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OBJETIVO GENERAL

Regular la correcta y adecuada forma de solicitar contratos a través de las distintas Dependencias
facultadas para generar y/o validar la informacion recibida por los Titulares solicitantes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
« Definir las responsabilidades en los procesos de la solicitud de contratos

. Determinar los requisitos y plazos a los que debera sujetarse el usuario al solicitar un Contrato.

ALCANCE

Los procesos, politicas, anexos y demas informacién contenida en el presente Modulo son aplicables a los
Titulares de las Dependencias, a los Titulares de las Unidades Administrativas, a los Responsables
Administrativos de las mismas y a los demas Servidores Publicos Municipales involucrados en el desarrollo
de los Procesos Generales Administrativos aqui descritos.

DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

Dependencia: Las enunciadas en los articulos 12 y 23 del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N. L.

Cuota: La cantidad correspondiente al Salario Minimo Diario Vigente en la zona geografica B, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion por la Comisién Nacional de los Salarios Minimos.

Contrato: Acuerdo de voluntades que producen y transfieren derechos y obligaciones.

Compra-Venta con Reserva de Dominio: Cuando se lleva a cabo la compra-venta en abonos, cuando el
particular tiene la posesion del terreno mas no del dominio
hasta que no haya pagado la totalidad del terreno.

El presente Manual da cumplimiento al Acuerdo Segundo emitido por el R. Ayuntamiento en la Segunda
Sesién Ordinaria de fecha 25 de junio de 2004 respecto a la aplicacion del Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios de este Municipio a los Contratos suscritos por la
Administracion Publica Municipal.

Autorizo

e

5- LTS
>/ Secretario de
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Secretario del
Ayuntamiento
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- POLITICAS GENERALES

—_

El presente documento es de observancia general y obligatorio para la autorizaciéon de solicitudes de
contratos.

2. Por ningun motivo se generaran contratos si no es a través de las Dependencias facultadas para dicho
tramite:

e En el caso de Concesiones, lo que determine el R. Ayuntamiento
e Secretaria de Administracion
o Secretaria de Obras Publicas

3. Corresponde a la Direcciéon Juridica de la Secretaria del Ayuntamiento, la responsabilidad de formular
los contratos que se deriven de las determinaciones de la Administracién Municipal, en el entendido
que las Dependencias que cuenten con area juridica, deberan enviar proyecto elaborado para su
analisis.

4. Los comprobantes de pagos que se deriven del contrato celebrado, en caso que asi aplique, deberan
de expedirse:

e A nombre del Municipio de San Pedro, Garza Garcia, N.L.
e Registro Federal de Contribuyentes MSP-821214-3G3
¢ Domicilio Fiscal Juarez y Libertad S/N, Centro de San Pedro, Garza Garcia, N.L.

5. Requisitos que deberan cumplir los comprobantes, segin el Articulo 29-A del Codigo Fiscal de la
Federacion.

a) Contener impreso el nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y clave del registro
federal de contribuyente de quien los expida. Tratandose de contribuyentes que tengan mas de un
local o establecimiento, deberan sefialar en los mismos el domicilio del local o establecimiento en el
que se expidan los comprobantes.

) Contener impreso el nimero de folio.
c) Lugary fecha de expedicion.
Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien expida.
Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio que ampara

f) Valor unitario consignado en numero e importe total consignado en nimero o letra, asi como el
monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse, en su
caso.

g) Fecha de impresién y datos de identificacion del impresor autorizado.

DW arrollo /Ef( ire ouﬁmdtco Secrﬁfano dej/’
minisfrativo e Ayuntamiento Contraloria
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6. La Direccion Juridica debera verificar que los contratos cuenten con la documentacion requerida, de lo
contrario no procederan.

7. Todos los contratos sin excepcidon deberan estar firmados por aquellas autoridades que establezcan Ia
Ley Organica de la Administracion Publica Municipal del Estado de Nuevo Leodn y los Reglamentos en
la materia.

8. Todo contrato que celebre el Gobierno Municipal debe de contener, como minimo, ademas de las
Declaraciones de las partes involucradas, los siguientes rubros:

e Objeto del contrato

e Lugar motivo de la celebracion del contrato (prestacion de servicio, realizacion de la obra o
proyecto, predio objeto del mismo, etc.)

¢ Vigencia

e Monto directo o indirecto a erogar derivado del contrato (pagos, mantenimientos, premisos, etc.)
e Modo, tiempo y lugar de erogacién de los montos aplicables

e Rescision

¢ Terminacién anticipada

e Obligaciones

¢ Responsabilidades

¢ Garantias

¢ Penas Convencionales

9. En el caso que los procedimientos de contratacién se lleven a cabo mediante concursos publicos, los
titulares responsables deberan procurar que el formato base de contrato a celebrar se incluya como
anexo a las bases que se publiquen y entreguen a los participantes.

10. Se debera generar un original del contrato para cada una de las partes que celebren el mismo, asi
como copia para la Direccién Juridica y la Direccién de Egresos (en caso de aplicar contraprestaciones
por parte del Municipio) .

