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INTRODUCCIONI.

La secretaria de la Contraloria en apego a la eficiencia y mejora continua del control interno, establece el 
presente manual de operacion y procedimientos para la Direccion de Adquisiciones de la Secretaria de 
Administracion e Innovacion Gubernamental.

Toda modificacion que se realice al contenido del presente manual debera notificarse a la Secretaria de la 

Contraloria.

El presente manual tiene por objetivo fundamental el definir y establecer los mecanismos de operacion, 
procedimientos y politicas que norman a los mismos, a fin de establecer el control y funcionamiento mas 
eficiente y transparente para esta unidad administrativa y que los servicios proporcionados por esta direccion 
cumplan con las expectativas de calidad y oportunidad.

El presente manual esta a disposicion de cualquier persona y publico en general que asi Io solicite a la 
Direccion de Adquisiciones, a la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental y/o a la Secretaria 

de la Contraloria.
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OBJETIVOII.

El presente manual tiene como objetivo el definir los procedimientos de operacion de la direccion de 
adquisiciones, asi mismo tiene los siguientes objetivos:

• Establecer un mecanismo y bases de control que permitan facilitar, definir y supervisar las operaciones 
de esta direccion.

• Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de capacitacion del personal de nuevo ingreso.
• Agilizar el flujo de informacion y la toma de decisiones.
• Identificar y evaluar posibles mejoras del proceso
• Contar con documentacion comprensible en la que se describan los procedimientos a seguir.
• Mantener un adecuado control sobre el ejercicio del gasto.
• Lograr mayor eficiencia y racionalizacion del gasto en las diferentes dependencias.

• Promover la transparencia en el manejo de los recursos.
• Fijar bases conforme se deberan adquirir los materiales, servicios y los bienes que requieran las 

dependencias municipales.
• Aprobar los formatos, medios y procesos de las requisiciones y compras de mercancias o servicios.\ \ /
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MARCO NORMATIVOIII.

• Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
• Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leon.
• Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios, establecido en el Municipio de 

Gral. Escobedo, N.L.

• Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.
• Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Leon.

• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leon.

• Ley General de Responsabilidades Administrativas.

• Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon

• Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leon.

• Plan Municipal de Desarrollo Vigente.
• Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

• Codigo Penal del Estado de Nuevo Leon.

Y las demas Leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caracter\ jundico- 
administrativo y de observancia general que en el ambito de competencia correspondan. V

MANUAL DE OPERAClbN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECClbN DE ADQUISICIONES

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

GENERAL

ESCOBEDO
GOBIERNO MUNICIPAL 
2024-2027



PAGINACLAVE DEL MANUAL ENTRAEN VIGOR
6

DICIEMBRE DE 2024MOP-DA-2024

ALCANCE Y NIVEL DE APLICACIONIV.

El presente manual debera ser observado y aplicado por el personal adscrito a esta direccion, as!
como portodas las dependencies con las que se tenga interaccion.
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V. DEFINICIONES

SIMUN: Sistema Municipal
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MISION, VISION Y VALORESVI.

MISION

VISION

VALORES
anera de

Ser y una direccion eficiente manteniendo el control del ejercicio gasto logrando una mayor 
racionalizacion del mismo entre las diferentes dependencias, promoviendo la transparencia en el 
manejo de los recursos a traves de mecanismos de control que permitan la gestion de las operaciones 
de esta direccion.

En la Direccion General de Adquisiciones consideramos nuestro desempeno etico como la 
vivir cotidianamente todos los valores que asumimos como necesarios en nuestro qlaehacer, 
reflejandolos en todas nuestras acciones, nuestros valores son: \

Ser un area reconocida por la calidad y oportunidad de los servicios 
Que proporciona, propiciando siempre una mejora continua de los mismos.

MANUAL DE OPERACltiN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCION de adquisiciones

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

GENERAL

M ESCOBEDO
GOBIERNO MUNICIPAL 
2024-2027



PAGINACLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR
9

MOP-DA-2024 DICIEMBRE DE 2024

• Honestidad
• Servicio al publico
• Calidad primero
• Trabajo en equipo
• Libertad
• Respeto
• Responsabilidad
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VII. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA DIRECCION DE
ADQUISICIONES

AStSTENlt ADMINISIRATIVORECEPCIONISTA

(OORDINADOR OPFRATfVO
AUXIUAR OPtRAirVO

AUXIltAR ADMVO. Rf SPONSABlf Of Rf P Of Vf HlCUlOSRf SPONSABlf DE COMPRAS RESPONSABtE DE fERREIERIA

AUXJUAR ADMVO. AUXIUAR ADMVO. AUXRIAR ADMVO. MfCANKO

AUXtUAR ADMVO. AUXillAR ADMVO.COOKERA

COCINERA
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VIII. ESTRUCTURA ORGANICA

1. SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6

1.7.

