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1. INTRODUCCION

Dentro de los Objetivos del Control Presupuestal de los Entes Publicos, la Administracion

de los Contratos y Convenios, representa uno de los principales retos.

Es primordial incorporar en el Proceso de Planeacién del Ejercicio del Gasto, mecanismos
de control que permitan, no solo la identificacibn del Proceso de Administracion de
Contratos, sino la instrumentacion de procedimientos concretos que vinculen la operacion
con la estructura organica en ordenamientos faciles de interpretar y adaptados a la
realidad actual del Instituto de Innovacion y Transferencia de Tecnologia de Nuevo Leon.

Estos Procedimientos permitiran facilitar el manejo de los nuevos elementos incorporados
en la esfera normativa de los Gobiernos Locales, en virtud de la Publicacién de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y de los Acuerdos del Consejo Nacional de
Armonizacién Contable, al mismo tiempo que serviran como valiosas herramientas
auxiliares para los Procesos de Fiscalizacion y separacion de Responsabilidades

Administrativas.

Este Manual tiene como propdsito cubrir la asignatura pendiente del 12T2, respecto del
Control de las Operaciones que representan erogaciones significativas en el Presupuesto
de Egresos, diferentes a las relacionadas al Capitulo de Servicios Personales del

Clasificador por Objeto de Gastos.

Adicionalmente, este Manual representa la formalizacion de un Proceso Integral del

Instituto y simboliza un avance importante en la Modernizacion del Marco Normativo.

Por dltimo, la Administracion de los Contratos y Convenios que suscribe el 12T2, se
encuentra dentro de las atribuciones que tiene encomendadas la Direccién de
Administracion y Finanzas del 12T2, por lo que la elaboracion de este Manual corri6 a
cargo de la misma y fue realizado tomando en consideracion la experiencia operativa del

area, asi como de la capacidad de los recursos materiales y humanos que la conforman.”
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2. MARCO JURIDICO

Reglamento Interior del Instituto de Innovacion y Transferencia de Tecnologia del
Estado de Nuevo Ledn

Articulo 1. El Instituto de Innovacion y Transferencia de Tecnologia de Nuevo Ledn es un
organismo publico descentralizado de participacion ciudadana de la Administracion Publica
Estatal, con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia técnica y de gestion para
el cumplimiento de su objeto y atribuciones, teniendo a su cargo el ejercicio de las
atribuciones y el despacho de los asuntos que le confiere la Ley de Impulso al
Conocimiento y a la Innovacion Tecnoldgica para el Desarrollo y otras disposiciones
juridicas aplicables.

Articulo 17. Son atribuciones comunes de los Directores, las siguientes:

IV. Realizar las acciones necesarias en el area de su competencia para dar
cumplimiento al objeto y atribuciones de su area y del 12T2 en su
conjunto;

V.  Planear, programar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento de
las areas a su cargo;

VI.  Vigilar que en los asuntos de su competencia se cumplan las
formalidades legales y las demas previsiones de los ordenamientos
juridicos y disposiciones administrativas aplicables;

VIII.  Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como
aquellos que le correspondan por suplencia o delegacion, y

Articulo 22. Corresponde al Director de Administracion y Finanzas, ademéas de las
atribuciones previstas en el articulo 17 del Reglamento, el ejercicio de las siguientes:

I.  Administrar los recursos financieros, materiales, humanos e informéticos del
instituto para su operacion, garantizando su transparente aplicacion;

IV. Cooperar en conjunto con las Unidades Administrativas, con las acciones

que en materia de adquisiciones y servicios requiera el Instituto, mediante el

cumplimiento de las disposiciones aplicables en materia de adquisiciones y

obra publica;

VII.  Coordinar el Proceso Programatico Presupuestal a efecto de garantizar los
recursos necesarios para la operacion del Instituto;

VIIIl.  Proponer, aplicar y vigilar el cumplimiento de la politica financiera interna
para la integracion y el ejercicio del Presupuesto del Instituto;

XII.  Administrar los contratos y convenios que el Instituto lleve a cabo,

relacionados con las materias competencia de la Direccion;
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3. OBJETIVO DEL MANUAL

Obijetivo General

Contar con un instrumento administrativo que permita establecer los mecanismos
necesarios de registro y control de los contratos y convenios suscritos por el Instituto de
Innovacion y Transferencia de Tecnologia de Nuevo Ledn (12T2) y cumplir con la

normatividad vigente en forma permanente.