11. Se debera anexar a la Solicitud de generacién o revision de contrato, ademas de los documentos que
soporten el procedimiento de asignacion, la siguiente documentacion como requisito:
Para el caso de persona fisica:

= Datos generales: nombre, edad, estado civil, domicilio, registro federal de contribuyentes, asi
como copia de identificacion oficial (credencial de elector),

= Cédula profesional (para el caso de prestacion de servicios profesionales),

» Cédula Fiscal

______ —

Gy _,_.’7Auton'zé
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= Alta ante la SHCP.,
= Condiciones especificas,
= Cotizaciones, en caso de aplicar

En el caso de persona moral:

Acta constitutiva y en su caso modificaciones,
Poder legal,

Cédula fiscal de la empresa,

Identificacion con fotografia del apoderado,
Domicilio fiscal,

Condiciones especificas,

Declaracion fiscal ejercicio inmediato anterior
Cotizaciones, en caso de aplicar

T T TR S X
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1.1 POLITICAS GENERALES DE CONTRATOS A TRAVES DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

12. Los tipos de contratos que se pueden solicitar a través de la Direccion de Adquisiciones son aquellos
establecidos en el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el
Gobierno Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L., entre ellos:

Prestacion de servicios

Prestacion de servicios profesionales
Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles
Publicidad

Suministro de medicamentos al Servicio Médico Municipal
Uniformes

Suministro de combustibles

Hospitales

Telefonia

Conciertos y espectaculos

Polizas de Seguro

13. Para efectos de contratacién, seran considerados servicios con desarrollo creativo o consultoria
especializada, tal como se establece en el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Contratacion de Servicios para el Gobierno Municipal de San Pedro Garza Garcia, N. L. Articulo 20
Fraccion lll, aquellos cuyo producto o servicio ofrecido no sea homogéneo o comparable de manera
tangible y que pudiera ser realizado por personal de confianza contratado.

14. Las firmas autorizadas para una Solicitud de Contratos deberan ser: Titular de la Unidad Administrativa
Solicitante, Responsable Administrativo o de Contratos, Titular de la Dependencia Solicitante,
Secretario de Administracion, Director de Adquisiciones y Secretario de Finanzas y Tesorero Municipal.

15. Cada uno de los responsables de intervenir en este proceso deberan vigilar el cumplimiento de lo que
establece el reglamento municipal en esta materia.

16. El costo estimado total que se incluye en la Solicitud de Contratacion debera calcularse con IVA.

v

/
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1.2 POLITICAS GENERALES DE CONTRATOS A TRAVES DE LA SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS

17. El contrato debera contener como minimo, sin dejar de considerar los conceptos mencionados en el
punto 8 de estas politicas generales, las siguientes declaraciones y estipulaciones, de conformidad con
lo dispuesto en el Articulo 61 de la Ley de Obras Publicas para el Estado y Municipios de Nuevo Leon:

o La autorizacién y aprobacion de la inversion de los recursos que se destinaran a la realizacion de
la obra materia del contrato;

e El precio a pagar por los trabajos objeto del contrato;

e La fecha de iniciacion y terminacién de los trabajos;

o Porcentajes, nimero y fechas de exhibiciones y amortizacién de los anticipos para inicio de los
trabajos y para compra o produccién de los materiales;

e Forma y términos de garantizar la correcta inversién de los anticipos y el cumplimiento del
contrato;

e Plazo, forma y lugar de pago de las estimaciones de trabajos ejecutados, asi como de los ajustes
de costos;

Montos de las penas convencionales;

e Procedimiento de ajuste de costos, en su caso, que debera ser determinado desde las bases de
la licitacién por la dependencia o entidad, y el cual debera regir durante la vigencia del contrato;

e La descripcién pormenorizada de la obra que se debe ejecutar, debiendo acompafiar como parte
integrante del Contrato: el catadlogo de conceptos y precios unitarios e importes, los proyectos,
planos, especificaciones, programas y demas documentos correspondientes;

¢ Laforma de vigilancia y los casos en que podra solicitarse la suspension de la obra; y

e En su caso, los procedimientos mediante los cuales las partes resolveran en términos del Articulo
14 de la Ley en comento, controversias futuras previsibles que pudieran versar sobre problemas
especificos de caracter técnico y administrativo.

18. El Contrato debera contener la Tabla de Datos Generales del Contrato (T.D.G.
¢ 1-Nombre del Prestador de Servicios
e 2-Acuerdo de Autorizacion de Inversion con su fecha
e 3-La adjudicacién del Contrato se realizé por
e 4-Escritura Constitutiva No.
e 5-Acreditacién de la Personalidad del Representante
e 6-Domicilio del Prestador de Servicios
e 7-Descripcion de los Servicios

e 8-Ubicacion de los Servicios

¢ 9-Monto del Contrato

il R G

F____ﬁ‘ R\ Zmorfzé
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e 10-Monto de la asignacioén aprobada al Contrato
e 11-Fecha de iniciacion de los Servicios

¢ 12-Fecha de terminacion de los Servicios

¢ 13-Anticipo para inicio de los Servicios

e 14-Anticipo Adicional para la compra de materiales y/o equipos de instalacién permanente en el
servicio

e 15-Monto de la fianza garantia cumplimiento del contrato
e 16-Monto de la fianza garantia anticipo
e 17-Fecha en que se elaboraran las estimaciones

e 18-Fecha de la firma del contrato

e 19-Recursos

Ap

eto uridico Secrgtério del
/ﬁ 7 Ayuntamiento -

Di /ctm’ 4

Administrativo
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1.3

19.

20.

21

22.

23.

POLITICAS GENERALES DE CONTRATOS A TRAVES DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO

Los contratos relativos a las areas municipales deberan contar con la debida aprobacién del R.
Ayuntamiento de San Pedro Garza Garcia, N.L. y en el caso que se requiera, el Decreto
correspondiente del H. Congreso del Estado.

