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1. INTRODUCCION

Dentro de los Objetivos del Control Presupuestal del Municipio de Doctor Gonzalez, N.L, 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 identificacion del Proceso de Administracion de
Contratos, sino la instrumentacion de procedimientos concretos que vinculen la operacion
con la estructura organica, en ordenamientos normativos faciles de interpretar y adaptados

a la realidad actual del Municipio.

Estos Procedimientos permitirdn facilitar el manejo de los nuevos elementos incorporados
en la esfera normativa del Gobierno Local, en virtud de la Publicacion de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y de los Acuerdos del Consejo Nacional de Armonizacion
Contable, al mismo tiempo que servirdn como valiosas herramientas auxiliares para los

Procesos de Fiscalizacion y separacion de Responsabilidades Administrativas.

Este Manual tiene como propésito cubrir la obligacién del Municipio, respecto del Control
de las Operaciones que representan erogaciones significativas en el Presupuesto de
Egresos y contempla las relacionadas a todos los Capitulo del Clasificador por Objeto de

Gastos.

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

Municipio y simboliza un avance importante en la Modernizacion del Marco Normativo.
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2. MARcoO JuRriDICO

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios
del Estado de Nuevo Leén

Articulo 14. Convocatoria, adjudicacion o contratacion por parte de los entes
gubernamentales

Las unidades de compras de los sujetos obligados a que se refiere el Articulo 1, bajo su
responsabilidad, podran convocar, adjudicar o contratar adquisiciones, arrendamientos y
servicios, con cargo a su presupuesto autorizado, conforme al programa de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, y sujetandose al calendario de gasto correspondiente. En casos
excepcionales, previa autorizacién de la Tesoreria del Estado o de la Tesoreria Municipal,
segun corresponda, las unidades de compras, cumpliendo las disposiciones legales
aplicables, podran solicitar al Comité de Adquisiciones su aprobacién para convocar,
adjudicar y formalizar contratos cuyos pagos abarquen mas de un ejercicio fiscal o inicien
en un ejercicio fiscal posterior a aquel en el que se formalizan. Los referidos contratos
estardn sujetos a la disponibilidad presupuestaria del afio en el que se prevé el inicio de su
vigencia, por lo que sus efectos estaran condicionados a la existencia de los recursos
presupuestarios respectivos, sin que la no realizacién de la referida condicion suspensiva
origine responsabilidad alguna para las partes. Cualquier convenio contrario a lo dispuesto
en este Articulo se considerara nulo.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios
del Estado de Nuevo Ledn

Articulo 10.- Para el caso de contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios en los
que se estipule gue su pago abarcara mas de un ejercicio fiscal, ademas de lo previsto en el
articulo 14 de la Ley, los Sujetos Obligados observaran lo dispuesto en la Ley de
Administracion Financiera para el Estado de Nuevo Ledn y demas disposiciones legales
aplicables. En estos casos los contratos deberan incluir una declaracién del proveedor de
que conoce el contenido de este articulo y de los articulos relativos de la Ley de
Administracién Financiera para el Estado de Nuevo Ledn y demas disposiciones legales
aplicables, sin que su omision lo exima de lo establecido en los mismos preceptos legales.
originalmente en los mismos y el precio de los bienes, arrendamientos o servicios sea igual
al pactado originalmente.
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Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Le6n

ARTICULO 33.- El Ayuntamiento tendré las siguientes facultades y obligaciones:

I. En materia de Gobierno y Régimen Interior:

fi) Aprobar la celebracién de convenios o contratos que comprometan al Municipio o a sus
finanzas por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento;

ARTICULO 35.- Las facultades y obligaciones del Presidente Municipal, son las siguientes:

B. Son Delegables:

lll. Celebrar todos los actos, convenios y contratos necesarios para el despacho de los
asuntos administrativos y la atencion de los servicios publicos municipales;

ARTICULO 103.- En los Municipios que no establezcan la Contraloria Municipal, el
Ayuntamiento deberd, mediante acuerdo, disponer qué dependencia o unidad
administrativa ejercera las facultades y obligaciones establecidas en esta Ley para la misma.