Obijetivos Especificos

e Formaliza, planear, controlar, ejercer y registrar todos los Contratos y Convenios
gue generen obligaciones a cargo del Instituto de Innovacion y Transferencia de
Tecnologia de Nuevo Leoén (12T2);

e Instrumentar un Proceso Integral que permita a las Unidades Administrativas del
Instituto conocer el mecanismo de registrar y control de sus contratos, asi como el
estatus del Avance Financiero de los mismos;

e Generar una herramienta eficaz que vincule los Procedimientos Administrativos
con la operacién del Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental,

e Definir adecuadamente las funciones y responsabilidades de cada uno de los
servidores publicos involucrados en todas las actividades relacionadas a Contratos
y Convenios;

e Apoyar las Funciones de Fiscalizacion y Transparencia y Rendicion de Cuentas;

e Generar un Archivo Unico de Contratos y Convenios.

e Garantizar la extincion de Obligaciones a cargo del 12T2, mediante la formalizacion
de Procedimiento de Cierre de Contratos y Convenios.

e Apoyar los Procedimientos de Cierre del Ejercicio Fiscal, tanto Contable como

Presupuestal.
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4. TiPOS DE CONTRATOS Y CONVENIOS

CONTRATOS DEL PERIODO.-

Son los Contratos que inician y terminan en el mismo ejercicio fiscal.

En esta categoria se encuentra la mayoria de los Contratos y Convenios de Colaboracion
del Ente Publico y su gama abarca los siguientes conceptos:

e Arrendamientos

e Contratos Laborales

e Contratos de Servicios Profesionales

e Convenio de Colaboracién Interinstitucional

e Contratos de Materiales y Suministros

e Contratos de Obra Publica

e Contratos de Mantenimiento y Soporte Técnico

e Contratos de Servicios en General.

e Convenios de Colaboracion, Aportaciones y Transferencias Federales sujetos a
Reglas de Operacion.

CONTRATOS MULTIANUALES.-

Son los Contratos cuya operacion abarca mas de un ejercicio fiscal.

En esta categoria se encuentran los Contratos y Convenios de colaboraciéon con
caracteristicas especificas que de acuerdo a la complejidad o especializacion de su
Objeto, requieren de periodos que no se adaptan al estdndar de los procesos
administrativos del presupuesto anual de gasto corriente y de capital, aprobado por el
Gobierno del Estado, o que requieren un mediano o largo plazo para el logro de su objeto.

Entre los Contratos y Convenios Multianuales mas comunes se encuentran los siguientes:

e Contratos de Consultoria.

e Fideicomisos y Contratos Analogos.

e Comodatos.

e Telefonia e Internet

e Convenios Federales no Sujetos a Reglas de Operacion.
e Servicios de Mantenimiento de Equipos Especializados.
e Contratos de licencia de uso de tecnologia.

e Contratos para el uso de patentes.
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CONTRATOS DIFERIDOS.-

Son los Contratos que se formalizan en un ejercicio fiscal pero sus efectos juridicos y de
operacion inician en un ejercicio fiscal posterior.

Estos contratos son el producto de una adecuada planeacion presupuestal y su
instrumentacion consiste en realizar las labores de solicitud, adjudicacién y formalizacién
de los Contratos del Periodo y Multianuales en los meses previos al Inicio del Ejercicio
Fiscal,

Estas acciones permiten arrancar la operacién de los Contratos desde el inicio del afio,
reservando el presupuesto del concepto de gasto y asegurando con ello el recurso para
todo el afio.