Los contratos de areas municipales no enajenadas se clasificaran bajo el marco juridico de Concesion
de Uso en caso que el area municipal se encuentre catalogada como bien de dominio publico y los
mismos podran pactarse con o sin contraprestacion econdomica, segun lo determine el R.
Ayuntamiento.

Los contratos de areas municipales no enajenadas se clasificaran bajo el marco juridico de Comodato
en caso de que el area municipal se encuentre catalogada como bien de dominio privado y que no se
hubiera establecido contraprestacion.

Los contratos de areas municipales no enajenadas se clasificaran bajo el marco juridico de
Arrendamiento en caso de que el area municipal se encuentre catalogada como bien de dominio
privado y que se hubiera establecido contraprestacion.

El contenido minimo para los contratos de la Direccion de Patrimonio, ademas de los conceptos
contenidos en el punto 8 de estas politicas generales, debera considerar los siguientes puntos
adicionales:

e Del uso del bien

e De la Contraprestacion
e Dellugar de pago

¢ De mejoras

e De la conservacion

¢ Del mantenimiento

e A A R R T T P T A T
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. PROCESO

PROCESO C-01

SOLICITUD DE CONTRATOS A TRAVES
DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA SOLICITANTE — Titular

1. Determina necesidad y solicita al Responsable Administrativo o de Contratos que verifique
disposicion presupuestal, elabore una Solicitud de Contratos (Anexo SC-A1) por medio del sistema,
asigne firmas y la imprima.

“La elaboracién de Solicitud de Contrato por medio del Sistema Integral del Municipio debera
apegarse al Manual Operativo del Médulo de Contratos”.

DEPENDENCIA SOLICITANTE-Responsable Administrativo o de Contratos
2. Verifica en el Sistema si cuenta con presupuesto para comprometerio.
NO TIENE PRESUPUESTO
3. Realiza el proceso de Traspaso de Partidas Presupuestales correspondiente.
SI TIENE PRESUPUESTO

4. Asigna las firmas de los funcionarios involucrados y autorizados en la Solicitud de Contrato (Anexo
SC-A1) tanto fisica como electronicamente.

5. Imprime la Solicitud en la pantalla de consulta de la Solicitud.
Da seguimiento y recaba las firmas de la Solicitud impresa de Contrato (Anexo SC-A1)
7. Turna al Director de Adquisiciones para el inicio del procedimiento de contratacion.

DIRECCION DE ADQUISICIONES - Titular

8. Recibe solicitud, la firma y turna al coordinador de compras especiales para procedimiento de
contratacion.

DIRECCION DE ADQUISICIONES — Coordinador de Compras Especiales

O R A
Elaboré Revis6

‘Z/ﬂ Z%%@%

Di;éw esarrollo  / Secretario %_Secretario d
{_Administrativo Adquisiciones Administracin Contraloria




L Manuaide Itticas y Procesos Generales Administrativos
~ No.de Manual: | Emision: | Revision; - Hoja
MPPGA-001 C 17 de Agosto de 20(}4 0 Hoja 12

SOLICITUD Y TRAMITE DE CONTRATOS

9. Recibe la Solicitud de Contrato (Anexo SC-A1) y determina el procedimiento de asignacion, de
acuerdo a lo establecido por el Reglamento de Adquisiciones, Arrendam&entos y Contratacion de
Servicios para el Gobierno Municipal de San Pedro Garza Garcia, N. L.

10. Asigna proveedor y envia la Solicitud de Contratos (Anexo SC-A1), fisica y electrénicamente a la
Direccion Juridica, incluyendo el Proyecto de Contrato para su revision y visto bueno y la
informacién que soporte el proceso de asignacion, tales como el Acta de Comité de Adquisiciones,
el Acuerdo de Excepcion firmado por el Titular de la Direccion de Adquisiciones, o las cotizaciones,
segun corresponda de acuerdo a la normatividad vigente.

“El Coordinador de Compras Especiales debera coordinarse con el area Juridica de la Secretaria
de Administracion para la elaboracion del Proyecto de Contrato”.

DIRECCION JURIDICA - Coordinador de Procedimientos y Tramites Administrativos
11. Revisa el Proyecto de Contrato y da el visto bueno
NO HAY VISTO BUENO

12. Regresa el Proyecto de Contrato al Coordinador de Compras Especiales indicando los ajustes que
se requieran, para realizar las correcciones correspondientes.

DIRECCION DE ADQUISICIONES - Coordinador de Compras Especiales
13. Realiza las correcciones correspondientes y turna nuevamente a la Direccion Juridica.

SI HAY VISTO BUENO
DIRECCION JURIDICA - Coordinador de Procedimientos y Tramites Administrativos

14. Asigna un numero de contrato, y asigna en el sistema los servidores publicos que firmaran el
Contrato fisicamente y electronicamente.
15. Graba el documento de Contrato en la red para que los usuarios invelucrados y autorizados tengan

acceso e Imprime los tantos requeridos del Contrato Original, recaba antefirmas del Director Juridico
y los turna al Coordinador de Compras Especiales para que reuna las firmas correspondientes del

Contrato.