1.8.

Encargado de Direccion de Adquisiciones
Le reporta a: Secretario de Administracidn e Innovacion Gubernamental
Coordinador
Le reporta a: Encargado de la Direccion de Adquisiciones
Auxiliar Administrative
Le reporta a: Coordinador de area y encargado Direccion de Adquisiciones
Asistente
Le reporta a: Encargado de Adquisiciones
Responsable de Compras
Le reporta a: Coordinador Administrative y Encargado de la Direccion de Adquisiciones
Responsable de Vehiculo
Le reporta a: Coordinador Operative y Encargado de la Direccion de Adquisiciones
Responsable de Ferreteria
Le reporta a: Coordinador operative y encargado de la Direccion de Adquisiciones
Mecanico
Le Reporta a: responsable de vehiculo, coordinado operative y Encargado de las Direccion de
Adquisiciones
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IX. ATRIBUCIONES

Atribuciones y Responsabilidades

En materia de adquisiciones:

I.

II.

ill.

Llevar el control y administracion del padron de proveedores del Municipio.IV.

Llevar el control y autorizar los contratos de mantenimiento para bienes municipalesV.

Negociar con proveedores del Municipio el precio calidad y servicio en los bienes y servicios ofrecidosVI.

VII.

\

Promover la creacion y operacion de sistemas de compra electronica y sistemas de informacion, comunicfecidn y 
transparencia en las adquisiciones. \\

Dar seguimiento a los contratos de adquisiciones que requieran las distintas dependencias, organos y unidades de la 
administracion publica municipal y participar en la elaboracion de los convenios o contratos que en esta materia 
comprometen financieramente al municipio.

Llevar a cabo las adquisiciones, la contratacion de arrendamientos de bienes muebles e inmuebles o la contratacion de 
servicios que requiera la administracion publica municipal, de acuerdo con las necesidades descritas y limitadas por los 
presupuestos autorizados, aplicando las politicas y procedimientos vigentes.

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

Ejecutar los procedimientos adquisitivos para las compras, arrendamientos y contratacion de servicios que requiera la 
administracion publica municipal centralizada, asegurando al Municipio las mejoras condiciones disponibles en cuanto a 
precio, calidad, financiamiento oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
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FUNCIONES:
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1. Supervisar que todos los procedimientos esten apegados a la ley.
2. Supervisar que se lleve a cabo el control y la administracion del padron de proveedores.
3. Administrar y proveer los servicios de copiadoras y telefoma que se requieran.
4. Ejecutar los procedimientos adquisitivos para las compras, arrendamientos y contratacion de servicios 

que requiera la administracion Municipal.
5. Dar tramite a las solicitudes de contrato que requieren las diferentes Dependencias Municipales.
6. Apoyar el funcionamiento del Comite de Adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios.
7. Informar al superior jerarquico las irregularidades que detecte en procesos de entrega, recepcion y pago 

de las adquisiciones.
8. Negociar con proveedores, municipales el precio, calidad y servicio en los bienes y servicios ofrecidos.
9. Instrumentar operativamente las acciones necesarias para el cumplimiento de adquisiciones, 

arrendamientos y contratacion de servicios para el municipio de General Escobedo, N.L.
10. Promover la creacion y operacion de sistemas de compra electronica y de sistemas de informacion, 

comunicacion y de transparencia en las adquisiciones.
11. Elaboracion del presupuesto anual de adquisiciones de bienes y servicios requerido por los diferentes

departamentos .
12. Hacer cumplir la normatividad establecida para la adquisicion y administracion de los\recursos 

materiales.
13. Coordinacion con el area de programacion y presupuestos.
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II.
III.
IV.
V.

I.
II.

I.

Asistente
Recibir facturas de adquisicion de material o servicios brindados al municipio.
Tramite de facturas para pago.

Responsable de Vehiculos
Tener al corriente las bitacoras de las unidades oficiales.

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

Auxiliar administrativo
I. Atender necesidades materiales de los departamentos.

Entrada y salidas de almacen.
Mantener actualizado el padron de proveedores necesarios para diferentes tipos de servicios 
Proporcionar informacion y requisites para tramite de proveedor.
Mantener el control de expedientes.

MANUAL DE OPERACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCltiN DE ADQUISICIONES

14. Solicitar la asignacion de fondo fijo especifico para la adquisicion de bienes y servicios con caracter de 
urgente, verificando que se cumplan dentro de la normatividad.

