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CLAVE Y NOMBRE DEL MANUAL:
0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-05-V3; MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES ADMINISTRATIVOS PARA LA DIRECCION DE ADQUISICIONES.- FECHA EMISION 27 DE FEBRERO 2004.- FECHA
ULTIMA VERSIGN.-30 ENERO 2012- VERSION 3A.

UBICACION O REFERENCIA ELEMENTOS A CAMBIAR

VERSION | FECHA VERSION HOJA PUNTO DICE : DEBE DECIR

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Ley del Impuesto Sobre la Renta.
3.- Ley del Impuesto al Valor Agregado.
4.- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
5.- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
6.- Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Particulares.
7.- Cédigo Fiscal de la Federacion.

1.- Ley Orgénica de la Administracién Publica Municipal para el Estado de Nuevo Leén. 8.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.
2.- Reglamento Orgdanico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, 9.- Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén.
MARCO JURIDICO Nuevo Léon. 10.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Nuevo Leén y su
s 30 ENERO 2012 g PUNTO 3.- Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Reglamento.
Gobierno Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Léon. 11.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leén.
4.- Reglamento Interior de la Contraloria. 12.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Leén.

13.- Ley del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Nuevo Leén.
13.-Reglamento Orgdnico de la Administracion Piblica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Léon.
14.- Reglamento de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leén.
15.- Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el Gobierno Municipal
de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Léon.
16.- Cédigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Léon.

Cuota:- Se refiere a la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA).- Se modifica esta definicion segin la
Reforma Constitucional en materia de desindexacién del salario minimo, de tal forma que en lugar de
considerar la cuota en base al salario minmo, se hace referencia a la Unidad de Medida y Actualizacién

Cuota: Esta cantidad se refiere al Salario Minimo Diario Vigente en la zona geogréfica
Vi 30 ENERO 2012 6 DEFINICIONES | correspondiente al Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion por la Comision de Salarios Minimos.

(UMA).
Dependencia:- Las enunciadas en el articulo 23 del Reglamento Orgénico de la Dependencia:- Las que integran la Administracién Publica Municipal Centralizada y que se establecen en el
vi 30 ENERO 2012 ¢ OEIFIONES Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L. Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Nota: Esta actua ion sera efectiva a partir del dia 18 de julio de 2016

C.P. Encarnacién P. Ramones&aldafia
Secretario de la Contraloria y Transparencia

/@§W 7 A‘;\Z;@ >i6

C.P. Sonia E. Martinez Cér nas\__,-l-ie. ofia\Lorena Leal Hetrera -
Jefe de Norm Directora\de Adquisiciones

Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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C.P. Encarnacion Porfirio m £ ; s
Lic. Alma Delia Aguilera : Lic. Hugo cho Galvan Ing. Eduardo Arias Aparicio

Cuota: Esta cantidad se refiere al Ramores Saldafia

Cuota: La cantidad A i RS Sanchez i ; Director de Normatividad, Secretario de la Contraloria y
7 : Salario Minimo Diario Vigente en . Secretario de Finanzasy ! e :
correspondiente al Salario o 5 Directora de Egresos £ Transparencia y Cta. Publica Transparencia
=i AR s la zona geografica correspondiente Tesoreria
Minimo Diario Vigente en la zona S
: al Municipio de San Pedro Garza
6 DEFINICIONES geografica B, publicado en el 4 ’ 4
iy : e Garcia, Nuevo Ledn, publicado en | 04 de diciembre de 2013 04 de diciembre de 2013 04 de diciembre de 2013 04 de diciembre de 2013
Diario Oficial de la Federacion [y I s
g g el Diario Oficial de la Federacién
por la Comisidn de los Salarios e i
SEtias por la Comisién de los Salarios
s o in ine i rmi egln lo determine la ’ o
Minimos. Seg.u. ,Io determine .a Seg-UI"IIIO determine !a S g. i e. Sein 6 dbtetmine 1o Colion
Comisidn de los Salarios Comision de los Salarios Comision de los Salarios

de los Salarios Minimos que
publican cada afio en el Diario
Oficial de la Federacion.

Minimos que publican cada | Minimos que publican cada Minimos que publican cada
afo en el Diario Oficial de la | afio en el Diario Oficial de la afo en el Diario Oficial de la
Federacion. Federacion. Federacion.
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| Frea M, en cuotas | Anticipacién [ dimi en cuotas | Anticipacidn Josk Ing. Eduardo Arias Apariciol
de Secretario de la Contraloria
iniqgracion ¥ Transparencia
Adjudicacién directa Menor a 1,250 15 dias Adjudicacion directa Menor a 1,250 15 dias 20 de marzo de 2013 20 de marzo de 2013 20 de marzo de 2013
\ Mayor a 1,250 y 3 cotizaciones por escrito para Mayora 1,250y 1
3 Qidaclones menor a 14,000 e compras generales menor a 14,000 fimes
- Mayor a 14,000 y 3 cotizaciones por escrito para Mayor a 1,250y 02
3 30/01/2012 | 10 13 Concurso o subasta por invitacidn menor a 23,500 02 meses contratos menor a 14,000 fuese
e efectiva a partir | Actualizacion efectiva a Actualizacion efectiva a partir | Actualizacidn efect
Concurso o subasta por licitacidn 3 Mayor a 14,000 y Actualizacion pai izac fectiva a
piblica Mayor a 23,500 02 meses Concurso o subasta por invitacidn menor a 23,500 G s de las cero horas conun | partir de las cero horas con de las cero horas conun | partir de las cero horas con
e R minuto del dia 21 de marzo de |  un minuto del dia 21 de | minuto del dia 21 de marzo de | un minuto del dia 21 de
ompras en que se solic it 013 "
ke oo Boadarisato e s otk O ieies Concurso o st;l:i:s;:aw citacion Mayor a 23,500 s 2013 marzo de 2 2013 marzo de 2013
articulo 50 del Reglamento
Compras en que se solicita
excepcion con fundamento en el Todos 02 meses
articulo 50 del Reglamento / N
\ y "o
" Camacho n  |ing. Eduardo Arias Aparicio
o Fae] widad, de la G lari:
“a Queda a juicio de la Direccion de Adquisiciones darle el trémite a las Transparencia y Cta. Piblica Transparanci
Se Queda a julcio de la Direccidn de Adquisiciones darle trimite a las & spa y Cta. ¥ sparencia
5 1 requisiciones que no cumplan con el cronograma arriba sefialado, asi mismo
3/ |aomaena | a0, hriodheapl’, cumeicionss e i ki o o eronograex arviha sefialado de modificar los tiempos establecidos de acuerdo a la naturaleza de la
Harr;fc al | acuerdo a la naturaleza de la soficitud. solicitud: 20'de Mt de 2013 20 de marzo de 2013
nalizar e
cuadro Actualizacion efectiva a partir | Actualizacidn efectiva a
partir de las cero horas con de las cero horas con un partir de las cero horas con
minuto del dia 21 de marzo de ]  un minuto del dia 21 de | minuto del dia 21 de marzo de |  un minuto del dia 21 de
2013 marzo de 2013 2013 marzo de 2013