DIRECCION DE ADQUISICIONES — Coordinador de Compras Especiales

16. Reune las firmas correspondientes del Contrato, en primer término recaba firmas de la Dependencia
contratante, despues de la contra parte y luego las demas que se sefialen y le entrega un tanto del
mismo en original y se queda con otro tanto original para su archivo.

“El Contrato debera de contener las firmas mencionadas en la Politica General numero 7 del

presente Manual” : \
s G ///g}f/a(y/(/ E{ of
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17. Una vez celebrado el Contrato, lo libera del sistema y turna a través de oficio una copia del mismo a
la Direccion de Egresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal para la programacion de
los pagos correspondientes y turna otra copia del Contrato a la Direccién Juridica para archivo.

“El Coordinador de compras Especiales debera asegurarse de enviar copia del Contrato

debidamente firmado para proceder a la programacion de los pagos”

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA — Director de Egresos

18. Recibe el Contrato y turna a la Jefatura de Pagos para realizar las afectaciones presupuestales

relativos a la generacién de los pagos derivados del mismo mediante las Solicitudes de Cheques
(Anexo FG-A1) correspondientes.

DIRECCION DE EGRESOS - Jefe de pagos

19. Recibe el Contrato y realiza las afectaciones presupuestales para la generacion de los pagos

derivados del mismo mediante las Solicitudes de Cheques (Anexo FG-A1) correspondientes.

PARA LA TRAMITACION DE PAGOS QUE SE DERIVEN DEL CONTRATO CELEBRADO

EL PROVEEDOR

20. Realiza entrega de bien o prestacién del servicio, acude con el Responsable Administrativo y

entrega factura para que se realice tramite de pago.

DEPENDENCIA SOLICITANTE-Responsable Administrativo o de Contratos

21. Elabora la Solicitud de Cheques (Anexo FG-A1) del servicio contratado, genera la Orden de Pago

correspondiente y la envia a la Direccion de Egresos junto con la factura debidamente validada,
incluyendo la demas documentacion comprobatoria aplicable (informe de actividades,) etc.

“La Solicitud de cheques debera de ir firmada por el Titular de la Unidad Administrativa quien
reciba el bien o servicio y en los casos que la Solicitud de Cheques rebase la cantidad de 700

cuotas, debera de ir firmada por el Titular de la Dependencia”.

“La Factura debera contener la firma y nimero de némina de la persona autorizada para

recepcion, ademas, del sello de la Dependencia que asigné la Direccion de Adquisiciones”.

“El Responsable Administrativo debera de verificar que el comprobante fiscal cumpla con
todos los requisitos establecidos en las politicas generales”.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA — Director de Egresos

22. Recibe Solicitud de Cheque (Anexo FG-A1), valida y turna a Jefe de Pagos para la generacion del

cheque.

T .
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DIRECCION DE EGRESOS - Jefe de pagos
23. Revisa informacién y genera el pago al proveedor del bien o servicio contratado.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE SOLICITUD DE CONTRATOS A TRAVES DE LA DIRECCION DE
ADQUISICIONES
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Il PROCESO

__PROCESO C-03 e
SOLICITUD DE CONTRATOS A TRAVES DE OBRAS PUBLICAS

DESCRIPCION DEL PROCESO

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS - Titular

1. Define los proyectos y solicita al Director de Construccion la elaboraciéon de los mismos y sus
presupuestos

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS - Director de Construccién

2. Elabora los proyectos junto con su presupuesto y entrega al Director de Planeacion y Promocién de
Obras para su promocién.

“Deberan contemplar en su proceso de planeacion, todos los aspectos juridicos, econémicos y
de gestion directos e indirectos relacionados con el proyecto, tal como lo establece el Articulo 19
de la Ley de Obras Publicas para el Estado y Municipios de Nuevo Leén”.

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS - Director de Planeacién y Promocién de Obras

3. Recibe los proyectos junto con los presupuestos y realiza un sondeo a través de los vecinos que se
vean afectados con dicho proyecto y una vez realizado esto lo turna al Director de Contratacion.

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS - Director de Contratacién

4. Genera el formato de Folio de Autorizacion Presupuestal (Anexo FA-A1) para solicitar la aprobacion
de los recursos y recaba la firma del Secretario de Obras Publicas y envia al Secretario de Finanzas
y Tesorero Municipal para su autorizacién de los recursos.

“Debera enviar el formato de Folio de Autorizaciéon Presupuestal (Anexo FA-A1) para su debida
autorizaciéon”

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL - Titular
5. Recibe el proyecto de la obra, para autorizacion presupuestal.
NO HAY AUTORIZACION PRESUPUESTAL

Diréctor ‘de—"

Contratacion

Dir A}m{
dministrativo

Publicas Contraloria
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6. Turna el expediente a la Secretaria de Obras Publicas para archivar y reactivar posteriormente. FIN
DEL PROCESO.

SI HAY AUTORIZACION PRESUPUESTAL

7. Turna el expediente del proyecto a la Secretaria de Obras Publicas para realizar el proceso de
asignacion de acuerdo a la modalidad correspondiente.

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS - Director de Contratacion

8. Efectua el procedimiento de asignacion de la obra de acuerdo a su monto y a lo establecido en la
Ley de Obras Publicas para el Estado y Municipios de Nuevo Leon.

