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Presentacion

Con base en el articulo 25 de la Ley Organica de la Administracion Publica Estatal para el
Estado de Nuevo Leon, la Secretaria de Administracion, es la Dependencia encargada de
administrar los recursos humanos, materiales y servicios que requiera la Administracion
Plblica del Estado para el cumplimiento de sus fines.

En ese sentido, la Secretaria de Administracion, a través de la Direccién General de
Adquisiciones y Servicios, conforme a la atribucion que le concede el articulo 9 y la fraccién
IV del articulo 22 de su Reglamento Interior, ha actualizado el Manual de Politicas y Procesos
en Materia de Contratacion de Bienes y Servicios, con el objetivo de proporcionar una guia
general de las politicas que se deben conocer para poder solicitar los procedimientos para
la adquisicién y contratacién de bienes y/o servicios por las Dependencias Centrales de
Gobierno del Estado de Nuevo Ledn y Organismos Descentralizados del Sector Paraestatal
que cuenten con Convenio de Colaboracion suscrito con la Secretaria de Administracion,
atendiendo siempre a los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez, los cuales emanan del articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos el cual dicta las acciones a seguir en el ejercicio de los recursos publicos
en contrataciones publicas.
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Objetivo general

El presente manual tiene como objetivo describir las actividades que se llevan a cabo para
realizar los procedimientos de contratacién siendo un instrumento de apoyo administrativo,
que no pretende reemplazar ningln ordenamiento juridico aplicable, ya que solamente
agrupa politicas y procesos precisos a fin de describir de forma ordenada y sistematica las
distintas actividades, facilitando la consulta interna y externa con fines de induccién,
actualizacion, capacitacion, seguimiento y definicion de acciones para la mejora continua,
en las distintas Dependencias y Entidades que operen sus procedimientos en materia de
adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

Alcance

El presente manual tiene observancia hacia las dependencias de la Administracién Publica
Central y los Organismos con convenio de colaboracién.

Los lineamientos establecidos en las presentes, de ninguna forma se contraponen o irrogan
mayores exigencias que las previstas en la ley, asi como tampoco son generadoras de
derechos adicionales a los establecidos en ella, y su observancia sélo es de caracter
administrativo, rigiendo al interior de Gobierno del Estado.

Modificacion: cualquier modificacion y/o agregado a la misma requiere de la aprobacion de
la Direccion General de Adquisiciones y Servicios.
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Definiciones y siglas

A fin de facilitar el uso e interpretacion de términos cotidianos en materia de adquisiciones
de bienes, mantenimiento y contratacion de servicios, a continuacién se mencionan los
principales conceptos, junto con su descripcién, asi como el significado de las diversas siglas
frecuentemente utilizadas. Las definiciones se establecen con estricto apego a las contenidas

en las Leyes, Reglamentos y/o Normas de Aplicacion General vigentes y aplicables en la
materia.

Acta: El documento en el que se hace constar la resefia detallada de un evento, asi como las
consideraciones y acuerdos adoptados en términos de lo establecido en el articulo 37 Bis de
la LAASSP y 34 y 35 de la LAACSNL.

Almacén: El area de la Direccién General de Adquisiciones y Servicios, que recibe, resguarda,
controla y suministra o entrega los bienes adquiridos a las unidades requirentes.

Comité de Adquisiciones: Para efectos de este Manual, se refiere al Comité de
Adquisiciones de la Administracién Publica Estatal, cuya integracién y funcionamiento estan
definidos en los articulos 16 y 17 de la LAACSNL y en el articulo 11 de su respectivo
Reglamento y por lo que respecta a la normativa federal el numeral 22 de la LAASP.

Compra: Sindnimo de adquisicién.

CompraNet: Para efectos de este Manual, se refiere al sistema electrénico de informacién
publica gubernamental sobre adquisiciones, arrendamientos y servicios, definido en el
articulo 2, fraccion Il de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, operado por la Secretaria de la Funcion Publica, utilizado para Concursos y
procedimientos de Licitaciones con recursos de caracter federal.

Contraloria: Contraloria y Transparencia Gubernamental del Gobierno del Estado de Nuevo
Ledn.

Contrato: El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones, y a través
del cual se formaliza la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de
servicios.

Convocatoria a la Licitacién Publica: El documento que contiene los requisitos de caracter
legal, técnico y econdmico con respecto a los bienes o servicios objeto de la contratacion,
asi como los términos a que se sujetara el procedimiento de contratacion respectivo y los
derechos y obligaciones de las partes.

Cuota: Se refiere a la UMA (Unidad de Medida y Actualizacion) vigente segun el Articulo 10
del Cédigo Fiscal del Estado de Nuevo Ledn (REFORMADO, P.O. 30 DE DICIEMBRE DE 2016).
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Dependencias: Para efectos de este Manual, se refiere a las distintas Dependencias de la
Administracion Publica Central, de acuerdo a la Ley Organica de la Administracién Publica
para el Estado.

Director General: Es el responsable de la Direccion General de Adquisiciones y Servicios,
que ejercera sus funciones de acuerdo a lo que establece el articulo 22 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracion.

Director de Adquisiciones y Servicios: Es el responsable de la Direccion de Adquisiciones
y Servicios, que ejercera sus funciones de acuerdo a lo que establece el articulo 23 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Director de Concursos: Es el Servidor Publico responsable de la Direccion de Concursos,
que ejercera sus funciones de acuerdo a lo que establece el articulo 24 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracion.

Direccion Juridica: La Direccion Juridica ejercera sus funciones de acuerdo a lo que
establece el articulo 14 del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Entidades: Para efectos de este Manual, se refiere a las distintas Dependencias de la
Administracion Publica Paraestatal, que de acuerdo a la Ley Organica de la Administracion
Publica para el Estado, estd conformada por los Organismaos Publicos Descentralizados de
participacion ciudadana, las empresas de participacion estatal, los Fideicomisos Publicos y
demas Entidades, cualquiera que sea su denominacion, y que para efectos de la aplicacion
de este Manual, cuente con Convenio de Colaboracion con la Secretaria de Administracion,
para que se lleve a cabo sus procedimientos en materia de adquisiciones y servicios
conforme a las obligaciones del clausulado que contenga en lo particular cada Convenio.

Garantias de Contratos: Se estipulan con el fin de asegurar la solvencia de los Proveedores
y evitar perjuicios econémicos al Estado, ante la eventualidad de incumplimiento de
obligaciones definidas en los Contratos de adquisicién o contratacién de servicios (segin
aplique).

LAACSNL: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios para el Estado
de Nuevo Leodn.
LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Manual: Manual de Politicas y Procesos en Materia de Contratacion de Bienes y Servicios.

Negociador: Es el Servidor Publico, adscrito a la Unidad Centralizada de Compras,
responsable de adquirir los bienes y contratar los servicios solicitados por las diferentes
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Nuevo Leon.
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PAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Proveedores: Prestadores de bienes y/o servicios, dados de alta en el Padron de
Proveedores del Gobierno del Estado de Nuevo Ledn que cumplen con lo establecido la
seccion activa.

Secretaria: La Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado de Nuevo Le6n.

SECOP: Sistema Electrénico de Compras Publicas, sistema informatico de consulta gratuita
integrado por la Unidad Centralizada de Compras con informacion relevante para los
procesos de compras publicas. Dicho sistema también constituye un medio por el cual se
desarrollan los procedimientos de contratacion.

SIE: Sistema de Inversion Estatal.

SIREGOB: Sistema Integrador de Recursos Electronicos y Gubernamentales. Utilizado para
la captura de requisiciones, generacion de érdenes de compra y el proceso de tramite de
pago de las mismas.

Suficiencia presupuestaria o presupuestal: El monto del que dispone la Dependencia o
Entidad para adquirir bienes o contratar servicios, en términos del Presupuesto de Egresos
vigente para el gjercicio fiscal del que se trate, y del resto de disposiciones y ordenamientos
aplicables.

Tesoreria: La Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado.

UCC: Unidad Centralizada de Compras: La Unidad Administrativa responsable de la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios que corresponda a cada uno de los sujetos
obligados a que se refiere el Articulo 1y 14 de la LAACSNL. De acuerdo a lo anterior, en el
Sector Central de la Administracion Publica del Estado, incluyendo a los Tribunales
Administrativos, la UCC seré la Secretaria de Administracion, a través de la Direccién General
de Adquisiciones y Servicios. Los demas sujetos de indole estatal tendran su propia Unidad
Centralizada de compras, a excepcion de aquellos que hayan suscrito Convenio de
Colaboracién con la Secretaria de Administracion para que lleve a cabo dichas funciones.

UMA: Se sustenta en la Ley para determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2016, y es la referencia
econdémica en pesos para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos
previstos en las leyes federales, de las entidades federativas y de la Ciudad de México, asi
como en las disposiciones juridicas que emanen de todas las anteriores. El valor mensual de
la UMA se calcula multiplicando su valor diario por 30.4 veces y su valor anual se calcula
multiplicando su valor mensual por 12.
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Usuario: El Servidor Publico de la Dependencia o Entidad de la Administracién Piblica del
Estado que requiere los servicios de la Direccién General de Adquisiciones y Servicios, en su
calidad de Unidad Centralizada de Compras.
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Direccion General de Adquisiciones y Servicios

De conformidad con el articulo 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracion, corresponden a la persona titular de la Direccién General de Adquisiciones
y Servicios las siguientes atribuciones:

Iv.

VL

VIl.

VIIL.

Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones
aplicables en relacion con las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de
servicios directamente relacionados con el Gobierno del Estado y promover, en
el ambito de su competencia, que las Dependencias se coordinen, colaboren y
ejerzan sus atribuciones conforme a las disposiciones legales aplicables.

Dar seguimiento a las funciones de las Direcciones a su cargo, informando
periddicamente a la persona titular de la Secretaria sobre sus avances.

Planear, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y cumplimiento de las
atribuciones que a la Direccion General correspondan, conforme a las
disposiciones legales respectivas.

Difundir y asegurar la operacién de manuales, politicas y procedimientos
autorizados en materia de adquisiciones de bienes y servicios.

Recabar de las diversas Dependencias y unidades administrativas del Gobierno
del Estado, sus respectivos proyectos del Programa Anual de Adquisiciones.

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones con base en los proyectos de las
Dependencias y unidades administrativas del Gobierno del Estado, para ajustarlo
a las asignaciones presupuestales.

Realizar los informes trimestrales sefalados en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Nuevo Leodn.

Fincar los pedidos a las personas proveedoras de acuerdo con los
requerimientos, programacion y recursos autorizados, cumpliendo con la
normatividad aplicable a las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios.
Tratandose de pedidos hasta por 2,000 cuotas, podran realizarse por conducto
de la Direccion de Adquisiciones y Servicios.
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XI.

XIl.

X1

Xiv.

XVI.

XVIil.

XVIII.

Resolver los recursos administrativos en la materia de su competencia, con el
auxilio de la Direccién Juridica.

Recibir las requisiciones que envian las Dependencias y verificar que cumplan con
los requisitos establecidos.

Determinar y supervisar el envio de facturas para su resguardo y registro
patrimonial a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado.

Llevar el control del archivo y registro de requisiciones, facturas, ordenes de
compra, 6rdenes de pago y demas documentacion relacionada con las funciones
de la propia Direcciéon General.

Administrar el catalogo maestro de bienes y servicios.

Emitir las érdenes de pago derivadas de los procesos de adquisicion,
arrendamientos y contratacion de servicios realizados, asi como también integrar
debidamente los expedientes derivados de dichos procesos, cerciordandose de
que se encuentren debidamente firmados, contengan la totalidad de sus anexos
y en su caso, las fianzas correspondientes, a fin de enviar dicha documentacion a
tramite ante la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado.

Administrar el Aimacén General de Bienes que contendra los materiales para
suministrar a las diferentes Dependencias.

Someter a consideracion de la persona titular de la Secretaria, para su
celebracién, los convenios de colaboracion con las Entidades que asi lo soliciten,
respecto de los asuntos que son de su competencia.

Apoyar a las Dependencias en la adquisicion de sus bienes y servicios y en el
desarrollo de los sistemas administrativos que requieran para el desempeno de
sus actividades, en los términos que establezcan las leyes respectivas.

Vigilar la realizacion y celebracion de los contratos relativos a las adquisiciones,
suministros y arrendamientos de bienes muebles e inmuebles; equipo de
infraestructura y servicios en materia de tecnologias de informacién vy
comunicaciones y los servicios necesarios para el cumplimiento de los fines de la
Administracion Publica del Estado.
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XIX.

XXII.

XX,

XXI1v,

XXV.

XXVI.

Apoyar a las Dependencias, cuando asi lo requieran, en la contratacion de bienes
y servicios tendientes a cumplir con la conservaciéon, mantenimiento vy
otorgamiento de servicios generales a los bienes muebles e inmuebles propios
del Gobierno del Estado o arrendados.

Nombrar a las personas representantes y suplentes de la Secretaria en los
comités de adquisiciones de las Entidades.

Coordinar la labor de las personas representantes de la Secretaria en los comités
de adquisiciones de las Entidades.

Realizar en tiempo y forma la captura de informacién de los procedimientos de
adjudicacion directa a través del portal de transparencia.

Participar en el ambito de su competencia, en comisiones, juntas, consejos y
comités, asi como desempeniar las funciones y comisiones que la persona titular
de la Secretaria le delegue o encomiende, manteniéndole informada sobre el
desarrollo de sus actividades.

Proporcionar la informacion, datos o cooperacion técnica que les sean requeridos
por otras Dependencias y Entidades, de acuerdo con las normas juridicas
aplicables y las politicas que se expidan para ello.

Las demas facultades que correspondan a la Unidad Centralizada de Compras
conforme a las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas aplicables, sin
perjuicio del ejercicio de estas por parte de sus Direcciones adscritas, cuando
expresamente les correspondan

Realizar todos los actos que sean necesarios para el ejercicio de las atribuciones
a que se refiere este articulo.
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De la Direccion General dependeran las siguientes Coordinaciones, que le proporcionaran
el apoyo administrativo, juridico, técnico y operativo necesario para el cumplimiento de las
atribuciones que tiene encomendadas en el Reglamento Interior.

Coordinaciéon de Administracién es responsable de:

Apoyar al Director General en el ejercicio operativo de las atribuciones sefialadas
en las fracciones IIl, IV'Y VIl del articulo 22 del Reglamento Interior de la Secretaria
de Administracion;

Administrar y controlar los recursos financieros, humanos y materiales de la
Direccién General y su Unidades Administrativas;

Administrar la comunicacion interna y externa de la Direccion General;

Promover, actualizar e informar a los Usuarios internos y externos, las politicas,
los lineamientos y manuales necesarios para el seguimiento, medicion y mejora
continua de los procesos y procedimientos correspondientes a la Direccion
General, en coordinacién con la instancia responsable por parte de la Secretaria.

Coordinacion de Control de Operaciones es responsable de:

Apoyar al Director General en el ejercicio operativo de las atribuciones sefialadas
en las fracciones X, Xl, XII, XllI, XIV, XV y XXIV del articulo 22 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracion.

Coordinacion Juridica es responsable de:

Apoyar al Director General en el ejercicio operativo de las atribuciones sefialadas
en las fracciones |, IX, XX, XVI, XXIIl y XXIV del articulo 22 del Reglamento Interior
de la Secretaria de Administracion;

Ser el enlace para la atencién de los Organos Fiscalizadores en Coordinacion con
la Direccion Juridica.

Llevar a cabo la publicacion y actualizacion de la informacion relativa a las
Obligaciones de Transparencia de la Direccién General, en los sitios de Internet
creados para tal efecto; asi como, recibir y dar tramite interno a las solicitudes de
acceso a la informacion publica de la Direccion General y sus Unidades
Administrativas, de conformidad con la legislaciéon vigente en materia de

SADGAS-MPT-01
Agosto 2022
Revision 1.0




17

Manual de Politicas y Procesos en materia de Contratacién de Bienes y
Servicios

Codigo: SADGAS-MPT-01

transparencia y acceso a la informacién publica, en debida coordinacion con la
Unidad de Transparencia de la Secretaria de Administracion.

Coordinarse con la Direccion Juridica, para la resolucion de asuntos de
transcendencia juridica, y en general, para todas las actividades que impliquen
una conjuncién de esfuerzos en el area, en coordinacién con las demas Unidades
Administrativas adscritas a la Direccion General de Adquisiciones y Servicios.

Coordina la representacion de los servidores publicos ante el Comité de
Adquisiciones de las Entidades, asegurando el cumplimiento de los principios
constitucionales rectores en contratacion publica.

Direccion de Adquisiciones y Servicios

De conformidad con el articulo 23 del Reglamento Interior de la Secretarfa de
Administracion, corresponde al titular de la Direccion de Adquisiciones y Servicios las
siguientes atribuciones:

Negociar y formalizar los contratos de adquisiciones y el suministro de bienes y
servicios de acuerdo con la estadistica de consumos y conforme a los
requerimientos de las Dependencias con base en el presupuesto autorizado y
con estricta observancia de los procedimientos legales vigentes.

Disefnar, establecer y mantener actualizados los archivos de formatos, tablas
comparativas de oferta, pedidos previstos en los ordenamientos legales de la
materia, asi como cualquier otro documento que se considere relevante al caso
especifico.

Programar y realizar los procedimientos de adquisiciones y contratacion de
servicios de conformidad con la planeacion y programacion de suministro de
material, bienes y servicios de las leyes vigentes en la materia.

Suscribir los contratos relativos a la adquisicion de bienes y servicios que
requieran las Dependencias, que se celebren conforme a lo establecido por los
ordenamientos legales de la materia.

Emitir las 6rdenes de compra de hasta 2,000 cuotas, derivadas de los procesos
de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, fijar a las personas
proveedoras las condiciones de compra, de pago y el monto de las garantias.
SADGAS-MPT-01
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VI.

Vil.

VIIL.

IX.

XI.

Fijar y aplicar las penas en el caso de incumplimiento, asi como apoyar a la
Direccion Juridica en la sustanciacion y resolucion de las rescisiones de los
contratos de adquisiciones y servicios, cuando asi se requiera

Autorizar los estudios de mercado, cuadros comparativos, 6rdenes de compra o
pedidos, relativos a los asuntos de su competencia.

Realizar los estudios de mercado e informes que contribuyan a la mejor seleccion
de las personas proveedoras, de bienes, productos y servicios.

Decidir sobre los asuntos que le presenten las personas negociadoras de
compras o servicios y vigilar que su actuacion se ajuste a las disposiciones legales
y reglamentarias vigentes en la materia.

Apoyar a las Dependencias cuando asi lo soliciten, en la contratacion de bienes
y servicios que aseguren la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles
e inmuebles propios o arrendados, observando en todo momento el
cumplimiento a las disposiciones legales y administrativas correspondientes.

Realizar todos los actos que sean necesarios para el ejercicio de las atribuciones
a que se refiere este articulo.

Direccion de Concursos

De conformidad con el articulo 24 del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion
le corresponde al titular de la Direccion de Concursos las siguientes atribuciones:

Difundir los requisitos para efectuar en tiempo y forma los procedimientos de
concursos, licitaciones, subastas, asi como procedimientos de excepcion que
integren las areas de adquisiciones y servicios.

Emitir las convocatorias, bases y politicas sobre licitaciones publicas y concursos
por invitacion,

Revisar y validar los expedientes que integran las solicitudes de concursos,
licitaciones, subastas, procedimientos de excepcién a fin de que estas cumplan
con los lineamientos establecidos, asi como las disposiciones legales
correspondientes.
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V.

VI.

VIL.

VIIL.

IX.

XI.

Inscribir a proveedores en los procesos de licitacion y subastas, asi como la
revision de los documentos para su participacion.

Programar y realizar los concursos por invitacion, publicos, procedimientos de
excepcion, subastas electronicas inversas de suministro de bienes y servicios.

Administrar y operar la Subasta Electronica Inversa y realizar las gestiones para
el trdmite de generacion de contrasefias con el area correspondiente.

Presidir, en suplencia de la persona titular de la Secretaria, el Comité de
Adquisiciones.

Custodiar los expedientes de los procesos de contratacion de bienes y servicios
correspondientes a los procesos de licitaciones, subastas y excepciones.

Realizar en tiempo y forma la publicacién de los procedimientos con recursos
federales a través de Compranet.

Realizar en tiempo y forma la captura de informacién de los procedimientos de
concursos, licitaciones y subastas a través del portal de transparencia.

Realizar todos los actos que sean necesarios para el ejercicio de las atribuciones
a que se refiere este articulo.
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Marco Juridico
Principios basicos: eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico en el ambito federal,
asi como las leyes estatales de adquisiciones, arrendamiento y servicios, han sido disefiadas
tomando como base el articulo 134 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, el cual considera los siguientes principios para la administracién de los recursos
publicos: eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.

1. Eficiencia: se refiere a alcanzar los fines propuestos con el uso mas racional posible de
los medios existentes, es decir, obtener el fin al menor costo.

2. Eficacia: es la capacidad para lograr los objetivos y metas programadas, con los recursos
disponibles y en un tiempo determinado.

3. Economia: ahorro o aprovechamiento del dinero y de otros bienes, del trabajo, del tiempo
y de cualquier otro elemento que redunde en beneficio de la sociedad.

4. Transparencia: se refiere a que los procedimientos se realicen en condiciones de
legalidad y tratamiento equitativo a los participantes, otorgando informacion accesible y
clara sobre los procedimientos de adquisicion y sus resultados.

5. Honradez: se refiere al comportamiento responsable del administrador publico, que
consiste en el cumplimiento puntual de sus obligaciones.

En dicho articulo se establece que la Federacién, los Estados, los Municipios y la Ciudad de
México, asi como los 6rganos politico-administrativos de sus demarcaciones territoriales
tiene como visién asegurar al Estado las mejores condiciones en términos de precio,
calidad, financiamiento y oportunidad cuando realicen la adquisicion de bienes o |a
contratacién de servicios y de obra publica.

Con esta idea, la Constitucion privilegia a la Licitacion Plblica como una estrategia
fundamental para la contratacion de bienes, servicios y obra publica, aunque también
considera la utilizacién de otros procedimientos de contratacion para garantizar al Estado
las mejores condiciones, que son: invitaciones restringidas, adjudicacién directa y subasta
electronica inversa.
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Consideraciones generales:

Los Administradores de las areas requirentes, 4reas convocantes, areas de vigilancia y
control, la Unidad Centralizada de Compras (Direccién General de Adquisiciones y Servicios
de la Secretaria de Administracién) y demas funcionarios publicos involucrados en los
procesos de contratacion de bienes y servicios, deberan conocer el marco juridico, es decir
las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones aplicables en materia de Contratacién Publica.

Leyes

Para llevar a cabo algin procedimiento de adquisicién, es primordial conocer el origen de
los recursos con el cual se realizara el procedimiento de contratacién, ya que de ello depende
la normatividad que aplicara.

A continuacion se enlistan algunas caracteristicas de referencia para distinguir, como punto
de partida el procedimiento de contratacion, qué ley debe de aplicar.

Si el recurso es federal: con un centavo que provenga de la Federacién, la Ley que debe de
regir el procedimiento de adquisicion es la LEY de Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios
del Sector Publico (LAASSP).

Si el recurso es estatal: cuando los recursos son propios del gobierno estatal o se convierten
en recursos estatales, la normatividad que debe regir el procedimiento de adquisicién es la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de Nuevo Ledn
(LAACSNL).

En caso de que los recursos federales se conviertan en recursos propios del Estado, se deben
administrar y ejercer por el Gobierno del Estado conforme a lo anterior. Lo mismo para el
caso de los recursos que el propio gobierno estatal genera, a través de derechos, productos,
aprovechamientos y financiamiento.

Recursos excepcionales: algunos recursos federales deben regirse al amparo de la Ley de
Coordinacion Fiscal.

Este es el caso de las aportaciones (Ramo 33) ya que seguin la LAASSP, los fondos previstos
en el Capitulo V de la LEY de Coordinacion Fiscal, aunque son recursos que aporta la
Federacion a los Estados, no gquedan comprendidos para la aplicacion de la legislacién

federal de adquisiciones.