T

CLAVE Y NOMBRE DEL MANUAL: 0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-05-V3; ADQUISICIONES GASTO CORRIENTE

HOJA1DE1

FORMATO DE REVISION Y /O ACTUALIZACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

0074-NORMATIVIDAD-MPP-02-FORMATO-06-V5

VERSION Y FECHA : V3; de 30 de enero de 2012

VRICALIONG ELEMENTOS QUE VAN A CAMBIAR NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
REFERENCIA
HOJA PUNTO DICE DEBE DECIR SoLcITO APROBO AUTORIZO
Los usuarios del SIMUN cuyas
dependencias vayan a recibir recursos
federales deberan solicitar a la Direccidn
de Adquisiciones a través del correo "alta
de productos" que se den de alta los
productos que vayan a necesitar y que
seran sufragados con los fondos federales,
debiendo mencionar el nombre del \
Recurso Federal. \ 24 /
; \\ 7177
Una vez que se den de alta los productos o { Pt =
: ; T o1 i ( C.P Roberto De la F‘Fna Herrera C.P Erubiel César Leija
pei teglear e TeguIsBIEE LS CHes Director deelkormatividad, Secretariétela Contraloria y
13 los productos uEn las claves Transparencia.y Cta. Publica Transpa‘rencia Municipal
correspondientes.
Los usuarios deberan sehalar en el

leyenda
XXX

apartado de observaciones la
"Requisicion con Fondo Federal

(nombre del fondo).

OBSERVACION: agregar esta politica en el

rubro  correspondiente  tomando en
consideracion que en la proxima revision
de este manual, se deberan integrar todas

las actualizaciones al mismo.

05 de octubre de 2012

Actualizacion efectiva a partir de
las cero horas con un minuto del
dia 06 de octubre de 2012

05 de octubre de 2012

Actualizacion efectiva a partir de
las cero horas con un minuto del
dia 06 de octubre de 2012

05 de octubre de 2012

Actualizacion efectiva a partir de
las cero horas con un minuto del
dia 06 de octubre de 2012
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HOJA PUNTO DICE : DEBE DECIR REVISO APROBO AUTORIZO
Tratdndose de impresiones que
contengan algin disefio deberdn
anexar a la requisicion el archivo
editable  correspondiente  (eje. ( /L
archivos illustrator corell etc., estos \
archivos se piden a comunicacion o C.P Roberto De |a'Pefia Herrera C.P, biel César Leija
al disefiador correspondiente) v la Directora de Adquisiciones Director de Normatividad, Secretarld de la Contraloria y
imagen en jpg. En caso de que no se Transparencia y Cta. Publica Transpgrencia Municipal
incluya se cancelara la requisicién.

13
20 de agosto de 2012 20 de agosto de 2012 20 de agosto de 2012

OBSERVACION: agregar esta politica
en el rubro correspondiente
tomando en consideracion que en la | Actualizacion efectiva a partir de | Actualizacion efectiva a partir de | Actualizacién efectiva a partir de
proxima revision de este manual, se |las cero horas con un minuto del | las cero horas con un minuto del | las cero horas con un minuto del
deberan integrar todas las dia 21 de agosto de 2012 dia 21 de agosto de 2012 dia 21 de agosto de 2012
actualizaciones al mismo.
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ELEMENTOS QUE VAN A CAMBIAR

AGREGAR A ESTE MANUAL LAS SIGUIENTES POLITICAS

Politicas de |a Direccion de Adquisiciones para la recepcion de bienes, servicios y facturas y generar el folio de surtido correspondiente.

1, Todas las dependencias del Municipio de San Pedro deberdn habilitar un lugar que cuente con personal y sellos autorizados para recibir bienes, servicios y facturas de los proveedores del municipio, dicha
personal deberd cantar con capacitacion o habilidades para la revision de documentos, ademas de sellos autorizados y saber manejar el sistema SIMUN del municipio.

2. El "personal autorizado para recibir bienes, servicios y facturas”, debera estar registrado en la base de datos que para tal fin, tendrd |a Direccion de Sistemas, misma que serd la responsable de su resguardo y
actualizacion,

3. Para el caso de las actualizaciones de |a base de datos del “personal autorizado para recibir bienes, servicios y facturas”, el titular de la dependencia correspondiente debera enviar oficio a la Direccion de
Sistemas solicitando dicha actualizacion, sefialando el nombre y la clave del empleado que deberd aparecer en la base de datos correspondiente, deberd enviarse copia de este oficio a la Direccién de
Adquisiciones y a |la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal.

4. El “personal autorizado para recibir bienes, servicios y facturas”, deberd firmar y sellar las facturas, y llenar la informacién correspondiente en el SIMUN (numero de orden de compra, nimero de empleadao,
nimero de factura, etc.) y emitir el folio de surtido correspondiente, el documento impresc resultante debera entregarlo al proveedor para que lo presente junto con la factura en la Direccién de Adquisiciones.
5. El folio de surtido es un elemento indispensable para la tramitacion del pago correspondiente a los proveedares, de tal manera que no deberan tramitarse las facturas que no cuenten con el folio de surtido
correspondiente.

6. El “personal autorizado para recibir bienes, servicios y facturas”, es responsable de revisar que los productos sefialados en |a factura estén completos, y sean las marcas y presentaciones sefialadas en la orden
de compra.

7. Para el caso de las requisiciones surtidas que requieran una comprobacion documental o fotografica (cursos, capacitaciones, uniformes, trofeos, medallas, eventos, etc.) es indispensable su comprobacién,
toda vez que serd el mecanismo de inicio o cancelacién de las requisiciones subsecuentes de la dependencia solicitante, de tal manera que una vez recibida la mercancia, se debera anexar el soporte documental
sefialado dentro de los 2 dias habiles siguientes al que recibieron el bien o servicio.