9. Una vez concluido el proceso de asignacion genera el Proyecto del Contrato con base en los
formatos previamente autorizados por la Direccion Juridica. Imprime el Proyecto de Contrato y lo
turna a la Direccion Juridica para su revision y visto bueno.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO - Director Juridico

10. Recibe el Proyecto de Contrato y turna al Coordinador de Procedimientos y Tramites Administrativos
para su visto bueno

NO HAY VISTO BUENO

11. Regresa el Proyecto de Contrato al Director de Contratacion para realizar las correcciones
correspondientes.

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS - Director de Contratacion

12. Realiza las correcciones correspondientes y turna nuevamente a la Coordinacién de Procedimientos
y Tramites Administrativos de la Direccién Juridica.

SIHAY VISTO BUENO
DIRECCION JURIDICA - Coordinador de Procedimientos y Tramites Administrativos

13. Imprime dos tantos del Contrato Original, recaba antefirmas del Director Juridico y los turna al
Director de Contratacion de la Secretaria de Obras Publicas para que reuna las firmas
correspondientes del Contrato.

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS - Director de Contratacion

14. Reune las firmas correspondientes del Contrato, en primer término recaba firmas de la Dependencia
contratante, después de la contra parte y luego las demas que se sefialen y se le entrega un tanto

T T il
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del mismo en original a la contra parte y se queda con otro tanto original para su archivo junto con el
soporte técnico, normativo y econémico.

“El Contrato debera de contener las firmas mencionadas en la Politica General nimero 7 del
presente Manual”

15. Una vez celebrado el Contrato turna a través de oficio una copia del mismo a la Direccién de
Egresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal para la programacion de los pagos
correspondientes y turna otra copia del Contrato a la Direccién Juridica para archivo.

16. Informa al Director de Planeaciéon y Promocién de Obras para que realice el evento de Inicio de
Trabajos.

UNA VEZ INICIADOS LOS TRABAJOS
EL CONTRATISTA
17. El contratista de la obra realiza el trabajo, genera estimaciones y entrega al supervisor de obra.

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICA-Supervisor de Obra
18. Recibe las estimaciones y procede a revisarlas.
LAS ESTIMACIONES NO ESTAN CORRECTAS
19. Regresa al Contratista para que realice las correcciones observadas por el Supervisor de Obras.

EL CONTRATISTA

20. Realiza las correcciones necesarias y turna nuevamente al Supervisor de Obra para su revision.

LAS ESTIMACIONES S| ESTAN CORRECTAS
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICA-Supervisor de Obra

21. Recibe las estimaciones, una vez corregidas las observaciones y las presenta al Director de
Construccion para su validacién y firma.

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICA-Director de Construccién

22. Recibe las estimaciones, la revisa y valida, envidndolas al Director de Contratacién.

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICA-Director de Contratacion

e'Desarrollo Direcfor-de~

cretario de Obras
“Administrativo Contratacion '

Publicas Contraloria




- Manual de Politicas y Procesos Generales Administrativos
~ No.deManual: | Meodulo: | Emisién: | Revisién: Hoja
MPPGA-001 c 17 de Agosto de 2004 ] Hoja 19

SOLICITUD Y TRAMITE DE CONTRATOS

23. Recibe las estimaciones, revisa que estén correctas, prepara contra recibo, recaba la firma del Titular
y envia a la Direccién de Egresos para tramitar el pago, junto con copia de las estimaciones.

“El original de las estimaciones deberan formar parte del expediente que integre la Direccion de
Contratacion”

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA-Director de Egresos

24. Recibe la documentacion y revisa, a través de la Jefatura de Pagos que la informacion este correcta
y completa.

NO ESTAN CORRECTOS LOS DOCUMENTOS
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA-Jefe de Pagos
25, Regresa al Director de Contratacion para que realicen las correcciones pertinentes.

SEE[gEETAR[F. DE OBRAS PUBLICA-Director de Contratacién

26. Recibe las estimaciones junto con la documentacién requerida y realiza las correcciones observadas
y turna al Jefe de Pagos para su tramite.

ESTAN CORRECTOS LOS DOCUMENTOS
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA-Jefe de Pagos
27. Recibe la documentacién y procede a programar el pago.

Aprobs T Autonizo
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DIAGRAMA DE FLUJO DE SOLICITUD DE CONTRATOS A TRAVES DE LA
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
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V. PROCESO

| PROCESO C-04 |
SOLICITUD DE CONTRATOS A TRAVES DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO

1 PROCESO C-04.1 |
SOLICITUD DE CONTRATOS DE AREAS MUNICIPALES NO ENAJENADAS

DESCRIPCION DEL PROCESO

CUANDO UN PARTICULAR ESTA INTERESADO EN ALGUN PREDIO MUNICIPAL
EL PARTICULAR

1. Acude a las oficinas de la Direccién de Patrimonio para solicitar informacion acerca de algin predio
municipal.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION — Director de Patrimonio

2. Recibe al particular y le da la informacién que se requiere para realizar una concesion de uso de algun
predio municipal.