ARTICULO 104.- Son facultades y obligaciones del Contralor Municipal:

X. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados transferidos o convenidos con el
Municipio se apliquen en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos, los
convenios respectivos y en congruencia con el Plan Municipal de Desarrolio;

ARTICULO 158.- El Municipio podra celebrar convenios de coordinacién o colaboracién
administrativa con otro o varios Municipios, con los Gobiernos Federal y Estatal, para los
siguientes fines:
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Ill. La adquisicion en comun de materiales, equipo e instalaciones para los servicios
municipales;

IV. La adquisicion de bienes y servicios por medio de convenios marco o compras
consolidadas que le representen mejores condiciones de compra;

VIl. La ejecucién y el mantenimiento de obra publica;

VIII. La promocion de las actividades turisticas y econdmicas; y

IX. Los demas que consideren convenientes, en cumplimiento de las disposiciones de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado,
la presente Ley y los reglamentos respectivos.

ARTICULO 159.- Para los efectos de este Capitulo, los Municipios podran suscribir los
siguientes tipos de convenio:

l. Convenio de Coordinacion: Aquel que tenga por objeto la colaboracion interinstitucional
para mejorar la prestacion de un servicio publico o el ejercicio de una funcién, sin que
ninguna de las partes ceda a la otra la atribucién, en todo o en parte, respecto de la materia
correspondiente; y

Il. Convenio de Asociacidon con Objeto Comun: Aquel en el cual las partes se propongan
prestar un servicio publico o ejercer alguna de sus funciones de manera conjunta, creando,
para tal efecto, un organismo paramunicipal en el cual las partes depositen la totalidad de
las atribuciones que les correspondan, en los términos del acuerdo que al efecto adopten.
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Admdn 7921: 2014

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 Municipio y

cumplir con la normatividad vigente en forma permanente.

Obijetivos Especificos

Formaliza, planear, controlar, ejercer y registrar todos los Contratos y Convenios

que generen obligaciones a cargo del Municipio;

¢ Instrumentar un Proceso Integral que permita al Municipio conocer el mecanismo de
registrar y control de sus contratos, asi como el estatus del Avance Financiero de
los mismos;

s Generar una herramienta eficaz que vincule los Procedimientos Administrativos con
la operacion del Sistema 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 Fiscalizacidn y Transparencia y Rendicién de Cuentas;

e Generar un Archivo Unico de Contratos y Convenios.

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

Presupuestal.
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4. Tipos DE CONTRATO SEGUN sSU PERIODO DE EJECUCION

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 del Municipio y su gama abarca
los siguientes conceptos:

e Arrendamientos

e Contratos Laborales

¢ Contratos de Servicios Profesionales

e Convenio de Colaboracion Interinstitucional

e Contratos de Materiales y Suministros

e Contratos de Mantenimiento y Soporte Técnico
e Contratos de Servicios en General.

CONTRATOS MULTIANUALES.-

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

En esta categoria se encuentran los Contratos y Convenios con caracteristicas especificas
que de acuerdo a la complejidad o especializacion de su Objeto, requieren de periodos que
no se adaptan al estandar 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

¢ Arrendamiento de Edificio

o Comodatos

e Convenios Federales no Sujetos a Reglas de Operacioén

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.




Manual de Administracion de Contratos y Convenios
del Gobierno Municipal de Doctor Gonzalez, N.L.

Estos contratos son el producto de una adecuada planeacién 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 Planeacién 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 terminacién.

En esta categoria se incluyen los Servicios Publicos:
¢ Aguay Drenaje
e Energia Eléctrica
e Servicio Telefénico e Internet

5. TipoS DE CONTRATO SEGUN SU FECHA DE REGISTRO

CONTRATOS VIGENTES.-

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

Para comprometer el presupuesto de estos contratos en el periodo, es necesario que el
area solicitante envie al area de compras una solicitud de servicio, para que este a su vez
la discuta con el Tesorero Municipal, mismo que podra autorizar o rechazar la Solicitud de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal o al cumplimiento normativo del Tramite.