8. La claridad de la infarmacion contenida en la requisicion, es un elemento indispensable para |a velocidad de entrega y el correcto surtido del bien o servicio, de tal forma que al elaborar las requisiciones se
deberd agregar claramente todos los datos del bien y servicio solicitado ademas del "lugar de entrega", entendiéndose como lugar de entrega, no solo la dependencia en donde se entregara lo solicitado, sino
tamb'{én la direccidn en que se encuentra (calles, nimero, etcétera). C

\

REVISO APROBO AUTORIZO

/4

L
C.P Roberto De ﬁ& Herrera C.PEr sar Leija Franco
Directora de Adquisicio Director de Normatividad, Transparencia y Cta. Secretario d traloria y Transparencia
Plblita nicipal
15 junio de 2012 15 junio de 2012 15 junio de 2012 15 jumo de 2012
Actualizaciones efectivas a partir de las cero horas Actualizaciones efectivas a partir de las cero horas Actualizaciones efectivas a partir de las cero horas Actualizaciones efectivas a partir de las cero horas
con un minuto del dia 18-dieciocho de junio de con un minuto del dia 18-dieciocho de junio de con un minuto del dia 18-dieciocho de junio de con un minuto del dia 18-dieciocho de junio de

2012 2012 2012 2012
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ELEMENTOS QUE VAN A CAMBIAR NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
AGREGAR A ESTE MANUAL LAS SIGUIENTES POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS APROBO APROBO AUTORIZO
Procedimiento para solicitar materiales diversos para que sean utilizados por el drea de Infraestructura,
para el mantenimiento de inmuebles del Municipio de San Pedro, Garza Garcia N.L.
DEPENDENCIA SOLICITANTE - Coordinador Administrativo
1. Envia solicitud de servicios generales a la Direccion de Infraestructura de la Secretaria de Servicios Pablicos, en donde
describe su necesidad de reparacion, instalacion o mantenimiento del inmueble a su cargo.
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA- Personal asignado
2. Envia a la dependencia solicitante correo electronico con el desglose de materiales requeridos para dar trdmite a su 7
solicitud. 2
C.P Roberto Ixiﬂa Herrera CP el Cesar Leija
DEPENDENCIA SOLICITANTE - Coordinador Administrativo Director de Normatividad, Secrefagd fle la Contraloria y
3. Elabora requisicidn correspondiente en el SIMUN, Transparencil y Cta. Publica Tra rm:la Municipal

“Los materiales o
servicios solicitados o través de requisicidn para el niento de inmuebles del Municipio (o inmuebles utilizodos
por el Municipio) deberdn coincidir exactamente con lo gue se pide en el correo enviado por la Direccidn de Servicios
|Generales de la Secretario de Servicios Publicos”

04 junio de 2012

04 junio de 2012

04 junio de 2012

“Durante el llenado de la requisicidn para solicitar materiales paro el n iento de i bles serd obligatorio
poner en el espacio de <<lugar de entrega>> la siguiente direccidn: Padre Mier No. 109 esquina con Vasconcelos, Centro,
San Pedro; Almacén General de Servicios Publicos” y en el espacio <<observaciones>> deberd agregarse el No. de
solicitud de servicio o la que corresponde lo solicitud del materlal, de acuerdo ol siguiente ejemplo: << Solicitud de
Servicios No. XX>>, y anexo o lo requisicion, deberd agregarse copia del correa completo que recibieron por porte del Jefe

del Almacén General de Servicios Publicos”.

“Los materiales que las diferentes dependencias soliciten para imiento de bienes i bles 1 por

personal de Servicios Publicos, serdn almacenados y controlados por el Almacén General de dicha Secretarfa.

|DIRECCION DE ADQUISICIONES = Personal asignado
4. Emite orden de compra correspondiente, y envia copia de la misma al proveedor asignado, a la dependenc}ar

solicitante y al Jefe de Almacén de Servicios Generales.

|PROVEEDOR

5. Entrega el material solicitado en el Almacén General de la Secretaria de Servicios Publicos.
“Una vez

entregados los materiales, el servidor publico que los reciba, deberd corroborar el tipo, cantidad y calidad de los mismaos,

sellando y firmando de conformidad la documentacion correspondi fimi y al emitir el folio de surtido

directamente en el SIMUN, deberd imprimirlo, firmarlo y entregarlo al proveedor correspondiente *

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA - Personal asignado
6. Notifica al usuario que el material ha sido entregado para programar los trabajos solicitados.

PROVEEDOR

7. Entrega factura y folio de surtido original a la Direccién de Adquisiciones para tréw .

Actualizaciones efectivas a partir de
las 12 horas con un minuto del dia
05-cinco de junio de 2012

Actualizaciones efectivas a partir
de las 12 horas con un minuto del
dia 05-cinco de junio de 2012

Actualizaciones efectivas a partir
de las 12 horas con un minuto del
dia 05-cinco de junio de 2012

0074-NORMATIVIDAD-MPP-02-FORMATO-06-V3
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Il. INTRODUCCION.

La presente administracion municipal tiene como uno de sus principios rectores lograr un
Gobierno cercano a los ciudadanos, un Gobierno que sea eficiente, eficaz y transparente
en el cumplimiento de sus funciones.

El Gobierno Municipal de San Pedro Garza Garcia N.L. reconoce como uno de los
principios rectores para el logro de sus objetivos el proceso de reglamentacion en la
administracion de las finanzas publicas.

Es en ese sentido que la administracion municipal ha estado avanzando en la
consolidacién de los documentos normativos que rigen el gasto que se ejecuta en las
diferentes unidades administrativas que lo integran.

Este manual forma parte de una serie de documentos elaborados con el propoésito de
que las dependencias y entidades publicas administren con eficiencia y eficacia el uso de
estos recursos publicos.

Por lo que el presente documento, contiene las disposiciones administrativas que regulan
las operaciones relativas a las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles o
inmuebles, asi como la contratacion de servicios que realice el Gobierno Municipal de
San Pedro Garza Garcia, N.L., para operar y coadyuvar al cumplimiento de los objetivos
y tareas que realice en beneficio de la ciudadania.

El presente instrumento normativo deberd mantenerse actualizado, por lo que sera
revisado y modificado por lo menos una vez al afo, a fin de mantener su vigencia, la cual
garantice la confiabilidad del mismo.

. OBJETIVOS DEL MANUAL.

Establecer un mecanismo de control que permita vigilar que las adquisiciones que realice
la administraciéon municipal se efectien de una forma correcta, eficiente y estandarizada.

Objetivos especificos.

1. Estandarizar los procesos de adquisicion de bienes y servicios.
2. Clarificar el proceso de adquisicion que deberan seguir las dependencias y/o
unidades administrativas.