“Los requisitos que debera presentar el particular para una concesion de uso son:
a. Solicitud firmada (escrito libre mencionando ubicacién exacta del area solicitada)
dirigida al R. Ayuntamiento de San Pedro Garza Garcia.
Copia de identificacién oficial con fotografia que contenga la firma del interesado,
Copia del Acta Constitutiva (en caso de ser persona moral)
Documento que acredite la personalidad legal del que comparece
Levantamiento topografico del area solicitada con medidas y colindancias
Area total del predio
Cuadro de areas
Croquis de ubicacién
Nombre, firma, nOmero y copia de cédula profesional del responsable del
levantamiento
j. Copiade la escritura de propiedad del interesado (en caso de ser colindante)
k. Copia del tltimo pago del impuesto predial (en caso de ser colindante)
I. Fotografias del predio”.

mFeameany

3. Si el particular esta interesado firma formato donde esta de acuerdo con la informacion requerida, asi
como la posibilidad de que la pEttGItfm pueda ser rechazada, solicita al particular que reuna la
papeleria solicitada. :
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EL PARTICULAR

4. Relne la papeleria que solicita la Direccién de Patrimonio y la presenta ante la oficina antes
mencionada.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION - Director de Patrimonio
5. Recibe la papeleria y verifica que este correcta y completa
LA PAPELERIA NO ESTA CORRECTA NI COMPLETA

6. Solicita al particular la papeleria faltante o la correccion de las mismas.

EL PARTICULAR

7. Recaba la papeleria faltante, y en su caso la correccion de algtn error en la misma, una vez hecho
esto lo presenta nuevamente a la Direccion de Patrimonio

LA PAPELERIA 81 ESTA CORRECTA Y COMPLETA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION — Director de Patrimonio

8. Recibe nuevamente la informacion solicitada y asigna un nimero de expediente a la solicitud gue
anteriormente ya habia firmado el particular y comienza a recopilar la informacion técnica y juridica
referente al predio, esto con el fin de determinar la factibilidad de la concesién de uso del area
solicitada.

8. Reunida toda la informacion se turna el expediente a la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal,
y esta a su vez emite un dictamen al respecto.

EL DICTAMEN NO FAVORECIO AL PARTICULAR

10. En el caso de que la Comisidn de Hacienda y Patrimonio Municipal emitié un dictamen no favorable al
particular da aviso a la Direccién de Patrimonio de la negativa.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION - Director de Patrimonio
11. Da aviso oportunamente al particular de la negativa dando la explicacion de la misma.
EL DICTAMEN Sl FAVORECIO AL PARTICULAR

12. Una vez emitido la aprobacién por parte de la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal, esta
fijara el monto de la contraprestacion sometiéndolo al R. Ayuntamiento para su aprobacién o rechazo.

LA SOLICITUD FUE RECHAZADA POR EL R AYUNTAMIENTO

13. En el caso de que el R. Ayuntamiento rechazé la solicitud de |la concesion de uso, el Secretario del
Ayuntamiento da aviso a la Direccidon de P rimonio/
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION — Director de Patrimonio
14. Da aviso oportunamente al particular por escrito de la negativa dando |a explicacion de la misma.
LA SOLICITUD FUE APROBADA POR EL R AYUNTAMIENTO

15. Una vez emitido la aprobacion de la solicitud por parte del R. Ayuntamiento se procedera por parte de
la Direccién de Patrimonio solicitar a la Direccion Juridica la redaccion del Contrato en la figura juridica
correspondiente del area municipal.

16. Genera el Proyecto del Contrato con base en los formatos previamente autorizados por la Direccion
Juridica.

“El Director de Patrimonio debera coordinarse con el area Juridica de la Secretaria de
Administracion para la elaboracion del Proyecto de Contrato”.

17. Imprime el Proyecto de Contrato y lo turna a la Direccién Juridica para su revision y visto bueno junto
con la papeleria requerida en el punto Mo. 2.

“La Direccion de Patrimonio sera la responsable de enviar la informacion necesaria para
elaborar el contrato”

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO — Director Juridico
18. Revisa el Proyecto de Contrato y da el visto bueno

NO HAY VISTO BUENO

19. Regresa el Proyecto de Contrato al Director de Patrimonio para realizar las correcciones
correspondientes.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION — Director de Patrimonio
20. Realiza las correcciones correspondientes y turna nuevamente a la Direccion Juridica.

SIHAY VIETO BUEND
DIRECCION JURIDICA - Coordinador de Procedimientos y Tramites Administrativos

21. Imprime dos tantos del Contrato Original, recaba antefirmas del Director Juridico y los turna al Director
de Patrimonio de la Secretaria de Administracién para que reuna las firmas correspondientes del
Contrato, en primer término recaba firmas de |a Dependencia contratante, después de la contra parte
y luego las demas que se sefialen.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION — Director de Patrimonio

)
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22. Redne las firmas correspondientes del Contrato, realiza |la celebracian del mismo con la contra parte y
le entrega un tanto del mismo en original y se queda con otro tanto original para su archivo junto con
el soporte técnico, normativo y econémico.

“El Contrato debera de contener las firmas mencionadas en la Politica General nimero 7 del
presente Manual”

23. Una vez celebrado el Contrato turna a fraves de oficio una copia del mismo a la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria Municipal para su archivo y, en caso gue sea aplicable, la programacion de los
pagos correspondientes y turna otra copia del Contrato a la Direccién Juridica para archivo.

24, Informa al ciudadano para la realizacién del pago.

EL PARTICULAR

25. En caso que aplique, el ciudadano realiza los pagos ante la Direccion de Ingresos de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria, debiendo entregar una copia de los mismos a la Direccién de Patrimonio para
archivar en el expediente.
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V. PROCESO

| PROCESO C-04.2 |
SOLICITUD DE CONTRATOS DE AREAS MUNICIPALES ENAJENADAS

DESCRIPCION DEL PROCESO

CUANDO UN PARTICULAR ESTA INTERESADO EN ADQUIRIR ALGUN PREDIO MUNICIPAL
EL PARTICULAR

1. Acude a las oficinas de la Direccién de Patrimonio para solicitar informacion para la adquisicion de
algun predio municipal.