Por su parte, en el articulo 25 de la citada LEY de Coordinacién Fiscal estipula que:
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“Con independencia de lo establecido en los capitulos | al IV de esta Ley, respecto de la
participacion de los Estados, Municipios y el Distrito Federal en la recaudaciéon Federal
participable, se establecen las aportaciones federales, como recursos que la Federacion
transfiere a las haciendas publicas de los Estados, Distrito Federal, y en su caso, de los
Municipios, condicionando su gato a la consecucién y cumplimiento de los objetivos para que
cada tipo de aportacion establece esta Ley, para los Fondos siguientes:

I.  Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo;
Il.  Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud;
. Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social;
IV.  Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal;
V. Fondo de Aportaciones Mdltiples;
VI.  Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnolégica y de Adultos;
VIl.  Fondo de Aportaciones para la Seguridad de los Estados y del Distrito Federal; y
VIll.  Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas”.

Es importante que los Servidores Publicos se restrinjan al contenido del articulo mencionado
en el cual excluye la legislacion federal y se ejerce la legislacion en materia de adquisiciones
aplicable en el Estado.

Si bien los ordenamientos basicos para llevar a cabo un procedimiento de adquisicion de
bienes o contratacion de servicios son, la LEY de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico (LAASSP) y su Reglamento, los servidores publicos encargados de realizar
estos procedimientos deberan tener a la mano las siguientes leyes de apoyo:

Leyes Generales:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley de Coordinacion Fiscal.
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Leyes Federales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Presupuesto de Egreso de la Federacion (para el ejercicio fiscal que se trate).

Leyes Estatales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Nuevo Ledn.

Ley de Administracién Financiera para el Estado de Nuevo Ledn.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Ledn.
Ley de Egresos del Estado de Nuevo Leon (para el ejercicio fiscal que se trate).

Ley Organica de la Administracion Plblica para el Estado de Nuevo Ledn,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Nuevo Leén.
Cédigo Civil del Estado de Nuevo Ledn.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Nuevo Leén.

Reglamentos:

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciones de
Servicios del Estado de Nuevo Leon.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Estado de Nuevo Ledn.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado.
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Politicas para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios
Programa Anual de Adquisiciones

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, articulo 25 fracciones |, lll, IV, V, y XV de la Ley Organica de la
Administracion Publica para el Estado de Nuevo Ledn, Articulos 1, 2, 3, 5 fraccion IV, 22
fracciones VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion para el Estado
de Nuevo Ledn, articulos 1, 9, 10, 12, 15 fracciones Il y XllI, y 69 fraccion Il de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Nuevo Ledn, 7y 8
del Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Nuevo Ledn es obligacion de la Administracion Publica del Estado planear y
programar las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios.

En ese sentido, corresponde a la Secretaria de Administracion recabar de las Dependencias
de la Administracion Publica del Estado, sus Programas Anuales de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, asi como los programas que abarquen mas de un ejercicio
presupuestal, conforme a los objetivos y prioridades del Plan Estatal de Desarrollo y de los
programas sectoriales.

La programacion de las adquisiciones, arrendamientos y contratacion es una
atribuciéon que corresponde a cada Dependencia, quienes deberan contemplar lo
dispuesto en lo contenido en los articulos 9, 10 y 12 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de Nuevo Leén, 7, 8, 9 y 10 de su
Reglamento, asi mismo la normatividad aplicable en materia de la Ley de Administracion
Financiera para el Estado de Nuevo Ledn, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley
de Disciplina Financiera para las Entidades y Municipios; asi como demas disposiciones
juridicas y administrativas que regulan el gasto publico; en este sentido es importante
considerar que la programacion de la adquisicion de bienes y contratacion de servicios se
realice con la oportunidad necesaria a fin dar cumplimiento a la normatividad vigente.

El Programa Anual de Adquisiciones se realiza a través del Sistema Integrador de Recursos
Electrénicos Gubernamentales (SIREGOB) con las siguientes consideraciones:

e En el sistema se precarga la informacién de requisiciones de un ejercicio inmediato
anterior al que se proyecta.
e Esta informacion se precarga en el mes que el Usuario autoriza la requisicion.

SADGAS-MPT-01
Agosto 2022
Revisién 1.0



25

Manual de Politicas y Procesos en materia de Contratacién de Bienes y
Servicios

Codigo: SADGAS-MPT-01

e Para esta precarga de informacién se consideran requisiciones que efectivamente
fueron procesadas es decir CON devengadas.

e Seincluye informacion relativa al bien o servicio, asi como cantidad y precio histérico.

e En el caso de servicios incluye el tltimo precio del mismo.

Una vez capturado el Programa Anual de Adquisiciones el administrador de la Dependencia
autoriza el mismo, y se remite a la Direccion General de Adquisiciones y Servicios en version
digital acompafado de un oficio, dirigido al titular de esta Direccién General.

El Programa Anual de Adquisiciones, debe publicarse como fecha limite el 31 de enero de

cada ejercicio presupuestal, a través del Sistema Electronico de Compras Publicas.
https://secop.nl.gob.mx

1.gob.mx SISTEMA ELECTRONICO DE COMPRAS PUBLICAS s%p

Mommatividad = Proveegores = Tulonalés=  Ingresa ENUEVOLEON FORIGA! -

Licitaciones pabhcas Concursos svitatidn resirmgida

Conciuts En procesa Conclikios n procesao

Convenios Marco
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Analisis y publicacion del Programa Anual de Adquisiciones.

La Coordinacion de Gestion Estratégica de la Direccion de Concursos analiza los Programas
Anuales de cada una de las Dependencias para posteriormente concentrar la informacion
relativa a los procedimientos de adquisicién de bienes o servicios a través de Licitacion
Publica Presencial, Concurso por Invitacion Restringida o Subasta Electronica Inversa y su
calendarizacion durante el ejercicio fiscal actual.

La Coordinacion de Gestion Estratégica elabora un documento en el cual se muestra como
se concentrd la informacion y la manera en que se expone la metodologia a través de la cual
se conformé el Programa Anual de Adquisiciones, agregando como anexo la informacion de
carga de los Usuarios, posteriormente se presenta al Comité de Adquisiciones de la
Administracion Publica Estatal para aprobacion y se publica en el Sistema Electronico de
Compras Publicas (SECOP). :

Seguimiento y modificaciones del Programa Anual

La Coordinacion de Gestion Estratégica previo a que se lleven a cabo las sesiones ordinarias
programadas con el Comité de Adquisiciones, realiza reuniones con los Usuarios de
seguimiento al Programa Anual con la finalidad de verificar su cumplimiento o modificacién
de los eventos programados.

Posteriormente en la sesion ordinaria con el Comité de Adquisiciones se aprueban las
modificaciones realizadas y se publica la modificacién como anexo al documento en SECOP.

La Coordinacion de Gestion Estratégica da seguimiento y vigila el cumplimiento del
Programa Anual de Adquisiciones a través de un monitoreo continuo de los procesos que
sefialan para el trimestre.

Revision y Validacion de Procedimientos de Contratacion superiores a 24 mil
cuotas.

La Coordinacion de Gestion Estratégica apoya y acompafia a los Usuarios en la primera etapa
relativa a la integracion de los expedientes de los procedimientos que se llevaran a cabo a
través de Licitacion Publica Presencial, Concurso por Invitacién Restringida o Subasta
Electrénica Inversa, la cual es de suma relevancia para que los expedientes se encuentren
completos de forma oportuna y asi las necesidades de las Unidades Requirentes sean
llevadas a cabo en tiempo y forma.
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La Coordinacién de Gestion estratégica funciona como una “mesa de ayuda” para la correcta
integracion de los expedientes por lo que desde la conceptualizacién de las necesidades, los
Usuarios deben acercarse con dicha area para asesoria y en conjunto integrar correctamente

las solicitudes de bienes y servicios.

Una vez que la Coordinacion de Gestion Estratégica valida el expediente y es recibido de
manera oficial por la Direccién General de Adquisiciones y Servicios, la requisicién de egreso
sera aceptada por la Coordinaciéon de Control de Operaciones a través del sistema SIREGOB
e inicia el tramite con la Unidad Centralizada de Compras.

El tiempo de proceso de los diferentes procedimientos de contratacion de bienes y servicios,
son contabilizados una vez que se ha verificado que la requisicion de egreso y el expediente
se han integrado de manera completa.

Tiempos de respuesta de Procesos de Adjudicacién

Tipo de contratacion

Tiempo promedio de asignacion de
proveedor

Adjudicaciones directas

Hasta 5 dias

Adjudicacion por 3 cotizaciones

Hasta 10 dias

Concurso por Invitacion Restringida

Hasta 30 dias

Subasta Electrénica Inversa

Hasta 30 dias

Licitacion Pdblica

Hasta 35 dias

Excepcion a la Licitacion Publica

Hasta 28 dias

Para los procesos llevados a cabo a través de la Direccion de Concursos, se deberé considerar
que en caso que alguno se declare desierto, se deberan considerar 25 dias adicionales para

una segunda vuelta.
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Actividades a realizar por parte de la Unidad Requirente/Usuarios previas a
dar inicio a Procedimientos de Contratacion superiores a 24 mil cuotas:

Identificar la necesidad de la Adquisicién de un Bien o Servicio y realizar Ficha
Técnica: La Unidad Requirente/Usuarios, identifican la necesidad de la contratacion
de un bien o servicio y realizan una ficha técnica especificando detalladamente lo
solicitado, la cual debe presentarse en hoja membretada, firmada por el solicitante y
hacer referencia al nimero de requisicion (cuando aplique); En caso de que la
adquisicion se refiera a equipo de computo y /o tecnoldgico debera presentarse el
Vo. Bo. De la Subsecretaria de Tecnologias.

En el caso que la necesidad corresponda a un servicio relativo a estudios e
investigaciones previstos en el articulo 13 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Nuevo Ledn, debera
considerar lo dispuesto en el referido articulo.

Realizar Valoracion Presupuestal: La Unidad Requirente/Usuarios, podran
comunicarse con el Negociador correspondiente (verificando previamente el
Catalogo de Negociadores segun la linea COG) para solicitar informacion sobre los
precios histéricos de referencia que anteriormente han proporcionado para el bien
o servicio y realizar su valoracion para establecer el techo presupuestal o en su caso
dirigirse con el proveedor registrado en el Padron de Proveedores que cuente con el
giro correspondiente para solicitar cotizar el bien o servicio para establecer la
valoracion presupuestal de la requisicion.

Verificar Suficiencia Presupuestal: La Unidad Requirente/Usuarios, conforme a la
valoracién presupuestal, verifican que cuenten con el techo presupuestal en la
partida correspondiente' en el caso de ser recursos de Gasto Corriente o del
Programa Estatal de Inversion (PEI).
En el caso de no contar con suficiencia presupuestal debera solicitarla a la Secretaria
de Finanzas y Tesoreria General del Estado.
En el caso de solicitudes que abarquen mas de un ejercicio presupuestal se debera
solicitar el oficio de autorizacion Plurianual.
En el caso de los Organismos Publicos Descentralizados su suficiencia presupuestal
se gestionara conforme a la legislacion que les dio origen.
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4. Elaborar Oficio o Requisicion de Egreso: La Unidad Requirente/Usuarios elaboran
el oficio solicitud de un bien o servicio en caso de ser Entidad u Organismo con
convenio, o la Requisiciébn de egreso para el caso de las Dependencias de la
Administracion Publica Central.

5. Presentar la Documentacién a revision ante la Coordinacion de Gestion
Estratégica: La Unidad Requirente/Usuarios deberan presentar la documentacion
correspondiente ante la Coordinacién de Gestidn Estratégica de la Direccién General
de Adquisiciones y Servicios para revision.

DOCUMENTACION A REVISION POR LA COORDINACION DE GESTION ESTRATEGICA
SEGUN EL TIPO DE RECURSO

Unidad Requirente/Usuario

Documentacién a revisién ante la [ Dependencia de Gobierno Central Organismo Piiblico Descentralizado
Coordinacién de Gestion
Estratégica segun el tipo de Tipo de Recurso
recurso
Gasto Programa Estatal de = Programa Estatal de
. oo Gasto Corriente 3
Corriente Inversion Inversién

Requisicién de Egreso s si N/A N/A
Ficha Técnica Si sl sl si
Oficio de Suficiencia Presupuestal N/A N/A Si si
Oficio de Autorizacién de PEI N/A sl N/A si
Oficio de Solicitud/Términos y s 5 S "
Condiciones ANEXO 1

NOTA: Se debera solicitar el oficio de autorizacién de Plurianual en el caso de solicitudes que abarquen
mas de un ejercicio presupuestal.
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Llenado Correcto de Solicitud /Términos y Condiciones

El oficio solicitud y de Términos y Condiciones es uno de los elementos necesarios de la
papeleria para llevar un Proyecto a Concurso (en conjunto con la Ficha Técnica y la
requisicion u oficios de suficiencia presupuestal).

El oficio de Solicitud/Términos y Condiciones debe incluir lo siguiente:

e Debera estar Dirigido al titular de la Direccion General de Adquisiciones y Servicios
de la Secretaria de Administracion.

e Solicitud a través del procedimiento de contratacion mediante convocatoria publica
para el SERVICIO O ADQUISICION que se requiera.

e Detallar que en virtud del monto estimado para llevar a cabo la contratacién descrita
y del origen de los recursos con lo que se cuenta, se solicita se realicé a través de
convocatoria publica, lo anterior de conformidad con lo sefialado en las fracciones
IV (Licitacién Publica Presencial) y V (Subasta Electrénica Inversa) del articulo 77 de
la Ley de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2022.

e Contemplar un Tiempo de Entrega en el caso de suministros o Vigencia en caso de
referirse a un servicio. Nota. Si la vigencia del servicio abarca el ejercicio presupuestal
del siguiente afio deberda mencionarlo y acompanar un oficio de plurianualidad
suscrito por Tesoreria en donde ampare dicha contratacion.

e Contemplar un Lugar de Entrega o Lugar de Prestacion del Servicio (Direccion
especifica donde se entregaran los bienes o se prestara el servicio correspondiente).

o Forma de Pago: Debe estar especificado de acuerdo con los lineamientos de la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado.

e Datos de quien va a recibir el producto o verificar que se realice el servicio (Puesto
de Coordinador para arriba).

e Determinar si se concedera un anticipo.

e Garantias

e Penalidades, las cuales deberan formularse de acuerdo a la naturaleza de las
obligaciones contenidas en la ficha técnica.

e Algun otro Término o Condicién especifico que necesite el contrato.

Cualquier dato que requiera algun soporte, debera acompanarse al expediente.
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Aunado al oficio previamente descrito debera de acompandiar la ficha técnica del bien o
servicio a contratar, la cual debe contener una descripcién amplia de la contratacion, no
estar dirigida hacia algin producto o empresa, no mencionar ningln tipo de marca o
componente exclusivo de alguna compaiia.

En los casos de equipos de computo, vehiculos o articulos equiparables, deberan establecer
la leyenda de “Las especificaciones sefialadas dentro de la presente ficha son caracteristicas
minimas, mas no limitativas”, para que los proveedores puedan ofertar requisitos de igual o
superior calidad a los ahi descritos.

Los temas relacionados con equipos de computo, software y en general cualquier
equipo de caracter tecnolégico, debera contener el Visto Bueno de la Subsecretaria de
Tecnologias.
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Procedimiento para la generacién de una requisicién

A través del sistema SIREGOB (Sistema Integrador de Recursos Electronicos
Gubernamentales) los Usuarios elaboran las requisiciones para la adquisicion de bienes y/o
contratacion de servicios tomando como base la programacién de compras que realizaron
a través del Programa Anual de Adquisiciones del ejercicio presupuestal en vigor, con los
siguientes aspectos a considerar:

Registro de Firma

o Para realizar el tramite de requisiciones, drdenes de consumo, asi como los que
correspondan a la adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios, se tendra que
registrar la firma del Administrador de la Dependencia correspondiente, mediante
oficio dirigido al Director General de Adquisiciones y Servicios, en el entendido que
todos los tramites deben contar con su validacion previa.

e En caso de que se requiera registrar la firma del titular de la Dependencia, el oficio
debera estar firmado por la persona que tenga facultades dentro de la misma.

Alta de Usuario

e El usuario deberd contar con cuenta Unica de usuario (correo electrénico
institucional), el cual podra solicitarla mediante el formato “Solicitud de Alta, Baja o
Cambio de Cuenta Unica de Usuario” Versién: 2127-1.1, el cual se debe entregar
debidamente firmado en la Torre Administrativa Piso 18.

e El Usuario debe de contar con acceso al sistema SIREGOB, para lo cual debera llenar
el formato Acceso a Usuarios SIREGOB FRM-001/v2018.05.01, y lo debera enviar el
Titular o Enlace de la Unidad Administrativa de la Dependencia solicitante por correo
electrénico dirigido a usuarios.siregob@nuevoleon.gob.mx, solicitando alguno
de los siguientes perfiles:
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e Capturista: Usuario que elabora las requisiciones de bienes o servicios.

e Pre Autorizador: Usuario que realiza una revision de la requisicion y pre
autoriza las requisiciones de bienes o servicios.

e Autorizador: Usuario que autoriza la requisicion de bienes o servicios y a su
vez pre compromete el presupuesto asignado a la requisicion.

a) El Usuario de Capturista debe de ser diferente al usuario de Pre Autorizador y
Autorizador.

b) No se recibiran requisiciones de egreso via oficio o que se presenten a través de otra
area distinta a la Coordinacion de Control de Operaciones, con excepcion de la
entidades del Sector Paraestatal u organismos cuyas peticiones seran por escrito
dirigido al Director General de esta area.

Gasto Corriente

En el caso que el Usuario no cuente con suficiencia presupuestal, para realizar alguna
requisicion debera solicitar algin movimiento de presupuesto ante la Direccion de
Presupuesto y Control Presupuestal de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del
Estado, de acuerdo a las politicas y procedimientos que dicha area establezca.

Capitulo 1000: Requisiciones de bienes y servicios correspondientes a las partidas de
prestaciones.
Capitulo 2000: Requisiciones de bienes y servicios correspondientes a materiales y
suministros.

Capitulo 3000: Requisiciones de bienes y servicios correspondientes a servicios generales.

Programa Estatal de Inversion (PEI)

Para la solicitud de estos recursos, los Usuarios deberan coordinarse con la Coordinacion de
Evaluacién de Programas y Proyectos de Inversion de la Unidad de Inversiones y
Financiamiento de Proyectos, una vez que se obtiene el nimero de cartera deberan solicitar
mediante oficio los recursos del Programa Estatal de Inversion a la Direccion de Presupuesto
y Control Presupuestal.
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Elaboracion de Requisiciones de Egreso

A través del portal del Sistema Electronico de Compras publicas se podran observar los
tutoriales para la elaboracion de los diferentes tipos de requisiciones
https://secop.nl.gob.mx/.

1. Requisiciones de Gasto Corriente Adquisiciones, ejemplo: Enseres y accesorios
menores de oficina y computo, sillas, botes de basura, bocinas de audio, cables,
mouse, teclado etc.

2. Requisiciones de Gasto Corriente Servicios, ejemplo: Mantenimiento vehicular,
arrendamiento de equipo para eventos, renta de transportes (carga y/o personas)
servicios de alimentos, mantenimientos menores de oficinas, renta de equipos de
fotocopiado, servicios de vigilancia, recolecciéon de desechos, etc.

3. Requisiciones de Materiales en Consignacién, (Orden de consumo), ejemplo: El
material que se encuentra dentro de los contratos vigentes de consignacién como
articulos de papeleria, articulos de escritorio, articulos de limpieza, cartuchos de tinta
y téner, accesorios y Utiles menores de equipo de tecnologia de la informacién.

4. Requisiciones del Programa Estatal de Inversion de un Bien, ejemplo: Vehiculos,
equipo de computo, mobiliario, equipo de seguridad (torretas, sirenas y
radiocomunicaciones), proyectos de comunicacion y enlaces de seguridad, etc.

5. Requisiciones con Recursos 80-20 de Servicios, ejemplo: Son las que se
encuentran dentro de los programas institucionales con recursos compartidos de
financiamiento federal y estatal. (FASP).

Informacion a considerar al momento de realizar una Requisiciéon de Egreso

e Al momento de elaborar una Requisicion de Egreso es importarte especificar el lugar
de entrega y agregar la Direccidn, ya sea del Almacén General de Gobierno o de la
Dependencia, en el apartado de "Descripcion del Concepto” del SIREGOB, o en su
caso en la Ficha Técnica a adjuntar.

e En el caso de que se realice la Requisicion para el mantenimiento de un bien
propiedad de Gobierno del Estado, se debera agregar el nimero econémico del bien
en el apartado de “Descripcion del Concepto” del SIREGOB o en su caso en la Ficha
Técnica a adjuntar.
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e En el caso de la adquisicion de medicamentos o alimentos se debe especificar el mes
al que corresponde la compra en el apartado de "Descripcion del Concepto” del
SIREGOB o en su caso en la Ficha Técnica a adjuntar.

Especificaciones de la Ficha Técnica

La Ficha Técnica se adjunta a la Requisicion de Egreso cuando el detalle de la informacion
de la descripcion del bien o servicio a adquirir es extenso y debe de cumplir con las
siguientes especificaciones:

a) Hoja membretada por la Dependencia que realiza la requisicion.
b) Numero de Requisicién de Egreso.
c¢) Fecha
d) En caso de bien:
e Descripcion detallada del bien
e Cantidad
e Unidad de Medida
e Caracteristicas del bien
e Presentacion del bien
e Lugary Direccion de entrega del bien
o No debe incluir marcas
e No debe incluir modelo
e) En caso de servicios:
e Descripcion detallada del servicio
e Aspectos Técnicos
e Periodo de Contratacion
e Ubicacion en donde se llevara a cabo el servicio
e Cantidad
e Beneficiario del Servicio
¢ Motivo del Servicio
f) En caso de que la adquisicion o contratacion se refiera a equipo de computo y/o
tecnolégico debera presentarse el Vo. Bo. De la Sub Secretarfa de Tecnologias.
g) Firma del Administrador o el Titular de la Dependencia.

En dado caso de que la Ficha Técnica no cuente con alguna de las especificaciones
anteriores, sera rechazada la requisicion.
SADGAS-MPT-01
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Catalogo Maestro de Articulos Internos

Este Catalogo esta integrado por los articulos que son adquiridos a través de esta
Direccion General de Adquisiciones y Servicios, mismos que estan clasificados por
claves, en base a la estructura del Clasificador por Objeto del Gasto al que hace
referencia el articulo tercero transitorio, fraccion Il de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

El Catalogo Maestro de articulos internos se encuentra disponible en SIREGOB
dentro del menu de “Catélogos”.

Alta de Articulos

Cuando un articulo no sea ubicado en el Catadlogo Maestro, el Usuario deberd realizar el
requerimiento de alta de articulo mediante el sistema SIREGOB.

Los datos necesarios a capturar son los siguientes:

Tipo de articulo

Descripcién

Presentacién

Linea

Marca: (0001) Por Definir

Proveedor: (0000001) Proveedor Genérico

Concepto de Egreso

*El capitulo 5000, es necesario marcar el articulo como activo fijo y sefialar el tipo de
activo fijo.

Posteriormente el Usuario debera hacer llegar un correo electrénico dirigido a la Jefatura
Almacén General al correo veronica.rodriguezt@nuevoleon.gob.mx, mediante el cual solicite
el alta del articulo requerido, anexando el Formato de Requerimiento de Alta de Articulo con
la siguiente informacién:

Clave de requerimiento de articulo
Persona que lo solicita
Dependencia que lo solicita
Descripcion clara del articulo
Unidad de medida
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e Partida Presupuestal a utilizar
e Precio unitario
e QObservaciones

Recibido el requerimiento de alta, se verifica la informacion y en su caso se solicita
complemento a la misma, confirmando a su vez con la Direccién de Presupuesto y Control
Presupuestal de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado, la partida
correspondiente.

Una vez verificada la informacion anterior, el Jefe de Almacén General revisa que el Concepto
de Egreso o Clasificador Objeto del Gasto (COG) esté asignado con el Negociador
correspondiente, asi como la linea y Activo Fijo en su caso, para asi proceder a autorizar y
dar de alta el articulo en el sistema (SIREGOB).

En caso de no existir un Concepto de Egreso, se envia correo electrénico a la Direccion de
Presupuesto y Control Presupuestal de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del
Estado, solicitando mediante el formato correspondiente, la creacion de un desagregado.