Actu Revisd bé
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3. Propiciar apego a los procesos, reglamentaciones y normas de control interno.

4. Garantizar el adecuado suministro de articulos, materiales y servicios requeridos por
las dependencias y unidades administrativas que por su funcién consideran
necesarias para el desempeiio de sus actividades.

5. Normar la labor de negociacion de las adquisiciones que realiza el municipio con el
objetivo de que éstas se realicen con apego a las directrices administrativas de
eficiencia y austeridad, de tal manera que se puedan obtener precios justos y
condiciones competitivas en el mercado.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO.

1. Ley Organica de la Administracién Publica Municipal para el Estado de Nuevo Leén.

2. Reglamento Organico de |la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn.

3. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el
Gobierno Municipal de San Pedro Garza Garcia, Muevo Leén.

4. Reglamento Interior de la Contraloria Municipal.

V. ALCANCE Y NIVEL DE APLICACION.

Los procesos, politicas, anexos y demas informacién contenida en el presente Manual
son aplicables a los titulares de las dependencias, a los fitulares de unidades
administrativas, a los responsables administrativos y demas servidores publicos
municipales involucrados en el desarrollo de los procedimientos generales administrativos
para adquisiciones aqui descritos.

VI. DEFINICIONES.

Para los efectos de este Manual se debera entender por:

Adquisiciones:
La compra o arrendamiento de bienes muebles o inmuebles y la
contratacion de servicios;

Bienes de uso comin:
Los que pueden ser aprovechados por los habitantes del Municipio de
San Pedro Garza Garcia, sin mas limitaciones y restricciones que las
establecidas por las leyes y los reglamentos administrativos. Entre los
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bienes de uso comun se pueden mencionar los siguientes: Las vias
terrestres de comunicacion del dominio municipal; los montes, bosques y
aguas que no sean de la federacién o de los particulares; las plazas,
calles, avenidas, viaductos, paseos, jardines y parques publicos, los
monumentos histéricos de propiedad municipal, las servidumbres
propiedad del municipio y las demas que en las leyes o reglamentos le
asignen este caracter.

Cuota:
La cantidad correspondiente al salario minimo diario vigente en la zona
geografica B, publicado en el Diario Oficial de la Federacion por la
Comision de los Salarios Minimos.

Dependencia:
Las enunciadas en el articulo 23 del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Factura:
Comprobante fiscal que cumpla con los requisitos que establece el
Codigo Fiscal de la Federacion.

Folio de surtido:
Clave que se genera en el sistema "SIMUN" al momento de capturar los
datos de la factura, la cual previamente fue firmada y sellada de recibido
por personal autorizado de la dependencia solicitante, y entregada por el
proveedor a la Direccion de Adquisiciones para tramitar el pago.

Gasto corriente:

Erogacion que realiza el sector publico y que no tiene como contrapartida
la creacion de un activo, sino que constituye un acto de consumo; esto
es, los gastos que se destinan a la compra de los bienes y servicios
necesarios para el desarrollo propio de las funciones administrativas.
Aqui se concentran fundamentalmente los gastos destinados a servicios
personales, trabajo de conservacién, mantenimiento menor, materiales,
suministros y servicios generales.

Orden de compra:
Documento mediante el cual se realiza una compra de bienes o servicios
estableciendose derechos y obligaciones entre un comprador y un
vendedor.
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Padrén de proveedores:
Es la lista de proveedores vigentes del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, los cuales cumplen los requisitos establecidos en el Reglamento
de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Municipio de San Pedro Garza Garcia N.L.

Producto:
Bien o servicio solicitado.

Productos verdes:
Son aquellos que tienen un menor impacto sobre el medio ambiente o
son menos perjudiciales para la salud humana que los productos
tradicionales equivalentes. Los productos verdes tipicamente pueden ser
formados con componentes reciclados, ser manufacturados de forma tal
que se utilice una menor cantidad de energia o que sean entregados en
el mercado con un menor embalaje.

Proveedor:
Toda persona fisica 6 moral que esté en disposicion de suministrar todo
lo referente a las adquisiciones del Gobierno Municipal de San Pedro
Garza Garcia, N.L.

Requisicién:
Documentc mediante el cual se solicita a la Direccién de Adquisiciones la
compra de un bien o servicio disponiendo de un presupuesto autorizado.

Secretaria:
La Secretaria del Ayuntamiento.

Servicio:
La actividad o labor que realiza una persona fisica o moral ajena a la
unidad administrativa que lo solicita, para atender una necesidad de esta
ultima, pudiendo estar sujeta a resultados para considerar terminadas las
prestaciones del contratista.

SIMUN:

Es una aplicacion disefiada para el control presupuestal de adquisiciones
del Municipio de San Pedro Garza Garcia N.L. sus siglas significan
“Sistema Integral del Municipio”, y proporciona a las diferentes

Actus Reviso A

-l-e &3

Lic. Gilda

Fco. Javier S#5Hib gantana C.P. Roberto d%\l Pefa Herrera
Analista de la Bir.de Normatividad. = Director de Normatividad Trasparencia
Transparencia y Cuenta Publica y Cuenta Publica



HANUAI. DE POLITICAS Y Pmcmm Im mmsmvos
DIRECCION DE ADQUISICIONES
ADQUISICIONES GASTO CORRIENTE
Clave de manual Emision | Fecha dltima versién |  Pagina
0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-05-V3 27 feb. 2004 30 enero 2012 8 de 29

dependencias un software que permite: automatizar la captura y emision
de requisiciones, oOrdenes de compra y de pago; contar con una
herramienta automatizada para la recepcion de articulos (surtido);
establecer un control presupuestal estricto (gasto corriente); contar con
informacién debidamente estructurada y oportuna, ademas de generar
informacién confiable para la toma de decisiones.

Suministro:
La entrega periédica o de tracto sucesivo de bienes requeridos por una
unidad administrativa para el desarrollo de sus actividades.

Unidad administrativa:
Los centros de costo contenidos en el catdlogo de la Direccion de
Egresos.

Usuario:
Dependencia, subsecretaria, direccion, subdireccion, coordinacion,
jefatura o departamento que requiere de los servicios de la Direccién de
Adgquisiciones.

VIl. POLITICAS Y LINEAMIENTOS.
GENERALIDADES

1. Los recursos humanos, técnicos y econdmicos de la Direccién de Adquisiciones
seran utilizados Unica y exclusivamente para cubrir la adquisicidn y arrendamiento de
bienes muebles e inmuebles, asi como la contratacion de servicios requeridos para el
cumplimiento de las atribuciones que corresponden al Gobierno y Administracion Publica
Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén por lo que no se debera realizar
ninguna actividad de requisicion, cotizacion o compra que atienda a fines ajenos a lo
expuesto.