15. Tener conocimiento y validar los informes que se elaboren en las areas a su cargo.
16. Participar en las licitaciones de presupuesto de servicios.
17. Participar en las sesiones de los comites de adquisiciones, prestacion de servicios y arrendamiento.
18. Coordinar la atencion de auditoria interna y externa con la direccidn.
19. Informar al secretario de finanzas de los incumplimientos de los proveedores, afecto de suspension al 

contrato establecido de servicio.

S® GENERAL

fe ESCOBEDO
EFW'xb gobierno municipal

2024-2027
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Mantener en buen estado los vehiculos.II.

I.
II.

III.

I.
II.

III.

I.
II.

I.

Coordinador de Combustible
Proporcionar consumos y ahorros de combustible.
Estar al pendiente del precio de la gasolina y gas L.P.

Coordinador de Licitaciones
Llevar control de contratos de arrendamientos de bienes muebles e inmuebles y servicios. Asi 
como las licitaciones.

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

GENERAL

ESCOBEDO
GOBIERNO MUNICIPAL 
2024-2027

Responsable de Compras
Busqueda y negociacion con proveedores 
Adquirir materiales para la administracion. 
Revision de precios.

Coordinador Administrative
Mantener administrado todo Io referente al personal y ordenado.
Administrar y vigilar el otorgamiento oportuno y calidad de servicios de telefonia celular, equipo 
de radiocomunicacion y acceso a internet.
Vigilar y mantener un control de facturas recibidas y tramitadas.
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POLITICAS GENERALESX.
Le corresponde a la Direccion de Adquisiciones, cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos manuales que 
regulen, asi como proporcionar los servicios de adquisicion de bienes y servicios solicitados por las dependencias, 
cumpliendo con las expectativas de calidad y oportunidad solicitada.

• La direccion de Adquisiciones se encargara de definir su organigrama interno y las funciones de cada uno 
de los empleados adscritos a esta unidad administrativa contando con el Vo.Bo. del titular de la secretaria.

• Asignar el proveedor de manera responsable con pleno analisis comparative de precios, calidad, 
oportunidad y servicio en base a los proveedores registrados en el padron.

• La direccion de adquisiciones tendra entre sus actividades el mantener actualizado el catalogo de precios y 
productos en el sistema y programa de captura de requisiciones.

MANUAL DE OPERAClpN Y PROCEDIMIENTOS 
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La adquisicion y suministro de los siguientes bienes:

La adquisicion de los siguientes activos:

La contratacion de los siguientes servicios: a

De imprenta, mensajeria, boletos de avion y hospedaje, mantenimiento preventive, correttiv 
reparaciones a sistema, equipo y vehiculos cuando el servicio nos e pueda proporbic 

internamente, arrendamiento de servicios de fotocopiado, contratacion de shows para even1

Equipo de todo tipo de material electrico, plomeria, limpieza, refacciones, pintura, construccion, 
ferretena, cerrajeria, papelena, deportivo, medico, uniformes, leyes, libros, quimicos, regalos para 
rifas y posadas etc, para la operacion de las dependencias.

Equipo de computacion, fotografico de video, sonido, mobiliario de oficina, electrodomestico, 
vehiculos, maquinaria, equipo policiaco, de seguridad y de rescate, equipo hidraulico, electrico, 
equipo de comunicacion, climas etc, para la operacion de las dependencias.

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

GENERAL
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con
es

eventos, banners, trabajos de mantenimiento de vias publicas por servicios externos cuando no se 

pueda proporcionar internamente, etc.

servicios

de transportacion, arrendamiento de maquinaria, renta de sillas, equipo de sonido, banquetes para

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

2) COMO SOLICITAR 0 TRAMITAR LOS SERVICIOS
El proceso por el cual se realiza este tramite, es via formate de requisicion a la direccion de adquisiciones, el cual debe de 
contar con los siguientes requisites:

GENERAL

ESCOBEDO
GOBIERNO MUNICIPAL 
2024-2027

• El departamento solicitante elabora formato de requisicion de bienes y servicios con la firma del titular de la 
dependencia (secretario o director segun corresponda). Se elabora una requisicion por cada tipo de categoria de Io 
solicitado.

• El formato de requisicion debe ser original y especificar fecha, departamento solicitante, las especificaciones,
caracteristicas, modelos, marcas, capacidad detallada del bien por servicio, asi como la cantidad de manera que se 
adquiera Io solicitado. En el caso de servicios y bienes relacionados a eventos especificar lugar, fecha, hora y motive 
del evento, en el caso de uniforme especificar color, medidas y adjuntar muestra y diseno, en el mantenimiento, 
equipo y vehiculos especificar el active y el numero de inventario, numero economico y placas (exclusive de trabajo) 
especificar evento, nombre del funcionario, hora y lugar del vuelo, en renta de maquinaria especificar cuantas horas y 
coordinarse con el departamento solicitante para especificar el lugar de trabajo. \

• Los departamentos que tienen instalado el programa de captura de requisiciones, Io realizaran por este medl 
los precios que senala el catalogo del sistema, los departamentos que no tienen el sistema capturan las requisi 
en el departamento de informatica. Los precios se podran consultar en la direccion de adquisiciones.