Esta Planeacion rara vez aplica para los recursos de fuentes de financiamiento distintas a
las Tradicionales del Ente Publico.

CONTRATOS INDEFINIDOS.-

Son los Contratos de naturaleza multianual que no tienen una fecha definida de
terminacion.

En esta categoria se incluyen los Servicios Publicos:

e Aguay Drenaje
e Energia Eléctrica
e Gas Natural

CONTRATOS VIRTUALES.-

Son las Operaciones realizadas recurrentemente con un mismo proveedor, que por
dificultades para mantener precios o condiciones de operacion y suministro, o por asi
convenir a la operacion del Ente Publico, no son formalizadas en Contratos o Convenios,
sin embargo, dada su naturaleza recurrente, la Administracion puede instrumentar el
Proceso de Contratos omitiendo la formalizacion del Contrato y el Procedimiento de Cierre
de Contratos.

Entre los Contratos Virtuales mas comunes se encuentran los siguientes:

e Servicios de Promocion y Publicidad

e Suministro de Combustibles

e Servicios de Presentaciones Artisticas, Civicas y Culturales
e Provisiones derivadas de Relaciones Laborales

e Pasivo Contingente

e Reservas

e Recoleccion de Residuos sdlidos.

e Estacionamiento
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5. TiPos DE CONTRATO

CONTRATOS VIGENTES.-

Son los Contratos que se comprometen y devengan en el mismo ejercicio fiscal.

En contrataciones iguales o superiores al equivalente a 2,400 cuotas requeriran
formalizacion. Por excepcion o la naturaleza de la operacién y los usos mercantiles,
podran formalizarse contratos por cantidades menores a las 2,400 cuotas.

Para comprometer el presupuesto de los contratos durante su vigencia, serd necesario
generar la orden de pago, la cual se realizara en los siguientes supuestos:

I.  Cuando el monto sea superior al sefialado en la fraccion | articulo 42 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de Nuevo
Ledn.

II.  Contratos cuya vigencia sea mayor a dos meses o bien cuando se realice el pago
en dos o més exhibiciones.

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacion de Administracion
y Finanzas podra autorizar o rechazar la solicitud de contrato segun la Suficiencia
Presupuestal, de acuerdo con la disponibilidad de recursos o al cumplimiento normativo
de la contratacion.

REFRENDOS DE CONTRATOS.-

Son los Contratos del Periodo que por alguna situacion, no fueron devengados al 100%
en el ejercicio fiscal.

El Registro de la Orden de Pago se realizara comprometiendo al inicio del ejercicio fiscal,
los importes no devengados por Suficiencias Presupuestales otorgadas en Ejercicios
Anteriores, cuyo compromiso fue cancelado en el Procedimiento de Cierre de Ejercicio
Presupuestal del afio correspondiente.

CONTRATOS MULTIANUALES (REGISTRO DEL PERIODO).-

Son los registros del importe anual autorizado, previo orden de pago por el plazo de la
vigencia del contrato.

El Registro de la Orden de Pago se realizara comprometiendo al inicio del ejercicio fiscal,
el importe establecido en el contrato suscrito, correspondiente al ejercicio fiscal de la
nueva solicitud.

Si por alguna situacion, el Registro del Periodo de un Contrato Multianual, no es
devengado al 100% en el afio de referencia, podra refrendarse el total del importe
restante (si no existiera disposicién normativa en contrario) y se le daria el mismo
tratamiento del Refrendo de Contratos.
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NOMENCLATURA DE CONTRATOS.-

El registro del nUmero de los contratos que se celebren en cada ejercicio fiscal tendran las
siguientes nomenclaturas:

I.  Contrato Recurso Estatal (C-RE-Numero Consecutivo- Afio Fiscal
Correspondiente)

II.  Contrato Recurso Federal (C-PROY-Numero Consecutivo-Afio Fiscal
Correspondiente)

[ll.  Contrato Recurso Otros Ingresos (C-Ol-Numero Consecutivo-Afio Fiscal
Correspondiente)
Dentro del contenido del contrato la clausula | “Declaraciones” se hara mencién del
Recurso del cual se aplicara el gasto.