2. La Direccion de Adquisiciones es la unica instancia autorizada para efectuar compras
de materiales, activos fijos, contratacibn de arrendamientos y/o servicios bajo el
procedimiento de requisicion.

3. Para la adquisicion de materiales, arrendamientos y servicios la Direccion de
Adquisiciones debera apegarse estrictamente al Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Municipioc de San Pedro Garza

Ap
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Garcia, Nuevo Leoén, asi como, a los Lineamientos del presente Manual de Politicas y
Procedimientos Generales Administrativos.

4. La Direccion de Adquisiciones solo podra asignar comprador a aquellas requisiciones
que cuenten con las tres firmas correspondientes; mismas que seran las del solicitante,
del que da la autorizacion y del que da el visto bueno.

5. El Responsable Administrativo de cada dependencia debera revisar que la requisicién
este debidamente elaborada conforme a lo establecido en los articulos 6 y 12, fracciones
| y Il del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para
el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, firmando de visto bueno.

6. Todas las requisiciones deberan ser autorizadas: por el titular de la dependencia a
través de firma electrénica o autégrafa en caso de las requisiciones manuales.

7. La Direccion de Adquisiciones podra realizar contratos de suministro con precios fijos
para aquellos bienes y/o servicios que sean de alta frecuencia, con la finalidad de evitar
el estar cotizando para cada requisicion.

8. Si la requisicién corresponde a bienes y/o servicios concursados con contrato de
suministro, la orden de compra se generara en forma automatica al completar las firmas
correspondientes.

9. Los contratos de suministro tendran vigencia maximo un afo a fin de evaluar su
conveniencia, salvo opinion favorable del Comité de Adquisiciones.

10. Las requisiciones deberan contener solamente articulos similares o relacionados
entre si.

11. Todas las requisiciones deberan contener el uso que se le dara a lo que se esta
requiriendo.

12. La Direccion de Adquisiciones no aceptara ninguna requisicion que no especifique el
uso que se le dara.

13. Todas las dependencias municipales deberan enviar las requisiciones a la Direccion
de Adquisiciones, con la anticipacién correspondiente de acuerdo al siguiente cuadro;
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Procedimiento Montos en cuotas Anticipacién

Adjudicacion directa Menor cle 1,250 15 dias
3 cotizaciones Mayor a 1,250 y menor a 14,000 01 mes
Concurso o subasta por invitacion Mayor a 14,000 'y menor a 23,500 02 meses
Concurso o subasta por licitacion plblica Mayor & 23,500 02 meses
Compras en que se solicita excepcidn con
fundamento en el articulo 50 del Todos 02 meses
Reglamento.

Queda a juicio de la Direccion de Adquisiciones darle tramite a las requisiciones que no
cumplan con el cronograma arriba sefialado de acuerdo a la naturaleza de |a solicitud.

Para el caso de los procedimientos de concursos o subastas, la Direccién de
Adquisiciones debe contar con la requisicion, solicitud de inversion o solicitud de contrato,
con anticipacion. Lo anterior, a fin de programar la publicacién y los tramites inherentes a
la misma, los distintos actos y etapas del concurso, la elaboracion de tablas comparativas
y el analisis correspondiente, la sesién del Comité de Adquisiciones y por ultimo la
tardanza en la elaboracién y firma del contrato respectivo antes de la entrada en vigor del
contrato.

14. Para la estimacion de los precios correspondientess a las requisiciones generadas, las
dependencias deberan accesar al padrén de proveedores disponibles en el "SIMUN" y
contactar a algunos de los proveedores activos, adicionalmente se podran apoyar con la
Direccién de Adquisiciones. Toda estimacion de precios esta sujeta a revision y
autorizacion de la Direcciébn de Adquisiciones, una vez recibida la requisicién
correspondiente.

15. La adquisicion por gasto corriente excluye la compra de bienes inventariables con un
costo total mayor a 30 cuotas mas IVA los cuales se tramitaran a través de una solicitud
de inversion.

16. Para poder obtener un mejor servicio se recomienda que al momento de elaborar
una requisicion se agregue la fecha en la que se cesea recibir el producto o servicio
solicitado.

17. Los usuarios, al solicitar sus requisiciones, procuraran tomar en cuenta los productos
verdes o ahorradores de energia recomendados por las autoridades en la materia.
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18. Para generar una requisicion sera necesario que el importe total sea mayor a $
300.00 (trescientos pesos 00/100 M.N.).

19. El horario establecido para recibir requisiciones en la Direccion de Adquisiciones es
de 8 a.m. a 2 p.m. de lunes a viernes.

20. Cuando no existan en el catalogo de adquisiciones articulos o servicios requeridos
por un usuario, se haran del conocimiento de la Direccién de Adquisiciones, a fin de
considerar su inclusién en el catalogo correspondiente.

21. Los usuarios deberan programar anualmente por anticipado sus necesidades de
productos o servicios de alta frecuencia cuyo costo acumulado ascienda a las 14,000
cuotas mas IVA, a fin de informarselo a la Direccion de Adquisiciones para optimizar el
uso de recursos, procesos, costos, etc.

22. La Direccion de Adquisiciones debera proveer el producto o servicio correcto, en
el tiempo requerido y al costo mas bajo posible, con optimas condiciones de pago, de
garantia, de servicio, etc.

23. No se podra dar tramite a requisiciones que no cuenten con suficiencia presupuestal.

24. Todas las ordenes de compra deberan surtirse al 100%, por lo cual no se tramitara
pago alguno si existen entregas parciales.

25. Los comprobantes de los gastos deberan de expedirse:
a. A nombre del Municipio de San Pedro Garza Garcia, N. L.
b. Registro Federal de Contribuyentes MSP 821214 3G3
c. Domicilio fiscal que es Juarez y Libertad 'S/N, Centro de San Pedro Garza
Garcia, N. L.

26. Para el tramite de pago correspondiente tedos los comprobantes sin excepcion
deberan cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal
de la Federacidn vigente y en el caso correspondiente considerara lo mencionado en el
Caodigo Fiscal del 2009.