El Jefe de Almacén General, mediante correo electrénico informa al Usuario la clave del
articulo a utilizar para que éste proceda a generar la requisicion en el sistema (SIREGOB).

El tiempo promedio de respuesta es de 2 dias habiles.
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Recepcién Analisis y Validacion de la Requisicion de Egreso

La Jefatura de Tramite de Requisiciones de la Coordinacion de Control de Operaciones, al
momento de la recepcion electrénica de las requisiciones de egreso revisara los siguientes
aspectos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

j)
k)

m)

Numero de requisicion

La congruencia de lo solicitado con la aplicacién de la partida presupuestal
Concepto de Egreso

La congruencia de lo solicitado con el Negociador correspondiente.

Clave del Articulo

Unidad de Medida

Cantidad Solicitada

Precio Unitario (Disponibilidad de recursos en la partida presupuestal asignada, a
través de la valoracion del bien o servicio).

Fecha de elaboracién

Clave de la Dependencia (que concuerde con el area fisica)

En caso de requerir Ficha Técnica debe de anexarse en hoja membretada, firmada
por el solicitante y hacer referencia al nimero de requisicién; En caso de que la
adquisicion se refiera a equipo de computo y /o tecnoldgico debera presentarse el
Vo. Bo. De la Subsecretaria de Tecnologias.

Tipo de Gasto (Gasto corriente o PEl, ya que cuando es PEl se requieren los nGmeros
de oficio y folio autorizado, anexando copia del oficio de autorizacién PEI).

En el caso de las partidas presupuestales para mantenimiento de vehiculos se verifica
el nimero econdmico y kilometraje.

Sera motivo de rechazo de la requisicién la falta de cualquiera de los requisitos
mencionados con anterioridad.

SADGAS-MPT-01
Agosto 2022
Revision 1.0




40

Manual de Politicas y Procesos en materia de Contratacion de Bienes y
Servicios

Codigo: SADGAS-MPT-01

Rechazo de Requisiciones de Egreso

Una vez que la requisicion de egreso ha sido generada, pero no cumple con alguno de los
requisitos que se mencionaron en el paso anterior sera rechazada para que pueda efectuarse
su modificacion por parte de la Dependencia solicitante.

Se podra consultar el estado de la requisicion en el “Historial de Estados” de acuerdo a lo
siguiente:
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Ingresando en nimero de requisicién en “Clave”.

Dar clic en el icono de "Historial de estados”.

Desplazando la barra al lado derecho hasta llegar a "Observaciones”
En “Observaciones” dar clic en el icono de texto”
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Validacion, Cambios o Modificaciones a Requisiciones de Egreso

Una vez que la Requisicion de Egreso ha sido validada por la Jefatura de Tramite de
Requisiciones de la Coordinacién de Control de Operaciones en el sistema SIREGOB, la
sincroniza con el Sistema Electrénico de Compras Plblicas (SECOP).

Una vez que la Requisicién de Egreso se encuentra en “Proceso SECOP" no se debera realizar
ningun tipo de modificacion, y en caso de que el Negociador responsable identifique que
falta presupuesto o alguin dato que impida realizar el proceso de la contratacion, procedera
a la cancelacion de la misma, previa notificacion a la Dependencia.

En el caso de que el Usuario requiera cancelar la requisicion de egreso, debera notificar
mediante correo electrénico al Negociador asignado para la cancelacion de la misma en
el sistema SECOP.
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Proceso de Contratacion y Monto Aplicable a cada tipo de Contratacion

Para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, en que intervengan las
Dependencias y Entidades de la Administracién Plblica del Estado, se observara lo dispuesto
en la Ley de Egresos vigente del Estado de Nuevo Ledn, que establece los montos aplicables
a cada tipo de contratacion.

Para los efectos previstos por los articulos 25, 42 y 43 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Nuevo Ledn, se observara lo
siguiente:

I. Contratacion Directa: cuando su monto no exceda de 2,400 cuotas.

Il. Contratacion mediante cotizacion por escrito de cuando menos ftres
proveedores: cuando su monto sea superior al sefialado en la fraccién |, pero no
exceda de 14,400 cuotas.

lll. Contratacion mediante concurso por invitacién restringida a cuando menos tres
proveedores: cuando su monto sea superior al sefialado en la fraccion Il, pero no
exceda de 24,000 cuotas

IV. Contratacion mediante convocatoria publica que se dara a conocer en el Sistema
Electronico de Compras Publicas, asi como un resumen en el Peridédico Oficial del
Estado y por lo menos en uno de los diarios de mayor circulacién en la Entidad:
cuando el monto exceda de 24,000 cuotas, debiendo cumplirse ademés con los
requisitos que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Estado de Nuevo Leon.

V. Se podra contratar a través del procedimiento de Subasta Electrénica Inversa,
como procedimiento opcional en medios electrénicos, independientemente del
monto de su valor de contratacion.

En relacion a las Excepciones a la Licitacion Plblica y en los supuestos que prevé el Articulo
42 de esta Ley, los entes gubernamentales, bajo su responsabilidad, podran optar por no
llevar a cabo el procedimiento de licitacion publica y celebrar contratos a través de los
procedimientos de invitacion restringida o de adjudicacion directa.

Excepto en los casos previstos por la fraccion | del Articulo 42, la seleccidn del procedimiento
de excepcion debera fundarse y motivarse, segun las circunstancias que concurran en cada
caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia
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que resulten procedentes para obtener las mejores condiciones para el Estado o Municipio,
segln corresponda.

En el caso especial de la fraccion VI del articulo 42 registro de la LAACSENL, prevé como
casos de excepcion a licitacion publica la ocurrencia de eventos identificados como caso
fortuito o causa mayor.

En el entendido que de la naturaleza de dicha causal de excepcién, el medio idéneo no
es la licitacion publica, esto por motivo de sus tiempos y metodologia.

Asimismo, en dicho articulo se establece un limite en el sentido que las compras deben
guardar coherencia respecto al evento acontecido y que se deberé informar al Comité de
Adquisiciones de la Administracién Publica Estatal sobre los bienes objeto que fueron
contratados; por lo anterior la Unidad Requirente debera elaborar un informe sobre todos
aquellos bienes y servicios adquiridos, conjuntamente se requiera comunicar el cierre y/o
conclusién del evento que dio origen.

Nota: Segtin el Articulo 10 del Codigo Fiscal de Estado (REFORMADQ, P.Q. 30 DE DICIEMBRE DE 2016), cuando se
haga referencia a una cuota, se refiere a la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) vigente, que es la referencia
econdmica en pesos para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes
federales, de las entidades federativas y de la Ciudad de México, asi como en las disposiciones juridicas que emanen
de todas las anteriores. El valor mensual de la UMA se calcula multiplicando su valor diario por 304 veces y su
valor anual se calcula multiplicando su valor mensual por 12.
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Contrataciones y Adjudicaciones Directas

El Usuario, debera realizar la programacion de adquisiciones en apego al Programa Anual y
al presupuesto estimado de sus requerimientos asegurando en todo momento la libre
participacion de los proveedores y evitando el fraccionamiento de compras.

Se considerara que existe fraccionamiento de las operaciones, cuando en las contrataciones
involucradas se presenten las siguientes circunstancias:

Todas las adquisiciones estén fundadas en el articulo 43 de la Ley y la suma de sus
importes superen el monto aplicable;

Los bienes o servicios objeto de las contrataciones sean exactamente los mismos;
Las operaciones se efectlien en un sélo ejercicio fiscal;

El Area contratante o el Area requirente pudieron prever las contrataciones en un
solo procedimiento, sin que se haya realizado de esta forma, y

Las solicitudes de contratacion se realicen por la misma Area requirente y el Area
contratante sea la misma, o bien, el Area requirente sea la misma y el Area
contratante sea diferente.

Si el Usuario, de acuerdo a su debida planeacién y al presupuesto estimado de su
requerimiento detecta que su compra debera realizarse a través de Adjudicacion directa
hasta las 2,400 cuotas deberd generar su requisicién, en caso de ser necesario debera
adjuntar ficha técnica firmada del bien o servicio a cotizar.

En caso de ser necesaria, la ficha técnica de los bienes y/o servicios es el documento
a través del cual el Usuario define las caracteristicas y especificaciones detalladas de
los productos y/o servicios que desea adquirir (no debe incluir marcas) y puede ser
rechazada si no cumple o define expresamente los productos solicitados, debera
estar debidamente validada y firmada por el Usuario debiendo considerar para su
elaboracion lo estipulado en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, en la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico, su reglamento y en
su caso en la reglas, convenios y/o lineamientos generales para la aplicacion de los
recursos.
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Contratacion mediante cotizacion por escrito de cuando menos tres
Proveedores

Si el Usuario, de acuerdo a su debida planeacion y al presupuesto estimado de su
requerimiento detecta que su compra es igual o superior a las 2,400 cuotas, pero no excede
las 14,000, debera generar su requisicion, en caso de ser necesario debera adjuntar ficha

técnica firmada del bien o servicio a cotizar, sefialar los términos y condiciones de su
contratacion y nombrar los Servidores publicos autorizados para la formalizacion de la
adquisicion mediante la firma de contratos.

Concurso por Invitacion Restringida y Licitaciones Publicas

a.

Si el Usuario, de acuerdo al presupuesto estimado de su requerimiento, detecta que
su compra se va a realizar a través de concurso, debe adjuntar a la solicitud respectiva
la ficha técnica validada del bien o servicio a cotizar y en su caso, enviar muestra
fisica o sefialar el lugar y horario en que estaran disponibles para su consulta.
Adicionalmente, debera informar el techo financiero, el nombre de la persona que
asistira a los eventos del concurso que corresponda, que pueda responder a los
cuestionamientos presentados en la Junta de Aclaraciones, que tenga capacidad de
evaluar las propuestas presentadas y emita un dictamen técnico de las mismas; e
indicar quién sera el Servidor Publico responsable por parte de su Dependencia o
Entidad, de firmar el Contrato respectivo, los términos y condiciones de la
contratacion.

La ficha técnica es el documento a través del cual el Usuario define las caracteristicas
y especificaciones detalladas de los productos y/o servicios que desea adquirir (no
debe incluir marcas) y puede ser rechazada si no cumple o define expresamente los
productos solicitados, en el entendido que no se podra convocar el concurso si la
ficha técnica no ha sido debidamente validada y firmada por el Usuario.

La junta de aclaraciones (solo en licitaciones), el acto de apertura de propuestas, la
junta del Comité y el acto de fallo, son eventos que integran el proceso y desarrollo
del concurso, mismos que deberan llevarse a cabo de acuerdo a las formalidades
establecidas en la Ley, su Reglamento y las propias bases del concurso.
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Los dias de los actos de los concursos pueden no ser continuos, dependiendo del
calendario de concursos.

En el caso de requerimientos cuyos recursos sean federales, es necesario considerar
lo siguiente:

e Los tiempos de publicacién de la convocatoria los establece el Diario Oficial
de la Federacidn, y estos no dependen de Gobierno del Estado, por lo que se
deberd apegar a sus politicas y solicitar con suficiente anticipacién dicha
publicacién.

e Los recursos en la mayoria de los casos deben devengarse antes del cierre
del ejercicio presupuestal.

e El costo de la publicacion de las convocatorias en el Diario Oficial de la
Federacion es a cargo de la Dependencia o Entidad solicitante.

e La ficha técnica de los bienes y/o servicios solicitados no debe incluir marcas,
ademas, se debera considerar lo estipulado en el Presupuesto de Egresos de
la Federacion, en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, su reglamento y en su caso en la reglas, convenios y/o
lineamientos generales para la aplicacion de los recursos.
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Subasta Electronica Inversa

Se denomina Subasta Electrénica inversa, porque a diferencia del sistema tradicional, los
Proveedores tienen la posibilidad de ofertar diferentes precios a la baja durante el tiempo
establecido para la subasta, adjudicandose el Contrato al precio méas bajo o a la oferta mas
ventajosa econdmicamente.

Este proceso se regula de acuerdo al capitulo V de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Contratacion de Servicios del Estado de Nuevo Leén.

Los articulos susceptibles de ser adquiridos a través de esta modalidad, siempre y cuando
reunan las condiciones establecidas en la normatividad aplicable, se encuentran publicados
en el portal de Gobierno del Estado en la siguiente liga, la cual debera de ser actualizada
periddicamente.

https://www.nl.gob.mx/publicaciones/materiales-bienes-y-servicios-susceptibles-de-
adjudicarse-traves-de-subasta

En el caso que alguna Dependencia o Entidad requiera realizar el proceso de subasta
electronica inversa para algln concepto que no se encuentre dentro del catalogo, debera
solicitarlo mediante oficio dirigido al Director General de Adquisiciones y Servicios,
indicando el concepto a dar de alta en el catélogo de bienes y servicios a subastar.

El Usuario y el desarrollo de la Subasta

Una vez concluido el periodo establecido para la realizaciéon del Foro de Aclaraciones, el
sistema realiza el cierre electronico del evento, y las preguntas realizadas por los
Proveedores participantes se enviaran via correo electrénico a la brevedad posible a cada
uno de los Usuarios de los bienes solicitados (segtin les correspondan) con el fin de que
procedan a dar contestacion a cada una de ellas. Se recaba la firma del acta y se publica en
el portal de la Subasta.

Recibidas las respuestas por parte de los Usuarios de los bienes, el “moderador” de la
subasta, concentrara las preguntas debidamente contestadas por cada uno de los Usuarios,
y se procedera a elaborar el Acta de Aclaraciones de la Subasta con las preguntas enviadas
durante el Foro con sus correspondientes respuestas.

Enseguida, la Coordinacion de Concursos recabara en el Acta las firmas de cada uno de los
miembros que integran el Comité de Adquisiciones de la Administracién Plblica del Estado,
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para luego ser escaneada y enviada para su oportuna publicacion en el Portal de Subastas
Electronica del Gobierno del Estado.

Una vez que se desarroll6 el evento de apertura técnica y fallo técnico, asi como el proceso
de la Subasta, se adjudica al Proveedor que resulte ganador, se elaboran las actas y se solicita
la elaboracion del Contrato correspondiente a la Direccion Juridica de la Oficina del C.
Secretaria de Administracion. Dicha érea se encargara de preparar el documento y recabar
las firmas, tanto del Proveedor ganador, como del Usuario de la Dependencia o Entidad, y
del Director de Adquisiciones y Servicios).

La Direccion Electrénica para ingresar al Sistema de Subastas Electronicas Inversas, es

https://subasta.nl.gob.mx/
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Recepcion de Mercancia
Recepcion de Mercancia en Almacén

¢ Una vez que en la Direccion de Adquisiciones y Servicios se generan las Ordenes de
Compra son enviadas a la Coordinacion de Control de Operaciones quien a su vez la
entrega al Proveedor para que proceda a entregar la mercancia solicitada.

e Dicha mercancia es verificada, validada y resguardada por el Aimacén General, el cual
se encuentra anexo al Pabellon Ciudadano, ubicado en Washington No. 2000 Colonia
Obrera, Monterrey, N.L., acceso por José Antonio Coello (Diagonal Asarco).

e El AlImacenista y Proveedor deberan anexar evidencia fotografica del bien entregado
y recibido.

e Queda exceptuada de lo anterior, la recepcién de mercancia en cuya orden de
compra se incluya el suministro e instalacién, o bien se hayan aplicado algunas de
las partidas de las cuentas 1000, 3000, 4000 o 5000.

e Las Dependencias podran recoger sus bienes mediante la indicacién del nimero de
requisicion.

e Con el nimero de requisicion se obtiene el nimero de recepcién de mercancia
oprimiendo el botén de trazabilidad, donde se despliega la informacién e indica si la
mercancia ya fue recibida por el Almacén General.

Recepcion de Mercancia en Dependencia o Entidad

Cuando la mercancia de solicitud de egreso (orden de compra) es entregada por el
Proveedor en la Dependencia o Entidad, es responsabilidad del Usuario final, verificar y
validar la mercancia de acuerdo a las especificaciones que se detallan en la orden de compra.
En el caso de mercancia incompleta o incorrecta, se notificarda de inmediato a la
Coordinacion de Control de Operaciones, para los efectos correspondientes.

El Usuario y Proveedor deberan anexar evidencia fotografica del bien entregado y recibido.

En caso de recibir la mercancia completa y correcta, sella y firma de recibido la factura del
Proveedor y genera en el sistema SIREGOB el vale de recibo de mercancia o vale de servicio,
este Ultimo cuando en la adquisicion del bien se aplicé alguna de las partidas de las cuentas
1000, 3000, 4000 o 5000.
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Recepcion de Servicios Generales

En el caso de servicios generales, el Usuario de la Dependencia solicitante deberd validar
que se cumplan las especificaciones solicitadas y estando de acuerdo con el mismo, debera
firmar y sellar de conformidad la factura correspondiente, anexar evidencia fotografica del
servicio entregado y recibido y generar mediante el sistema SIREGOB el vale de aceptacion
de servicio, con este tramite el Usuario manifiesta su conformidad con la entrega del servicio
y que se cumplen las disposiciones de entrega establecidas en la Orden de Compra o
Contrato segun corresponda.

Esta documentacion debera ingresarla el Proveedor a través del area de ventanillas de la
Coordinacién de Control de Operaciones (sdtano del edificio de Biblioteca Central) para que
inicie su tramite de pago.

La conformidad con la entrega de los bienes y servicios es una atribucion que compete a la
Unidad Requirente, quien en su caso debera notificar via oficio a esta Direccion General de
Adquisiciones y Servicios, respecto del atraso o incumplimiento en la entrega de bienes y
servicios, lo anterior con la finalidad de desahogar el procedimiento en conjunto con la
Direccion Juridica.

Ordenes de Consumo

El Almacén General de Gobierno cuenta con mercancia en consignacion cuyos bienes son
de uso generalizado, dentro de estos se encuentran: articulos de papeleria y de escritorio,
cartuchos de tinta y téner, accesorios y Utiles menores de equipo de tecnologia de la
informacién y articulos de limpieza.

La solicitud de estos articulos se debera realizar mediante una requisicion de egreso de
orden de consumo a través del sistema SIREGOB:

e Requisicion de egreso: Tipo de adquisicién consignacién
e Listado de articulos en consignacion (verificar existencias)

Es importante que al momento de crear la requisicion de egreso de Consignacion (orden de
consumo), se asegure de efectuar los cambios de estado y dejar la requisicion en el estado
de operacion “POR VALIDAR/CONSIGNACION".
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e Una vez que el Usuario genera cualquier requisicion de egreso de orden de consumo
en el sistema SIREGOB, su presupuesto se compromete y desde ese momento el
material solicitado se encuentra a su disposicion en el Almacén General.

e Las Dependencias contaran con 5 dias habiles para recoger la mercancia en
consignacion solicitada, transcurrido ese tiempo seran canceladas sin previo aviso y
en caso de requerir dicha mercancia, deberan generar una nueva orden de consumo
a través del sistema SIREGOB, lo anterior a fin de evitar la saturacion de mercancias
y racionalizar el uso de los espacios del Almacén General.

Recepcion de Factura y Tramite de Pago

Se recibiran por parte del Proveedor, para el tramite de pago que corresponda, las facturas
y ordenes de compra que a su vez les entregé la Coordinacion de Control de Operaciones.
Desde luego, para realizar esta actividad, se requiere la conformidad previa por parte del
Usuario de la Dependencia o Entidad, o el comprobante de recepcién de mercancia del
Almacén General y la evidencia fotogréfica del bien entregado o servicio realizado.

Resumen de actividades que deben cumplir las Entidades Paraestatales

Para concretar eficazmente los tramites de adquisicién de bienes, de arrendamientos o
contratacion de servicios de los Usuarios del Sector Paraestatal (Entidades), y de
conformidad con los Convenios de Colaboracion suscritos entre ellas y la Secretarfa de
Administracion, deberéan otorgar el apoyo que requiera la Unidad Centralizada de Compras,
cumpliendo con lo siguiente:

1. Comunicar a la UCC el Programa Anual de Adquisiciones y los presupuestos que les
hayan sido autorizados para la adquisiciéon de bienes, arrendamientos y servicios,
anualmente durante el mes de enero;

2. Elaborary publicar en el SECOP su programa anual de adquisiciones, a mas tardar el
31 de enero de cada afio, conforme a lo dispuesto en los articulos 10, 11y 12 de la
LAACSNL y 8 de su Reglamento;

3. Solicitar mediante oficio a la UCC la colaboracién que requiera, anexando la ficha
técnica la cual describa claramente las especificaciones, caracteristicas de calidad y
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10.

11.

12.

cantidad de los productos y/o servicios requeridos, asi como los términos y
condiciones bajo los que se desea contratar, y proporcionar los datos presupuestales
correspondientes y su Convenio de Colaboracion;

Proporcionar a la UCC la informacion y documentacién que requiera para brindar el
apoyo técnico y colaboracion solicitados;

Efectuar en su caso, el pago de costos respecto a las publicaciones de convocatorias,
gue se deban efectuar;

Formalizar los pedidos y suscribir los Contratos correspondientes a las adquisicion
de bienes, arrendamiento o contratacion de servicios, asi como dar cumplimiento a
las obligaciones impuestas por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Nuevo Ledn;

Supervisar el cumplimiento del Contrato;

Coordinar y vigilar en el ambito de su competencia, la recepcion de bienes y servicios
contratados, verificando que se ajusten a las especificaciones, calidades, precios y
cantidades estipuladas en las bases, fichas técnicas, pedidos y Contratos respectivos,
y en su caso, oponerse a la recepcion de los mismos;

Llevar a cabo los procedimientos administrativos para cancelar, suspender, rescindir
o terminar el Contrato, asi como elaborar los finiquitos que correspondan;

Ejercer las acciones legales respectivas, en su caso, para hacer cumplir el Contrato,
hacer efectivas las fianzas y demas garantias previstas en los Contratos;

Gestionar y realizar el pago por los bienes adquiridos y/o suministrados, las rentas
por arrendamientos celebrados y los honorarios por los servicios prestados, segtn
sea el caso y asi lo amerite.

Realizar las acciones conducentes para verificar oportunamente la calidad, cantidad,
precio y caracteristicas de los bienes y servicios contratados, aplicar las penas por
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18,

14.

15.

16.

T

18.

retraso en el cumplimiento de los plazos establecidos en las contrataciones, y en su
caso, hacer efectivas las garantias respectivas;

Informar inmediatamente a la autoridad competente de las irregularidades e
incumplimiento detectados, respecto a la adquisicion, arrendamiento o contratacién
de servicios que impliquen o que puedan implicar un menoscabo a su patrimonio;

Realizar los informes a los que se refieren los articulos 41 parrafo cuatro y 74 de la
LAACSNL, y 40 cuarto parrafo y 56 de la LAASSP;

Registrar y conservar la informacion mas relevante, en documentos o medios
electronicos

Verificar que el ejercicio del gasto publico derivado de los actos regulados tanto en
el LAACSNL, como en la LAASSP, sea congruente con la programacion y presupuesto
anual autorizado, asi como confirmar la disponibilidad de recursos para las partidas
presupuestales correspondientes; y

Atender las peticiones de informacion que sean necesarias para responder las
auditorias y revisiones que ordenes los érganos de control interno y/o fiscalizacion,
debiendo conservar con el debido resguardo, una copia de la documentacion
generada en cada uno de los expedientes de adquisicion de bienes, arrendamientos
o contratacion de servicios, independientemente de su monto a tipo de recurso.

El Usuario sera el responsable de incluir en su cuenta publica o informe trimestral
correspondiente, el ejercicio del presupuesto derivado de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios que se realicen en términos del Convenio de Colaboracién
que tenga firmado con la Tesoreria, conforme a la Ley de Fiscalizacién Superior del
Estado y demas normatividad aplicable.
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Procesos Operativos de Ila Direccion General de
Adquisiciones y Servicios.