6. PROCESO DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Para realizar un control adecuado de contratos suscritos por el Instituto, la Direccion de
Administracion y Finanzas instrumentd un Proceso Integral que Inicia con la necesidad de
cualquiera de las areas que componen el Ente, para suscribir Contratos o Convenios que
generen obligaciones a cargo del 12T2 y finaliza con la entrega total de los bienes o
servicios contratados.

A efecto de controlar cada una de las etapas del Proceso, fueron instrumentados 3
Procedimientos secuenciales, cuyas actividades y responsables se integran en Diagramas
que deberan ser incorporados al Manual de Organizacion de la Direccion.

Los Procedimientos que conforman el Proceso Integral de Administracion de Contratos y
Convenios son los siguientes:

I.  Procedimiento de Adjudicacion Directa y 3 Cotizaciones;
[I.  Procedimiento de Invitacion Restringida y Licitacién Publica; y
[ll.  Procedimiento de Elaboracion y seguimiento de Contratos.

A continuacién, se integran los Diagramas de cada uno de los Procedimientos que
integran el Procesos y en los cuales se aprecia cada una de las actividades a detalle,
realizadas por cada Servidor Puablico que interviene en el Procedimiento. Estas
actividades se integran de manera lineal y secuencial a fin de crear un panorama claro de
cada una de las fases minimas necesarias que la operacion de este tipo de Procesos
requiere, para la consecucién de los objetivos que se plantea y para el blindaje
administrativo y funcional del mismo.

Este tipo de Diagramas permite también visualizar las actividades que requieren especial
atencion para su seguimiento, actualizacibn y mejora, derivada de Procesos de
Retroalimentacion del Sistema Integral.
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Los Diagramas de Procesos también se constituyen en herramientas importantes de
apoyo para el desahogo de Procedimientos de Responsabilidades administrativas o de
Actualizacion de la Estructura Organica y Esquemas de Delegacién de Funciones.

Es importante hacer mencioén de que toda la operacién del Proceso de Administracién de
Contratos y Convenios esta contenida en el Modulo de Compras del Sistema Infofin,
especificamente en el Ment Ordenes de Pago, cuyas politicas y procedimientos se
encuentran automatizados en instrucciones directa del Sistema.

|.- PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA Y 3 COTIZACIONES

Este Procedimiento aplica para toda compra que no rebase los techos financieros
establecidos en la Ley de Egresos del Estado de Nuevo Le6n vigente, para la
Adjudicacién Directa o Adjudicaciéon por la mejor opcion de 3 Cotizaciones y cumpla con
las Disposiciones que para tal efecto obliga la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Estado de Nuevo Le6n y su Reglamento.

El Procedimiento inicia en el momento en que surge la necesidad de cualquiera de las
areas del Instituto, de realizar contratos 0 convenios para procurarse bienes 0 servicios,
para el cumplimiento de sus metas especificas y termina con la Expedicion de la Orden de
Pago correspondiente, misma que reserva en ese acto, los recursos presupuestales
requeridos.

Actividades:

1. El Area Solicitante Realiza el Requerimiento de Servicios o Adquisicion de
Bienes.

2. El Area Compradora (La Coordinacién Recursos Materiales, Servicios Generales y

Archivo, Analista de Inventarios y Servicios Generales y Analista de Compras.)

Recibe los Requerimientos de Servicios Generales o Inversiones.

El Area Compradora Genera Cotizacion de Bienes o Servicios Solicitados.

El Area Compradora Genera el cuadro comparativo.

El Area Compradora Integra el expediente del Tramite de Compra.