MANUAL DE OPERACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCION DE ADQUISICIONES
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FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION
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• Se entrega la requisicion capturada del sistema en la direccidn de adquisiciones de lunes a miercoles de 8:00 a 15:00 
hrs (a excepcion de las que se necesiten para algunos eventos con caracter de urgente)

• La direccidn de adquisiciones valida informacidn de requisicion y el director de adquisiciones autoriza compra, 
elaborando y firmando la orden de compra. Si la requisicion le falta presupuesto, la direccidn de adquisiciones debe

• notificar por escrito a la brevedad posible al departamento solicitante para realizar traspaso de presupuesto o 

solicitar presupuesto al tesorero municipal.

• Cuando el pedido de una sola requisicion se asigne de manera parcial a varios proveedores, se elabora orden de 

compra para cada proveedor.
• Tratandose de compra que requieran cotizacidn por escrito requieran de la autorizacidn del tesorero municipal, y en 

concurso por invitacidn o convocatoria publica requieran la autorizacidn del comite de adjudicaciones.

• Se selecciona la mejor cotizacidn en base a calidad, precio y oportunidad y se asigna el proveedor entregandole orden 

de compra y requisicion.
• El proveedor entrega el material en la direccidn de adquisiciones, con excepciones de material pesado que llega 

directamente a la secretaria de servicios publicos, direccidn de adquisiciones se sella de recibido la factura original 
como evidencia que recibio el material y se queda con copia de la factura para archive y elabora el formate de folio 
de surtido y la orden de pago, siempre y cuando se hubiera entregado en su totalidad el pedido. Entrega parcial de 
mercancias es responsabilidad de la dependencia que recibe el material de darle el respective seguimiento a la 

entrega del resto de la mercancia.
NOTA: las facturas deben ir desglosadas con el costo por cada concepto

• Direccidn de adquisiciones recibe y verifica la mercancia de acuerdo a las especificaciones y archiva las garantias para 

futuras aclaraciones.
• Es responsabilidad de la direccidn de adquisiciones, en caso de adquisicidn de activos, de notificar por escrito a la 

direccidn de patrimonio para asignar y registrar el numero de inventario y entregar el active hasta que este asf^nado 

el numero de inventario, ademas de entregar la factura original a la direccidn de patrimonio.
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>
SE SURTE EL
MATERIAL

• La direccion de adquisiciones contara con un archive ordenado donde se identifique la requisicion original con 
cotizaciones en su caso, orden de compra, copia factura, orden de folio de surtido, formato de entrega de mercancia,

SE LLEVA A LA TESORERlA 
MUNICIPAL PARASU 

AUTORIZAClPN

EL DEPARTAMENTO 
SOLICITANTE ELABORA 

REQUISICION

SE ENTREGA A LA 
DIRECCION DE 

ADQUISICIONES 
(FORMATO ORIGINAL)

MANUAL DE OPERACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCldN DE ADQUISICIONES

SE CANALIZA CON EL 
PROVEEDOR 

CORRESPONDIENTE

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

• El solicitante recoge el material en la direccion de adquisiciones firmando recibo de entrega de mercancia y sera el 

responsable de informar a la direccion de adquisiciones cuando un bien no haya sido entregado bajo las condiciones 

de calidad cantidad y oportunidad
• Es responsabilidad de la direccion de adquisiciones recibir y dar tramite a las garantias de los bienes proporcionados 

por los proveedores del municipio.

garantias y orden de pago.
• El proveedor entregara a la direccion de egresos la factura original, requisicion, orden de compra, formato de folio de 

surtido y orden de pago, asi como evidencia para programacion de pages.

NOTA: para la adquisicion de mercanci'as de procedencia extranjera, se exigira al proveedor que acredite haber cumplido los requisites que la ley de la 

materia senala.