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
siguiente, 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.

®
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6. PROCESOS DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Para realizar una administracién adecuada de los contratos suscritos por el Municipio, la
Tesoreria Municipal cuenta con un Proceso Integral. Este Inicia con la necesidad de alguna
de las areas para suscribir Contratos o Convenios que generen obligaciones a cargo del
Municipio v finaliza con la formalizacion del finiquito del mismo.

A efecto de controlar cada una de las etapas del Proceso, fueron instrumentados 4
Procedimientos secuenciales, cuyas actividades y responsables se integran en Diagramas
que deberan ser incorporados al Manual Integral de Organizacion del Instituto.

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

I. Procedimiento de Autorizacion de Suficiencia Presupuestal
Il.  Procedimiento de Adjudicacién de Contratos y Convenios
lll.  Procedimiento de Ejecucion de Contratos y Convenios
IV.  Procedimiento de Cierre de Contratos.

Los Diagramas de cada uno de los Procedimientos que integran el Proceso y en los cuales
se aprecia cada una de las actividades a detalle, realizadas por cada Servidor Publico que
interviene en el Procedimiento, 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 consecucion de los objetivos que se plantea y para el blindaje
administrativo y funcional del mismo.

Este tipo de Diagramas permiten también visualizar las actividades que requieren especial
atencion para su seguimiento, actualizacién y mejora, derivada de Procesos de
Retroalimentacion del Sistema Integral.

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 Delegacion de Funciones.

Es importante hacer mencion de que toda la operacion del Proceso de Administracion de
Contratos y Convenios, debe establecer congruencia con la operacion automatica
programada en el Sistema de Contabilidad Gubernamental que adopte el Instituto para el
control de sus operaciones asi como para el cumplimiento de la Ley General de
Contabilidad Gubemamental, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios del Estado de Nuevo Ledn, de su reglamento y demaés disposiciones
Normativas Federales y Locales Aplicables.

¢
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l.- PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

Este Procedimiento inicia en el momento en que surge la necesidad de cualquiera de las
areas del Municipio, de realizar contratos o convenios para procurarse bienes o servicios,
para el cumplimiento de sus metas especificas. El Procedimiento termina con la Expedicion
de la Orden de Pago correspondiente, que reserva en ese acto, los recursos presupuestales
solicitado en el Oficio de Solicitud de Suficiencia Presupuestal.

Para la realizacion exitosa del Procedimiento de Autorizacion de Suficiencia Presupuestal
es necesario que se cumpla lo siguiente:

a) Antes de efectuar cualquier afectacion con cargo al presupuesto, el area de compras
verificara que se cuente con suficiencia presupuestal en la partida especifica.

b) Dicha Unidad emitira el Oficio de Suficiencia Presupuestal, adjuntando el Formato
de Proyectos de Inversion, Contratos y/o Convenios (PICC) autorizado en este
Manual.

c) La suficiencia presupuestal emitida por oficio deberd especificar la partida
presupuestal a afectar, el concepto para el que se emite y el periodo que contemple
la previsién para su ejercicio.

d) Una vez emitida la suficiencia presupuestal, el drea de compras aplicara la
afectacion en el evento Pre-comprometido o reservado en el sistema.

e) Los recursos presupuestales que se otorguen a las areas, a traves de suficiencias
presupuestales y que no sean utilizados para el fin que fueron requeridos, en un
plazo méaximo de 60 dias naturales, se cancelaran y los recursos reservados podran
reasignarse a otros proyectos prioritarios.

fy La Tesoreria Municipal esta facultada a efecto de autorizar a qué programas y
proyectos prioritarios deberan reasignarse los recursos a que se hace referencia en
el inciso anterior.

g) Para que continte el registro de esta reserva, la unidad responsable del programa
informara al area de compras, previo a su vencimiento, los motivos por los que no
se ha formalizado la operacion, y en su caso, el tiempo estimado para llevarla a
cabo.

h) La fecha limite para recibir peticiones de suficiencia presupuestal sera determinada
por la Tesoreria Municipal, mediante circular referente al cierre del ejercicio
presupuestal.