La Coordinaciéon Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo, Integra los

Tramites de Compra y elige de comun acuerdo con la Direccién de Administracion

y Finanzas el Procedimiento de Adjudicacion de la compra de Bienes y Servicios

por Adjudicacion Directa o 3 Cotizaciones.

7. La Coordinacion Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo, Selecciona
de comun acuerdo con la Direccion de Administracion y Finanzas y el Area
Solicitante al Proveedor con mejor propuesta econdémica, y en el caso de los
servicios requeridos para el desarrollo de los proyectos.

8. El Area Compradora, Notifica al Proveedor que ha sido seleccionado via telefonica

ok w
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9. El Area Compradora Recibe los bienes o servicios del Proveedor y verifica que
cumpla con las especificaciones solicitadas y entrega los Bienes o Servicios al
Area Solicitante.

10. El Area Solicitante, Recibe los bienes o servicios del Area Compradora y verifica
que cumpla con las especificaciones solicitadas.
11. El Area Compradora Archiva el expediente Técnico.

Il.- PROCEDIMIENTO DE INVITACION RESTRINGIDA Y LICITACION PUBLICA

Este Procedimiento aplica para toda compra que exceda el rango de techos financieros
establecidos en la Ley de Egresos del Estado, para la Adjudicacion Directa o Adjudicacién
por la mejor opcion de 3 Cotizaciones y se encuadre en las Disposiciones para Concurso
por Invitacion Restringida o Licitacibn Pudblica, que obliga la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Nuevo Ledn y su Reglamento.

El Procedimiento inicia en el momento en que surge la necesidad de cualquiera de las
areas del Instituto, de realizar contratos 0 convenios para procurarse bienes o servicios,
para el cumplimiento de sus metas especificas y termina con la Expedicién de la Orden de
Pago correspondiente, misma que reserva en ese acto, los recursos presupuestales
requeridos.

Actividades:

1. El Area Solicitante Realiza el Requerimiento de Servicios o Adquisicion de
Bienes.

2. El Area Compradora (La Coordinacién Recursos Materiales, Servicios Generales y

Archivo, Analista de Inventarios y Servicios Generales, Analista de Compras.)

Recibe los Requerimientos de Servicios Generales o Inversiones.

El Area Compradora Genera Cotizacion de Bienes o Servicios Solicitados.

El Area Compradora Genera Cuadro Comparativo.

El Area Compradora Integra el expediente del Tramite de Compra.

La Coordinaciéon Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo, Integra los

Tramites de Compra y elige de comun acuerdo con la Direccion de Administracion

y Finanzas el Procedimiento de Adjudicacion de la compra de Bienes y Servicios

por Invitacion Restringida o Licitacion Publica.

7. La Coordinacion Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo, elabora
Concurso por Invitacién Restringida o Licitacion Publica de los bienes o Servicios
segun corresponda de acuerdo con la Normatividad vigente de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Nuevo
Ledn.

8. El Area Compradora, Notifica al Proveedor seleccionado mediante Acta de Fallo o
en su caso via telefonica.

9. La Coordinacién Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo, Genera el
Contrato con el Proveedor a quién se le Adjudicé el Concurso por Invitacién
Restringida o Licitacion Publica en Coordinacién con el Asesor Juridico externo.

A
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10. El Area Compradora, Recibe los bienes o servicios del Proveedor y verifica que

cumpla con las especificaciones solicitadas y entrega los Bienes o Servicios al
Area Solicitante.

11. El Area Solicitante, Recibe los bienes o servicios del Area Compradora y verifica

que cumpla con las especificaciones solicitadas.

12. El Area Compradora Archiva el expediente Técnico.

[1l.- PROCEDIMIENTOS DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS

Este Procedimiento inicia cuando la Administracion del Instituto decide elaborar un
Contrato para dar cumplimiento a las Disposiciones de la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de Nuevo Le6n vy finaliza con el
Archivo de Contrato o Convenio respectivo debidamente Formalizado.

Actividades:

1.

El Area Solicitante Realizan las Solicitudes de Contrato para la Adquisicion de
Bienes o Contratacion de Servicios.