GENERAL

ESCOBEDO
GOBIERNO MUNICIPAL 
2024-2027
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3) TEMPOS DE ENTREGA DE MATERIAL SOLICITADO

TIEMPO DE ENTREGAMATERIAL O SERVICIO

1 semanaAlimentos y despensas

15 diasEquipo y accesorios policia y transito

15 diasEquipo de computacidn

15 diasEquipo de oficina

1 semanaEquipo de video

1 semanaMaterial de limpieza

1 semanaMaterial deportivo

1 semanaMaterial electrico

1 semanaMaterial medico

15 diasMtto. Y reparacion de equipo de oficina

15 diasMuebles y enseres

1 semanaPapeleria

1 semanaPintura

1 semanaAceites

1 semanaHerramientas y accesorios

Con el objetivo de conocer el tiempo necesario de anticipacion requerido al solicitar un material o servicio y que estos se 
reciban de manera oportuna, hay que considerar los siguientes tiempos de entrega:

MANUAL DE OPERAClbN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECClbN DE ADQUISICIONES

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

GENERAL

ESCOBEDO
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2024-2027
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Idfa

1 a 2 semanasTrabajos de imprenta

1 a 2 mesesUniformes de servicio

1 semanaAbastecimiento para eventos

1 semanaMtto. Y reparacion de vehiculos

1 diaCarga de combustible

4) CANCELACION DE REQUISICIONES

El usuario y la direccion de adquisiciones podran realizar cancelaciones de una requisicion cuando:

5) REGISTRO DE FIRMAS AUTORIZADAS

MANUAL DE OPERAClON Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCldN DE ADQUISICIONES

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

Para Io cual la direccion de adquisiciones notificara por escrito Io antes posible al solicitante el motive de la cancelacion para 
sus debidas correcciones.

Las firmas autorizadas para realizar los tramites de requisicion son exclusivamente la de los secretaries y la de los directores, 
solo en caso de ausencia de los mencionados funcionarios y en situaciones de urgencia, firmara la requisicion el servidor 
publico inmediato inferior en el organigrama para dar tramite a la requisicion, debiendo la direccion de adquisiciones 
verificar via telefonica con el secretario o director del conocimiento de la requisicion y solicitara se regularice la soli^tud 
enviando un escrito donde se comunique que esta autorizando la requisicion. \

• El solicitante asi Io solicita siempre y cuando sea de manera oportuna
• La direccion de adquisiciones determine que a la requisicion le falta presupuesto, anexos o muestras, detalle de 

informacion y especificaciones o cuando determine que la compra no procede.

GENERAL

ESCOBEDO
GOBIERNO MUNICIPAL 
2024-2027
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Servicio de cerrajeria
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6) TIROS DE ADQUISICION

Los montos establecidos deberan considerarse sin incluir el importe del impuesto al valor agregado.

Las bases para la adquisicion de bienes y servicios se sujetaran a los lineamientos del reglamento de adquisiciones, el cual 
menciona que se obedecera al Art. 8 de la Ley de Egresos vigente para el estado de nuevo leon, senalando Io siguiente:

FIRMA DEL 
COORDINADOR O 

DIRECTOR

MANUAL DE OPERACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCI6N DE ADQUISICIONES

FIRMA DEL 

SECRETARIO

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

FIRMA DE 
AUTORIZACldN DE 

DIRECCldN DE EGRESOS

GENERAL

ESCOBEDO
GOBIERNO MUNICIPAL 
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1. Se contratara directamente cuando su monto no exceda de 2400 cuotas
2. Se contratara mediante cotizaciones por escrito de cuando menos tres proveedores, cuando su monto no exceda de 

14,400 cuotas.
3. Se contratara mediante concurso por invitacion a cuando menos tres proveedores cuando su monto no exceda de 24,000 

cuotas.
4. Se contratara mediante convocatoria publica que se dara a conocer en el periddico oficial del estado y por Io menos en 

uno de los diarios de mayor circulacion en la entidad, cuando su monto exceda de 24,000 cuotas.

En la contratacion mediante cotizacion esta debera de contener los siguientes requisites.
1. Cotizacion por escrito
2. RFC de la empresa, direccion, telefono.
3. Nombre y firma del Vendedor.
4. Fecha de cotizacion.
5. Preferencialmente proveedores del area metropolitana de Monterrey
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No se podran contratar operaciones con las personas fisicas o morales siguientes:

1.

Las personas fisicas o morales que tengan un impedimento por disposicion de alguna ley aplicable.3.

Se podran realizar adquisiciones sin sujetarse a concurso previo en los siguientes casos:

7) DEL REGISTRO DE PROVEEDORES

Para ser registrado en el padron de proveedores del municipio, los interesados deberan satisfacer los siguientes requdsitos:

1.-

Los proveedores que por causas imputables a ellos mismos se encuentran en situacion de mora, respecto de la 
ejecucion de otros pedidos.

