAL DE PROCESOS DE LA UISICIONES-001-
DIRECCION DE ADQUISICIONES 2023
VIGENTE APARTIRDE: |  PAGINAS:
2023 | T 28/34

e Sindico;
o Contralor Municipal; y
« Representante del Area Requirente.”
PROVEEDORES
16)Exponen, en su caso, los cuestionamientos necesarios para debida su aclaracion.

REPRESENTANTE DEL AREA REQUIRIENTE

17)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,
deberd hacerla del conocimiento de los presentes”.

UNA VEZ CERRADA LA JUNTA DE ACLARACIONES

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

18)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.

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

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

oﬁ
19)Presenta a las Autoridades y tom&l
juridica de los Concursantes o s Repr
dg -las propuestas que deb&faRiSes,
R rén, por separado, en Orig #"una Copia, la Propuesta fegal’y, Técnica y
il ¥ DIRECCION DE ADQUISICIONES R
Sohierno Municipal 2021-2024

22 i 0, N.L
REVISO

e 1/,

‘ge Asistencia acreditando la personalidad

fante y al mismo tiempo recibe a cada uno
Por escrito y en Dos sobr;e‘smcgqrrados que
i, <} .

Directo isiciones

1 2021-2024
nzalez\Gonzalez

Ing. Martin Guadalupe Elizondo

Cisneros Garza

Puesto y Firma Puesto y Firma Puesto y Firma




MUNICIPIO DE SABINAS ~ REVISIONNo.:
HIDALGO, NUEVO LEON ] '

7 SABINAS HIDALGO [
' voo-dndaiagienizlic MANUAL DE PROCESOS DE LA | ADQUISICIONES-001-
DIRECCION DE ADQUISICIONES 2023
VIGENTE APARTIRDE: |  PAGINAS:
2023 29/34

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

20)Solicita la firma de los Concursantes y los Servidores Publicos invitados en los sobres

cerrados que 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”.

21)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.

22)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, le
entrega copia a cada uno de ellos y les notifica la fecha, hora y lugar en que se llevara
a cabo la segunda etapa.

AUXILIAR DE COMPRAS DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

23)Analiza la documentacion referida y en conjunto con el Director de Adquisiciones,
elabora el Fallo Técnico y Legal correspondiente y los envia al Tesorero Municipal para
su firma.

SECRETARIO DE TESORERIA Y FINANZAS

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

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

25)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 Econdmicas.

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

“Se dara lectura al dictamen como resultado de la evaluacién de las Propuestas
Técnicas y Legales para dar inicio a la siguiente etapa del concurso”.

26)Procede a la apertura de sobres que contienen las Propuestas Econdémicas de los
Licitantes cuyas Propuestas Legales y Técnicas no hubieran sido desechadas en la
primera etapa o un analisis detallado 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.

27)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.

28)Recaba la firma de todos los Concursantes, Servidores Publicos e Invitados en el Acta,
les entrega copia de esta a cada ui 10. ¢ ellos y les notifica la fecha, hora y lugar en que
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29)Realiza en coordinacion con el Director de Adquisiciones los comparativos econémicos
de las propuestas mas solventes.

FALLO ECONOMICO Y ADJUDICACION DEL CONTRATO (TERCERA ETAPA)

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

30)Da a conocer el Fallo de la Licitacion, a quienes participaron en las etapas de
presentacion y apertura de las propuestas, fallo que se efectuara a favor del Licitante
que reuna las condiciones legales, técnicas y economicas solicitadas por la convocante
que garantice satisfactoriamente el cumplimiento del Contrato.

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

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

33)Determina cual Licitante reune las Condiciones Legales, Técnicas y Econdémicas
requeridas y solicita que proporcione la garantia de cumplimiento conforme a lo
establecido en las bases de la Licitacion.

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

DIRECTOR DE ADQUISICIONES
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36)Recaba en el Contrato las firmas de los funcionarios municipales y del Proveedor
ganador del Concurso.

AUXILIAR DE COMPRAS DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES
37)Elabora la Orden de Compra, y recaba la firma del Director de Adquisiciones.

38)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

39)Entrega la Factura o Comprobante a la Dependencia que generé la adquisicion junto
con la Orden de Compra.

“La factura debe contener lo siguiente:
XIX. Cantidad
XX. Precio Unitario
XXI. Sub-Total
XXll. I.V.A (en caso)
XXlll. Total con Numero y Letra
XXIV. Requisitos Fiscales por parte del Proveedor
XXV. Sello de la Dependencia
XXVI. Vigencia
XXVII.  Folio”. N ke
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AUXILIAR DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

40)Recibe el bien o servicio, verifica que la factura cumpla con los requisitos fiscales y
lineamientos establecidos por la Direccién de Adquisiciones, la Secretaria de Tesoreria
y Finanzas y la Contraloria Municipal, le entrega al Proveedor copia de la Factura o
Comprobante, debidamente firmada y sellada de recibido y envia la Original al Auxiliar
de Compras de la Direccion de Adquisiciones, para su tramite correspondiente.

PROVEEDOR

41)Recibe la documentacion y la entrega en la Direccion de Adquisiciones para su tramite
correspondiente.

AUXILIAR DE COMPRAS DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

42)Recibe la documentacion, verificando que cumpla con los requisitos fiscales y
lineamientos establecidos por la Direccion de Adquisiciones, la Secretaria de Tesoreria
y Finanzas y la Contraloria Municipal y valida mediante el Sistema del SAT que los
datos del comprobante fiscal digital (CFDI) estén correctos.

EN CASO DE QUE LA DOCUMENTACION ESTE COMPLETA Y CORRECTA

43)Envia la documentacion al Director de Adquisiciones para su posterior tramite de pago
a la Direccion de Ingresos y Egresos de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

“La documentacion debera contener:
e Requisicion,
e Requisicion Global (en los casos de Articulos de Oficina y de Material de
Limpieza)
,ﬂnar,gen de Compra,
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44) Recibe y revisa que la documentacién esta completa y debidamente firmada y en caso
de proceder, la turna a la Direccién de Ingresos y Egresos de la Secretaria de
Tesoreria y Finanzas para su programacion de pago.

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

DIRECCION DE INGRESOS Y EGRESOS DE LA SECRETARIA DE TESORERIA Y

FINANZAS

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

46)Pasa el Cheque afirma del Secretario de Tesoreria y Finanzas.

47)Captura el Cheque a favor del proveedor y contabiliza.

48)Entrega el Cheque al proveedor.

49)Anexa la pdliza del cheque a la documentacion y archiva el expediente para futuras

consultas y/o aclaraciones.

PROCESO CONCLUIDO.

CONTRALORIA MUNICIPAL
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