Simbologia

La simbologia utilizada en la seccién Descripcién y diagrama de flujo del proceso presente en cada
uno de los Procesos esta basado en la normativa 1ISO 9001:2015, misma que se explica a continuacion:

Referencia s un sub proceso:
Marca ol Inlcio o Fin de cada Procedimiento necasario para
procedimiento podar continuar con las

actividades
Descripcidn de Ia actividad de Conector de una actividad
forma concreta dantro del mismo documento ...
fuera del flujo natural
Se pueden senalar con
T nimero o letre en orden
asrendenie
Se uliliza en actividades que Conector de a:tnridgdei f
generan informacicn {virnual o continyasentre hojas B
fisica)

Toema de declsidn: Conector que describe el flujo
cuestionamiznto de diverses S de las actividades
sLcpnarios
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e [ SECCION DESCRIPCION DEL  FECHA DE
| MODIFICADA CAMBIO MODIFICACION
1.0 | Documento completo Creacion Agosto 2022

Objetivo especifico

Describir el proceso de las actividades desarrolladas por la Coordinacién de Gestion Estratégica de la Direccién
de Concursos de la Direccion General de Adquisiciones y Servicios de la Secretaria de Administracién del
Gobierno del Estado de Nuevo Ledn, del Analisis y Publicacion del Programa Anual de Adquisiciones enviados
por las Dependencias y Organismos Descentralizados del Sector Paraestatal, que cuentan con Convenio de
Colaboracion con la Secretaria de Administracion, para la aprobacion por parte del Comité de Adquisiciones de
la Administracién Publica Estatal y publicacion en el Sistema Electrénico de Compras Plblicas (SECOP).

Responsabilidades

Los Usuarios de las Dependencias y Organismos Descentralizados del Sector Paraestatal que cuentan con
Convenio de Colaboracion con la Secretaria de Administracion, envian el Programa Anual de Adquisiciones a la
Direccién General de Adquisiciones y Servicios, para la programacion de sus compras, aprobacion y publicacion
para el Ejercicio Fiscal Actual,

La Direccion General de Adquisidores y Servicios, recibe los Programas Anuales de Adquisiciones y los turna a la
Coordinacion Administrativa para concentrarlos y posteriormente entregar el concentrado de los mismos a la
Coordinacién de Gestion Estratégica.

La Coordinacion de Gestion Estratégica analiza los Programas Anuales de Adquisiciones y realiza un documento
con la programacion de las compras y de los eventos mayores a 24 mil cuotas para presentacién, aprobacion
por parte del Comité de Adquisiciones y publicacién en el Sistema Electrénico de Compras Plblicas (SECOP).

Politica de ejercicio

Insumos: Programa Anual de Adquisiciones de las Dependencias y Organismos Descentralizados del
Sector Paraestatal que cuentan con Convenio de Colaboracién con la Secretaria de Administracion.
Resultados: Documento con el concentrado del contenido del Programa Anual de Adquisiciones de las

Dependencias y Organismos Descentralizados del Sector Paraestatal que cuentan con
Convenio de Colaboracién con la Secretaria de Administracién, para presentacion, aprobacién
por el Comité de Adquisiciones y publicacion en el Sistema Electrénico de Compras Publicas
(SECOP).
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Descripcion y diagrama de flujo del proceso.

INICIO

1. Analizar Programa
Anual de Adquisiciones

2. Concentrar
Informacién

A 4
3. Elaborar documento
de presentacidn de
Programa Anual de
Adquisiciones

4. Presentar
Concentrado del

Programa Anual de
Adquisiciones para
aprobacion

5. Publicar Programa
Anual de Adquisiciones

FIN

1. Analizar Programa Anual de Adquisiciones
La Coordinacion de Gestion Estratégica de la Direccion de Concursos analiza
los Programas Anuales de cada una de las Dependencias y Organismos
Descentralizados del Sector Paraestatal que cuentan con Convenio de
Colaboracion con la Secretaria de Administracion.

2. Concentrar Informacion
La Coordinacidn de Gestion Estratégica concentra la informacion relativa a
los procedimientos de adquisicion de bienes o servicios a través de Licitacion
Publica Presencial, Concurso por Invitacion Restringida o Subasta Electronica
Inversa.

3. Elaborar documento de presentacién de Programa Anual
de Adquisiciones
La Coordinacion de Gestion Estratégica elabora un documento en el cual se
muestra como se concentrd la informacion y la manera en que se expone la
metodologia a través de la cual se conformé el Programa Anual de
Adquisiciones, agregando como anexo la informacion de carga de los
Usuarios.

4. Presentar Concentrado del Programa Anual de
Adquisiciones para aprobacién.
La Coordinacion de Gestion Estratégica presenta el documento con la
informacién concentrada al Comité de Adquisiciones de la Administracion
Pdblica Estatal para aprobacion.

5. Publicar Programa Anual de Adquisiciones
La Coordinacion de Gestion Estratégica publica el documento con la
informacién concentrada aprobado por Comité de Adquisiciones en el
Sistema Electronico de Compras Publicas (SECOP),
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SADGAS-CGE-02-PR -
Adquisiciones

Seguimiento y Modificaciones al Programa Anual de

Bitacora de control de modificaciones

: SECCION DESCRIPCION DEL FECHA DE
REVISION X
MODIFICADA CAMBIO MODIFICACION
1.0 Documento completo Creacion Agosto 2022

Objetivo especifico

Describir el proceso de las actividades desarrolladas por la Coordinacion de Gestion Estratégica de la Direccién
de Concursos de la Direccién General de Adquisiciones y Servicios de la Secretaria de Administracion del
Gobierno del Estado de Nuevo Ledn, del seguimiento y modificaciones al Programa Anual de Adquisiciones
correspondiente a las Dependencias y Organismos Descentralizados del Sector Paraestatal, que cuentan con
Convenio de Colaboracion con la Secretaria de Administracion.

Responsabilidades

La Coordinacion de Gestién Estratégica da seguimiento a la programacion del Programa Anual de Adquisiciones
realiza y publica en el Sistema SECOP las modificaciones correspondientes.

Los Usuarios de las Dependencias y Organismos Descentralizados del Sector Paraestatal que cuentan con
Convenio de Colaboracién con la Secretaria de Administracién, son responsables de informar las modificaciones
correspondientes al Programa Anual de Adquisiciones y asistir a las reuniones con la Coordinacion de Gestion
Estratégica para el seguimiento del mismo,

El Comité de Adquisiciones de la Administracion Publica Estatal autoriza las modificaciones realizadas por los
Usuarios y las Coordinacion de Gestion Estratégica al Programa Anual de Adquisiciones.

Politica de ejercicio

Insumos: Programa Anual de Adquisiciones de las Dependencias y Organismos Descentralizados del
Sector Paraestatal que cuentan con Convenio de Colaboracién con la Secretaria de
Administracién.

Resultados: Modificacion del Documento con el concentrado del contenido del Programa Anual de

Adquisiciones.
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Descripcién y diagrama de flujo del proceso.

1. Realizar reuniones de seguimiento y modificacion
La Coordinacién de Gestion Estratégica de la Direccion de Concursos se
retne con cada uno de los Usuarios responsables del Programa Anual de
Adquisiciones de las Dependencias y Organismos Descentralizados del
Sector Paraestatal que cuentan con Convenio de Colaboracion con la
A 4 Secretaria de Administracion para verificar el seguimiento y realizar en
conjunto las modificaciones a la programacién del Programa Anual.

INICIO

1. Realizar reuniones
de seguimiento y

modificacién 2. Aprobar modificaciones del Programa Anual de
Adgquisiciones
La Coordinacion de Gestidn Estratégica en sesion con el Comité de
b £ Adquisiciones, presenta las modificaciones realizadas al Programa
2. Aprobar

. Anual de Adquisiciones para su aprobacién.
modificaciones del

Programa Anual de
Adquisiciones 3. Publicar modificaciones de Programa Anual de

Adquisiciones

v La Coordinacién de Gestion Estratégica posterior a la aprobacion de
3. Publicar las modificaciones realizadas al Programa Anual de Adquisiciones
modificaciones del por el Comité de Adquisiciones, adjunta como anexo la modificacién,
Programa Anual de . ., . .
Adquisiciones al primer documento de presentacién y publica en el Sistema

Electronico de Compras Publicas (SECOP).

4. Vigilar y monitorear cumplimiento al Programa
4. Vigilar y monitorear

cumplimiento al . i w3 g :
Programa Anual de La Coordinacion de Gestion Estratégica vigila y monitorea el

Adquisiciones cumplimiento de las modificaciones realizadas al Programa Anual de

Anual de Adquisiciones.

Adquisiciones de los procesos que sefialan para el trimestre.

FIN
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SADGAS-CGE-03-PR - Revision y Validacién de Expedientes de Procedimientos de
Contratacién superiores a 24 mil cuotas

Bitacora de control de modificaciones

: |' SECCION ~ DESCRIPCION DEL FECHA DE
REVISION . -
| MODIFICADA CAMBIO MODIFICACION
1.0 f Documento completo Creacién Agosto 2022

Objetivo especifico

Describir el proceso de las actividades desarrolladas por la Coordinacion de Gestién Estratégica de la Direccion
de Concursos de la Direccion-General de Adquisiciones y Servicios de la Secretaria de Administracion del
Gobierno del Estado de Nuevo Leodn, de la revision y validacién de expedientes de procedimientos de
contratacion superiores a 24 mil cuotas, solicitados por las Dependencias y Organismos Descentralizados del
Sector Paraestatal, que cuentan con Convenio de Colaboracién con la Secretaria de Administracion.

Responsabilidades

La Coordinacion de Gestion Estratégica apoya a los Usuarios en la integracion del expediente, lo recibe y verifica
que cuente con la documentacion correspondiente al tipo de procedimiento, valida la informacién, lo envia a la
Direccion General para el inicio del proceso de compra y autoriza el seguimiento a la validacién de la Requisicién
de Egreso (cuando aplica).

Los Usuarios de las Dependencias y Organismos Descentralizados del Sector Paraestatal, que cuentan con
Convenio de Colaboracion con la Secretaria de Administracién, son responsables de identificar la necesidad de
la adquisicién de un bien o servicio, elaborar la ficha técnica, realizar la valoracién presupuestal, verificar la
suficiencia presupuestal, elaborar el Oficio o Requisicion de Egreso y presentar la documentacion a revision ante
la Coordinacion de Gestién Estratégica, para apoyarse en la integracion del expediente, asesorarse en dudas del
proceso y entregar la documentacion completa y correcta.

La Direccién General de Adquisiciones y Servicios es responsable de recibir y turnar el expediente a la Direccion
de Adquisiciones y Servicios para dar inicio al proceso de compra.

La Coordinacion de Control de Operaciones a través de la Jefatura de Tramite de Requisiciones, es responsable
de validar la requisicion de egreso a través del Sistema Integrador de Recursos Electronicos Gubernamentales
"SIREGOB".

Politica de ejercicio

Insumos: Documentacion que integra el expediente para llevar a cabo un procedimiento de
contratacion superior a 24 mil cuotas.
Resultados:  Expedientes completos de forma oportuna.

SADGAS-MPT-01
Agosto 2022
Revisidn 1.0



60

Manual de Politicas y Procesos en materia de Contratacion de Bienes y
Servicios

Codigo: SADGAS-MPT-01

Descripcién y diagrama de flujo del proceso.

INICIO

1. Integrar expediente

2. Validar expediente

3. Enviar expediente

4. Validar requisicion

FIN

1. Integrar expediente
La Coordinacion de Gestion Estratégica de la Direccion de Concursos
apoya a los Usuarios en integrar el expediente y resolver dudas en
cuanto al procedimiento de contratacion superior a 24 mil cuotas.

2. Validar expediente
La Coordinacion de Gestion Estratégica valida que la documentacion
que integra el expediente esté completa y cumpla con las
especificaciones correspondientes.

3. Enviar expediente
La Coordinacion de Gestion Estratégica envia el expediente validado
del procedimiento de contratacion superior a 24 mil cuotas a la
Direccion General, para recibir y turnar a la Direccién de
Adquisiciones y Servicios y dar inicio al proceso de contratacion.

4. Validar requisicion

La Coordinacion de Gestion Estratégica se comunica a través de
correo electrénico o llamada telefénica con la Jefatura de Tramite de
Requisiciones de la Coordinacion de Control de Operaciones para
autorizar el seguimiento a la validacién de la Requisicion de Egreso
a través del Sistema Integrador de Recursos Electrénicos
Gubernamentales “SIREGOB", del procedimiento de contratacién
superior a 24 mil cuotas (cuando aplique) de lo contrario el proceso
finaliza en el punto 3.
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SADGAS-CCO-01-PR - Revision y Aceptacion de Requisicion de Egreso

Bitacora de control de modificaciones

2 l SECCION DESCRIPCION DEL | FECHA DE
REVISION -
MODIFICADA CAMBIO MODIFICACION
1.0 Documento completo Creacion Septiembre 2021
1.0 Aprobacion y Fecha Actualizacion Noviembre 2021
1.0 Cédigo Por Reglamento Interno Agosto 2022

Objetivo especifico

Describir el proceso para la revision y aceptacion de las requisiciones de egreso de bienes y/o servicios
de las diferentes Dependencias Centrales del Gobierno del Estado de Nuevo Ledn, y del Sector
Paraestatal que cuenten con Convenio de Colaboracién suscrito con la Secretaria de Administracién.

Responsabilidades
La Jefatura de Tramite de Requisiciones revisa y acepta las requisiciones de egreso.

La Coordinacién de Control de Operaciones supervisa el proceso de validacién y aceptacién de
requisiciones.

El Negociador negocia las requisiciones de egreso para proporcionar los bienes y/o servicios
solicitados.

El Usuario elabora la requisicion de egreso.

Politica de ejercicio

Insumos: Elaboracion de una Requisicion para la adquisicién de un bien o servicio.
Resultados:  Revision y aceptacion de la requisicion de egresos por parte de la Jefatura de Tramite
de Requisiciones de la Coordinacion de Control de Operaciones.
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Descripcion y diagrama de flujo del proceso.

INICIO 1. Elaboracién de requisicién de egreso

El Usuario elabora la requisicion de egreso la cual debe tener una descripcion
y especificacion clara y detallada de lo solicitado e incluir las autorizaciones
\ electronicas del personal autorizado y registrado para efectuar tramites
administrativos ante la Direccién General de Adquisiciones y Servicios.

1. Elaboracion de
requisicién de egreso
2. Recepcién de requisicién de egreso

La Coordinacion de Control de Operaciones a través de la Jefatura de Tramite
de Requisiciones recibe la requisicion de egreso a través del sistema
SIREGOB.

2. Recepcidn de 3

Mt Revisién de requisicién de egreso
requisicién de egreso

El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Requisiciones de la
Coordinacion de Control de Operaciones verifica que la requisicion de
egreso cuente con la informacion completa y correcta.

h 4 La Jefatura de Tramite de Requisiciones se comunica con la Coordinacion de
Gestion Estratégica a través de llamada telefonica o correo electrénico
cuando la requisicion de egreso rebasa las 24 mil cuotas para que autorice
el seguimiento de la validaciéon.

3. Revision de
requisicion de egreso

4. Aceptacién de requisicion de egreso
El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Requisiciones de la
Coordinacion de Control de Operaciones acepta la requisicion de egreso
cuando todos los datos se encuentran correctos a través del sistema
"SIREGOB” y posteriormente la solicitud de requisicion se envia al sistema
“SECOP" a la pantalla del Negociador para su seguimiento.

Y

4. Aceptacién de
requisicién de egreso
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SADGAS-DAS-01-PR - Adquisicion de bienes por Compra Directa o Tres Cotizaciones

Bitacora de control de modificaciones

REVISIEN SECCION DESCRIPCION DEL FECHA DE
MODIFICADA CAMBIO MODIFICACION
1.0 Documento completo Creacion Septiembre 2021
1.0 Aprobacién y Fecha Actualizacion Noviembre 2021

1.0 Caédigo Por Reglamento Interno Agosto 2022

Objetivo especifico

Establecer el proceso para la adquisicion de bienes a través de los procedimientos de compra directa
o tres cotizaciones, solicitados por las diferentes Dependencias Centrales del Gobierno del Estado de
Nuevo Ledn, y del Sector Paraestatal que tengan Convenio de Colaboracién suscrito con la Secretaria
de Administracion.

Responsabilidades

La Coordinacion de Compras supervisa las actividades del Negociador, el cual adquiere los bienes
solicitados por el Usuario.

El Director de Adquisiciones y Servicios autoriza electrénicamente la requisicién de egreso para
generar la orden de compra para la contratacién de los bienes y funge como representante del
Gobierno del Estado de Nuevo Ledn en la suscripcion de Contratos,

La Directora General de Adquisiciones y Servicios supervisa el proceso de adquisicién por compra
directa o tres cotizaciones y autoriza electrénicamente las requisiciones, para generar las 6rdenes de
compra superiores a 2000 cuotas.

La Coordinacion de Control de Operaciones recibe las drdenes de compra y su documentacion
soporte para revisién y entrega al Proveedor; |a Direccion Juridica de la Secretaria de Administracién
elabora los Contratos de adquisicion y el Proveedor cotiza y proporciona el bien.

Politica de ejercicio
Insumos: Requisicién de bienes en el sistema SECOP.
Resultados:  Generacién de Orden de Compra.
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Descripcion y diagrama de flujo del proceso.

1 INICIO )

Y

1. Revision de
requisicién

l

2. Cotizar y analizar
cotizacion

==

3, Solicitud de
elaboracién de
Contrato

=

4. Autorizacién

—

5. Generacién de orden
de compra e
integracion de soporte

-1

6. Entrega de
documentacidn

FiN

1. Revision de requisicion.
El Negociador revisa en el sistema "SECOP" las requisiciones asignadas y en
base al monto determina el tipo de adquisicién ya sea a través de compra
directa o tres cotizaciones.

2. Cotizar y analizar cotizacion.
A través del Negociador se solicita la cotizacion y se verifica que cuente con
las especificaciones completas, si la adquisicion es a través de tres
cotizaciones se envia para autorizacion mediante el sistema "SECOP" al
Director de Adquisiciones y Servicios.

3. Solicitud de elaboracién de Contrato
El Negociador a través de un oficio firmado por el Director de Adquisiciones
y Servicios solicita a la Direccion Juridica la elaboracion del contrato
Unicamente cuando la adquisicion es por tres cotizaciones.

4. Autorizacién.
El Director de Adquisiciones y Servicios autoriza las requisiciones en el
sistema “SECOP”, en caso de ser mayor a 2000 cuotas la autorizacién
también se solicita a la Directora General, revisa en el sistema "SECOP" las
requisiciones pendientes de autorizar, si se rechaza, describe la causa del
rechazo y la regresa al Negociador para que proceda a su correccion o
cancelacion, segun sea el caso.

5. Generacion de orden de compra e integracién de soporie
Cuando la adquisicion es mediante compra directa el Negociador a través
del sistema "SIREGOB" imprime y firma la orden de compra de acuerdo al
formato correspondiente, modifica estado en el sistema a "entregado a
Control de Operaciones e integra el soporte con la cotizacion ganadora; y si
la adquisicién corresponde a tres cotizaciones se agrega al soporte de la
contratacion la tabla comparativa y sus respectivas cotizaciones.

6. Entrega de documentacion
El Negociador, una vez impresa la orden de compra, revisa el soporte de la
negociacion correspondiente y realiza la entrega de la documentacion a la
Coordinacién de Control de Operaciones para continuar con la entrega de
la orden de compra al Proveedor.

SADGAS-MPT-01
Agosto 2022
Revision 1.0




65

Manual de Politicas y Procesos en materia de Contratacién de Bienes y
Servicios
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SADGAS-DAS-02-PR - Contratacion de servicios por Compra Directa o Tres
Cotizaciones

Bitacora de control de modificaciones

REVISION SECCION DESCRIPCION DEL FECHA DE
MODIFICADA CAMBIO MODIFICACION
1.0 Documento completo Creacion Septiembre 2021
1.0 Aprobacién y Fecha Actualizacion Noviembre 2021

1.0 Cédigo Por Reglamento Interno Agosto 2022

Objetivo especifico
Establecer el proceso para la contratacién de servicios a través de los procedimientos de compra
directa o tres cotizaciones, solicitados por las diferentes Dependencias Centrales del Gobierno del

Estado de Nuevo Ledn, y del Sector Paraestatal que tengan Convenio de Colaboracién suscrito con la
Secretaria de Administracién.

Responsabilidades

El Coordinador de Compras supervisa las actividades del Negociador, el cual es responsable de
contratar los servicios solicitados por el Usuario.

La Directora General de Adquisiciones y Servicios supervisa el proceso de contratacién de servicios
por compra directa o tres cotizaciones y autoriza las requisiciones de egreso electrénicamente para
generar las ordenes de compra superiores a 2000 cuotas.

El Director de Adquisiciones y Servicios autoriza la requisicién de egreso electrénicamente para
generar la orden de compra para la contratacion de los servicios y funge como representante del
Gobierno del Estado de Nuevo Ledn en la suscripcion de Contratos.

La Coordinacion de Control de Operaciones recibe la orden de compra y su documentacién soporte
para revision y entrega al Proveedor; la Direccion Juridica de la Secretaria de Administracion elabora
los Contratos de contratacion de servicios y el Proveedor cotiza y proporciona el servicio.

Politica de ejercicio

Insumos: Requisicion de servicios en el sistema SECOP,
Resultados:  Generacién de orden de compra.
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{ INICIO ?

Y

1. Revision de
requisicidn

A

2. Cotizar y analizar
cotizaclén

3. Solicitud de
elaboracién de
Contrato

4. Autorizacion

5. Generacidn de orden
de compra e
integracion de soporte

6. Entrega de
documentacion

FIN

Descripcion y diagrama de flujo del proceso

1. Revision de requisicién
El Negociador revisa en el sistema "SECOP” las requisiciones pendientes y
en base al monto determina el tipo de contratacion ya sea a través de
compra directa o tres cotizaciones.

2. Cotizar y analizar cotizacion.
A través del Negociador se solicita la cotizacion y se verifica que cuente con
las especificaciones; si la contratacion es a través de tres cotizaciones se
envia para autorizacién mediante el sistema “SECOP” al Director de
Adquisiciones y Servicios.

3. Solicitud de elaboracion de Contrato
El Negociador a través de un oficio firmado por el Director de Adquisiciones
y Servicios solicita a la Direccion Juridica la elaboracién del contrato
tnicamente cuando la contratacién es por tres cotizaciones.

4. Autorizacion
El Director de Adquisiciones y Servicios autoriza las requisiciones pendientes
en el sistema "SECOP", en caso de ser mayor a 2000 cuotas la autorizacion
se solicita a la Directora General, revisa en el sistema "SECOP" las
requisiciones pendientes de autorizar, si se rechaza, describe la causa del
rechazo y la regresa al Negociador para que proceda a su correccion o
cancelacion, segun sea el caso.

5. Generacién de orden de compra e integracién de soporte
Cuando la contratacion es mediante compra directa el Negociador a traves
del sistema “SIREGOB" imprime y firma la orden de compra de acuerdo al
formato correspondiente, modifica estado en el sistema a “entregado a
Control de Operaciones e integra el soporte con la cotizacion ganadora; y si
la contratacion corresponde a tres cotizaciones se agrega al soporte de la
contratacion la tabla comparativa y sus respectivas cotizaciones.

6. Entrega de documentacion
El Negociador, una vez impresa la orden de compra, revisa el soporte de la
negociacion correspondiente y realiza la entrega de la documentacion a la
Coordinacién de Control de Operaciones para continuar con la entrega de la
orden de compra al Proveedor.

SADGAS-MPT-01
Agosto 2022
Revisién 1.0




67

Manual de Politicas y Procesos en materia de Contratacién de Bienes y
Servicios

Codigo: SADGAS-MPT-01

SADGAS-DC-01-PR - Adquisicién de bienes o contratacién de servicios a través de
Concurso por Invitacién Restringida con Recursos Estatales

Bitacora de control de modificaciones

o [ SECCION DESCRIPCION DEL FECHA DE
MODIFICADA CAMBIO MODIFICACION
1.0 Documento completo Creacion Septiembre 2021
1.0 Apraobacién y Fecha Actualizacion Noviembre 2021
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Objetivo especifico

Establecer el proceso de adquisicién de bienes o contratacion de servicios a través de Concurso por
Invitacion Restringida con recursos estatales, solicitados por las Dependencias centrales del Gobierno
del Estado de Nuevo Ledn y Organismos Descentralizados del Sector Paraestatal que tengan
Convenio de Colaboracién suscrito con la Secretaria de Administracién.