Llenar Solicitud de Ingresos al Padron de Proveedores, Anexo I 
(Formato Oficial establecido por la Direccidn de Adquisiciones)

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

MANUAL DE OPERACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECClbN DE ADQUISICIONES

2. Aquellas cuyas empresas participen como accionistas, administradores, gerentes, apoderados o empleados, los 
funcionarios del municipio de General Escobedo, N.L.

el caso de 
la modalidad de contratacion en el punto numero 3 y 4 necesitara autorizacion del comite de adjudicaciones y sera el 
tesorero municipal quien convoque los mencionados concursos, el proceso y requisites del concurso, se regira a Io dictado en 
el capitulo de concursos y convocatoria publica del reglamento de adquisiciones del municipio.

2. Cuando se trate de adquisiciones extraordinarias motivadas por causas fortuitas o de fuerza mayor, las que de no 
ejecutarse pongan en peligro las operaciones de un programa prioritario o puedan acarrear consecuencias graves 
para su buen desarrollo.

1. Cuando sea necesario adquirir un bien con caracteristicas o marca especifica que solo un proveedor puede 
proporcionar.

jg GENERAL

ESCOBEDO
SAVki GOBIERNO MUNICIPAL 

2024-2027
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2.-

3.-

4.-

5.-

6.-

7.-

8.-

9.-

10.-

11.-

Escritura del Poder Notarial, completa y con el sei Io o inscripcion al Registro Publico de la Propiedad y 
del Comercio. Que contenga la acreditacion de quien represente al solicitante, el cual debera ser 
suficientemente amplio y con facultades para actos de administracion y de dominio. (Copia Simple y 
Legible)

Alta ante la S.H.C.P., Inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes y Modificaciones Fiscales. 
(Copia Simple y Legible)
Constancia de Situacion Fiscal Actualizada, imprimir del Portal del S.A.T., con vigencia del mes en 
curso a la fecha de entrega de documentacion. (Copia Simple y Legible)
Declaracion Anual Normal de Impuestos del ejercicio inmediato anterior al ano en curso, completa y 
con acuse de recibo. Incluyendo los comprobantes de pago. (Copia Simple y Legible)

Fotografias de la Fachada Principal del Inmueble del Domicilio Fiscal, identificada con la Razon Soaial 
y Numero Oficial a la vista. \

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

GENERAL

ESCOBEDO
GOBIERNO MUNICIPAL 
2024-2027

manual de operaciOn y procedimientos 
direcciGn de adquisiciones

DICIEMBRE DE 2024 __________________________________
Escritura del Acta Constitutiva y sus modificaciones en su caso, con la informacion completa y con el 
sei Io o inscripcion al Registro Publico de la Propiedad y del Comercio. (Copia Simple y Legible)

Adjuntar documento generado por el Servicio de Administracion Tributaria (S.A.T.), en el que se 
emita la opinion del cumplimiento de obligaciones fiscales en sentido positivo, con un maximo de 1 
mes de antiguedad a la fecha de entrega.
Adjuntar documento generado por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado de Nuevo 
Leon, en el que se emita la Opinion de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales en sentido positivo, 
con un maximo de 1 mes de antiguedad a la fecha de entrega de documentos. (Copia Simple y 
Legible)
Identificacion Oficial vigente con fotografia del Apoderado o Representante Legal. (Copia Simple y 
Legible por ambos lados)
Comprobante de Domicilio (Agua, Luz o Telefono) del Domicilio Fiscal, con un maximo de^3 tres 
meses de antiguedad a la fecha de entrega de documentos. (Copia Simple y Legible) \
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12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18. -
19. -

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

GENERAL

ESCOBEDO
GOBIERNO MUNICIPAL 
2024-2027

MANUAL DE OPERACldN Y PROCEDIMIENTOS 
direcciOn de adquisiciones

Presentar Escrito, bajo protesta de decir verdad, de no encontrarse en los supuestos del Articulo 
38 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del 
Estado de Nuevo Leon, vigente y Articulo 33 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Contratacion de Servicios del Municipio de General Escobedo, Nuevo Leon, entregar en hoja 
membretada y firmada por el representante legal, con vigencia del mes en curso a la fecha de 
entrega de documentacidn. (Anexo II)
Presentar copia simple del Registro Patronal ante el Institute Mexicano del Seguro Social o en su 
caso presentar escrito bajo protesta de decir verdad que manifieste que no le aplica dicho 
requisito.
En caso de que tenga un giro importador-exportador, debera presentar copia simple del registro 
ante la Secretaria de Hacienda y Credito Publico.
Formato de Acreditacion y Personalidad Juridica, entregar en hoja membretada, firmada por el 
Representante Legal. Con vigencia del mes en curso a la fecha de entrega de documdntacion. 
(Anexo III) \

Formato de Solicitud de alta para tramite de pago a proveedores (via transferencia electroPica), 
Anexo IV, el cual se debera acompanar por copia de encabezado de estado de cuenta donoe se 
visualicen los numeros de cuenta y clabe donde se depositaria. \
Aviso de Privacidad Integral, Anexo V. \
Formato de Anticorrupcion, Anexo VI.