La Coordinacién Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo, Recibe las
Solicitudes de Contrato.

La Coordinacién Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo, Integra la
Solicitud al Expediente Técnico que resulta de la Operacién de los Procedimientos
de Adjudicacion Directa, 3 Cotizaciones, Invitacion Restringida o Licitacion Publica.
La Coordinacion Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo, Envia el
Expediente completo al Asesor Juridico para su revision y generacion del Proyecto
de Contrato.

La Coordinacién Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo, Recibe el
Proyecto de Contrato, lo Revisa y envia a la Direccién Solicitante para su Visto
Bueno.

El Area Solicitante Revisa el Proyecto de Contrato, en su caso propone las
modificaciones que considere pertinentes y lo reenvia a la Coordinacién Recursos
Materiales, Servicios Generales y Archivo.

La Coordinacion Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo, Envia el
Proyecto de Contrato con las correcciones, en su caso, al Asesor Juridico.

La Coordinacién Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo, Recibe el
Contrato definitivo, lo firma, lo Revisa, recaba la firma de la Direccién de
Administracion y Finanzas y lo Turna para firma de la Direccion Solicitante (Si hay
gue hacer correcciones adicionales, lo devuelve al Asesor Juridico tantas veces
sea necesario).

La Coordinacion Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo, Notifica al
Proveedor para la Firma y Formalizacién definitiva del Contrato.
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10. La Coordinacion Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo, Recaba la
Firma del Proveedor.

11.La Coordinacién Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo, Envia las
Copias del Contrato debidamente formalizado a los Firmantes.

12. Archiva el Contrato.

PROCEDIMIENTOS QUE PROCEDEN DE OTROS PROCESOS

A.- PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE PAGO DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Este Procedimiento se instrumentara posteriormente en el Manual que corresponda y se
integraran en él todos los procesos en los que la Direccion de Administracién y Finanzas
interviene, ya sean individuales, colectivos, integrales, o externos. Uno de los principales
procesos de la Direccion es el proceso de tramites de pago ante la Tesoreria y
comprende los procedimientos relacionados con la gestion de los diferentes tramites de
pagos instrumentados en el 12T2,entre ellos se encuentra el Tramite de Pagos de
Contratos y Convenios.

Actividades:

1. Las actividades correspondientes a este procedimiento seran integradas una vez
que se formalice el Proceso Integral de Tramites de Pago. El resto de los
procedimientos del tramite de pago (registro del presupuesto ejercido, solicitud de
pago, anticipos, pagos, etc.) se incluiran en dicho Proceso.2

8. DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE
CONTRATOS Y CONVENIOS
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NOMBRE DELPROCESO [ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS |cLave
PROCEDIMIENTO |ASIGNACION DIRECTA Y TRES COTIZACIONES |CLAVE 0101
TIPODEPROCESO  [INTEGRAL |cLave