)
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Las Solicitudes de Suficiencia Presupuestal se sujetaran a los siguientes Directrices:

A. Suficiencia presupuestal por concepto de Servicios Personales.

a) Al Inicio del Ejercicio Fiscal, el area responsable de la Administracién de Recursos
Humanos, debera solicitar a la Tesoreria Municipal la suficiencia presupuestal anual
para el Programa de Nominas de Acuerdo a los Tabuladores de Sueldos y
Prestaciones Autorizados en el Presupuesto de Egresos y contemplados en el
Manual de Administracion de Remuneraciones del Municipio.

b) Si en el transcurso del ejercicio fiscal, se realizan Convenios que generen
ampliaciones o reasignaciones presupuestales derivadas de algin Programa
Especial realizado con Recursos Federales o Locales, el area responsable del
Convenio, debera realizar la Solicitud de Suficiencia Presupuestal observando los
siguientes requisitos:

Adjuntar Convenio o Programa origen;

Los Importes deben expresarse en términos brutos;

Incluir calendario de pago de los recursos solicitados,

El calculo debe incorporarse a nivel de la estructura programatica.

Integrar Layout o Archivo plano de la base de datos.

& 0 Ol

B. Suficiencias presupuestales para la adquisicién de bienes, arrendamientos, prestacion
de servicios, obra plblica y servicios relacionados con la misma.

a) El Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal que soliciten las areas
responsables debera estar acompafiado de una breve descripcion de los bienes,
prestacion de servicios, arrendamientos, obra publica o servicios relacionados con
la misma que se pretenda adquirir o contratar;

b) Debera contener la identificacion del costo aproximado de los bienes, la prestacion
de servicios, arrendamientos, obra publica o servicios relacionados con la misma
que se pretende adquirir o contratar;

c) La especificacion del IVA; y

d) La calendarizacion de los recursos.

C. Suficiencias presupuestales por concepto de gastos de orden social.

a) Ministracién para autorizar las erogaciones por concepto de gastos de ceremonial y
orden social, congresos, convenciones, ferias, festivales, exposiciones,
espectaculos culturales, conferencias, seminarios de trabajo y demas eventos de
naturaleza similar gue requieran efectuar las areas del Municipio.

b) EI Municipio podra otorgar donativos de conformidad con la normativa vigente y de
acuerdo a lo siguiente:
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1. Contar con los recursos autorizados en el presupuesto de egresos.

2. Contar con la autorizacion de la Oficina de la Presidente Municipal

3. Los donativos que procedan de Convenios con otros Municipios, con el
Estado o la Federacién.

4. Los donativos se aportaran a instituciones no lucrativas que estén al corriente

en sus obligaciones fiscales y que sus principales ingresos no provengan del
presupuesto de egresos, salvo los que permitan expresamente las leyes.

5. Los beneficiarios del donativo deberan presentar un proyecto que justifique
y fundamente la utilidad social de las actividades a financiar con el donativo.
6. Los donativos en especie deberan ajustarse a lo sefialado en la Ley General

de Bienes Nacionales y la normativa aprobada por el R. Ayuntamiento.

Las unidades gestoras del gasto deberan integrar expedientes que incluyan entre
otros, los documentos con los que se acredite la contratacién y organizacion
requerida, la justificacion del gasto, los beneficiarios, los objetivos y programas a los
que se dara cumplimiento, de acuerdo a la normativa vigente. Dichos expedientes
seran enviados a la Tesoreria Municipal en un plazo no mayor a quince dias
naturales posteriores a la conclusion del evento.

c) El Municipio podra otorgar donativos de conformidad con la normativa vigente y de
acuerdo a lo siguiente:

1. Contar con los recursos autorizados en el presupuesto de egresos.
2. Contar con la autorizacion de la Oficina de la Presidente Municipal
3. Los donativos que procedan de Convenios con otros Municipios, con el

Estado o la Federacion.