27. No se aceptaran comprobantes con tachaduras, enmendaduras o alteraciones con
corrector.

"g__ ‘ ] '
Sp o Santana

Anallsta de Ta Dir.d& Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica

C.P. Roberto de};a\ Pefa Herrera
Director de Normatividad Trasparencia
y Cuenta Publica



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES mmsmnvm
DIRECCION DE ADQUISICIONES | _
ADQUISICIONES GASTO CORRIENTE
Clave de manual ~ Emisién | Fecha Gltima versién |  Pagina
0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-05-V3 27 feb. 2004 30 enero 2012 12 de 29

28. La persona autorizada para recibir el bien o servicio debera plasmar en el
comprobante el sello de recibido previamente autorizado para dicho fin por la Direcciéon
de Adguisiciones, en el que se debera registrar lo siguiente.

Departamento

Nombre de la persona que recibié el bien y/o servicio
Firma

NUmero de némina

Fecha y hora de recibido

e & & @ @

29. Las unidades responsables del archivo de documentos referentes al proceso de
adquisiciones por gasto corriente, deberan conservar los mismos con el orden requerido
para su consulta o revision.

30. Todas las requisiciones de compra de hardware y software (sistemas de
computacion) deberan de llevar la firma de autorizacién técnica del Director de Sistemas.

31. Sera responsabilidad del solicitante recabar la firma de aprobacion técnica del
Director de Sistemas en el caso de compras de hardware y software (sistemas de
computacién. A su vez, el titular de la unidad administrativa debera apoyarse con el area
de sistemas para determinar especificaciones al elaborar la requisicion.

LIMITES DE AUTORIZACION

32. Para elaborar y autorizar requisiciones, asi como para la recepcion de productos y/o
servicios, cada dependencia debera contar con los registros de personas autorizadas
para tales fines.

33. El control y actualizacion de estos registros quedaran a cargo de la Direccion de
Sistemas previa solicitud de la dependencia correspondiente, a traves del envio de los
formatos, ‘registro para digitalizar firmas electréonicas” (... MPPGA-05-FORMATO-03-V2) y
“registro de personal autorizado para recepcion de bienes y servicios”.

34. Los formatos de “registro para digitalizacion de firmas” y de “registro de personal
autorizado para recepcién de bienes y servicios”, debe enviarlo la dependencia solicitante
a la Direccién de Sistemas para su registro, con copia a la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Municipal y a la Direccién de Adquisiciones. Si la dependencia solicitante
no hace llegar las copias mencionadas, los registros en cuestion no tendran efecto para
realizar los tramites a los que apliquen.

Reviso A (6]
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35. Quedan sujetos al presente Manual los servicios relacionados con la instalacion,
remodelacién y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio, asi como los contratados en arrendamiento por éste, siempre y cuando no se
modifique sustancialmente la estructura de los bienes inmuebles. Lo anterior con
excepcion de los bienes muebles e inmuebles que por su naturaleza o disposicion de la
Ley sean considerados como de uso comtin.

36. Toda revision, modificacion o actualizacion a este o cualquier otro “Manual de
Politicas y Procedimientos Generales Administrativos” tendra que realizarse a través del
comité de revision establecido para tal fin, el cual estara conformado por los titulares o
sus representantes de las siguientes dependencias: La Secretaria de Administracién; la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, y la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Municipal, esta Ultima presidira y dara el fallo final sobre las correcciones o
adiciones de estos documentos.
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VIil. PROCESOS
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[ 0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-05-PROCESO-01-V4 |

PROCESO DE COMPRAS DE GASTO CORRIENTE

DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA SOLICITANTE - usuario

1. Revisa en el sistema SIMUN si cuenta con presupuesto para elaborar la requisicion
(...MPPGA-05-FORMATO-01-V2).

NO TIENE PRESUPUESTO
2. Informa de |la falta de presupuesto al responsable administrativo.

DEPENDENCIA SOLICITANTE — Responsable administrativo

3. Realiza el tramite de traspaso de partidas presupuestales de acuerdo al manual
correspondiente y avisa al usuario solicitante cuando el traspaso ya esta realizado.

TIENE PRESUPUESTO
DEPENDENCIA SOLICITANTE - usuario

4. Elabora la requisicion en el sistema SIMUN, la firma electronicamente e informa al
responsable administrativo y al titular de la unidad administrativa para su autorizacién.

“Al generar las requisiciones, se debe cumplir con lo establecido en la fraccion Il del
articulo 12 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon. El lugar que se
establezca para entregar el material o proporcionar el servicio debera tener
personas autorizadas para recibirlos, de acuerdo a lo establecido en el punto 33 y 34
de las politicas generales de este Manual.”

“Los usuarios, al solicitar sus requisiciones, procuraran tomar en cuenta los

productos verdes o ahorradores de energia recomendados por las autoridades en la
materia”.
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NO ESTA CORRECTA
DEPENDENCIA SOLICITANTE- Responsable administrativo
5. Informa al usuario el error.

6. Realiza las correcciones a la requisicién, la firma electronicamente e informa al
responsable administrativo y al titular de la unidad administrativa para su autorizacion,

S| ESTA CORRECTA

DEPENDENCIA SOLICITANTE- Titular de la unidad administrativa y responsable
administrativo

7. Autorizan electronicamente la requisicién.

CUENTA CONTABLE CON CONTRATO DE SUMINISTRO
SISTEMA SIMUN

8. Genera automaticamente la orden de compra.

“Si la requisicion corresponde a bienes y/o serviicios concursados con contrato de
suministro, la orden de compra se generara en forma automatica al completar las
firmas correspondientes”

9. Asigna comprador automaticamente para su seguirniento, Paso 10

CUENTA CONTABLE SIN CONTRATO DE SUMINISTRO
DIRECCION DE ADQUISICIONES — Responsable de recepcion

10. Recibe las requisiciones pendientes de asignar e imprime dos originales, una para
archivar como consecutivo una vez finalizado el tramite y otra para enviar a la Secretaria
de Finanzas y Tesoreria Municipal

“La Direcciéon de Adquisiciones solo podra asignar comprador a aquellas
requisiciones que cuenten con las tres firmas correspondientes”
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11. Asigna electrénicamente las requisiciones que no hayan sido asignadas
automaticamente al comprador correspondiente, conforme a la asignacién previa del
Director.

“El Director de Adquisiciones definira la distribucion y asignacién de las cuentas o
clientes internos para los compradores”

DIRECCION DE ADQUISICIONES - Comprador
12. Recibe las requisiciones asignadas.
13. Revisa que la requisicion esté debidamente realizada.