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO |COORDINACION RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS GENERALES Y ARCHIVO. CLAVE S/N
ARTICULOS 1° FRACCION 4, FRACCION 8, 14, 23, 25 Y 43 DE LA LEY DE ADQUISICIONES , ARRENDAMIENTOS ¥ CONTRATACION DE SERVICIOS DELESTADO DE NUEVO LEON Y ARTICULOS
NORMATIVIDAD 1, 2°INCISOS a) y ) 36,37, 82, 83, 84 y 85 DE LOS LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ CONTRATACION DE SERVICIOS
DIRECCION DEADMINISTRACION Y FINANZAS
Coordinaddén Recursos Materiales, Andlista de Inventarios y Servicios
No. DE ACTIVIDAD AREASDEI2T2 Servicios Generalesy Archivo generales Andlista de Compras CLAVE
Realizan Reguerimiento
de servidoso
1 Adguisicion de bienes
Recibe Requerimientos de Servidos |Recibe Requerimientos de Materiales|Recibe Requerimientos de Materiales
2 Generaleso Inversiones Yy Suministros Yy Suministros S/N
Genera Cotizacion de Bienes o Genera Cotizacion de Bienes o Genera Cotizacion de Bienes o
3 Servidios Solicitados Servidos Solicitados Servidos Solicitados S/N
4 Genera Cuadro Comparativo Genera Cuadro Comparativo Genera Cuadro Comparativo S/N
Integrael expediente del tramite de | Integra el expediente del tramite de | Integra el expediente del tramite de
5 compra compra compra S/N
Integra los tramites de compray elige
de comin acuerdo con |a Direccion de
Administracién y Finanzas el
procedimiento de Adjudicacidn de |a
compra de Bienesy Servicios por
6 Adjudicacion Directa o 3 Cotizaciones S/N
Selecdona al Proveedor con mejor
7 propuesta econdmica S/N
Natifica al proovedorque hasido Natifica al proovedorgue hasido Notifica al proovedor que hasido
3 selecdonadoviatelefonica selecdonado viatelefonica seleccionado viatelefonica S/N
Recibe los Bienes o Servicios del Recibe los Bienes o Servicios del Recibe los Bienes o Servicios del
Proovedory verificaque cumpla con | Proovedory verificaque cumpla con | Proovedory verifica gue cumpla con
9 las especificadones solicitadas las especificadones solicitadas las especificadones solicitadas S/N
Recibe los Bieneso Entrega Bien o Sewido al Entrega Bien o Servido al Entrega Bien o Servido al
Servidosde la Area Solictante Area Solicitante Area Solidtante S/N
coodinacién Recursos
Materiales, Servicios
10 Generales y Archivo.
Archiva Expediente Archiva Expediente
11 Tecnico Techico S/N
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MANUAL DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS DEL I2T2 (M.A.C.C.)

NOMBRE DEL PROCESO |ADQUISICION DEBIENES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO

TIPO DEPROCESO

RESPONSAELE DEL PROCEDIMIENTO ‘COORDINACI@N RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS GEMERALES Y ARCHIVOD

|cLave

[INVITACION RESTRINGIDA ¥ LICITACION PUBLICA |cLave

[inTEGRAL [cLave
CLAVE

L s ]

NORMATIVIDAD

ARTICULOS 1° FRACCION 4, FRACCION B, 14, 23, 25 Y 43 DE LA LEY DE ADQUISICIONES , ARRENDAMIENTOS ¥ CONTRATACION DE SERVICIOS DEL ESTADO DE NUEVO LEON Y ARTICULOS
1°, 2° INCISOS a] y c) 36, 37, 82, 83, 84 y 85 DE LOS LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ CONTRATACIGON DE SERVICIOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Coordinacion Recursos Materiales, Analistade Inventariosy Servicios
No. DE ACTIVIDAD AREAS DE 12T2 Servicios Generales y Archivo generales Andlista de Compras CLAVE
Realizan Requerimiento
de servicios o
1 Adguisicion de bienes
Recibe Requerimientos de Servicios |Recibe Requerimientos de Materiales|Recibe Requerimientos de Materiales
2 Generales o Inversiones ¥ _Suministros ¥ _Suministros s/N
Genera Cotizacion de Bieneso Genera Cotizacion de Bienes o Genera Cotizadion de Bienes o
3 Servicios Solictados Servicios Solicitados Servicios Solicitados SN
4 | Genera Cuadro Comparativo Genera Cuadro Comparativo | Genera Cuadro Comparativo S/N
Integra el expediente del tramite de | Integra el expediente del tramite de | Integra el expediente del tramite de
5 compra wompra compra S/N
Integra los tramites de compra yelige
de comin acuerde con la Direccion de
Administracién y Finanzas el
procedimiento de Adjudicacionde la
compra de Bienes y Servicios por
Invitacidn Restringida o Licitacion
B Publica. S/N
Elabora Concurso por Invitacion
Restringida olLicitacidn Publica Segin
Corresponda de acuerdo a
Mormatividad vigente de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y
7 Contratacidén de Servicios del Estado S/N
Maotificaal proovedorseleccionado Notifica al proovedorseleccionado Motifica al proovedor seleccionado
mediante Actade fallo oensu caso | mediante Actade fallo o ensu caso mediante Actade fallo o en sucaso
B via telefonica. via telefonica. viatelefonica. SN
Genera el Contrato con el Proovedor a
quien se le adjudico el Concursc o
Licitacidn, en coordinacidn con el
9 Asesor Juridico. S/N
Recibe los Bienes y Servicios del Recdibe los Bienes y Servicios del Recibe los Bienes y Servicios del
proovedory verifica que cumplan con |proovedor y verifica que cumplan con |proovedor y verifica que cumplan con
10 las especificaciones solicitadas. las especificaciones solicitadas. las especificaciones solicitadas. SN
Recibe los Bieneso
Serviciosdela Entrega Bien o Servicio al Entrega Bien o Servicio al Entrega Bien o Servicio al
coodinacdion Recursos AreaSolicitante Area Solicitante AreaSolicitante S/N
Materiales, Servicios
11 Generales y Archivo.
Archiva Expediente Archiva Expediente
12 técnico técnico 5/N