Responsabilidades

La Coordinacion de Concursos Estatales y Federales recibe la solicitud del Concurso, verifica que se
integre la documentacién soporte del mismo, establece las Bases, genera las invitaciones a los
convocados a través de la Direccién de Concursos y solicita la publicacién de las actas de los eventos
del Concurso a la Subsecretaria de Tecnologfas.

La Direccién de Concursos turna la solicitud del Concurso por parte de la Direccién de Adquisiciones
y Servicios a la Coordinacién de Concursos Estatales, preside las sesiones del Comité de Adquisiciones
de la Administracion Publica Estatal relativas a los eventos, emite el fallo definitivo y solicita la
generacion del Contrato a la Direccién Juridica de la Secretarfa de Administracion.

La Direccion de Adquisiciones y Servicios determina si el Concurso es por Invitacién Restringida
cuando el monto estimado para la contratacién exceda las 14,400 cuotas y no exceda las 24,000
cuotas, de acuerdo a la Ley de Egresos del Estado de Nuevo Ledn para el ejercicio fiscal vigente y
solicitan la contratacién de bienes o servicios a la Direccién de Concursos, dando tramite a través del
Negociador correspondiente cuando sea requerido por Dependencias Centrales y son la parte
contratante junto con un representante de la Dependencia requirente de los bienes o servicios objeto
del mismo. '
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La Direccion General de Adquisiciones y Servicios supervisa el proceso de adquisicién de bienes o
contratacién de servicios a través de Concurso por Invitacién Restringida con recursos estatales.

La Unidad Requirente:

Los Usuarios de las Dependencias Centrales, generan, revisan, entregan las especificaciones técnicas
de los bienes o servicios requeridos, realizan la requisicion, emiten el dictamen técnico de las
propuestas técnicas y econédmicas admitidas y presentadas durante los diversos eventos del Concurso
y notifican sobre el cumplimiento de los Contratos a la Direccion de Adquisiciones y Servicios.

Los Usuarios del Sector Paraestatal, generan, revisan, entregan las especificaciones técnicas de los
bienes o servicios requeridos, comprueban que cuentan con suficiencia presupuestal, realizan la
investigacion de mercado y emiten el dictamen técnico de las propuestas técnicas y econémicas
admitidas y presentadas durante los diversos eventos del Concurso, verifican el cumplimiento de los
Contratos, aplican las penas convencionales en caso de incumplimiento y son la parte contratante de
los bienes o servicios objeto del mismo.

El Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de la Administracién Publica Estatal levanta la lista
de asistencia a los eventos presenciales de los Proveedores participantes, asi como de los miembros
del Comité de la Administracién Plblica Estatal, verifica que exista el quérum necesario, elabora el
acta correspondiente a cada sesion del Comité y recaba las firmas correspondientes.

Los miembros del Comité de Adquisiciones de la Administracién Pdblica Estatal, analizan la
documentacién del expediente, las propuestas técnicas y econdmicas que los Proveedores
participantes entregan, suscriben las actas de los eventos del Concurso y emiten opinidn al respecto
del fallo y adjudicacion.

Politica de ejercicio

Insumos: Solicitud de Concurso por Invitacién Restringida por parte de la Direccién de
Adquisiciones y Servicios.

Resultados:  Fallo definitivo y adjudicacion.
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Descripcién y diagrama de flujo del proceso

INICIO

Y

1. Solicitar llevar a
cabo Concurso por
Invitacidn Restringida
con recursos estatales

2. Recepcion de
solicitud de
contrataciony
documentos soportes

A 4

3. Programacidn de
Concurso y entrega de
invitaciones

1. Solicitar llevar a cabo Concurso por Invitacién Restringida
El Director de Adquisiciones y Servicios, elabora un oficio de solicitud de
contratacion de bienes y/o servicios a través de Concurso por Invitacién
Restringida, dirigido a la Direccion de Concursos.

2. Recepcién de solicitud de contratacién y documentos
soportes
La Direccion de Concursos recibe la documentacion soporte y la informacién
detallada a fin de iniciar con la programacion del Concurso a través de la
Coordinacion de Concursos Estatales y Federales

3. Programacion de Concurso y entrega de Invitaciones
La Coordinacion de Concursos Estatales y Federales programa el Concurso,
elabora las invitaciones para los miembros del Comité, la Unidad Requirente
de los bienes o servicios y para los Proveedores invitados a participar en é|,
elabora las Bases del Concurso y solicita la publicacién de las Bases, formato
de cotizacién y la ficha técnica en el sistema "SECOP" a la Subsecretaria de
Tecnologias.
La Direccion de Concursos envia las invitaciones a los miembros del Comité
de Adquisiciones de la Administracion Plblica Estatal, los cuales podran
ingresar al "SECOP" a fin de analizar las Bases y Ficha Técnica,
La Coordinacién de Concursos Estatales y Federales cita a la Unidad
Requirente asi como a los Proveedores invitados en participar, a fin de
entregarles la invitacion correspondiente, las Bases y la Ficha Técnica.
En ese mismo acto, se aclaran las dudas que pudieran surgir de los
Proveedores que participan en el Concurso por Invitacién Restringida.
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4, Recepcidony
apertura de propuestas

5. Revision y andlisis de
propuestas técnicas y
economicas

6. Opinion del Comité
de Adquisiciones

4. Recepcion y apertura de propuestas

La Directora de Concursos recibe las propuestas en sobre cerrado por parte
de los Proveedores y procede a la apertura de los sobres cerrados,
haciéndose constar la documentacion presentada.

El Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de la Administracion
Publica Estatal levanta un acta que sirve de constancia de la celebracién del
acto de presentacion y apertura de propuestas. Dicha acta es firmada por los
integrantes del Comité de Adquisiciones de la Administracion Publica Estatal,
los participantes presentes en el evento, los representantes de la Unidad
Requirente de los bienes o servicios, asi como quienes intervinieron en la
celebracion del acto de invitados especiales. Se entrega una copia de la
misma a cada uno de los participantes y a quienes intervinieron en el acto.

5. Revision y andlisis de las propuestas técnicas y
econémicas

Los representantes de la Unidad Requirente de los bienes o servicios objeto
del Concurso, revisan y analizan las propuestas técnicas y economicas
recibidas y admitidas en el evento de “Presentacion y Apertura de
Propuestas”. Una vez hecho lo anterior, redactan y suscriben un Dictamen
Técnico y Econodmico de las Propuestas admitidas en donde manifiestan si
cada una de las propuestas cumple o no cumple con los requisitos
solicitados en las Bases, formato de cotizacién y Ficha Técnica/Formato
Cotizacion.

6. Opinién del Comité de Adquisiciones
Los miembros del Comité de Adquisiciones de la Administracion Publica
Estatal y el o los representantes de la Unidad Requirente de los bienes o
servicios analizan y evaldan las propuestas presentadas por los participantes
del Concurso, con apoyo en el dictamen técnico y econdmico presentado
por el Usuario de los bienes y/o servicios, a fin de emitir su opinién, que sirve
como base para emitir el fallo y adjudicacion.
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7. Fallo definitivo y
adjudicacién

8. Elaboracién y firma
de Contrato

9. Resguardo de
expediente

FIN

7. Fallo definitivo y adjudicacién
Los representantes de la Unidad Requirente de los bienes o servicios, emiten
un Dictamen Técnico y Econémico sobre las propuestas técnicas y
economicas admitidas, en el cual hacen constar su opinion sobre las Bases y
requisitos técnicos solicitados.
La Direccion de Concursos, tomando en consideracion el Dictamen Técnico
y Econdémico elaborado por los representantes de la Unidad Requirente de
los bienes o servicios, asi como la opinién emitida por el Comité de
Adquisiciones de la Administracion Pdblica Estatal y la tabla comparativa de
precios, emite el Fallo Definitivo a favor del o los Proveedores que hayan
presentado la(s) propuesta(s) que haya(n) cumplido con todos los requisitos
técnicos y econdmicos solicitados en las Bases y Ficha Técnica, formato de
cotizacion y oferte el precio mas bajo.
El Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de la Administracion
Publica Estatal levanta un acta en la que se hace constar el desarrollo del
evento, es firmada por los integrantes del Comité de Adquisiciones de la
Administracion Publica Estatal, los participantes presentes en el evento (sin
que sea obligatoria su asistencia), los representantes de la Unidad
Requirente de los bienes o servicios, asi como quienes intervienen en la
celebracion del acto como invitados especiales.
Se cierra el expediente y se envia a la Direccion Juridica mediante oficio para
la elaboracion del o los Contratos correspondientes.

8. Elaboracién y firma de Contrato
La Direccion Juridica elabora el Contrato y le da aviso al Negociador
correspondiente.
El Negociador avisa al Proveedor para que envie a su representante legal a
la Direccion Juridica a firmar el Contrato.
La Direccién Juridica, se encarga de recabar las firmas correspondientes
(Proveedor, Usuarios y Funcionarios).
La Direccion Juridica, una vez que recaba las firmas del Contrato, entrega sus
tantos originales a las partes, a la Direccién de Concursos y a la Direccién de
Adquisiciones y Servicios para que el Negociador contintie con la generacién
de la orden de compra.

9. Resguardo de Expediente
La Direccién de Concursos al recibir un tanto original del Contrato firmado,
lo integra al expediente de la adquisicion de bienes o contratacion de
servicios a través de Concurso por Invitacion restringida con recursos
estatales y lo cierra para su resguardo.
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SADGAS-DC-02-PR - Adquisicion de bienes o contratacion de servicios a través de
Licitacién Publica Presencial con Recursos Estatales
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Objetivo especifico

Establecer el proceso de adquisicion de bienes o contratacién de servicios a través de Licitacion
Publica Presencial con recursos estatales, solicitados por las Dependencias centrales del Gobierno del
Estado de Nuevo Ledn y Organismos Descentralizados del Sector Paraestatal que tengan Convenio
de Colaboracién suscrito con |la Secretaria de Administracion.

Responsabilidades

La Coordinacion de Concursos Estatales y Federales recibe la solicitud de Licitacién Plblica Presencial,
verifica que se integre la documentacién soporte del mismo, programa las fechas de los eventos,
elabora la propuesta de resumen de convocatoria y solicita la publicacion de las actas de los eventos
de la Licitacion Publica Presencial a la Subsecretaria de Tecnologias.

La Direccién de Concursos turna la solicitud de la Licitacion Pudblica Presencial por parte de la
Direccién de Adquisiciones y Servicios a la Coordinacion de Concursos Estatales y Federales, suscribe
la convocatoria que contiene las bases de la Licitacion, preside las sesiones del Comité de
Adquisiciones de la Administracién Plblica Estatal relativas a los eventos, emite el fallo definitivo y
solicita la generacion del Contrato a la Direccion Juridica de la Secretaria de Administracion.

La Direccion de Adquisidores y Servicios determina si el tipo de procedimiento es por medio de
Licitacion Publica Presencial cuando el monto estimado para la contratacidn exceda las 24,000 cuotas,
de acuerdo a la Ley de Egresos del Estado de Nuevo Ledn para el gjercicio fiscal vigente y solicitan la
contratacidn de bienes o servicios a la Direccién de Concursos, dando tramite a través del Negociador
correspondiente cuando sea requerido por Dependencias Centrales y son la parte contratante junto
con un representante de la Dependencia requirente de los bienes o servicios objeto del mismo.
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La Direccion General de Adquisiciones y Servicios supervisa el proceso de adquisicién de bienes o
contratacion de servicios a través de Licitacién Plblica Presencial con recursos estatales.

La Unidad Requirente:

Los Usuarios de las Dependencias Centrales, generan, revisan, entregan las especificaciones técnicas
y econémicas de los bienes o servicios requeridos, realizan la requisicién, emiten el dictamen técnico
y econdmico de las propuestas técnicas y econdmicas admitidas y presentadas durante los diversos
eventos de la Licitacién y notifican sobre el cumplimiento de los Contratos a la Direccion de
Adquisiciones y Servicios.

Los Usuarios del Sector Paraestatal, generan, revisan, entregan las especificaciones técnicas y
economicas de los bienes o servicios requeridos, comprueban que cuentan con suficiencia
presupuestal, realizan la investigacién de mercado y emiten el dictamen técnico y econémico de las
propuestas técnicas y econdmicas admitidas y presentadas durante los diversos eventos de la
Licitacion, verifican el cumplimiento de los Contratos, aplican las penas convencionales en caso de
incumplimiento y son la parte contratante de los bienes o servicios objeto del mismo.

El Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de la Administracién Plblica Estatal levanta la lista
de asistencia a los eventos presenciales de los Proveedares participantes, asi como de los miembros
del Comité de la Administracién Publica Estatal, verifica que exista el quérum necesario, elabora el
acta correspondiente a cada sesion del Comité y recaba las firmas correspondientes.

Los miembros del Comité de Adquisiciones de la Administracion Pablica Estatal, analizan la
documentacion del expediente, las propuestas técnicas y econdmicas que los Proveedores
participantes entregan, suscriben las actas de los eventos de la Licitacion y emiten opinién al respecto
del fallo y adjudicacion.

SADGAS-MPT-01
Agosto 2022
Revisién 1.0



74

Servicios

Manual de Politicas y Procesos en materia de Contratacién de Bienes y

Codigo: SADGAS-MPT-01

Politica de ejercicio

Insumos: Solicitud de Licitacion Publica Presencial con recursos estatales por parte de la
Direccion de Adquisiciones y Servicios.

Resultados:  Fallo definitivo y adjudicacion.

Descripcion y diagrama de flujo del proceso

INICIO

Y

1. Solicitar llevar a
cabo Licitacién Publica
Presencial

2. Recepcidn de
solicitud de
contratacion y
documentos soportes

A 4

3. Programacion de
Licitacion y publicar
Convocatoria

4, Junta de

Aclaraciones

1. Solicitar llevar a cabo Licitacién Piblica Presencial
El Director de Adquisiciones y Servicios, elabora un oficio de solicitud de
contratacion de bienes y/o servicios a través de Licitacion Plblica Presencial,
dirigido a la Direccion de Concursos.

2. Recepcion de solicitud de contratacién y documentos
soportes
La Direccion de Concursos recibe la documentacion soporte y la informacion
detallada a fin de iniciar con la programacion de la Licitacion a través de la
Coordinacién de Concursos Estatales y Federales.

3. Programacion de Licitacion y publicar Convocatoria
La Coordinacién de Concursos Estatales y Federales programa y elabora la
Convocatoria que contienes las Bases de la Licitacion las cuales son suscritas
por la Directora de Concursos.
Publica la Convocatoria en el Periddico Oficial del Estado de Nuevo Ledn, asi
como en uno de los Diarios de mayor circulacion en la Entidad y solicita a la
Subsecretaria de Tecnologias de la Secretaria de Administracion, que sea
publicada en el Sistema Electronico de Compras Publicas "SECOP”.
La Direccién de Concursos notifica por escrito al Comité de Adquisiciones de
la Administracion Publica Estatal y a los Usuario(s) correspondientes, las
fechas de los eventos.

4. Junta de Aclaraciones

Los Proveedores presentan sus dudas técnicas o del procedimiento de la
Licitacion al menos 24 horas de anticipacién a la celebracion del acto de
“Junta de Aclaraciones”, de acuerdo a fecha y hora establecida en la
Convocatoria.

El Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de la Administracion
Publica Estatal levanta un acta de junta de aclaraciones en donde se
contienen las respuestas a las dudas presentadas por los participantes.
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5. Inscripcién de
Participantes

6. Presentacion de

Propuestas Técnicasy
Econdmicas y Apertura
de Propuestas Técnicas

7. Revision de
Propuestas Técnicas y
elaboracién de
Dictamen Técnico

5. Inscripcién de participantes
Los Proveedores interesados en participar en la Licitacion acuden a la
Direccion de Concursos de la Direccién General de Adquisiciones y Servicios
de la Secretaria de Administracion y presentan los documentos sefialados
en el resumen de la Convocatoria de la Licitacion.
La Coordinacion de Concursos Estatales y Federales entrega a los
Proveedores un contra recibo para realizar el pago de inscripcién en la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado.
Los Proveedores realizan el pago de inscripcién para participar en la
Licitacion.

6. Presentacién de Propuestas Técnicas y Econémicas y

Apertura de Propuestas Técnicas

Los Proveedores se presentan al evento de Presentacion y Apertura de
Propuestas Técnicas y Econdmicas y Apertura de Propuestas técnicas y
entregan en forma documental y por escrito dos sobres cerrados (un sobre
con su propuesta técnica y un sobre con su propuesta econdmica) con los
requisitos solicitados en la Convocatoria que contiene las Bases de la
Licitacion, Ficha Técnica y formato de cotizacion.
Una vez que la Directora de Concursos recibe las propuestas técnicas y
economicas, procede Unicamente a la apertura del sobre técnico de cada
proveedor, haciendo constar de manera cuantitativa la documentacién
presentada.
Los sobres se apertura en el orden en que los licitantes manifestaron su
interés y concretaron su proceso de inscripcién a la Licitacion.
Los Licitantes que hayan asistido, de manera conjunta con los miembros del
Comité de Adquisiciones de la Administracién Pdblica, asi como los
representantes de la Unidad Requirente, rubrican la totalidad de las
propuestas.
Acto continuo el Secretario Técnico del Comité levanta un acta que servira
de constancia de la celebracién del evento, en la que haré constar el nombre
de los licitantes que hayan entregado los respectivos sobres con sus
propuestas técnicas y econdmicas.
Una vez rubricadas las propuestas técnicas, asi como los correspondientes
sobre cerrados que contienen las propuestas econémicas de los licitantes,
estos quedan en resguardo de la Direccién de Concursos.

7. Revisién y andlisis de Propuestas Técnicas y elaboracién

de Dictamen Técnico.

Los representantes de la Unidad Requirente proceden a realizar el anélisis
de las propuestas técnicas aceptadas, asi como las que hubieren sido
desechadas y las causas que lo motivaron, debiendo emitir un resultado a
través de un dictamen técnico.

SADGAS-MPT-01
Agosto 2022
Revision 1.0




76

Manual de Politicas y Procesos en materia de Contratacion de Bienes y
Servicios

Codigo: SADGAS-MPT-01

8. Fallo Técnico y Apertura Econémica

La celebracién del evento se lleva a cabo en presencia de los miembros del

Comité de Adquisiciones de la Administracion Puablica Estatal, los
v representantes de la Unidad Requirente y los licitantes que acudan al evento

(ya que este evento no es obligatorio para los proveedores).
Una vez iniciada la lectura del acta correspondiente, la Directora de
Concursos da a conocer el resultado cualitativo de las propuestas técnicas,
manifestando por escrito las propuestas que si cumplieron como las que no

8. Fallo Técnico y con su respectiva motivacion y descalificacion.

Apertura Econémica Posteriormente ya conocido el resultado técnico, se procedera a la apertura
de las propuestas econdmicas y se le da lectura al importe de la propuesta
que cubra el requisito exigido, se levanta un acta que servira de constancia
de celebracion del acto de apertura de las propuestas econdmicas y se
circulan para rubrica de todos los presentes.

9. Revision de Propuestas — o i
Econdmicas y Elaboracién de 9. Revision de Propuestas Economicas y elaboracion de

Dictamen Econémico Dictamen Econémico.

Los representantes de la Unidad Requirente proceden a realizar el analisis
de las propuestas econdmicas aceptadas y emiten un resultado a través del
Dictamen Econdmico.

6! Resuliados Srte él 10. Resultados ante el Comité

Comité El Comité de Adquisiciones de la Administracion Plblica Estatal y el o los
representantes de la Unidad Requirente de los bienes o servicios,
previamente a la fecha del fallo, analizan y evallan las propuestas solventes
presentadas por los participantes de la Licitacion y con apoyo en el dictamen
economico presentado por el usuario de los bienes y/o servicios, emiten su
11. Fallo Definitivoy opinion, que sirve como base para emitir el fallo y adjudicacion.

Adjudicacion

11. Fallo Definitivo y Adjudicacion.

El Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de la Administracion
Publica Estatal levanta un acta en la que se hace constar el desarrollo del
evento,

Tomando en consideracién el Dictamen Economico elaborado por los
representantes de la Unidad Requirente de los bienes y/o servicios, asi como
la opinién emitida por el Comité de Adquisiciones de la Administracion
Publica Estatal y la tabla comparativa de precios, la Unidad Convocante,
emite el Fallo Definitivo a favor del o los Proveedores que hayan presentado
la(s) propuesta(s) que haya(n) cumplido con todo los requisitos técnicos y
economicos.
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Se firma el acta por los integrantes del Comité de Adquisiciones de la
Administracion Plblica Estatal, los participantes presente en él, los
representantes de la Unidad Requirente de los bienes o servicios, asi como
quienes intervinieron en la celebracion del acto como invitados especiales y
se entrega copia a quienes intervienen en el acto.

Se cierra el expediente y se Envia a la Direccién Juridica mediante oficio para
la elaboracién del o los Contratos correspondientes.

12. Elaboracién y Firma »
de Contrato 12. Elaboracién y firma del Contrato

La Direccion Juridica elabora el Contrato y le da aviso al Negociador
correspondiente.

El Negociador avisa al Proveedor para que envie a su representante legal a
la Direccién Juridica a firmar el Contrato.

La Direccién Juridica, se encarga de recabar las firmas correspondientes
(Proveedor, Usuarios y Funcionarios).

13. Resguardo de : s i
Expediente La Direccion Juridica, una vez que recaba las firmas del Contrato, entrega sus

tantos originales a las partes, a la Direccién de Concursos y a la Direccién de
Adquisiciones y Servicios para que el Negociador contintie con la generacién
de la orden de compra.

13. Fallo Definitivo y Adjudicacién
FIN La Direccion de Concursos al recibir un tanto original del Contrato firmado,
lo integra al expediente de la adquisicion de bienes o contratacion de
servicios a través de Licitacion Pblica Presencial con recursos estatales y lo
cierra para su resguardo.
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SADGAS-DC-03-PR - Adquisicién de bienes o contratacién de servicios a través de
Subasta Electronica Inversa

Bitacora de control de modificaciones

R SECCION DESCRIPCION DEL | FECHA DE
MODIFICADA CAMBIO MODIFICACION
1.0 Documento completo Creacién Septiembre 2021
1.0 Aprobacién y Fecha Actualizacion Noviembre 2021

1.0 Cadigo Por Reglamento Interno Agosto 2022

Objetivo especifico

Establecer el proceso de adquisicién de bienes o contrataciéon de servicios a través de Subasta
Electrénica Inversa, solicitados por las Dependencias centrales del Gobierno del Estado de Nuevo
Ledn y Organismos Descentralizados del Sector Paraestatal que tengan Convenio de Colaboracién
suscrito con la Secretaria de Administracion.

Responsabilidades

La Coordinacidon de Concursos Estatales y Federales recibe la solicitud de la Subasta Electrénica
Inversa, verifica que se integre la documentacion soporte de la misma, programa las fechas de los
eventos, elabora la propuesta de resumen de convocatoria y solicita la publicacion en el Periédico
Oficial del Estado y la convocatoria que contiene las Bases de la Subasta, administra el proceso de la
adquisicion o contratacion, los precios de referencia, la informacion técnica, mediante el Portal de
Subastas, descalifica a los Proveedores inscritos en el sistema que no cumplan con los requisitos
solicitados en las Bases de la Subasta y publica las actas en el sistema derivadas de la misma.

La Direccién de Concursos turna la solicitud de la Subasta Electrénica Inversa por parte de la Direccién
de Adquisiciones y Servicios a la Coordinacién de Concursos Estatales y Federales, suscribe el resumen
de la Convocatoria, la Convocatoria que contiene las Bases de la Subasta, asi como las invitaciones a
los integrantes del Comité de Adquisiciones de la Administracion Piblica Estatal y a la Unidad
Requirente, preside las sesiones del Comité de Adquisiciones de la Administracion Publica Estatal
relativas a los eventos presenciales, emite el fallo definitivo y solicita la generacién del Contrato a la
Direccion Juridica de la Secretaria de Administracion.

La Direccién de Adquisidores y Servicios determina si el tipo de procedimiento es por medio de
Subasta Electrénica Inversa cuando el monto estimado para la contratacién exceda las 24,000 cuotas,
de acuerdo a la Ley de Egresos del Estado de Nuevo Ledn para el ejercicio fiscal vigente y a los
Lineamientos Generales para la Subasta Electronica Inversa del Gobierno de Nuevo Leén y solicitan
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la contratacion de bienes o servicios a la Direccion de Concursos, dando tramite a través del
Negociador correspondiente cuando sea requerido por Dependencias Centrales y son la parte
contratante junto con un representante de la Dependencia requirente de los bienes o servicios objeto
del mismo.

