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III-

INTRODUCCION

Para determinar una regulacién interna sobre la asignacion y control administrativo del
servicio, equipo y accesorios de telefonia celular, se formulé el presente Manual de
Politicas y Procedimientos Generales Administrativos, el cual define y delimita las
funciones y responsabilidades de las areas y de las y los servidores publicos que
intervienen en el desarrollo del procedimiento que nos ocupa.

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

Se incorpora dentro del presente documento la reforma Constitucional en materia de
desindexacién del salario minimo, de tal forma que, en lugar de considerar la cuota

en base al salario minimo, se hace referencia a la Unidad de Medida y Actualizacién
(UMA) que lo sustituye.

El presente instrumento normativo debera mantenerse actualizado, por lo que se revisara y

modificara periédicamente, a fin de asegurar que su vigencia que garantice la confiabilidad
del mismo.

OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer las politicas y el proceso que debera observar el personal involucrado para la
asignacion, uso y control administrativo del servicio, equipo y accesorios de telefonia
celular, para el debido cumplimiento de las actividades que tienen encomendadas por
motivo de su empleo, cargo, o comision.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO
LEYES FEDERALES:
o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
|
o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. __
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o Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley General de Archivos.

LEYES ESTATALES:

* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.

* Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.

® Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Leén.
* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Ledn.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del estado de
Nuevo Leodn.

o Reglamento de la ley de Adquisiciones, Arrendamientos, y Contratacién de
Servicios del Estado de Nuevo Ledn.

* Leyde Archivos para el Estado de Nuevo Ledn.

REGLAMENTOS MUNICIPALES:

* Reglamento Organico de la Administracién Puablica Municipal de San Pedro Garza
Garcia Nuevo Ledn.

* Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de Servicios del
Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

* Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica, Proteccion de Datos
Personales y Gobierno Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.

* Reglamento Municipal Anticorrupcion de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

* Reglamento de Archivos para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

* Reglamento para la Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable del Municipio de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Reglamento de Entrega - Recepcidn para el Municipio de San Pedro Garza Garcia,

Nuevo Leon.
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°* Manual de Politicas y Procedimientos Generales Administrativos para Solicitud de
Presupuesto para la Compra de Bienes.

* Codigo de Etica para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Las politicas, procesos, anexos y demas informacién contenida en el presente Manual son
aplicables a las y los Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Coordinadores o Responsables Administrativos de las mismas y demas Servidores
Publicos involucrados en los procesos aqui descritos.

VI. DEFINICIONES
Para efectos del presente documento, se entiende por:
Chip: Circuito integrado, montado sobre una placa de silicio, que realiza varias funciones
en los ordenadores y dispositivos electrénicos.
Cuota: Esta cantidad se refiere a la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA).
Dependencia: Las que se establecen en el Reglamento Organico de la Administracién
Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L.
Unidad Administrativa: los diferentes centros de costo contenidos en el catalogo de la
direccién de egresos.
Servidor Publico Usuario / Servidora Publica Usuaria: Empleado o empleada que utiliza
el teléfono celular para el desarrollo de sus funciones.
VIil. POLITICAS
1. La o el Titular de la Dependencia es quien autoriza al(la) funcionario(a) solicitante el
uso del teléfono celular con aprobacién del(la) Secretario(a) de Administracion.
Actualizé Revisé _\Validé ; ) _Agrobé—
; [ ' f/ /"/ =il
g1 / # -y ( L 7 / \/
A dmean Ot A ALt
Lic. Mayra Aneth Martinez Almaraz C.P. Sonia Edna Martinez Ing. Carlos Ro?n_;mos Salazar Lic. José Armando Jasso Silva
Coordinadora de-Planeacion y Céardenas Director de Adquisiciones Director de Transparencia y

Mejora Continua Jefa de Normatividad Normatividad



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES ADMINISTRATIVOS
& SanPedo | DIRECCION DE ADQUISICIONES
% Garza Garcfa TELEFONOS CELULARES

N Yy Clave de manual ] _ Emision  |Fecha dltima version| Pagina
.5303-0310-ADMON-DA-TC-MPPGA-03-V4 | 27 de Febrero de 2004| 26 de junio de 2023 7 de 24

2. Los teléfonos celulares son una herramienta de trabajo para mantener la comunicacion
entre el(la) servidor(a) publico(a) y la Administracién Municipal, por lo que debe ser
utilizado para facilitar el desempefio de sus funciones.