MOP-DA-2024
Curriculum Vitae que contenga: Experiencia Laboral, Listado de sus Clientes (Nombre, Direccion y 
Telefono) y la descripcion detallada de las lineas de productos y/o servicios, entregar en hoja 
membretada y firmada por el Representante Legal. Adjuntar Escrito dirigido al director(a) de 
adquisiciones donde se manifiesta bajo protesta de decir verdad, que cuenta con 12 doce meses 
como minimo, realizando en forma generalizada las actividades relacionadas con los bienes y 
servicios que ofrecera al Municipio.
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20.-

MANUAL DE OPERACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECClbN DE ADQUISICIONES

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

GENERAL

ESCOBEDO
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En caso de realizarse el tramite por diferente persona al Representante Legal o Apoderado 
General, presentar en hoja membretada, firmada por el representante legal y dirigida al director 
(a) de adquisiciones, con vigencia del mes en curso a la fecha de entrega de documentacion, 
Carta Poder Simple y Copia del IFE de la persona contact© a realizar el tramite.
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El tramite es gratuito

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

Toda la documentacion requerida, debera de presentarse de manera fisica en la Direccion de Adquisiciones, la 
cual procedera de la siguiente manera: 1) Se aceptan sus documentos de manera cuantitativa (la aceptacion 
de sus documentos no obliga al municipio de a registrarlo en el padron de proveedores, la aceptacion de 
documentos es solo una actividad de recepcibn) para posterior revision cualitativa realizada por el (la) 
encargado (a) del Padron de proveedores. 2) Recibida la solicitud de registro en el padron y la documentacion 
anexa, la Direccion de Adquisiciones tendra un termino de 5 cinco dias habiles para requerir al solicitante 
mediante correo electronico la informacion o documentos que haya omitido o no hubiere acreditado, misma 
que debera proporcionarse en un plazo de 10 diez dias habiles a partir de su notificacion, y de no hacerlo, se 
desechara la peticidn. 3) De no requerirse informacion o documentos al solicitante en el plazo senalado, se 
entendera como completa para su analisis y resolucidn. la Direccion de Adquisiciones emitira resolucidn 
favorable o negativa dentro de un termino de 20 veinte dias habiles siguientes a la presentacidn de la solicitud 
y requisites correspondientes, en el supuesto de haberse requerido informacion o documentacion al 
solicitante, la Direccion de Adquisiciones emitira resolucidn dentro de los siguientes 15 quince dias habiles 
contados a partir de la recepcidn de la informacion o documentacion requerida. 4) De no emitirse la 
resolucidn que corresponda dentro de los plazos anteriores, se considerara favorable, debiendo expedir la 
Direccion de Adquisiciones la constancia de registro en el padron, a peticidn del solicitante. 5) Los 
proveedores que obtengan su alta dentro del padron, deberan solicitar los refrendos correspondientes a la 
misma, de manera anual durante los meses de octubre, noviembre y diciembre, previos a la conclusion de la 
vigencia.

La direccion de adquisiciones debera llevar un registro de los proveedores sancionados por el municipiade 
General Escobedo, N.L. \

MANUAL DE OPERACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCION DE ADQUISICIONES$

GENERAL

ESCOBEDO
GOBIERNO MUNICIPAL 
2024-2027
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1

COMPLETA

EL SOLICITANTE ENTREGA 
LA PAPELERIA EN LA 

DIRECClON DE 
ADQUISICIONES

SE LES ENTREGAN LOS 
REQUISITOSY 

FORMATOS PARA 
LLENAR

SE REVISA LA 

INFORMACION

MANUAL DE OPERACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCldN DE ADQUISICIONES

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

SEASIGNA NUMERO DE 
PROVEEDOR EN CASO DE 

TENER PAPELERIA

SE IE ENTREGA CARTA 
CON NUMERO Y 

VIGENCIA PARA PODER 
SER PROVEEDOR DEL 

MUNICIPIO

GENERAL

ESCOBEDO
GOBIERNO MUNICIPAL 
2024-2027
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8) PROCESO PARA ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE UNIDADES OFICIALES

9) COMITE DE ADJUDICACIONES

FIRMADE 
CONTRATO

Adquisicion Directa, adquisiciones a realizar con recursos propios por un monto igual o superior de 2.401 hasta 14,400 
cuotas del valor de la unidad de medida y actualizacion vigente (UMA) de acuerdo a la Ley de Egresos del Estado de Nuevo 
Leon.