4. Los donativos se aportaran a instituciones no lucrativas que estén al corriente
en sus obligaciones fiscales y que sus principales ingresos no provengan del
presupuesto de egresos, salvo los que permitan expresamente las leyes.

5. Los beneficiarios del donativo deberan presentar un proyecto que justifique
y fundamente la utilidad social de las actividades a financiar con el donativo.

6. Los donativos en especie deberan ajustarse a lo sefialado en la Ley General
de Bienes Nacionales y la normativa aprobada por el R. Ayuntamiento.

D. Registro del presupuesto comprometido

a) Recursos Financieros afectara el evento del presupuesto comprometido,
considerando lo siguiente:

1. Servicios Personales. - Se registrara el compromiso para todo el afio a mas
tardar el ultimo dia del mes de enero, el cual incluira:
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a. Monto bruto de las néminas que se pagaran quincenalmente, con base
en la plantilla autorizada en el Presupuesto de Egresos del Ejercicio
Fiscal que corresponda:

b. Montos establecidos para cubrir el pago de las retenciones a favor de
terceros;

c. En caso de existir modificaciones a la plantilla, a los importes salariales
autorizados o a las prestaciones, el area responsable de Ia
Administracion de Recursos Humanos debera efectuar los ajustes
necesarios y enviar la base de datos a Recursos Financieros para su
actualizacion.

2. Materiales y suministros, servicios generales, transferencias, asignaciones,
subsidios y otras ayudas, adquisicion de bienes, prestacion de servicios,
obra publica y servicios relacionados con la misma.

3. Se registraran después de formalizados los pedidos, orden de compra,
servicio y de trabajo, contratos o cualquier ofro instrumento juridico que
establezcan la obligacion, de acuerdo a lo siguiente:

a. Se debera indicar la fecha de recepcion de bienes y/o servicios, misma
que no excedera al 31 de diciembre del ejercicio fiscal correspondiente,
asi como la fecha prevista para el pago.

b. De presentarse cambios o cancelaciones al instrumento juridico que
establezca la obligacion, se debera registrar la nueva cuenta en el
compromiso, cancelando la anterior, o en su caso la cancelacion para los
efectos procedentes.

Actividades:

1.

El Solicitante llena el Formato de PICC, anexando proyecto donde se define fuente
de financiamiento, Unidad Administrativa, concepto de gasto, periodo de operacion
desde la formalizacion hasta el devengado total del proyecto.

El Solicitante elabora el Oficio de Solicitud de Suficiencia Presupuestal y lo integra
con el PICC y Soportes Adicionales. Posteriormente lo envia a la Unidad de Enlace
Administrativo para autorizacion.

El Responsable de Programas y Convenios de la Tesoreria recibe el formato PICC
con la informacion del contrato o convenio para su revision y aprobacion.

El Responsable de Programas y Convenios de la Tesoreria revisa que la
informacion del PICC cumpla con los requisitos establecidos y lo turna al Tesorero
Municipal para autorizacion.

El Tesorero Municipal valida la informacion del PICC y remite el tramite al Asistente
Administrativo para la elaboracién del Oficio de Autorizacion de Suficiencia
Presupuestal.

®
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6. El Responsable de Programas y Convenios de la Tesoreria Municipal elabora el
Oficio de Autorizacién de Suficiencia Presupuestal, recaba la firma del Tesorero.

7. El Responsable de Programas y Convenios de la Tesoreria Municipal captura la
Orden de Pago en el Modulo de Compras del SCG, a favor de un Proveedor
Genérico (Proveedor PICC).

8. El Responsable de Programas y Convenios de la Tesoreria Municipal envia al area
de Compras el Oficio de Autorizacién de Suficiencia Presupuestal, acompaiado de
la Orden de Pago del Proveedor PICC.