3. Toda “Solicitud de Servicio de Telefonia Celular’ (5303-0310-ADMON-DA-TC-MPPGA-
03-FORMATO-01-V4) debera contener:

Justificacion

Nombre del(la) Servidor(a) Publico(a) Usuario(a)

Cargo del(la) Servidor(a) Publico(a) Usuario(a)

Numero de Némina del(la) Servidor(a) Publico(a) Usuario(a)

Minutos requeridos (voz y datos)

Informacién sobre disposicién presupuestal o necesidad de traspaso de partidas

presupuestales

» Mencionar si se requieren algunas especificaciones del servicio, equipo y
accesorios.

e Incluye las firmas del(la):

v" Servidor(a)Publico(a) Usuario(a) (cargo)

v" Coordinador(a) o Responsable Administrativo(a)

v’ Titular de la Dependencia solicitante

v" Secretario(a) de Administracion.

4. La Direccién de Adquisiciones es responsable de llevar el control de la asignacion y
uso de los equipos de telefonia celular.

5. La Direccién de Adquisiciones es responsable de obtener las mejores condiciones de
contratacién del servicio de telefonia celular.

6. La Direccién de Adquisiciones selecciona las condiciones del servicio, equipo y
accesorios de telefonia celular que mas convenga al Municipio y de dar seguimiento a
la vigencia de los contratos.

7. Es facultad del(la) Secretario(a) de Administracion determinar el nivel que le sera
asignado al(la) servidor(a) publico(a) de conformidad a las funciones que desempefie y

servicios que preste, considerando para esto el tabulador de tarifas estipulado en el
siguiente punto.

8. Los montos de consumo mensual autorizados para teléfonos celulares son definidos
en cuotas, seglin se detalla a continuacion:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Actualizé .

PLANES
AUTORIZADOS GHOTAS
Nivel 1 6
Nivel 2 9
Nivel 3 16
Nivel 4 Con autorizacion del Alcalde

Es facultad del(la) Secretario(a) de Administracién autorizar la solicitud y el plan
propuesto de conformidad a la justificacion presentada por la Dependencia solicitante.

Una vez autorizada la solicitud, el(la) Coordinador(a) o Responsable Administrativo(a),

verifica la suficiencia presupuestal con que se cuenta, o en su caso la solicita a la
Direccién de Egresos.

La Direcciéon de Adquisiciones elabora el formato “Resguardo de Equipo de Telefonia
Celular’ (5303-0310-ADMON-DA-TC-MPPGA-03-FORMATO-02-VV4) a cargo del(la)
Servidor(a) Publico(a) Usuario(a).

El servicio, equipo y accesorios de telefonia celular es una herramienta de trabajo
exclusiva para el desempefio de las funciones del(la) servidor(a) publico(a) usuario(a)
y por ningin motivo podréd deslindar en terceras personas el manejo y/o las
responsabilidades que establece el presente manual.

Es responsabilidad de la Direccion de Adquisiciones llevar el control administrativo del
contrato de servicio de telefonia celular, las altas, bajas y cambios del servicio,
equipos y accesorios, asi como atender los reportes de fallas por parte del los(las)
servidores(as) publicos(as) usuarios(as).

Es responsabilidad de la Direccion de Adquisiciones llevar un registro individual de las
facturas donde se especifican los consumos mensuales de teléfonos celulares en
cuanto a minutos y monto, por el(la) servidor(a) plblico(a) usuario(a) y Dependencia.

Corresponde a la Direccién de Adquisiciones tramitar pagos por este concepto.
La vigencia del servicio de telefonia celular sera el plazo estipulado en el contrato; y en

caso de caducidad, su cancelacion sera hasta que lo determine el Municipio, a través
de la Direccién de Adquisiciones.

Se recomienda que, al negociar la contratacién del servicio de telefonia celular, se

estipule un tope de consumo méximo; esto con el fin de evitar que se excedan en el
consumo.
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18. Cuando en el contrato no se estipule un tope en el consumo y el(la) servidor(a)
publico(a) usuario(a) se exceda en el consumo de acuerdo al plan autorizado, la
Direccién de Adquisiciones lo hard del conocimiento a la o el Coordinador y/o
Responsable Administrativo; con copia al(la) Titular de la Dependencia y/o Unidad
Administrativa correspondiente, quien se encargara de aclararlo con el empleado.