NO ESTA CORRECTA
COMPRADOR

14. Cancela requisicion y avisa al usuario para que realice debidamente la requisicion.

S| ESTA CORRECTA

COMPRADOR

15. Cotiza con proveedores conforme al articulo 49 del Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leén.

16. Determina el plazo del pago derivado de la negociacion con el proveedor.

17. Genera orden de compra original para la Secretaria de Finanzas y Tesoreria
Municipal y una copia para el archivo de la Direccion de Adquisiciones y en caso de
solicitarlo, se le proporcionara una copia simple al proveedor

“El comprador debera realizar los estudios de precios requeridos y anexar al
expediente las cotizaciones requeridas para el cumplimiento de la normatividad y
asegurar las mejores condiciones de compra.”

“El comprador podra incluir observaciones en la orden de compra, referentes al
producto solicitado que permitan cotejar contra la factura al momento de la
recepcion del bien o servicio.”

“El comprador sera responsable de generar las 6rdenes de compra necesarias por
requisicion para garantizar la entrega total de los bienes y/o servicios.”

Revisdé Aprab:

. C.P. Roberto de la\Pésla Herrera
Analista de la Dir.de Normatividad, z ; Director de Normatividad T \:-xsparencia
Transparencia y Cuenta Publica y Cuenta Publica
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“El comprador debera comunicar por correo, teléfono, fax o de manera personal a
los proveedores las 6rdenes de compra que se generen, debiendo cerciorarse de
que éstas hayan sido recibidas.”

PROVEEDOR
18. Recibe copia simple de la orden de compra y surte el bien y/o servicio con el usuario
solicitante.

DEPENDENCIA SOLICITANTE — Usuario autorizado para recepcion

19. Recibe el bien y/o servicio correspondiente, coteja contra la factura, revisa que
corresponda a la orden de compra.

“Todos los bienes y/o servicios deberan ser recibidos, firmados y sellados sélo por
las personas autorizadas, las cuales seran responsables de cotejar las 6rdenes de
compra contra las facturas con el fin de verificar que sean surtidas en su totalidad y
que cumplan con las adecuadas especificaciones y condiciones requeridas.”

“Cuando un servidor publico reciba una factura de un proveedor, este debera
verificar que la factura cumpla con requisitos fiscales”,

INFORMACION INCORRECTA

PROVEEDOR

20. Realiza las correcciones correspondientes y entrega al usuario autorizado para
recepcion.

INFORMACION CORRECTA
DEPENDENCIA SOLICITANTE — Usuario autorizado para recepcion

21. Firma y sella la factura de conformidad y la entrega al proveedor para que éste la
presente en la Direccion de Adquisiciones.

PROVEEDOR

22. Presenta |la factura firmada y sellada en la Direccion de Adquisiciones con el
comprador correspondiente.

Revisé Apfab

ic. Gl!da G. C.P. Roberto de&% Ij’eﬁa Herrera
Analista de la Dir.de Normatividad, Directora de Director de Normati Trasparencia
Transparencia y Cuenta Publica y Cuenta Publica
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DIRECCION DE ADQUISICIONES — Comprador

23. Verifica la informacion de la factura y que este debidamente firmada y sellada de
conformidad por parte del usuario.

“El comprador debera de revisar que la factura contenga la informacién de acuerdo
a lo establecido en las politicas generales de este Manual.”

“El comprador debera verificar que la factura efectivamente se encuentre firmada y
sellada de conformidad por personal autorizado por lo que debera cotejar firmas de
acuerdo al listado autorizado de empleados designados para tal objeto”.

“El comprador debera de contar con los expedientes debidamente integrados y
ordenados.”

“El comprador no podra emitir una autorizacién para tramite de pago si la factura no
cuenta con la informacién requerida.”

“El comprador debera verificar que la descripcién de los productos o servicios
recibidos coincidan con lo ordenado en la orden de compra / servicio”.

“El comprador debera verificar que las condiciones de pago negociadas coincidan
con lo marcado en la factura. En caso contrario se pagara de acuerdo a lo
estipulado en la orden de compra / servicio excepto que el plazo concedido en la
factura supere al plazo negociado”.

“El comprador debera archivar la copia de la requisicién junto con las cotizaciones,
copia de la orden de compra / pago y copia de |a factura, ademas de toda aquella
documentacion que forme parte de dicho expediente.

INFORMACION INCORRECTA
PROVEEDOR
24. Realiza las correcciones correspondientes y entrega al comprador. Paso 21

Reviso Ap

o Santana
Analista de la Dl .de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica

C.P. Roberto de\a‘ efna Herrera
Director de Normatividad\Trasparencia
y Cuenta Publica
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INFORMACION CORRECTA
DIRECCION DE ADQUISICIONES - comprador

25. Elabora y entrega a la Coordinadora de Procesos los reportes de facturas recibidas,
con el soporte correspondiente.

DIRECCION DE ADQUISICIONES — Coordinadora de Procesos
26. Revisa los reportes de facturas recibidas.

INFORMACION INCORRECTA
COMPRADOR

27. Hace las gestiones necesarias a fin de tener la factura y el soporte debidamente
integrado.

INFORMACION CORRECTA
COORDINADOR DE PROCESOS
28. Firma de visto bueno el reporte y envia a Contraloria para su validacion.

DIRECCION DE AUDITORIA- Coordinacién de Control Interno
29. Revisa los reportes de facturas recibidas de acuerdo a su manual interno.

INFORMACION INCORRECTA
DIRECCION DE ADQUISICIONES - Coordinador de Procesos

30. Recibe los documentos a través de una relacion y/o un reporte de observaciones los
cuales deberan ser firmados de recibido.

“En caso de existir reporte de observaciones se deberan solventar los errores u
omisiones en las adquisiciones correspondientes y se devolveran para su
aprobacion a la Direccién de Auditoria”.

31. Regresa las facturas a los compradores para que hagan las gestiones nece:sarias a fin
de tener la factura y el soporte debidamente integrado.

Revisoé Apr

C.P. Roberto de Ik b#ﬁa Herrera
Analista de la Dir.dle Normatividad, Director de Normatividad Trasparencia
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INFORMACION CORRECTA
DIRECCION DE ADQUISICIONES - Coordinador de Procesos
32. Entrega las facturas con el procedimiento validado a los compradores.

DIRECCION DE ADQUISICIONES — Comprador

33. Genera la autorizacion para tramite de pago en el sistema e integra expediente con
orden de compra, copia de factura sellada, requisicién y cotizaciones.

DIRECCION DE ADQUISICIONES — Comprador

34. Envia a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, la requisicion original, la
orden de compra original sellada para tramite de pago y la factura original.