9. El Responsable de Programas y Convenios de la Tesoreria Municipal notifica via
Correo Electronico al area Solicitante, sobre la Autorizacién de la Suficiencia
Presupuestal y el envio de su tramite al Area de .

Il.- PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Este Procedimiento inicia con el envio del oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal
al area central de compras para que inicie el procedimiento de adjudicaciéon. El
Procedimiento termina con la notificacion al drea de compras de la orden de pago
modificada.

Actividades:

1. El Area de Compras realiza el Procedimiento de Compra que corresponda de
acuerdo con lo Establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Estado de Nuevo Leodn y adjudica el Contrato de
acuerdo a las partidas que incluye el PICC.

2. El Area de Compras integra el Tramite y solicita via Correo Electrénico al
responsable Juridico, la elaboracién del Contrato correspondiente.

3. El Responsable Juridico elabora el Contrato correspondiente y lo remite al Area de
Compras para su formalizacion.

4. El area de Compras recaba las firmas de los funcionarios y del Proveedor para lo
formalizacion del contrato y le entrega al Proveedor su copia.

5. El Area de Compras digitaliza el Contrato y los soportes del Proceso de
Adjudicacion. Posteriormente archiva los documentos originales para su resguardo.

6. El Area de Compras notifica a la Tesoreria Municipal respecto de la Adjudicacion
del Contrato y le envia correo adjuntando el Contrato Digitalizado.

7. El Asistente Administrativo de la Tesoreria Municipal recibe el Tramite, lo revisa y lo
turna al Responsable de Programas y Convenios de la Unidad de la Tesoreria
Municipal para la actualizacion de la Orden de Pago, reenviando el correo
electrénico que contiene el archivo del contrato digitalizado.

(2]
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8. El Responsable de Programas y Convenios de la Unidad de la Tesoreria Municipal
actualiza la Orden de Pago con los datos del Proveedor Adjudicado y genera, en
caso de la division del PICC en partidas independientes, todas las Ordenes de Pago
Hijas necesarias para controlar los contratos respectivos.

9. El Responsable de Programas y Convenios de la Unidad de Tesoreria Municipal
autoriza la Orden de Pago en el Sistema SCG y alimenta en el Médulo de Compras
la Informacién digital del Tramite, que incluye el contrato y los soportes de la
adjudicacion en archivos digitales. —

10. El Responsable de Programas y Convenios de la Unidad de Tesoreria Municipal
redacta el Oficio de Notificacion de la Actualizacion de la Orden de Pago de
Contratos, recaba la firma del Tesorero Municipal y lo envia al Area de Compras.

11. El Area de Compras solicita al Proveedor el inicio de los servicios o suministros
adjuntando archivo digital con la Orden de Pago asignada y autorizada en el
sistema.

12. El Responsable del Area de Compras notifica al area Solicitante mediante el reenvio
del correo electrénico enviado al Proveedor, el inicio de los servicios o suministros
adjuntando archivo digital con la Orden de Pago asignada y autorizada en el
sistema.

ll.- PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Este Procedimiento inicia con el envio de la orden de pago al proveedor para el inicio del
suministro de los bienes o servicios contratados. El Procedimiento termina cuando la orden
de pago del contrato quede totalmente devengada.

Actividades:

1. El Area de Compras envia al Proveedor copia de la orden de pago y solicita que se
surtan los bienes o servicios de acuerdo a las condiciones pactadas y formalizadas
en el contrato.

2. El Proveedor entrega los bienes o servicios al Area de Compras acompariado de la

factura correspondiente.

El Area de Compras verifica y valida la factura contra los bienes recibidos,

4. El Area de Compras llena el formato de nota de entrada del contrato y le entrega al
Proveedor la copia del mismo.

5. El Area de Compras integra el tramite de pago (orden de pago, factura y soportes y
nota de entrega de contratos) y la envia al Responsable de Programas y Convenios
de la Tesoreria Municipal para su validacion y registro.