La Direccién General de Adquisiciones y Servicios supervisa el proceso de adquisicion de bienes o
contratacién de servicios a través de Subasta Electronica con recursos estatales.

La Unidad Requirente:

Los Usuarios de las Dependencias Centrales, generan, revisan, entregan las especificaciones técnicas
de los bienes o servicios requeridos, realizan la requisicion, emiten el dictamen técnico de las
propuestas técnicas admitidas y presentadas durante los diversos eventos de la Subasta y notifican
sobre el cumplimiento de los Contratos a la Direccién de Adquisiciones y Servicios.

Los Usuarios del Sector Paraestatal, generan, revisan, entregan las especificaciones técnicas de los
bienes o servicios requeridos, comprueban que cuentan con suficiencia presupuestal, realizan la
investigacion de mercado y emiten el dictamen técnico de las propuestas técnicas admitidas y
presentadas durante los diversos eventos de la Subasta, verifican el cumplimiento de los Contratos,
aplican las penas convencionales en caso de incumplimiento y son la parte contratante de los bienes
o servicios objeto del mismo.

El Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de la Administracion Plblica Estatal levanta la lista
de asistencia a los eventos presenciales de los Proveedores participantes, asi como de los miembros
del Comité de la Administracion Publica Estatal, verifica que exista el quérum necesario, elabora el
acta correspondiente a cada sesion del Comité, recaba las firmas correspondientes y las publica en el
Portal de Subastas Electrénicas Inversas del Gobierno del Estado.

Los miembros del Comité de Adquisiciones de la Administracion Pablica Estatal, analizan la
documentacion del expediente, las propuestas técnicas y econdmicas que los Proveedores

participantes entregan, suscriben las actas de los eventos presenciales de la Subasta y emiten opinién
al respecto del fallo y adjudicacion.

La Subsecretaria de Tecnologias administra el Portal de Subasta Electrénicas Inversas del Gobierno
del Estado, el soporte técnico del mismo y genera los usuarios y contrasefias solicitados por los
Proveedores a través de la Jefatura de Tramite y Control de Proveedores de la Direccién de
Administracion, que permiten el acceso a los Proveedores al Portal. http://subasta.nl.gob.mx/
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Politica de ejercicio

Insumos: Solicitud de Subasta Electrénica Inversa por parte de la Direccion de Adquisiciones y
Servicios.

Resultados:  Fallo definitivo y adjudicacién.

Descripcion y diagrama de flujo del proceso

1. Solicitar llevar a cabo Subasta Electrénica Inversa
El Director de Adquisiciones y Servicios, elabora un oficio de solicitud de
contratacion de bienes y/o servicios a través de Subasta Electrénica Inversa,
dirigido a la Direccion de Concursos.

INICIO
2. Recepcién de solicitud de contratacién a través de Subasta
Electrénica Inversa y documentos soportes
’ La Direccion de Concursos recibe la documentacion soporte y la informacion
3

detallada a fin de iniciar con la programacion la Subasta Electrdnica Inversa
1. Solicitar llevar a . . »
cabo la Subasta a través de la Coordinacion de Concursos Estatales y Federales, elabora la
Electrénica Inversa Convocatoria que contiene las Bases, y el resumen de la Convocatoria los
cuales son suscritos por el Director de Concursos.
La Coordinacion de Concursos Estatales realiza la publicacion del resumen
de Convacatoria en el Periodico Oficial del Estado de Nuevo Leon.

2. Recepcion de solicitud de

contratacion a través de
Subasta Electrdnica Inversa
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3. Programacion dela
Subasta y
Notificaciones

4, Inscripcion de
Participantes

5. Foro de Aclaraciones

3. Programacién de Subasta en el portal y notificaciones

La Coordinacion de Concursos Estatales y Federales crea la Subasta en el
Portal de Subastas Electronicas Inversas del Gobierno del Estado, suministra
en el sistema la informacién de acuerdo Convocatoria que contienen las
Bases de la Subasta de la adquisicion de bienes o contratacion de servicios
y las actas correspondientes generadas con motivo de cada evento en el
proceso de Subasta Electronica Inversa, asi como los anexos para su consulta,
a partir del dia de su publicacion en el Periddico Oficial del Estado,

La Direccién de Concursos notifica por escrito al Comité de Adquisiciones de
la Administracion Piblica Estatal y a los Usuarios correspondientes, las fechas
de los eventos.

4. Inscripcion de Participantes

Los Proveedores acuden a la Direccion de Concursos y presentan los
documentos sefialados en el resumen de la Convocatoria de la Subasta.

la Coordinacién de Concursos Estatales y Federales entrega a los
Proveedores un contra recibo para realizar el pago de inscripcién en la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado.

Los Proveedores realizan el pago de inscripcion para participar en la Subasta
y se dan de alta en el Portal de Subastas Electrénicas Inversas

http://subasta.nl.gob.mx

5. Foro de Aclaraciones
Los Proveedores participantes a través del Portal de Subastas Electronicas,
ingresan al “Foro de Aclaraciones" y envian las preguntas o dudas sobre el
proceso en curso dentro del tiempo estimado para realizar aclaraciones.
La Coordinacion de Concursos Estatales y Federales recibe las preguntas y
una vez concluido el Foro de Aclaraciones, envia las preguntas realizadas a
través de correo electronico a la Unidad Requirente de los bienes y/o
servicios, asi como a la Direccion de Adquisiciones y Servicios, para que dé
contestacion, dentro de las 24 veinticuatro antes de la fecha programada
para el inicio de Apertura de Propuestas.
La Coordinacion de Concursos Estatales y Federales recibe las respuestas por
parte de la Unidad Requirente, concentra las preguntas contestadas por cada
uno de los usuarios, elabora el Acta de Aclaraciones de la Subasta, recaba las
firmas de cada uno de los involucrados en el proceso y la publica en el Portal
de Subastas Electronicas del Gobierno del Estado.

6. Recepcion y Apertura de Propuestas Técnicas
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El Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones recibe y abre los sobres

v de las propuestas técnicas de cada participante y levanta el acta que sirve
de constancia de la celebracion del acto de apertura de propuestas.

7. Revision y andlisis de Propuestas Técnicas y Dictamen

Técnico
6. “EWPCiﬁdﬂ? La Unidad Requirente revisa las propuestas técnicas y elabora dictamen
Apertura de A ) -,
Propuestas Técnicas técnico del bien o servicio.

8. Fallo Técnico
La Direccion de Concursos emite el fallo técnico informando quienes si
cumplen y quienes no cumplen con los requisitos técnicos solicitados en la
7. Revision y Analisis de fecha, lugar y hora programada para tal efecto, y realiza el acta

Propuestas y Dictamen = ndient
Técnico correspondiente.

9. Recepcién de Propuestas Econémicas, mediante el portal
de Subastas Electrénicas Inversas
Los Proveedores que cumplieron con los requisitos técnicos ingresan al
Portal de Subastas Electrénicas y envian sus ofertas a la baja, tomando como
base el precio de referencia de los bienes y/o servicios, proporcionado
previamente en el Sistema.
El Sistema identifica y selecciona las propuestas mas bajas enviadas en cada
uno de los bienes o servicios subastados, concluido el plazo establecido para
el desarrollo de Apertura de Propuestas, el Sistema cierra la Apertura de
9. Recepcién de Propuestas Propuestas automaticamente y se procede a elaborar el acta de operacion
Econdmicas, mediante el de la Subasta Electrénica Inversa.

;:::f;;i::mit::s La Direccion de Concursos recaba las firmas del Acta de cada uno de los
miembros que integran el Comité de Adquisiciones de la Administracion
Plblica Estatal y la Unidad Requirente, para su publicacion en el Portal de

Subastas Electronicas de Gobierno del Estado.

8, Fallo Técnico
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10. Fallo Definitivo y
Adjudicacién

11. Elaboracidn y firma

de Contrato

12. Resguardo de
Expediente

FIN

10. Fallo definitivo y adjudicacién
El Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones levanta un acta en la que
se hace contar el desarrollo del evento.
Tomando en consideracion el Dictamen Técnico elaborado por los
representantes de la Unidad Requirente de los bienes y/o servicios, asi como
la opinién emitida por el Comité de Adquisiciones de la Administracion
Publica Estatal, la Unidad Convocante, emite el Fallo Definitivo a favor del o
los Proveedores que hayan presentado la(s propuesta(s) que haya(n)
cumplido con todos los requisitos técnicos solicitados en la Bases y Ficha
Técnica y oferte el precio mas bajo.
El Comité de Adquisiciones emite su opinion, levanta el acta
correspondiente y procede a declarar el Fallo y la Adjudicacién de la Subasta,
La Coordinacion de Concursos Estatales y Federales elabora el Acta de Fallo
y Adjudicacién de la Subasta.
La Direccion de Concursos recaba en el acta las firmas de cada uno de los
miembros que integran el Comité y la envia al Administrador del Sistemna
para su publicacion en el Portal de Subastas Electrénicas de Gobierno del
Estado.
Se cierra el expediente y se envia a la Direccion Juridica mediante oficio para
la elaboracion del o los Contratos correspondientes.

11. Elaboracion y firma de Contrato
La Direccion Juridica elabora el Contrato y le da aviso al Negociador
correspondiente.
El Negociador avisa al Proveedor para que envie a su representante legal a
la Direccion Juridica a firmar el Contrato.
La Direccién Juridica, se encarga de recabar las firmas correspondientes
(Proveedor, Usuarios y Funcionarios).
La Direccion Juridica, una vez que recaba las firmas del Contrato, entrega sus
tantos originales a las partes, a la Direccion de Concursos y a la Direccién de
Adquisiciones y Servicios para que el Negociador contintie con la generacion
de la orden de compra.

12. Resguardo de Expediente
La Direccion de Concursos al recibir un tanto original del Contrato firmado,
lo integra al expediente de la adquisicion de bienes o contratacién de
servicios a través de Subasta Electrénica Inversa y lo cierra para su resguardo.
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SADGAS-DC-04-PR - Adquisicion de bienes o contratacion de servicios a través del
procedimiento de Invitacién Restringida a cuando menos tres personas con Recursos
Federales

Bitacora de control de modificaciones

EVISiO0 SECCION DESCRIPCION DEL | FECHA DE
MODIFICADA CAMBIO | MODIFICACION
1.0 Documento completo Creacion Septiembre 2021
1.0 Aprobacién y Fecha Actualizacion Noviembre 2021

1.0 Codigo | Por Reglamento Interno Agosto 2022

Objetivo especifico

Establecer el proceso de adquisicion de bienes o contratacion de servicios a través del procedimiento
de Invitacién Restringida a cuando menos tres personas con recursos federales, solicitados por las
Dependencias centrales del Gobierno del Estado de Nuevo Leén y Organismos Descentralizados del
Sector Paraestatal que tengan Convenio de Colaboracion suscrito con la Secretaria de Administracion.

Responsabilidades

La Coordinacion de Concursos Estatales y Federales recibe la solicitud del Concurso, verifica que se
integre la documentacion soporte del mismo, elabora las Bases del Concurso, genera las invitaciones
a los convocados a través de la Direccion de Concursos y publica de las actas de los eventos del
Concurso en el portal del Sistema CompraNet https://compranet.hacienda.gob.mx/web/login.html

La Direccién de Concursos turna la solicitud del Concurso por parte de la Direccion de Adquisiciones
y Servicios a la Coordinacién de Concursos Estatales y Federales, suscribe la Convocatoria que
contiene las Bases del Concurso, asi como las invitaciones, preside las sesiones del Comité de
Adquisiciones de la Administracion Plblica Estatal relativas a los eventos, emite el fallo definitivo y
solicita la generacién del Contrato a la Direccion Juridica de la Secretaria de Administracion.

La Direccion de Adquisiciones y Servicios determina si la adquisicion de bienes o contratacion de
servicios es a través del procedimiento de Invitacién Restringida a cuando menos tres personas, de
acuerdo con el origen del recurso y al Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente y solicitan la
contratacion de bienes o servicios a la Direccion de Concursos, dando tramite a través del Negociador
correspondiente cuando sea requerido por Dependencias Centrales y son la parte contratante junto
con un representante de la Dependencia requirente de los bienes o servicios objeto del mismo.
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La Direccion General de Adquisiciones y Servicios supervisa la adquisicion de bienes o contratacion
de servicios a través del procedimiento de Invitacién Restringida a cuando menos tres personas.

La Unidad Requirente o Usuarios:

Los Usuarios de las Dependencias Centrales, generan, revisan, entregan las especificaciones técnicas
de los bienes o servicios requeridos, realizan la requisicién, emiten el dictamen técnico y econdmico
de las proposiciones técnicas y econémicas admitidas y presentadas durante los diversos eventos del
procedimiento de Invitacién Restringida y notifican sobre el cumplimiento de los Contratos a la
Direccién de Adquisiciones y Servicios.

Los Usuarios del Sector Paraestatal, generan, revisan, entregan las especificaciones técnicas de los
bienes o servicios requeridos, comprueban que cuentan con suficiencia presupuestal, realizan la
investigacion de mercado y emiten el dictamen técnico y econdémico de las propuestas técnicas y
econdmicas admitidas y presentadas durante los diversos eventos del procedimiento de Invitacion
Restringida, verifican el cumplimiento de los Contratos, aplican las penas convencionales en caso de
incumplimiento y son la parte contratante de los bienes o servicios objeto del mismo.

El Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de la Administracion Publica Estatal levanta la lista
de asistencia a los eventos presenciales de los Proveedores participantes, asi como de los miembros
del Comité de la Administracién Publica Estatal, verifica que exista el quérum necesario, elabora el
acta correspondiente a cada sesion del Comité y recaba las firmas correspondientes.

Los miembros del Comité de Adquisiciones de la Administracion Publica Estatal, analizan la
documentacion del expediente, las proposiciones técnicas y econdmicas que los Proveedores
participantes entregan, suscriben las actas de los eventos del procedimiento de invitacién a cuando
menos tres personas y emiten opinién respecto del fallo y adjudicacién, tomando en cuenta el
Dictamen Técnico elaborado por la Unidad Requirente o Usuaria.

Politica de ejercicio

Insumos: Solicitud de Adquisicion de bienes o contratacion de servicios a través del
procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos tres personas con recursos
federales por parte de la Direccion de Adquisiciones y Servicios.

Resultados:  Fallo definitivo y adjudicacion.
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Descripcién y diagrama de flujo del proceso

INICIO

Y

1. Solicitar llevar a cabo
procedimiento de Invitacion
Restringida a cuando menos

tres personas con recursos
federales

2. Recepcion de solicitud de
contratacion y documentos
soportes

v
3. Programar el

procedimiento de Invitacion
a cuando menos tres
personas y entrega de

Invitaciones

1. Solicitar Ilevar a cabo procedimiento de Invitacion
Restringida a cuando menos tres personas con recursos
federales.

El Director de Adquisiciones y Servicios, elabora un oficio de solicitud de
contratacion de bienes y/o servicios a través del Procedimiento de Invitacion
Restringida a cuando menos tres personas con recursos Federales, dirigido
a la Direccién de Concursos.

2. Recepcién de solicitud de contratacién y documentos
soportes
La Direccion de Concursos recibe la documentacion soporte y la informacién
detallada a fin de iniciar con la programacién del Procedimiento de
Invitacién Restringida a cuando menos tres personas con recursos federales
a través de la Coordinacién de Concursos Estales y Federales.

3. Programacién del procedimiento de Invitacién a cuando
menos tres personas y entrega de invitaciones

la Coordinacion de Concursos Estatales y Federales programa el
procedimiento de Invitacion a cuando menos tres personas, elabora las
invitaciones para los miembros del Comité, la Unidad Requirente y para los
Proveedores invitados a participar en el procedimiento, elabora la
Convocatoria que contiene las Bases y publica en el portal de CompraNet las
Bases del procedimiento de Invitacién a cuando menos tres personas y la
Ficha Técnica correspondiente.
La Direccion de Concursos suscribe las invitaciones y convocatoria que
contiene las Bases y envia las Invitaciones a los miembros del Comité de
Adquisiciones de la Administracion Puablica Estatal, los cuales podran
ingresar a CompraNet a fin de consultar o analizar las Bases y Ficha Técnica.
La Coordinacién de Concursos Estatales y Federales cita a la Unidad
Requirente asi como a los Proveedores invitados a participar, a fin de
entregarles la invitacion correspondiente, las Bases y Ficha Técnica.
En ese mismo acto, se aclaran las dudas que pudieran surgir de los
proveedores que participan en dicho procedimiento.
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4. Recepcidon y Apertura de
Proposiciones

5. Revisian y andlisis de
proposiciones técnicasy
econdémicas y elaboracion de
Dictamen Técnico por parte de
la Unidad Requirente o
Usuarios

6. Revisidn y andlisis de
proposiciones, Dictamen
Técnico y opinidn del Comité de
Adquisiciones

4. Recepcion y apertura de proposiciones
El Director de Concursos recibe las proposiciones en sobres cerrados por
parte de los Proveedores en un plazo NO menor a 5 (cinco) dias naturales a
partir de que se entregd la Gltima invitacion la propuesta técnica y
economica, procede a la apertura de los sobres, haciéndose constar la
documentacion presentada.
Los Proveedores que asistan al evento, en forma conjunta con el Servidor
Publico que la convocante designe, rubrican las propuestas admitidas.
El Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de la Administracion
Piblica Estatal, levanta un acta que sirve de constancia de la celebracion del
acto de presentacion y apertura de proposiciones.
Dicha acta es firmada por los integrantes del Comité de Adquisiciones de la
Administracion Pablica Estatal, los participantes presentes en el evento, los
representantes de la Unidad Requirente de los bienes o servicios, asi como
quienes intervienen en la celebracién del acto como invitados especiales. Se
entrega una copia de la misma a cada uno de los participantes y a quienes
intervinieron en el acto.

5. Revisién y andlisis de proposiciones técnicas y econémicas
y elaboracion de Dictamen Técnico y Econémico por parte
de la Unidad Requirente o Usuarios
Los representantes de la Unidad Requirente de los bienes o servicios objeto
del procedimiento de Invitacion a cuando menos tres personas, revisan y
analizan las propuestas técnicas y econdmicas recibidas y admitidas en el
evento de "Presentacion y Apertura de Proposiciones” (Se debe contar con
un minimo de tres proposiciones susceptibles de analizarse técnicamente).
Una vez realizado lo anterior, redactan y suscriben un Dictamen Técnico y
Economico de las Propuestas admitidas en donde manifiestan si cada una
de las propuestas cumple o no cumple con los requisitos solicitados en las
Bases y Ficha Técnica.

6. Revision y andlisis de proposiciones, dictamen técnico y
opinion del Comité de Adquisiciones

Los miembros del Comité de Adquisiciones de la Administracion Publica
Estatal y el o los representantes de la Unidad Requirente de los bienes o
servicios analizan y evaldan las propuestas presentadas por los participantes
del Procedimiento de Invitacion Restringida con recursos federales, con
apoyo en el dictamen técnico y econémico presentado por el Usuario de los
bienes y/o servicios, a fin de emitir su opinion, que sirve como base para
emitir el fallo y adjudicacion.

7. Fallo definitivo y adjudicacién
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Los representantes de la Unidad Requirente de los bienes o servicios, emiten
un Dictamen Técnico y Econdmico sobre las proposiciones técnicas y
economicas admitidas, en el cual hacen constar su opinién sobre las Bases y
requisitos técnicos solicitados,
La Direccidon de Concursos, tomando en consideracion el Dictamen Técnico
y Econdmico elaborado por los representantes de la Unidad Requirente de
los bienes o servicios, asi como la opinion emitida por el Comité de
Adquisiciones de la Administracion Publica Estatal y la tabla comparativa de
precios, emite el Fallo Definitivo a favor del o los Proveedores que hayan
T —_— p‘res?ntado.ha.(s) propuesta(s) que héya(n) cumplido con todos los requisitos

Adjudicacién tecnicos solicitados en las Bases y Ficha Técnica y oferte el precio mas bajo.
El Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de la Administracién
Publica Estatal levanta un acta en la que se hace constar el desarrollo del
evento, es firmada por los integrantes del Comité de Adquisiciones de la
Administracion Publica Estatal, los participantes presentes en el evento (sin
que sea obligatoria su asistencia), los representantes de la Unidad
Requirente de los bienes o servicios, asi como quienes intervienen en la
8. Elaboracién y firma de celebracién del acto como invitados especiales.

Conteato Se cierra el expediente y se envia a la Direccion Juridica mediante oficio para

la elaboracion del o los Contratos correspondientes.

8. Elaboracién y firma de Contrato
La Direccion Juridica elabora el Contrato y le da aviso al Negociador
correspondiente,
El Negociador avisa al Proveedor para que envie a su representante legal a
9. Resguardo de Expediente la Direccion Juridica a firmar el Contrato.
La Direccion Juridica, se encarga de recabar las firmas correspondientes
(Proveedor, Usuarios y Funcionarios).
La Direccion Juridica, una vez que recaba las firmas del Contrato, entrega sus
tantos originales a las partes, a la Direccién de Concursos y a la Direccidn
v correspondiente para que el Negociador continte con la generacion de la
orden de compra.

FIN
9. Resguardo de Expediente
La Direccion de Concursos al recibir un tanto original del Contrato firmado,
lo integra al expediente de la adquisicion de bienes o contratacion de
servicios a través del procedimiento de Invitacion Restringida a cuando
menos tres personas con recursos federales y lo cierra para su resguardo.
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SADGAS-DC-05-PR - Adquisicion de bienes o contratacién de servicios a través
Licitacion Piblica Presencial con Recursos Federales

Bitacora de control de modificaciones

S EOaan SECCION DESCRIPCION DEL FECHA DE
MODIFICADA CAMBIO MODIFICACION
1.0 Documento completo Creacion Septiembre 2021
1.0 Aprobacién y Fecha Actualizacion Noviembre 2021

1.0 - Cadigo Por Reglamento Interno Agosto 2022

Objetivo especifico

Establecer el proceso de adquisicion de bienes o contratacién de servicios a través de Licitacién
Publica Presencial con recursos federales, solicitados por las Dependencias centrales del Gobierno del
Estado de Nuevo Ledn y Organismos Descentralizados del Sector Paraestatal que tengan Convenio
de Colaboracidn suscrito con la Secretaria de Administracion.

Responsabilidades

La Coordinacion de Concursos Estatales y Federales recibe la solicitud de Licitacion Publica, verifica
que se integre la documentacion soporte del mismo, programa las fechas de los eventos, elabora la
propuesta de resumen de convocatoria para su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion y
publica las actas de los eventos de la Licitacion Publica Presencial en el portal del Sistema CompraNet
https://compranet.hacienda.gob.mx/web/login.html

La Direccion de Concursos turna la solicitud de la Licitacién por parte de la Direccién de Adquisiciones
y Servicios a la Coordinacién de Concursos Estatales y Federales, suscribe la convocatoria que
contiene las bases de la Licitacién, preside las sesiones del Comité de Adquisiciones de la
Administracion Publica Estatal relativas a los eventos, emite el fallo definitivo y solicita la generacion
del Contrato a la Direccién Juridica de la Secretaria de Administracién.

La Direccion de Adquisidores y Servicios determina si la adquisicién de bienes o contratacién de
servicios Licitacion Publica Presencial con Recursos Federales , de acuerdo con el origen del recurso
y al Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente y solicitan la contratacién de bienes o servicios
a la Direccion de Concursos, dando tramite a través del Negociador correspondiente cuando sea
requerido por Dependencias Centrales y son la parte contratante junto con un representante de la
Dependencia requirente de los bienes o servicios objeto del mismo.
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La Direccién General de Adquisiciones y Servicios supervisa el procedimiento de la adquisicion de
bienes o contratacion de servicios a través de Licitacion Piblica Presencial con Recursos Federales.

La Unidad Requirente o Usuarios:

Los Usuarios de las Dependencias Centrales, generan, revisan, entregan las especificaciones técnicas
de los bienes o servicios requeridos, realizan la requisicion, emiten el dictamen técnico de las
propuestas técnicas y econdmicas admitidas y presentadas durante los diversos eventos del
procedimiento de Licitacion y notifican sobre el cumplimiento de los Contratos a las Direccién de
Adquisiciones y Servicios.