• Se solicita el servicio por medio de una requisicion especificando el trabajo solicitado, descripcion de unidad, numero 
econdmico, modelo, placas y nombre del departamento.

• La direccion de adquisiciones verifica los trabajos realizados en la unidad de acuerdo a su registro en la bitacora de 
mantenimiento, para determinar si es garantia o servicio a tramitar y elabora formato de orden de servicio con los 
datos del proveedor (taller asignado), datos de la unidad y trabajos solicitado, dicho formato Io autoriza y firma del 
director de adquisiciones.

• La orden de servicio se entrega al departamento solicitante, para llevar la unidad al taller y entregar la orden de 
servicio al proveedor.

• El proveedor repara la unidad.
• El departamento recoge la unidad y firma la factura.
• El proveedor entrega la orden de servicio y copia de factura en la direccion de adquisiciones y sella de recibido la 

factura original para que se le entregue la orden de compra y continue el tramite en la direccion de egresos.
• La direccion de adquisiciones archiva la orden de servicio y facturas para futuras aclaraciones y garantias del servicio 

y registra en la bitacora de mantenimiento el trabajo realizado.

COTIZACION (CUANDO 
MENDS TRES PERSONAS)

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

MANUAL DE OPERAClbN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCION de adquisiciones

gykgfiH GENERAL

W ESCOBEDO
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10) INVITACION RESTRINGIDA

!■-►

INVITACION

FALLO FIRMA DEL
DEFINITIVO Y CONTRATO

ADQUISICIONES ADJUDICACION

Tiempo de elaboracion 20 dias naturales (Nota Solicitud de la dependencia requirente, Elaboracion de bases y anexos, 
solicitud de techo presupuestal, Revision de contralon'a, etapas de Iiquidacion)

(CUANDO MENOS 
IRES PERSONAS)

PRESENTACION Y 
APERTURA DE 

PROPOSICIONES 
TECNICAS Y 

ECONOMICOS

DICTAMEN DEL 
COMITE DE

MANUAL DE OPERACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECClON DE ADQUISICIONES

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

Adquisiciones a realizar con recursos propios por un monton igual o superior de 14,401 hasta 24,000 cuotas del valor de la 
unidad de medida y actualizacion vigente (LIMA) de acuerdo a la Ley de Egresos del Estado de Nuevo Leon.

GENERAL

ESCOBEDO
GOBIERNO MUNICIPAL 
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11) LICITACION PUBLICA:

Etapas de Licitacion Publica:

Tiempo de elaboracion: 30 dias naturales. (nota solicitud de la dependencia requirente, elaboracion de bases y anexos, 
solicitud de techo presupuestal, revision de contralon'a, etapas de licitacion)

Adquisiciones a realizar con recursos propios por un monto igual o superior a 24,001 cuotas del valor de la unidad de medida 
y actualizacion vigente (UMA) de acuerdo a la Ley de Egresos del Estado de Nuevo Leon.

MANUAL DE OPERAClbN Y PROCED1MIENTOS 
DIRECCldN DE ADQUISICIONES

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

1. Convocatoria (Publicacion en el Periodico Oficial del Estado y en uno de los diarios de mayor circulacion en la entidad)
2. Junta de aclaraciones a las bases
3. Presentacion y apertura de proposiciones tecnicas y economicas
4. Dictamen del comite de adquisiciones
5. Fallo definitive y adjudicacidn.
6. Firma de contrato.

GENERAL

ESCOBEDO
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1

CONVOCATORIA

FALLOJUNTA DE
DEFINITIVO YACLARACION

ADJUDICACIONADQUISICIONESDE LAS BASES

FIRMA DEL

CONTRATO

DICTAMEN DEL

COMITE DE

PRESENTACION Y 
APERTURA DE 

PROPOSICIONES 
TECNICAS Y 

ECONOMICAS

MANUAL DE OPERACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCldN DE ADQUISICIONES

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION
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ELABORACION, DISENO, REVISIONXII.

Revise

MANUAL DE OPERACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECClbN DE ADQUISICIONES

FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACION

Lie. Sandra Rodriguez Jimenez 
Coordinador Administrative

GENERAL

ESCOBEDO
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2024-2027

Elabord

El presente Manual de Organizacidn y Procedimientos fue elaborado per personal de la Direccidn de Adquisiciones conforme a Io 
establecido en la Polftica Municipal de normatividad interna, establecida por la Secretaria de la Contraloria del municipio de 
General Escobedo, Nuevo Leon.

Lie. Franciscp'Selem Ramos Bazaldua 
Enca/gado deljDespacho de la 

Direccidn de Adquisiciones
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