Pagina 14



MANUAL DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS DEL I2T2 (M.A.C.C.)

NOMBRE DEL PROCESO [ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS. [cLave

PROCEDIMIENTO  [ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS JeLave

TIPODE PROCESO  [INTEGRAL lctave

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO ‘CDDRDI NACION RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS GENERALES Y ARCHIVO. CLAVE

ARTICULOS 1° FRACCION 4, FRACCION 2, 14, 23, 25 Y 43 DE LA LEY DE ADQUISICIONES , ARRENDAMIENTOS ¥ CONTRATACION DE SERVICIOS DELESTADO DE NUEVO LEON ¥ ARTICULOS
1°, ° INCISOS a) v c) 36, 37, 82, 83, 84 v 85 DE LOS LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADOUISICIONES, ARREN DAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS

NORMATIVIDAD

DIRECCION DEADMINISTRACION Y FINANZAS

Coordinadon Recursos Materiales, Analista de Inventarios y Servicios
No. DE ACTIVIDAD AREAS DE12T2 Servicios Generales y Archivo generales Andlistade Compras CLAVE
Realizan las Solicitudes
de Contrato parala
Adquisicion de Bieneso
Contratacién de

1 Servicios
2 Recdbe |las Solicitudes de Contrato S/N

IntegralaSolicitud al expediente
Tecnico que resulta de la Operacidn
de los procedimientos de
adjudicacién Directay 3 Cotizacibnes
o de Invitacidn Restringida y Licitaddn
3 Publica. S/N

. 2

Envia el Bxpediente Completo al
asesorluridico parasu revisidn y

4 generacitn del proyecto de contrato S/N

b 2

Recibe el proyecto de contrato lo
Revisay enviaala Direccon
5 Solicitante para su visto Bueno. S/N

Revisa el proyecto de Contrato, en su
caso propone las modificaciones que
considere pertinentes v lo reenviaa S/N
la Coordinacion Recursos Materiales,
= Servicios Generales y Archivo.

Envia el proyecto de contrato con las
correciénes en su caso, al Asesor
7 juridica. S/N

T

Recibe el Contrato definitivo, lo
firma, lo Revisa, recaba la firmade la
Direccién de Administracion y
finanzasy lo turna para la firma del
AreaSolicdtante (si hay que hacer
correciones adicionales, lo devuelve
al asesor juridico tantas veces sea

8 necesario. S/N

Motifica al Proovedor para la firma y
9 Formalizacién definitiva del contrato.

10 | Recaba la Fira del proovedor. | s/N

Envialas copias del contrato
debidamente formalizado alos

11 Fimmantes. S/N

Archiva el Contrato v lo Relacdionaen
12 su listado de Control interno.

s/N
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