Los Usuarios del Sector Paraestatal, generan, revisan, entregan las especificaciones técnicas de los
bienes o servicios requeridos, comprueban que cuentan con suficiencia presupuestal, realizan la
investigacion de mercado y emiten el dictamen técnico de las propuestas técnicas y econdmicas
admitidas y presentadas durante los diversos eventos del procedimiento de Licitacién, verifican el
cumplimiento de los Contratos, aplican las penas convencionales en caso de incumplimiento y son la
parte contratante de los bienes o servicios objeto del mismo.

El Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de la Administracion Publica Estatal levanta la lista
de asistencia a los eventos presenciales de los Proveedores participantes, asi como de los miembros
del Comité de la Administracién Plblica Estatal, verifica que exista el quérum necesario, elabora el
acta correspondiente a cada sesién del Comité y recaba las firmas correspondientes.

Los miembros del Comité de Adgquisiciones de la Administracion Plblica Estatal, analizan la
documentacion del expediente, las proposiciones técnicas y econdmicas que los Proveedores
participantes entregan, suscriben las actas de los eventos de la Licitacion y emiten opinidn al respecto
del fallo y adjudicacién.

Politica de ejercicio

Insumos: Solicitud de Licitacion Pdblica Presencial con recursos federales por parte de la
Direccion de Adquisiciones y Servicios.

Resultados:  Fallo definitivo y adjudicacién.

SADGAS-MPT-01
Agosto 2022
Revision 1.0



91

Manual de Politicas y Procesos en materia de Contratacion de Bienes y
Servicios

Codigo: SADGAS-MPT-01

Descripcion y diagrama de flujo del proceso

INICIO

A 4

1. Solicitar llevar a
cabo Licitacidn Publica
Presencial con recursos

federales

2. Recepcién de
solicitud de
contratacion y
documentos soportes

Y

3. Programacion de
Licitacidn y publicar
Convocatoria

4. Notificaciones

1. Solicitar llevar a cabo Licitacién Piblica Presencial
El Director de Adquisiciones y Servicios, elabora un oficio de solicitud de
contratacion de bienes y/o servicios a través de Licitacion Publica Presencial,
dirigido a la Direccion de Concursos.

2. Recepcion de solicitud de contratacion y documentos
soportes
La Direccion de Concursos recibe la documentacion soporte y la informacion
detallada a fin de iniciar con la programacion de la Licitacion a través de la
Coordinacion de Concursos Estatales y Federales.

3. Programacion de Licitacién y publicar Convocatoria

La Coordinacion de Concursos Estatales y Federales programa la Licitacion
Publica Presencial, cotiza el costo de la publicacion del Resumen de la
Convocatoria en el Diario el Diario Oficial de la Federacion e informa al
Usuario para que realice el pago correspondiente; asi mismo elabora los
documentos correspondientes para la publicacion del resumen de
convocatoria de la Licitacion Publica Presencial y elabora la Convocatoria
que contiene las Bases de la Licitacion.

La Directora de Concursos suscribe el resumen de la Convocatoria y la
Convocatoria que contiene las Bases de la Licitacion.

La Coordinacion de Concursos Estatales y Federales publica la Convocatoria
que contiene las bases de la Licitacion y la Ficha Técnica correspondiente en
el portal del Sistema CompraNet en la direccion
https://compranet.hacienda.gob.mx/web/login.html

4. Notificaciones
La Direccion de Concursos notifica por escrito al Comité de Adquisiciones de
la Administracion Publica Estatal y a los Usuario(s) correspondientes, las
fechas de los eventos. La Convocatoria de contiene las Bases y anexos de la
Licitacion se publican y estan disponibles en el Portal del Sistema CompraNet
para su consulta, a partir del dia de su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion.
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5. Junta de
Aclaraciones

6. Presentacion y
Apertura de
Proposiciones

5. Junta de Aclaraciones
Se inicia en la fecha y hora establecida en la Convocatoria que contiene las
Bases de la Licitacion. En esta junta participan los Proveedores que cumplan
con los requisitos establecidos en la Convocatoria que contienen las Bases
de la Licitacion.
Los Proveedores que pretendan solicitar aclaraciones a los aspectos
contenidos en la Convocatoria presentan un escrito en el que expresen su
interés en participar en la Licitacién ya sea por correo electrénico
concursos.federales@nuevoleon.gob.mx o presencialmente en la Direccién
de Concursos, mas tardar (24) veinticuatro horas antes de la fecha y hora en
que se vaya a realizar la junta de aclaraciones,
La Directora de Concursos preside la o las Juntas de Aclaraciones quien es
asistido por un representante de la Unidad Requirente de los bienes o
servicios objeto de la Licitacion, a fin que resuelvan en forma clara y precisa
las dudas y planteamientos de los Licitantes relacionados con los aspectos
contenidos en la Convocatoria.
El Coordinador de Concursos Estatales y Federales levanta un acta de cada
junta de aclaraciones, en la que se hace constar las respuestas de la
convocante. Dicha(s) acta(s) debera(n) ser firmada(s) por los integrantes del
Comité de Adquisiciones de la Administracién Pulblica Estatal, los
participantes presentes en el evento, los representantes de la Unidad
Requirente de los bienes o servicios, asi como quienes intervinieron en la
celebracion del acto como invitados especiales. Se entrega una copia de la
misma a cada uno de los participantes y a quienes intervinieron en el acto.
Las actas seran publicadas en el portal del Sistema CompraNet en la
direccion https://compranet.hacienda.gob.mx/web/login.html

6. Presentacién y Apertura de Proposiciones
La Directora de Concursos recibe las proposiciones en sobre cerrado y
procede a la apertura de los mismos en el orden de la lista de asistencia de
los participantes a la Licitacion, haciendo constar la documentacion
presentada.
Los Licitantes que asistan al evento, en forma conjunta con el Servidor
Publico que la convocante designe, rubricaran las propuestas admitidas.
La Coordinadora de Concursos Estatales y Federales, levanta un acta que
servird de constancia de la celebracion del acto de presentacién y apertura
de las proposiciones, en la que se hara constar el importe de cada una de
ellas; se sefalara lugar, fecha en la que se dard a conocer el fallo de la
Licitacion.
Dicha acta debera ser firmada por los integrantes del Comité de
Adquisiciones de la Administracion Pulblica Estatal, los participantes
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7. Revision y Analisis de
Proposiciones Técnicas y
Econdémicas y elaboracion de
Dictamen Técnico y Econdmico

8. Revisién y Anailisis de las
Proposiciones y Opinidn del
Comité

9. Fallo Definitivo y
Adjudicacion

presentes en el evento, los representantes de la Unidad Requirente de los
bienes o servicios, asi como quienes intervinieron en la celebraciéon del acto
como invitados especiales.

Se entrega una copia de la misma a cada uno de los participantes y a quienes
intervinieron en el acto.

7. Revision y Andlisis de Proposiciones Técnicas y
Econémicas y elaboracion de Dictamen Técnico y
Econdmico
Los representantes de la Unidad Requirente de los bienes o servicios objeto
de la Licitacion, revisan y analizan las proposiciones técnicas y econdmicas
recibidas y admitidas en el evento de "Presentacion y Apertura de
Proposiciones”. Una vez hecho lo anterior redactan y suscriben un Dictamen
Técnico y Economico de las Proposiciones admitidas en donde manifiesten
si cada una de las propuestas cumple o no cumple con los requisitos
solicitados en las Bases y Ficha Técnica.

8. Revision y Andlisis de las Proposiciones y Opinién del
Comité

Los miembros del Comité de Adquisiciones de la Administracion Piblica
Estatal y el o los representantes de la Unidad Requirente de los bienes o
servicios se presentan previamente a la fecha del fallo a analizar y evaluar las
propuestas solventes presentadas por los participantes de la Licitacion, con
apoyo en el dictamen técnico y econdmico presentado por el Usuario de los
bienes y/o servicios, a fin de emitir su opinion, que sirve como base para
emitir el fallo y adjudicacién.

9. Fallo Definitivo y Adjudicacion

El Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de la Administracion
Plblica Estatal levanta un acta en la que hace constar el desarrollo del
evento.

Tomando en consideracion el Dictamen Técnico y Economico elaborado por
los representantes de la Unidad Requirente de los bienes y/o servicios, asi
como la opinion emitida por el Comité de Adquisiciones de la
Administracion Pdblica Estatal y la tabla comparativa de precios, la Unidad
Convocante, emite el Fallo Definitivo a favor del o los Proveedores que hayan
presentado la(s) propuesta(s) que haya(n) cumplido con todos los requisitos
técnicos solicitados en las Bases y Ficha Técnica y oferte el precio mas bajo.
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Se firma el acta por los integrantes del Comité de Adquisiciones de la
Administracion Publica Estatal, los participantes presentes en el evento, los
representantes de la Unidad Requirente de los bienes o servicios, asi como
quienes intervinieron en la celebracion del acto y se entrega una copia de la
misma a cada uno de los participantes y a quienes intervinieron en el acto.
Se cierra el expediente y se envia a la Direccion Juridica mediante oficio para
la elaboracién del o los Contratos correspondientes.

10. Elaboracién y Firma 10. Elaboracion y firma de Contrato
de Contrato

La Direccion Juridica elabora el Contrato y le da aviso al Negociador

correspondiente.

El Negociador avisa al Proveedor para que envie a su representante legal a

la Direccion Juridica a firmar el Contrato.

La Direccion Juridica, se encarga de recabar las firmas correspondientes

(Proveedor, Usuarios y Funcionarios).

11. Resguardo de La Direccion Juridica, una vez que recaba las firmas del Contrato, entrega sus
Expediente tantos originales a las partes, a la Direccion de Concursos y a la Direccion de

Adquisiciones y Servicios para que el Negociador contintie con la generacion

de la orden de compra,

11. Resguardo de Expediente
La Direccién de Concursos al recibir un tanto original del Contrato firmado,
lo integra al expediente de la adquisicion de bienes o contratacién de
servicios a través Licitacion Publica Presencial con recursos federales y lo
cierra para su resguardo.

FIN
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SADGAS-DC-06-PR - Adquisicién de bienes o contratacién de servicios por Excepcion
a Licitacion Publica con Recursos Estatales o Federales

Bitacora de control de modificaciones

: ~ SECCION ~ DESCRIPCION DEL | FECHA DE
REVISION :
MODIFICADA CAMBIO MODIFICACION
1.0 Documento completo Creacion Septiembre 2021
1.0 Apraobacion y Fecha Actualizacién Noviembre 2021
1.0 Cadigo Reglamento Interior Agosto 2022

Objetivo especifico

Establecer el proceso para la Adquisicion de bienes o contratacién de servicios por Excepcion a Licitacion Publica
con recursos estatales o federales, solicitados por las Dependencias centrales del Gobierno del Estado de Nuevo
Leén y Organismos Descentralizados del Sector Paraestatal que tengan Convenio de Colaboracion suscrito con
la Secretaria de Administracion.

Responsabilidades

La Jefatura de Control de la Direccién de Concursos verifica que la solicitud se encuentre fundada y motivada
conforme a la normatividad aplicable, revisa que el expediente se encuentre integrado correctamente , realiza
las observaciones pertinentes en caso de que no sean claras las razones que sustenten la peticion o alguna de
las especificaciones del expediente, remite de forma fisica y electrénicamente el expediente a la Direccion de
Adquisiciones y Servicios y elabora las invitaciones a los miembros del Comité de Adquisiciones de la
Administracion Plblica Estatal para la sesién extraordinaria y el proyecto de Acta.

La Coordinacién de Gestién Estratégica es responsable de integrar y revisar los documentos soporte del
expediente del pracedimiento de excepcidn a Licitacion Publica proporcionados por la Unidad Requirente de los
bienes y/o servicios, de manera conjunta’con el Negociador encargado de la linea del bien o servicio a contratar,
el cual observa aspectos econémicos, siendo la via de comunicacion con el usuario para los ajustes necesarios.

La Direccién de Concursos recibe por parte de la Direccion de Adquisiciones y Servicios, el oficio de solicitud
para realizar el procedimiento de Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios por Excepcion a Licitacion
Publica, asi como la documentacion soporte de la misma convoca y preside las sesiones del Comité de
Adquisiciones de la Administracion Publica Estatal y solicita la generacion del Contrato a la Direccion Juridica de
la Secretaria de Administracion.

La Direccién de Adquisidores y Servicios determina si la adquisicion de bienes o contratacién es por Excepcion a
Licitacién Publica con recursos estatales o federales, de acuerdo con el origen del recurso y a la normatividad
aplicable, solicitan la contratacién de bienes o servicios a la Direccién de Concursos por medio de oficio, dando
tramite a través del Negociador correspondiente cuando sea requerido por Dependencias Centrales y son la
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parte contratante junto con un representante de la Dependencia requirente de los bienes o servicios objeto del
mismo.

La Directora General de Adquisiciones y Servicios supervisa el proceso de Adquisicion de bienes o contratacion
de servicios por Excepcion a Licitacién Publica con recursos estatales o federales.

La Unidad Requirente:

Los Usuarios de las Dependencias Centrales, generan, revisan, entregan las especificaciones técnicas de los bienes
o servicios requeridos, realizan la requisicion, fundamentando y motivando su peticién de conformidad a la
normatividad aplicable seguin el origen del recurso y notifican sobre el cumplimiento de los Contratos a la
Direccion de Adquisiciones y Servicios, segin corresponda, a fin de que puedan ser aplicadas las penas
convencionales en caso de incumplimiento.

Los Usuarios del Sector Paraestatal, generan, revisan, entregan las especificaciones técnicas de los bienes o
servicios requeridos, comprueban que cuentan con suficiencia presupuestal, realizan la investigacion de mercado,
verifican el cumplimiento de los Contratos y aplican las penas convencionales en caso de incumplimiento y son
la parte contratante de los bienes o servicios objeto del procedimiento de excepcion a Licitacion Publica.

El Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de las Administracion Publica Estatal revisa el proyecto de Acta
de Sesion Extraordinaria del Comité de Adquisiciones de la Administracion Pablica Estatal, programa las Sesiones
Extraordinarias del Comité de Adquisiciones, levanta la lista de asistencia de los miembros del Comité de
Adquisiciones, verifica que exista quérum necesario, emite el acta correspondiente a la sesidn del Comité y recaba
las firmas correspondientes.

Los miembros del Comité de Adquisiciones de la Administracién Publica Estatal, analizan la documentacion que
integra el expediente de la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios por Excepcion a Licitacién Publica,
suscriben las actas de los eventos de la Excepcion a Licitacion Plblica y emiten opinidn respecto a la adjudicacion.

Politica de ejercicio

Insumos: Solicitud de Adquisicién de bienes o contratacién de servicios por Excepcion a
Licitacion Publica Presencial con recursos estatales o federales por parte de la
Direccién de Adquisiciones y Servicios.

Resultados:  Acta de Decision de la Opinion de Comité de Adquisiciones de la Administracion
Publica Estatal.
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INICIO
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U

1. Recibir solicitud de
Excepcidn a Licitacidn
Piblica con recursos
estatales o federales y
verificar documentacién
soporte del expediente

v

2. Recepcidn de
documentacidn para
proceso de Excepeién

W

3. Revisidn de
documentos

:

4. Remitir expediente
de Excepcidn

J)

5. Solicitar llevar a
cabo Excepcién a
Licitacién Publica

8

6. Programar reunicn
del Comité

&

Descripcion y diagrama de flujo del proceso

1. Recibir solicitud de Excepcion a Licitacién Piblica con
Recursos estatales o federales y verificar documentacién
soporte del expediente

La Coordinacion de Gestion Estratégica recibe por parte del Usuario la
solicitud y documentacion soporte del expediente de excepcién, verificando
que cumpla los supuestos que contempla la normatividad aplicable y remite
al Jefe de Control de la Direccién de Concursos el expediente para su
integracion,

2. Recepcion de documentacién para proceso de Excepcién
La Direccion de Concursos a través de la Jefatura de Control, recibe el
expediente de excepcién a Licitacion Publica para su revision.

3. Revisién de documentos
El Jefe de Control revisa la documentacion soporte, realiza las observaciones
pertinentes, en caso de que no sean claras las razones que sustenten la
peticion o alguna de las especificaciones del expediente por medio de la
Direccién de Concursos solicita a la Direccion de Adquisiciones y Servicios,
y/o a la Unidad Requirente (Usuario) la informacion faltante para darle
continuidad al proceso.

4. Remitir Expediente de Excepcion
El Jefe de Control, una vez que concrete la revision, remite a la Direccion de
Adquisiciones y Servicios el expediente de forma fisica y a través del correo
electrénico institucional la totalidad del expediente de excepcién.

5. Solicitar llevar a cabo Excepcién a Licitacién Pablica
El Director de Adquisiciones y Servicios, elabora un oficio de solicitud de
contratacion de bienes y/o servicios por Excepcion a Licitacién Pablica
Presencial, dirigido a la Direccion de Concursos.

6. Programar reunién del Comité

El Secretario Técnico de Comité de Adquisiciones de la Administracién
Pdblica Estatal programa la Sesion Extraordinaria del Comité de
Adquisiciones.

El Jefe de Control elabora el Proyecto de Acta de Sesién Extraordinaria del
Comité de Adquisiciones de la Administracion Puablica Estatal y las
invitaciones correspondientes a los miembros del Comité de Adquisiciones
y a la Dependencia Requirente de los bienes o servicios.
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7. Junta de Comité para
emitir opinién sobre el
procedimienta de
Excepcidn a la Licitacién
Pliblica

8. Elaboracién y firmade

Contrato

9. Resguardo de
Expediente

FIN

7. Junta de Comité para emitir opinién sobre el
procedimiento de Excepcién a Licitacién Piiblica.

El Comité de Adquisiciones de la Administracion Plblica Estatal analiza,
discute y dictamina el expediente relativo a la solicitud de excepcién a fin de
estar en posibilidades de emitir una opinién a favor o en contra de dicho
procedimiento de Excepcion a Licitacion Publica.
El Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones revisa el proyecto del acta
y procede a imprimirla a fin de recabar las firmas de cada uno de los
miembros del Comité de Adquisiciones de la Administracién Publica Estatal,
asi como del representante de la Unidad Requirente de los bienes o servicios
y entrega copia de la misma.
En dicha acta se hace constar la aprobacién o negativa de llevar a cabo la
contratacion a través del procedimiento de Excepcion a Licitacién Publica.
Se cierra el expediente y la Direcciéon de Concursos lo envia a la Direccién
Juridica mediante oficio para la elaboracién del o los Contratos
correspondientes.

8. Elaboracién y firma de Contrato
La Direccién Juridica elabora el Contrato y le da aviso al Negociador
correspondiente.
El Negociador avisa al Proveedor para que envie a su representante legal a
la Direccion Juridica a firmar el Contrato.
La Direccién Juridica, se encarga de recabar las firmas correspondientes
(Proveedor, Usuarios y Funcionarios).
La Direccion Juridica, una vez que recaba las firmas del Contrato, entrega sus
tantos originales a las partes, a la Direccion de Concursos y a la Direccién de
Adquisiciones y Servicios para que el Negociador continle con la generacion
de la orden de compra.

9. Resguardo de Expediente
La Direccion de Concursos al recibir un tanto original del Contrato firmado,
lo integra al expediente de la adquisicion de bienes o contratacién de
servicios a traves de Excepcion a Licitacion Publica Presencial con recursos
estatales o federales y lo cierra para su resguardo.
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SADGAS-CCO-02-PR - Entrega de Ordenes de Compra a Proveedores

Bitacora de control de modificaciones

: SECCION DESCRIPCION DEL FECHA DE
REVISION
MODIFICADA CAMBIO MODIFICACION
1.0 Documento completo Creacién Septiembre 2021
1.0 Aprobacion y Fecha Actualizacion Noviembre 2021
1.0 Codigo Reglamento Interior Agosto 2022

Objetivo especifico
Establecer el proceso para proporcionar a los Proveedores las 6rdenes de compra asignadas por los
Negociadores para que sean surtidos y/o proporcionados los bienes o servicios.

Responsabilidades

La Jefatura de Tramite de Pago de Facturas supervisa las acciones de recepcién, entrega y custodia
de las 6rdenes de compra que se entregan a los Proveedores.

La Coordinacién de Control de Operaciones recibe las 6rdenes de compra y su documentacion
soporte y supervisa el proceso de Entrega de Ordenes de Compra a Proveedores.

El Area de Recepcidn de Facturas de la Jefatura de Tramite de Pago de Facturas recibe y entrega las
Ordenes de Compra a los Proveedores.

El Archivo de la Jefatura de Tramite de Pago de Facturas controla y custodia temporalmente los
soportes de documentacion que amparan las 6rdenes de compra entregadas a los Proveedores.

Politica de ejercicio

Insumos: Ordenes de compra y documentacién soporte

Resultados:  Reporte de Ordenes de Compra entregadas a Proveedores y Archivo de
documentacion soporte.
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Descripcion y diagrama de flujo del proceso

INICIO

h 4

1 Recibir y capturar en
el sistema la Orden de
Compra y asignar estado

2. Resguardo de
Ordenes de Compra
capturadas

A 4

3. Entrega de Ordenes
de Compra a
Proveedor

4, Capturaren el
sistema Orden de

Compra Entregaday
cambiar estado

1. Recibir y capturar en el sistema la orden de compra y
asignar estado.

La Coordinacién de Control de Operaciones recibe las 6rdenes de compra y
la documentacién soporte por parte de los Negociadores y la entrega al Area
de Recepcidn de Facturas, de la Jefatura de Tramite de Pago de Facturas.
El Area de Recepcion de Facturas, registra el recibo de la orden de compra
en el sistema cambiando el estado de la orden de compra de "orden de
compra entregada a control de operaciones” a "orden de compra en
recepcion”, aplica el sello de Gobierno del Estado de Nuevo Ledn a las
ordenes de compra (original para el Proveedor) y entrega en fisico de las
oérdenes de compra al Area de Ventanilla.

2. Resguardo de Ordenes de Compra capturadas
Los Auxiliares Administrativos de la ventanilla, del Area de Recepcién de
Facturas, reciben las 6rdenes de compra, y las resguardan en orden
alfabético por Proveedor.

3. Entrega de Ordenes de Compra a Proveedor
Los Auxiliares Administrativos de la ventanilla, del Area de Recepcién de
Facturas entregan al Proveedor la orden de compra y le solicitan que registre
su nombre, firma y fecha en la original y la copia, el original de la orden de
compra se le entrega al Proveedor y el Auxiliar Administrativo se queda con
la copia, anexandola al soporte de la negociacion.

4. Capturar el en el sistema Orden de Compra entregada y
cambiar de estado.
Los Auxiliares Administrativos de la ventanilla, del Area de Recepcion de
Facturas entregan la orden de compra al Proveedor y registran la entrega
por medio del sistema, quedando la orden de compra en el estado "orden
de compra entregada al Proveedor”.
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5. Generar y entregar reporte de Ordenes de Compra al
Proveedor.

El Auxiliar Administrativo del Area de Recepcién de Facturas, emite un

reporte diario de drdenes de compra entregadas a los Proveedores, adjunta

documentos, coteja y archiva para su entrega y resguardo en el Area de

Archivo.
5. Generar y entregar ;
reporte de Ordenes de El Auxiliar Administrativo del Area de Archivo, recibe el original y copia del
Compra al Proveedor reporte de Ordenes de Compra entregadas a los Proveedores, verifica el

reporte con la copia de las Ordenes de Compra en fisico entregadas, se
queda con el original y firma la copia de contra recibo procediendo a su
archivo para el resguardo correspondiente de las ordenes de compra en
temporalmente ya que una vez integrado el expediente completo del
proceso de tramite de pago pasaran al Area de Gestion Documental para su
custodia definitiva.
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SADGAS-CCO-03-PR - Recepcion de Mercancia

Bitacora de control de modificaciones

2 SECCION DESCRIPCION DEL FECHA DE
REVISION
MODIFICADA CAMBIO MODIFICACION
1.0 Documento completo Creacion Septiembre 2021
1.0 Aprobacion y Fecha Actualizacion Noviembre 2021
1.0 Cédigo Reglamento Interior Agosto 2022

Objetivo especifico

Establecer el proceso para la recepcion de mercancia por parte de los Proveedores en el Almacén
General de Gobierno o en las Dependencias solicitantes.