“Se debera especificar si la adquisicién solicitada es el total del predio o solamente una
fraccion del mismo”

SECRETARIA DE ADMINISTRACION — Director de Patrimonio

2. Recibe al particular y le da la informacién que se requiere para realizar la adquisicién de algun predio
solicitado.

“Los requisitos que debera presentar el particular para la adquisicién son:
a. Solicitud firmada (escrito libre mencionando ubicacién exacta del area solicitada)
dirigida al R. Ayuntamiento de San Pedro Garza Garcia.
Copia de identificacién oficial con fotografia que contenga la firma del interesado
Copia del acta constitutiva (en caso de ser persona moral)
Documento que acredite la personalidad legal del que comparece
Levantamiento topogréafico del area solicitada con medidas y colindancias
Area total del predio
Cuadro de areas
Croquis de ubicacién
Nombre, firma, nimero y copia de cédula profesional del responsable del
levantamiento
Copia de la escritura de propiedad del interesado
Copia del dltimo pago del impuesto predial ( en caso de ser colindante)
I. Fotografias del predio”.

mSTeameaoyw

-

3. Si el particular esta interesado firma formato donde esta de acuerdo con la informacion requerida, asi
como la posibilidad de que la peticién pueda ser rechazada, solicita al particular que reuna la papeleria
solicitada.
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EL PARTICULAR

4. Reune la papeleria que solicita la Direccién de Patrimonio y la presenta ante la oficina antes

mencionada.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION — Director de Patrimonio
5. Recibe la papeleria y verifica que la papeleria este correcta y completa

B.

LA PAPELERIA NO ESTA CORRECTA NI COMPLETA

Solicita al particular la papeleria faltante o la correccion de las mismas.

EL PARTICULAR

T

Recaba la papeleria faltante, y en su caso la correccién de algln error en la misma, una vez hecho esto
lo presenta nuevamente a la Direccidn de Patrimonio.

UNA VEZ INTEGRADO LA PAPELERIA EN EL EXPEDIENTE SEGUN EL TIPO DE DESAFECTACION

LA PAPELERIA 51 ESTA CORRECTA Y COMPLETA

SECRETARIA DE ADMINISTRACION — Director de Patrimonio

8.

Recibe nuevamente la informacion solicitada ya completa y correcta y asigna un nimero de expediente
a la solicitud que anteriormente ya habia firmado del particular y comienza a recopilar la informacién
tecnica y juridica referente al predio, esto con el fin de determinar |la factibilidad de la enajenacién del
area solicitada.

Reunida toda la informacion se turnarad el expediente a la Comisién de Hacienda y Patrimonio
Municipal, y esta a su vez emite un dictamen al respecto.

EL DICTAMEN NO FAVORECIO AL PARTICULAR

COMISION DE HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL

10. En el caso de que la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal emitid un dictamen no favorable al

particular da aviso a la Direccion de Patrimonio de la negativa.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION — Director de Patrimonio
11. Da aviso oportunamente al particular de la negativa dando la explicaciéon de la misma.

EL DICTAMEN SI FAVORECIO AL PARTICULAR

COMISION DE HACJENDA Y PATRI
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12. Una vez emitido la aprobacion por parte de la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal, solicita al
pleno del Ayuntamiento su aprobacion y autorizacion para enviar al H. Congreso del Estado, la solicitud
de desafectacion del area municipal para su enajenacion.

LA SOLICITUD FUE RECHAZADA POR EL R, AYUNTAMIENTO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO - Titular

13. Informa a la Direccion de Patrimonio sobre la negativa para que ésta informe al particular sobre la
resolucion

SECRETARIA DE ADMINISTRACION — Director de Patrimonio

14. Informa al particular sobre la resolucién emitida,

LA SOLICITUD FUE APROBADA POR EL R. AYUNTAMIENTO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO - Titular
15. Da cumplimiento al acuerdo del R, Ayuntamiento y turna al H. Congreso la solicitud de desafectacian.

LA SOLICITUD FUE RECHAZADA POR EL H. CONGRESO DEL ESTADO
H. CONGRESO DEL ESTADO
16. Da aviso al R. Ayuntamiento sobre su resolucién.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO - Titular

17. Informa a la Direccion de Patrimonio sobre la negativa del H. Congreso para gue ésta informe al
particular sobre la resolucion

SECRETARIA DE ADMINISTRACION — Director de Patrimonio

18. Informa al particular sobre la resolucidén emitida.

LA SOLICITUD FUE APROBADA POR H. CONGRESO DEL ESTADO
H. CONGRESO DEL ESTADO

18. Una vez emitido la aprobacién de la solicitud por parte del H. Congreso del Estado, este publicara en el
Feriédico Oficial del Estado el Decreto de Desafectacién correspondiente, que en caso de contener
condicionantes, estas deberan c efectuara enajenacion.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO-Titular
20. Envia la resolucién tomada por el H. Congreso del Estado a la Direccion de Patrimonio

SECRETARIA DE ADMINISTRACION — Director de Patrimonio

21. Recibe la resolucién y verifica condicionantes del Decreto, ordena se practiquen avallios comerciales
asi como el de la Direccién de Catastro del Gobierno del Estado.