DIRECCION DE EGRESOS - Jefatura de Pagos

35. Revisa expediente con requisicion, orden de compra y factura original.

“En caso de que durante la revision documental para el tramite de pago que realiza
la Tesoreria se encuentra alguna discrepancia en la documentacion, esta se
devolvera al comprador que corresponda en la Direccién de Adquisiciones para que
en su caso este la devuelva al proveedor para que se realicen las colrecciones
correspondientes y se reenvie a la Direccion de Egresos”.

INFORMACION INCORRECTA

DIRECCION DE EGRESOS - Jefatura de Pagos

36. Informa y regresa expediente a la Direccion de Adquisiciones.

DIRECCION DE ADQUISICIONES
37. Realiza las correcciones correspondientes y entrega en la Direccion de Egresos

INFORMACION CORRECTA
DIRECCION DE EGRESOS — Jefe de Pagos

38. Genera el cheque o realiza el pago electrénico, imprime pdliza de transferencia del
sistema e integra el expediente con la papeleria completa.

Actdaliz Revisé Ap(m

Fco. Javier o Santana : C.P. Roberto de\;\a efia Herrera
Analista de la“Dir.de Normatividad, Directora de Ad misiciones Director de Normatividad Trasparencia
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“La Direccion de Egresos debera contar con un archivo con los cheques ordenados
a través del consecutivo de cheque y archivara la documentacion recibida para los

tramites de sus pagos”.

PROVEEDOR

39. Recoge el cheque en la Direccion de Egresos en los dias establecidos o recibe

transferencia electronica.

FIN DEL PROCESO

Anallsta delaD de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica

Revisé

Apr

6

C.P. Roberto de I 'P%ﬁ_da Herrera
Director de Normatividad
y Cuenta Publica
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IX. ANEXOS.

C.P. Roberto c}e la Pefia Herrera
Director de Normatividad Trasparencia
y Cuenta Publica

lo Santana
Analista de la Dir.de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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MURNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N. L.

g REQUISICION DE COMPRA &o ]
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- MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L. W""“
SANPEDRO DIRECCION DE ADQUISICIONES
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C.P. Roberto dﬁ Iédpeﬁa Herrera
Director de Normatividad Trasparencia
y Cuenta Publica
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CLAUSULAS CONTRACTUALES DE LA ORDEN DE COMPRA
(Reverso)

CONDICIONES:

a) £l contenido de la Orden de Compra/Pago unicamente podra ser medificada por el personal aulorizado
del Departamento de Adquisiciones.

b} Los materiales solicitados estan sujetos a Inspeccion, saran devueltos si no retnen los requisilos de calidad
y cantidad requeridos.

c) Nos reservamos el derecho de cancelar iotalmente el contenido do la presenta Orden de CompralPago de acuerdo
a'nuestras necesidades.

d) Cuando la Orden de Compra/Pago sea segtn especificaciones, estas formaran parie integral de la misma

@) Cuando se lrate de mercancia de procedencia exlranjera, la remision y la factura. deberan conlener
ol nlimero de pedimento y/o boleta de importacién correspondiente.

] No se aceptaran facturas que amparen dos o mas Ordenes de Compra/Pago.

q) Las facuras deberan contener el nombre completo del Proveedor, asi como todas las disposiciones fiscles
y No. de Orden de Compra/Pago. .

n) Las faclurss deberan coincidir con la Orden de Compra/Pago. (Anexar copia de la Orden Compra/Pago),

1) No se aceptan facluras parciales que no estén entregadas en su totalidad de acuerdo a la Orden de Compra/Pago,

1) El proveedor acepla las condiciones y procedimienlos implantades por la Tesoreria Municipal para &l pago
de las Facturas.

DIAS DE REVISION: MARTES Y MERCOLES DE 5:00 A 14.00 HRS,
TODAS LAS FACTURAS DEBERAN EMITIRSE A NOMBRE DEL

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA
JUAREZ Y LIBERTAD S/N, CENTRO DE SAN PEDRO
GARZA GARCIA, N.L.

R.F.C. MSP-821214-3G3

PRESENTANDO LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

1. FACTURA ORIGINAL Y COPIA SELLADAS, CON EL NOMBRE, No. DE NOMINA, FIRMA Y FECHA DE RECIBIDO DE LA
DEPENDENCIA SOLICITANTE.

2. ORIGINAL DE LA ORDEN DE COMPRAJPAGO "

3. COPIA DE LA REQUISICION O SOLICITUD DE INVERSIO!

NOTA:

NO SE RECIBIRAN FACTURAS:

- Con alleraciones, raspaduras, enmendaduras por carecer de validez fiscal.
- Que amparen arliculos ylo servicios que el proveedor no haya entregado.

- Que no incluyan precios unilarios.

VIG.EHCIA:Esmomandemmpraupaaalosmdlasnﬂmdeaapmmelafemamquesenamregadanlw\vcednfpnflu
Direccitn de Adquisiciones. En caso de ocurrir lo anterlor el proveedor debera acudir nuevamente a la Direccién de
Mqt.lhlnh_qu_nhuﬁhuumo.

Reviso Aprahé

C.P. Roberto dé la\Pefia Herrera
Director de Normatividad Trasparencia
y Cuenta Publica

Analista de |la Dir e Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-05-FORMATO-03-V2

FORMATO DE REGISTRO
g PARA DIGITALIZAR FIRMAS ELECTRONICAS
PROCESO DE ADQUISICIONES

Dependencia: Fecha:
Nombre:
Area de Adscipcién:
Firma
Puesto:
Nomina:
Nombre:
Area de Adscripcién: .
Firma
Puesto:
Némina:
* Favor de Firmar solamente en el espacio disponible.
Elaboré Revisé Titular de la Dependenica
<< nombre, puesto y firma del << nombre, puesto y firma del << nombre, puesto y firma del
servidor piblico >> servidor publico >> servidor publico >>
Reviso A (s}

Z C.P. Roberto d 'I Pena Herrera
Analista d Directora de Adquisiciones Director de Normativ Trasparencia
Transparencia y Cuenta Publica y Cuenta Publica
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0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-05-FORMATO-04-V1

FORMATO DE REGISTRO
PERSONAL AUTORIZADO PARA RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS
PROCESO DE ADQUISICIONES
Dependencia: Fecha:
Nombre Area de Adscrpicén Puesto Némina
Elaboré Revisd Titular de la Dependencia
<< nombre y firma >> << nombre y firma >> << nombre y firma >>
<< puesto >> Responsable Administrative Secretarnc
Act Reviso Ap

C.P. Roberto de Ja Refia Herrera
Director de Normatividad Trasparencia
y Cuenta Publica

Fco. Javier Santana
Analista de la Dir.de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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