Responsabilidades

La Jefatura del Almacén General de Gobierno recibe y custodia la mercancia en el Almacén General
de Gobierno.

El Proveedor entrega la mercancia de acuerdo a las especificaciones que se describen en la orden de
compra.

El Usuario es el Servidor Publico designado por la Dependencia para la recepcion de la mercancia.

Politica de ejercicio
Insumos: Mercancia pendiente de entrega en el Almacén General de Gobierno o Dependencia
solicitantes.

Resultados:  Entrega de mercancia por parte del Proveedor al Almacén o Dependencia y sello de
entrega.
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Descripcion y diagrama de flujo del proceso

1. Recepcién de
documentacion de
mercancia a entregar en
Almacén

2. Verificar mercancia

3. Almacenar
mercancia

4. Registrar mercancia

1. Recepcion de documentacion de mercancia a entregar en
el Almacén.

El Proveedor se presenta en la ventanilla de la recepcion de documentos del
Almacén con la documentacion y la mercancia a entregar.
El Personal encargado de la recepcion de documentos del Almacén verifica
en el sistema SIREGOB la existencia de la orden de compra pendiente de
surtir, captura el nimero de la orden de compra y entrega al Proveedor la
documentacion.

2. Verificar la mercancia
El Proveedor se presenta en el Almacén con la documentacion y la mercancia
para su verificacién.
El Almacenista verifica que la mercancia cumpla con las especificaciones
estipuladas en la orden de compra o solicitud de mercancia y realiza la
revision en cuanto a cantidad, descripcion y unidad de medida.
El Almacenista, en la copia de la factura o remision, anota la cantidad de
mercancia verificada y recibida, asi como la ubicacién asignada.
a) MERCANCIA DE ENTREGA EN DEPENDENCIA:
El Almacenista le indica al Proveedor que la mercancia se entregara
en la Dependencia, anota la cantidad de mercancia verificada y
firma y el Proveedor que presenta la mercancia.
El Proveedor acude a la Dependencia solicitante en donde el
Usuario es responsable de verificar que la mercancia cumpla con
las especificaciones estipuladas en la orden de compra en cuanto a
cantidad y descripcion.
En los casos de contratacion de servicios o cuando por su volumen
y naturaleza asi se disponga en el Contrato, los materiales, bienes
o servicios, seran surtidos en la Dependencia.
Se continla en paso 5. Sellar y Firmar documentacién inciso a)

3. Almacenar mercancia
El Almacenista procede a almacenar la mercancia recibida de acuerdo a su
naturaleza y clasificacion.

4. Registrar mercancia
El Personal de recepcion de documentos del Almacén registra en el sistema
SIREGOB la mercancia recibida y se genera el registro correspondiente.
El Proveedor presenta en la recepcién de documentos para su registro en el
sistema, el documento en el cual el Almacenista le recibié la mercancia.
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El Personal de recepcion de documentos del Almacén con la ayuda de la
Orden de Compra, factura o remision captura en el sistema SIREGOB los
datos para generar el registro de mercancia, entrega original al Proveedor y
la copia para archivo del Almacén, en el caso de solicitud de mercancia;
cuando es con orden de compra se genera la orden de pago y se entrega el
vale provisional al proveedor. Los originales quedan en resguardo del
Almacén General para que continie con el tramite del pago
correspondiente,

5. Sellar y Firmar documentacién
El Personal de recepcion de documentos del Almacén sella y entrega la
factura o remisién original al Proveedor para que junto con el "REGISTRO DE
MERCANCIA" que le fue entregado, continGie con el tramite del pago
correspondiente.

a) MERCANCIA DE ENTREGA EN DEPENDENCIA:

El Proveedor se presenta en la Dependencia con los documentos y

la mercancia a entregar autorizada de acuerdo a lo especificado en

la Orden de Compra.

5. Sellar y firmar
documentacién

El Usuario verifica la mercancia y genera en el sistema SIREGOB el
Vale de Recibo de Mercancia.

El Proveedor presenta en la recepcién de documentos del Almacén.
El personal encargado de la recepcion de documentos del Almacén,
registra en el Sistema SIREGOB el nimero de factura para imprimir
el documento "REGISTRO DE MERCANCIA DE ORDEN DE
COMPRA", sella "PROVEEDOR SURTE" y genera la orden de pago;
entrega el vale provisional al proveedor y los originales quedan en
resguardo del Almacén General para que continte con el tramite
del pago correspondiente.

En el caso de servicios el area usuaria sera responsable de generar el vale de
recibo de servicio que representa la aceptacion y conformidad del mismo.

SADGAS-MPT-01
Agosto 2022
Revision 1.0




105

Manual de Politicas y Procesos en materia de Contratacion de Bienes y
Servicios

Codigo: SADGAS-MPT-01

SADGAS-CCO-04-PR - Salida de Mercancia del Almacén

Bitacora de control de modificaciones

REVISION SECCION DESCRIPCION DEL FECHA DE'
MODIFICADA CAMBIO MODIFICACION
1.0 Documento completo Creacion Septiembre 2021
1.0 Aprobacién y Fecha Actualizacién Noviembre 2021

1.0 Codigo Reglamento Interior Agosto 2022

Objetivo especifico

Establecer el proceso para la supervision y control en la entrega de mercancia del Almacén General
de Gobierno a las diversas Dependencias Centrales de Gobierno del Estado de Nuevo Ledn, y del
Sector Paraestatal que tengan Convenio de Colaboracion suscrito con la Secretaria de Administracion.

Responsabilidades

La Jefatura del AlImacén General de Gobierno recibe y custodia la entrega de mercancia al Usuario en
el Almacén General de Gobierno.

El Proveedor entrega la mercancia de acuerdo a las especificaciones que se describen en la Orden de
Compra.

El Usuario es el Servidor Publico designado por la Dependencia correspondiente, para realizar el
tramite administrativo y operativo para recepcion de mercancia.

Politica de ejercicio

Insumos: Orden de compra u Orden de consumo
Resultados:  Entrega de mercancia a Usuario.
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Descripcion y diagrama de flujo del proceso

1. Solicitar mercancia

2, Verificar existencia
de mercancia

3. Salida de mercancia

1. Solicitar mercancia
El Usuario se presenta en la ventanilla de recepcién de documentos del
Almacén, para solicitar la mercancia de su Dependencia, menciona el nimero
de requisicion.

2. Verificar existencia de mercancia
El Personal de recepcion del Almacén verifica en el sistema la existencia de
la mercancia en el Almacén, y procede a generar el documento de "SALIDA
DE MERCANCIA DE ORDEN DE COMPRA", en el caso de que el Usuario se
presente a recoger mercancia de un pedido de orden de compra, o el
documento “SALIDA DE MERCANCIA DE ALMACEN EN CONSINGNACION”,
cuando se refiere a una orden de consumo.

3. Salida de mercancia

a) SALIDA DE MERCANCIA CON ORDEN DE COMPRA:

El Personal de recepcion captura en el sistema SIREGOB el nimero

de recepcion de mercancia interna y se despliega |a informacion de

la mercancia del perdido que se encuentra en el Almacén pendiente

de entregar a la Dependencia solicitante, selecciona la mercancia

que el Usuario va a recoger e imprime la “SALIDA DE MERCANCIA

DE ORDEN DE COMPRA".

b) SALIDA DE MERCANCIA DE ALMACEN EN
CONSIGNACION:

El Personal de recepcion de documentos, visualiza y verifica la

orden de consumo en el sistema SIREGOB, captura el nimero de

pedido (requisicion de egreso), revisa que la informacion

corresponda, e imprime el documento "SALIDA DE MERCANCIA

DE ALMACEN EN CONSIGNACION®,
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4. Entrega de
mercancia

A 4

5. Archivar salida de
mercancia

4. Entrega de mercancia

a) SALIDA DE MERCANCIA DE ORDEN DE COMPRA:
El Usuario, con el documento “SALIDA DE MERCANCIA DE
ORDEN DE COMPRA" acude a la bodega del Almacén a
recoger la mercancia detallada en el mismo, firma de
conformidad el Usuario y el Almacenista que realiza la entrega
y le entrega al Usuario los documentos para su control y

archivo.
b) SALIDA DE MERCANCIA DE ALMACEN EN
CONSIGNACION:

El Personal de recepcion de documentos, pasa el formato
“SALIDA DE MERCANCIA DE ALMACEN EN CONSIGNACION”
a la bodega del Almacén para que los Almacenistas preparen
la mercancia y realicen la entrega al Usuario, firman de
conformidad el Almacenista que surte la mercancia, el
Almacenista que entrega la mercancia y el Usuario que recibe.

5. Archivar salida de mercancia
El Personal de recepcién de documentos archiva la SALIDA DE MERCANCIA
DE ORDEN DE COMPRA o SALIDA DE MERCANCIA DE ALMACEN EN
CONSIGNACION entregada a la Dependencia.
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SADGAS-CCO-05-PR - Tramite de Pago de bienes y servicios con Orden de Compra

Bitacora de control de modificaciones

REVISION SECCION DESCRIPCION DEL FECHA DE'
MODIFICADA CAMBIO MODIFICACION
1.0 Documento completo Creacion Septiembre 2021
1.0 Aprobacion y Fecha Actualizacion Noviembre 2021

1.0 Codigo Reglamento Interior Agosto 2022

Objetivo especifico
Establecer el proceso para preparar, revisar y tramitar las Ordenes y Autorizaciones de Pago de las
facturas presentadas por los Proveedores.

Responsabilidades

El Jefe de Tramite de Pago de Facturas tramita las Ordenes y Autorizaciones de Pago, notifica al
Proveedor y entrega el comprobante del tramite realizado.

El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Facturas recibe, prepara, revisa y
custodia de la documentacién de las Ordenes y Autorizaciones de Pago.

El Coordinador de Control de Operaciones firma y supervisa los procesos para tramitar las Ordenes y
Autaorizaciones de Pago, de acuerdo a la delegacién de funciones por parte de la Direccion General
de Adquisiciones y Servicios.

La Directora General de Adquisiciones y Servicios autoriza el tramite de las Ordenes y Autorizaciones
de Pago.

El Director de Adquisiciones y Servicios determinan si se aplica penalizacién a los Proveedores de los
procesos a su cargo, por incumplimiento en los tiempos de entregas marcados en los Contratos.

La Direccion de Presupuesto y Control Presupuestal de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General
del Estado recibe las 6rdenes de gasto corriente y autorizaciones de pago del Sistema de Inversién
Estatal, para su registro, contabilizacién, autorizacién y posterior envio a la Direccibn de
Administracién Financiera de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado.

La Direccién de Administracion Financiera de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado,
recibe las 6rdenes de pago gasto corriente y autorizaciones de pago del Sistema de Inversion Estatal
ya autorizadas por la Direccién de Presupuesto y Control Presupuestal para la posterior elaboracion
del cheque o transferencia correspondiente.
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Politica de ejercicio

Insumos: Factura del bien o servicio, Orden de compra y Vale de recibo de Mercancia o Servicio
Resultados:  Entregar Orden o Autorizacion de pago del bien o servicio al Proveedor.

Descripcion y diagrama de flujo del proceso

1. Recibir y revisar la factura y la Orden de Compra
INICIO El Jefe de Tramite de Pago de Facturas recibe de los Proveedores o del
Almacén General las facturas, las drdenes de compra asi como el vale de
recibo de mercancia o servicio, revisa que las facturas amparen los bienes
y/o servicios autorizado por el Negociador mediante la orden de compra y
que cumplan con todos los requisitos fiscales y administrativos.

v

1.Recibir y revisar la
facturay la Ordende 2.

Sk Registrar facturas y entregar cotrarecibo al Proveedor

El Personal de recepcion de facturas de la Jefatura de Tramite de Pago de

Facturas, captura y registra las facturas recibidas en el sistema y sella de
recibido, al registrar la factura en el sistema genera un contra recibo, lo

entrega al Proveedor, el cual le sera canjeado por la Orden de Pago y/o
;‘::;T;Tm:b‘; Autorizacién de Pago, se cambia el estado en el sistema a "orden de pago

al Proveedor impresa”, y lo turna al area de preparacion para su posterior tramite,

El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Facturas
imprime la requisicion de egreso y separa el original para el proceso de
tramite de pago y la copia de la documentacién la envia al Area de Archivo

Y

—— de Jefatura de Tramite de Pagos y Servicios para su custodia temporal ya
documentacion delas que una vez integrado el expediente completo del proceso de tramite de
Ordenes o : i . ¢

ik Sar th Meki pago pasaran al Area de Gestion Documental para su custodia definitiva,
3. Verificar documentacién de las Ordenes o Autorizaciones
- de Pago.
A El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Facturas
revisa los datos fiscales, que lo facturado coincida con lo que se solicito en

la Orden de Compra, los sellos de recibido e importes, que contengan los
vales de recibo de servicio o de mercancia (egreso), cuando hayan sido
recibidos directamente por el Usuario (Dependencia), solicita Ia
documentacion necesaria de soporte y revisa el tipo de gasto.
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4, Control de envios a
Patrimonio

Y

5. Verificar
incumplimiento de
Contrato

6. Enviar Orden de
Autorizacién de Pago
paraverificaciény
firma

Y

7. Autorizar las
Ordenes y
Autorizaciones de Pago

4. Control de envios a Patrimonio
El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Facturas
determina y envia mediante oficio, las facturas que amparan la adquisicién
de bienes que sean considerados como activos fijos, a la Direccién de
Patrimonio de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado, para
que realice el registro patrimonial y custodia de facturas.

5. Verificar incumplimiento de Contrato
El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Facturas en
caso de compras y/o servicios provenientes de Contratos, determina los
incumplimientos por parte de los Proveedores en las entregas de los
productos o servicios de acuerdo a las clausulas estipuladas en los mismos.
En caso de existir incumplimiento notifica a la Direccion de Adquisiciones y
Servicios.
El Director de Adquisiciones y Servicios, determina y natifica si procede la
aplicacion de una sancién al Proveedor por incumplimiento a las clausulas
estipuladas en los Contratos.
La Jefatura de Tramite de Pago de Facturas recibe la notificacion por escrito,
de la Direccion de Adquisiciones y Servicios de la procedencia o no
procedencia de la sancion para aplicarla en su caso.

6. Enviar Orden de Autorizacién de pago Para su verificaciéon
y firma
El Jefe de Tramite de Pago de Facturas envia los formatos de Orden de Pago
o de Autorizacion de Pago, asi como la documentacion soporte, en paquetes
agrupados por Proveedor para verificacion y firma por parte del Coordinador
de Control de Operaciones.

7. Autorizar las Ordenes y Autorizaciones de Pago
El Coordinador de Control de Operaciones verifica y firma una vez obtenida
la autorizacién del Director General, los formatos de Orden de Pago y de
Autorizacion de Pago.
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8. Revisar y registrar el tipo de gasto
El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Facturas
revisa el tipo de gasto a ejercer, ya que en caso de fondo federal (FASP,
v FORTASEG, BUSQUEDA DE PERSONAS etc.) se envia a las areas para su
registro y visto bueno de la documentacion correspondiente.
Las Dependencias registran y dan el Vo.Bo. del gasto a ejercer,
posteriormente devuelven el formato de Orden y/o Autorizacion de Pago

sellado a la Coordinacién de Control de Operaciones.
8. Revisar y registrar el
tipo de gasto 9. Relacionary enviar Ordenes y Autorizaciones de Pago a la
Direccion de Presupuesto y Control Presupuestal
El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Facturas
relaciona por Proveedor, plazo de pago y tipo de gasto y envia las Ordenes
Y o Autorizaciones de Pago a la Coordinacion de Control Presupuestal de la
9. Relacionar y enviar Ordenes y Direccion de Presupuesto y Control Presupuestal para su autorizacion y sello
Autorizaciones de Pagoa la i ibid bl ol sstad I igh “Orden de P -
Divsccidn S Presupaesto y e recibido y cambia el estado en el sistema a "Orden de Pago enviada a
Control Presupuestal Tesoreria, en el caso de Autorizacion de Pago, se cambia el estado en el

sistema a "Autorizacion de Pago enviada a Tesoreria”.

10. Autorizar, sellar y enviar Ordenes y Autorizaciones de

Pago
10. Autorizar, sellar y enviar I_‘a Coordinacion de Control Presupuestal, autoriza, sella y devuelve las
Ordenes y Autorizaciones de Ordenes de Pago a la Coordinacion de Control de Operaciones para su

Pago

posterior entrega al Proveedor.

La Coordinacion del Programa Estatal de Inversion, autoriza, sella y devuelve

las Autorizaciones de Pago a la Coordinacién de Control de Operaciones

para su posterior entrega al Proveedor y cambia el estado en el sistema a

“Orden o Autorizacion de Pago recibida de Tesoreria.

11. Entregar Orden de 11. Entregar Orden de Autorizacién de Pago al Proveedor

eri:?:;:’agoal El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Facturas
entrega el formato de Orden de Pago o Autorizacion de Pago original al

Proveedor y solicita firma de acuse de recibido en copia fotostatica.

Se cambia el estado en el sistema a “"Orden o Autorizacién de Pago

entregada al Proveedor”.

El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Facturas

envia al Archivo a través de un reporte diario, las copias firmadas de las

Ordenes de Pago y Autorizaciones de Pago entregadas a los Proveedores

para su custodia temporal, ya que una vez integrado el expediente completo

del proceso de tramite de pago pasaran al Area de Gestion Documental para

su custodia definitiva.
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SADGAS-CCO-06-PR - Tramite de Pago de bienes y servicios sin Orden de Compra

Bitacora de control de modificaciones

RS iGN SECCION DESCRIPCION DEL FECHA DE
MODIFICADA CAMBIO MODIFICACION
1.0 Documento completo Creacion Septiembre 2021
1.0 Aprobacién y Fecha Actualizacion Noviembre 2021

1.0 Codigo Reglamento Interior Agosto 2022

Objetivo especifico
Establecer el proceso para realizar la correcta revision de las facturas de servicios sin Orden de Compra
y generar las Ordenes de Pago de las mismas.

Responsabilidades

La Jefatura de Tramite de Pago de Servicios Publicos tramita los pagos de los servicios y entrega o
notifica al Proveedor cuando éste se haya realizado.

La Coordinacién de Control de Operaciones tramita las Ordenes y Autorizaciones de Pago, de acuerdo
a la delegacion de funciones por parte de la Direccién General de Adquisiciones y Servicios.

La Directora General de Adquisiciones y Servicios autoriza el tramite de las Ordenes y Autorizaciones
de Pago.

El Proveedor entrega la factura y/o el envio del archivo soporte .TXT para la elaboracién de la Orden
de Pago.

La Direccién de Presupuesto y Control Presupuestal* revisa y autoriza de las Ordenes de Pago y las
envia a la Direccion de Administracion Financiera*.

La Direccién de Administracion Financiera* elabora los cheques o realiza los pagos electrénicos a los
Proveedores.

*Adscritas a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado.

Politica de ejercicio
Insumos: Factura de servicios pendiente de pago
Resultados:  Tramite y notificacion de pago de servicios publicos y de comunicacion al Proveedor
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Descripcion y diagrama de flujo del proceso

1. Entrada de pago y validacion segtin tipo el de servicio

El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Servicios
Publicos recibe del Proveedor por correo electronico, la factura sellada,
documentacidn soporte o archivo segun el tipo de servicio que se trate ya
sea agua y drenaje, energia eléctrica, gas natural, gas butano, servicio de
telefonia fija, mévil o renta de fotocopiadoras, valida que los servicios estén
dentro del catalogo de cuentas del Gobierno de Estado de Nuevo Leodn y
verifica la facturacion total para detectar errores o grandes aumentos en los
importes (de forma aleatoria y manual), asi como la validacion digital ante
SAT.

El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Servicios
Plblicos para el pago de seguros, siniestros y gastos comunes de
arrendamiento, recibe las facturas originales de los Proveedores de las

1. Entrada de Pago y
validacion segun eltipo . . . : ;
de servicio entrega contra recibo al Proveedor; Posteriormente envia oficio y copia de

aseguradoras y los arrendatarios, revisa la informacion de la factura y

la factura a la Direccion de Patrimonio para su validacién, esto lo notifica
mediante oficio a la Coordinacidn de Control de Operaciones indicando la
factura validada, y partida presupuestal que les corresponde.

El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Servicios
Publicos para el pago de gasolineras con vale al recibir las facturas y vales

originales de los Proveedores de las gasolineras, les entrega un contra recibo
y se capturan los vales de gasolina en el sistema SIAP, con lector optico. En
caso de diferencia en la facturacion se les notifica a los Proveedores del error
por medio escrito o telefonico y se les pide corregirlo, ya sea modificando la
factura, o enviando o cambiando los vales, segun sea el caso.

Para el pago de gasolineras con tarjeta la estacion de servicio surte
combustible por medio de tarjeta y genera la factura. El Personal
Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Servicios Publicos
recibe, valida y revisa la factura contra el total del informe y via electrénica
recibe el archivo .TXT, y verifica que el monto de las facturas coincida con el
monto del archivo .TXT.
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2. Verificar nimero de
servicio registrado

3

3. Cargar informacién

2

4. Recibir notificacion y
descontar servicio

,%

5. Generar Orden de
Pago

2

6. Autorizar la Orden
de Pago

7. Elaborar Pagos

Y

&)

2. Verificar niimero de servicio registrado
El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Servicios
Publicos verifica que los servicios presentados a tramite estén dados de alta
en el padron de servicios a cargo de la Coordinacion de Servicios de la
Direccién de Administracion de la Subsecretaria de Administracion de la
Secretaria de Administracion en caso de no estarlo se les envia notificacion
para que realicen los movimientos y registros correspondientes y una vez
registrado correctamente se inicia el tramite. Esto aplica para el pago de los
servicios de agua, energia eléctrica, telefonias fijas, moviles y
fotocopiadoras.

3. Cargar Informacién
El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Servicios
Publicos carga el archivo .TXT (en caso de que aplique) en el sistema
electronico correspondiente para su registro, generandose otro archivo para
carga en el sistema SIREGOB, en caso de existir sobregiro se exportan y
complementan los reportes para solicitar el presupuesto a la Direccion de
Presupuesto y Control Presupuestal.

4. Recibir notificacién y descontar servicio
En caso de que la informacién del archivo sea incorrecta el Personal
Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Servicios Publicos
notifica al Proveedor de la diferencia para que éste descuente el servicio que
no fue aceptado, modifique la factura o presente nota de crédito.

5. Generar Orden de Pago
El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Servicios
Plblicos genera la Orden de Pago.

6. Autorizar la Orden de Pago
El Coordinador de Control de Operaciones autoriza mediante su firma
original, las Ordenes de Pago generadas para su envio a la Direccion de
Presupuesto y Control Presupuestal.

7. Elaborar pagos
La Direccion de Administracion Financiera elabora los pagos electrénicos
(SPEI, Sistema de Pago Electrénico Interbancario) o cheques, segun proceda.
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v 8. Recoger notificacién de pagos autorizados
El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Servicios

Plblicos recoge de la Direccion de Administracién Financiera los
comprobantes de depdsito o cheques del pago a Proveedores.

8. Recoger notificacién 9. Enviar o entregar notificacién de pago al Proveedor
de Pagos autorizados La forma de entregar la copia SPEI al Proveedor se puede llevar a cabo de
las siguientes maneras:

El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Servicios
Plblicos envia al Proveedor por correo una copia del comprobante de

X depésito (SPE), el proveedor sella de recibido el comprobante, escanea una
9. Enviar o entregar

soaicacitn dapago ol copia y la envia por la misma via, a la Jefatura de Tramite de Pago de
Proveedor Servicios Publicos.
El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Servicios

Plblicos envia una notificacién al Proveedor para que pase a recoger su

comprobante de deposito, se canjea el contra recibo por el comprobante de

depésito y el Proveedor firma de recibido la copia de comprobante de
10, Archivar depdsito (SPEI).

docuementacién En el caso de PEMEX el Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de

Pago de Servicios Publicos al recibir el depdsito actualiza su sistema de

facturacién electronica y eso permite imprimir la siguiente factura
electronica.

FIN 10. Archivar documentacién.
El Personal Administrativo de la Jefatura de Tramite de Pago de Servicios
Pdblicos archiva copia de la documentacion del tramite de pago.
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