22. Define el valor de operacién con base en los avallos practicados y el costo de los mismos, notifica al
interesado de dicho valor.

EL PARTICULAR

23. Manifiesta por escrito a la Direccion de Patrimonio su conformidad con el valor de |la operacion.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION - Director de Patrimonio

24. Inicia proceso de subdivision del drea municipal, en caso de requerirse, y solicita la elaboracion de
Contrato de Promesa de Compra-Venta y turna a la Direccién Juridica para su revision y visto bueno.

“La Direccién de Patrimonio sera la responsable de enviar la informacion necesaria para
elaborar el contrato”

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO-Director Juridico
25. Revisa el Proyecto de Contrato de compraventa y da el visto bueno
NO HAY VISTO BUENO

26. Regresa el Proyecto de Contrato de compraventa al Director de Patrimonio para realizar las
correcciones correspondientes.

DIRECCION DE PATRIMONIO - Titular

27. Realiza las correcciones correspondientes y turna nuevamente a la Direccion Juridica.

SIHAY VISTO BUENO
DIRECCION JURIDICA - Coordinador de Procedimientos y Tramites Administrativos

28. Imprime dos tantos del Contrato de compraventa Original, recaba antefirmas del Director Juridico y los
turna al Director de Patrimonio de la Secretaria de Administracidon para que redna las firmas
correspondientes del Contrato.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION - Director de Patrimonio

29. Relne las firmas correspondientes del Contrato de promesa de compraventa, en primer término recaba
firmas de la Dependencia contratante, después de la contra parte y luego las demas que se sefialen y le
entrega un tanto del mismo en original a la contra parte y se queda con otro tanto original para su
archivo junto con el soporte técnico, normativo y econdémico.

“El Contrato debera de contener las firmas mencionadas en la Politica General nimero 7 del
presente Manual”

30. Una vez celebrado el Contrato de promesa de compraventa turna a través de oficio una copia del
mismo a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal para la programacién de los pagos
correspondientes y turna ofra copia del Contrato a la Direccion Juridica para archivo.

31. Informa al ciudadano para |a realizacion del pago.

EL PARTICULAR

32. Realiza los pagos y entrega una copia del comprobante de los pagos realizados a la Direccion de
Patrimonio para archivar en el expediente, asi mismo informara a la Direccién de Patrimonio la Notaria
Publica con la cual desea formalizar la operacion.

“El contrato original que se archiva en la Direccion de Patrimonio debera contener las copias de
los pagos realizados por el ciudadano”.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION — Director de Patrimonio

33. Una vez concluida la subdivision del area municipal, en su caso, asi como cumplidas las
condicionantes del Decreto y el clausulado del contrato de promesa de compra-venta, tuma la
documentacién ante la MNotaria Publica designada por el Particular a fin de realizar la escritura
correspondiente.

Aprobi

~ Secretario gcretario de
Administracitn Contraloria
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ANEXOS

SOLICITUD Y TRAMITE DE
CONTRATOS




ANEXO FG-A1

SOLICITUD DE CHEQUE




ANEXO-FG-A1

GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCiA, N. L.
DIRECCION DE EGRESOS

SOLICITUD DE CHEQUE

FECHA
DD | MM | AAAA
CON CARGO A: No. NOMINA
(SERVIDOR PUBLICO
RESPONSABLE)
PUESTO:
DEPENDENCIA:
AREA ADMINISTRATIVA:
MONTO
CUENTA PRESUPUESTAL
Para el dia: del mes de: del 200
CONCEPTO DE UTILIZACION DEL CHEQUE
DOCUMENTACION ANEXA:
SOLICITANTE AUTORIZA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
CARGO CARGO




ANEXO SC-A1

(Ejemplo de Solicitud de Contrato a través del sistema electréonico)

SOLICITUD DE CONTRATO




ANEXO-SC-A1
GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.

SOLICITUD DE CONTRATO
(A TRAVES DEL SIMUN)

Municipio de San Pedro Garza Garcia, N. L.
Direccién de Adquisiciones

Fecha:
SOLICITUD DE CONTRATD _
Pagina: 1
Eolicltante: l Folio
Fec solicitada de inicla | Fec solicitada de terminacion | Lugar de reallzacion
Responsable de la Supervision y recepcién de los servicios Teléfonos Ext
OBJETIVO INFORMACION DEL SERVICIO SOLICITADO
ESCRIPC SPECIFICACIO D ID
Cantidad Unidad Descripcién
CUENTA CONTABLE i Costo Estimado: $
INFORMACION ANEXA B R
QOTROS .
L
Solicitante Firmas correspondientes
COORDINADORA ADMINISTRATIVA

DIRECTORA DE ADQUISICIONES

SECRETARIO DE ADMINISTRACION SECRETARIO FINANZAS Y TESORERIA

so axclusivo de la Di

Fecha de R Clave Aprob

SOLICITUD ACTIVA




ANEXO FA-A1

FOLIO DE AUTORIZACION
PRESUPUESTAL




ANEXO-FA-A1

GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.

FOLIO DE AUTORIZACION PRESUPUESTAL

FECHA:
PRESUPUESTO SOLICITADO: INCLUYENDO IVA
Concepto:
Estructura Financiera: |:| FEDERAL l___| ESTATAL |:] MUNICIPAL
SOLICITA AUTORIZA

NOMBRE
SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS

NOMBRE
SECRETARIO DE FINANZAS Y TESORERO MPAL.
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