6. El Responsable de Programas y Convenios de la Unidad de la Tesoreria Municipal
revisa y valida la factura y sus soportes, y carga la factura al sistema en el médulo
de adquisiciones afectando a la orden de pago correspondiente.

[ ]
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7. El Responsable de Programas y Convenios digitaliza los soportes y los importa al
sistema.

8. ElResponsable de Programas y Convenios imprime el documento y el contrarrecibo
(Factura de sistema) cargado al sistema y se los envia en original y copia al Area
de Compras.

9. El Area de Compras archiva el documento (Factura de sistema) y entrega el
contrarrecibo al Proveedor.

10. Si la ejecucion de la orden de pago comprende entregas parciales, deben repetirse
los puntos de 2 al 9 de este procedimiento hasta que la orden de pago quede
devengada totalmente.

V.- PROCEDIMIENTO DE CIERRE DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Este Procedimiento inicia con la notificacién al area de compras de que se agotaron los
recursos de la orden de pago (devengada totalmente). El Procedimiento termina con la
emision del ultimo pago del contrato (finiquito).

Actividades:

1. El Responsable de Programas y Convenios de la Tesoreria Municipal le notificara
al Responsable del Area de Compras cuando la orden de pago esté totalmente
devengada,

2. El Responsable del Area de Compras, citara al Proveedor, al Solicitante y a un
representante de la Tesoreria Municipal, para la formalizacién del cierre del contrato
y el llenado y formalizacidn del acta correspondiente.

3. El Responsable del Area de Compras entregara al EI Responsable de Programas y
Convenios de la Tesoreria Municipal una copia del acta de cierre del contrato y
conservaré el original para su expediente.

4. El Responsable de Programas y Convenios de la Tesoreria Municipal digitalizara el
acta de cierre de contrato y la importara al sistema para completar el archivo digital
de la orden de pago.

5. El Responsable de Programas y Convenios de la Tesoreria Municipal informara al
Tesorero Municipal de la formalizacion del acta de cierre para que este proceda a
emitir el ultimo pago (finiquito).
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7. 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 Tesoreria Municipal interviene, ya sean
individuales, colectivos, integrales, o externos. Uno de los principales procesos del
Municipio es el proceso de tramites de pago y comprende los procedimientos relacionados
con la gestion de los diferentes tramites de pagos instrumentados en el Municipio, 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.

B.- PROCEDIMIENTO DE CIERRE DE CONTRATOS POR CIERRE DEL EJERCICIO FISCAL

También se incluira posteriormente en el Manual Integral de Organizacién del Municipio, el
Proceso Integral de Cierre del Ejercicio Fiscal, por lo que este Procedimiento sera parte
integral del mismo.

Actividades:

1. El procedimiento correspondiente se incluird en el proceso de cierre del ejercicio
que instrumente para estos efectos la direccion administrativa, mismo que debera
contener al menos lo siguiente:

a) Relacion de contratos vigentes en el ejercicio fiscal que concluye.

b) Copia de las actas de cierre de los contratos totalmente devengados en el
ejercicio.

c) Relacion de cuentas por pagar de contratos vigentes, para ser liquidadas en
el siguiente ejercicio fiscal.

d) Proyecto de ADEFAS por contratos vigentes.

e) Relacién de contratos Multianuales con afectacion en el ejercicio fiscal
siguiente.

f) Relacién de contratos diferidos para el ejercicio fiscal siguiente.

g) Relacion de proyectos de contratos para el siguiente ejercicio fiscal.
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8. FORMALIZACION DEL MANUAL

MANUAL DE ADMINISTRACION DE
CONTRATOS Y CONVENIOS
DEL MUNICIPIO DE DOCTOR GONZALEZ, NUEVO LEON

(M.A.C.C.)

Asi lo acuerdan y firman:

Doctor Gonzalez Nuevo Ledn, a 20 de Febrero de 2024.

o Rl

Lic. Mayra ' Montemayor onzalez Barrientos

Presidente Municipal Titular del Organo Interno de Control
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