19. En caso de que el(la) servidor(a) publico(a) usuario(@) no justifigue el consumo
adicional, debe cubrir el excedente en un plazo no mayor a 10 dias habiles después de
recibida la notificacién; determinando mediante el formato de “Convenio de Aceptacién
de Liquidacién del Adeudo” (5303-0310-ADMON-DA-TC-MPPGA-03-FORMATO-03-
V4), la manera en que sera cubierto dicho excedente; ya sea optando por realizar el
pago en alguna de las cajas de la Direccién de Ingresos; o bien, mediante descuento
via némina, en cuyo caso debera acordar con la Direccion General de Asuntos

Laborales el monto y plazo del descuento, enviando copia de dicho convenio a la
Direccién de Adquisiciones.

20. Si el(la) servidor(a) publico(a) usuario(a) sufre el extravio o dafio irreparable del equipo
y/o accesorios de telefonia celular, debe notificarlo de manera inmediata al(la)
Coordinador(a) o Responsable Administrativo(a), quien lo hara del conocimiento via
correo electrénico a la Direccién de Adquisiciones.

21. Si se presenta la situacion del punto anterior, el(la) Coordinador(a) o Responsable
Administrativo(a) solicitara su reposicion al(la) servidor(a) publico(a) usuario(a) dentro
de los 5 dias habiles siguientes a la notificacién; cuyo equipo debera tener
caracteristicas similares al equipo dafiado o extraviado, seguln lo determine la
Direcciéon de Adquisiciones; o bien, cubrir el costo de acuerdo al valor actual del
mercado; ya sea liquidando dicho importe mediante depdsito en las cajas de la
Direccion de Ingresos, o bien, a través de descuento via némina, debiendo elaborar el
(la) Coordinador(a) o Responsable Administrativo(a), en cualquiera de los casos
anteriores, el formato de “Convenio de Aceptacién de Liquidacion del Adeudo” (5303-
0310-ADMON-DA-TC-MPPGA-03-FORMATO-03-V4).

22. En caso de robo del equipo y/o accesorios de telefonia celular, el(la) servidor(a)
publico(a) usuario(a) debe informarlo al(la) Coordinador(a) o Responsable
Administrativo(a) y acudir a presentar la denuncia ante las autoridades competentes,
debiendo presentar dicho documento ante la Direccion de Adquisiciones; en cuyo caso
no sera necesaria la reposicion del equipo y dicha Unidad Administrativa realizara las
gestiones ante el prestador del servicio, para su bloqueo o cancelacion y solicitud de la
reposicion del “chip”; asimismo se encargard de otorgarle otro equipo en caso de
contar con equipo disponible, de lo contrario el(la) servidor(a) publico(a) usuario(a)
debe conseguir por su cuenta el equipo.
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23.

24,

25.

26.

27.

 Actualizé

Cuando la o el Titular de la Unidad Administrativa decida la reasignacién del equipo de
telefonia celular a un(a) nuevo(a) Servidor(a) Publico(a), siempre y cuando éste tenga
el mismo puesto; debe informarlo al(la) Coordinador(a) o Responsable
Administrativo(a) para que realice las gestiones ante la Direccion de Adquisiciones a
fin de que se elabore el nuevo resguardo; de lo contrario, debe regresar el equipo y
accesorios y realizar una nueva solicitud.

En caso de baja del(la) Servidor(a) Publico(a) Usuario(a), el(la) Coordinador(a) o
Responsable Administrativo(a) debe solicitarle la entrega del equipo y accesorios de
telefonia celular, conforme al proceso de entrega-recepcion; el cual debe enviar via
oficio a la Direccién de Adquisiciones.

Tratandose de la conclusion del periodo de gestién, la Direccion de Adquisiciones hara
del conocimiento de manera anticipada por escrito a los(las) Coordinadores(as) o
Responsables Administrativos(as), la fecha limite para la entrega del equipo y
accesorios de telefonia celular, por parte de la o el servidor publico usuario.

Cuando dentro del contrato quedé estipulado que a su término, los equipos pasaran a
ser propiedad de “EL ARRENDATARIQO”, es decir, del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, la Direccion de Adquisiciones sera la responsable de su custodia y control: sin
embargo, considerando que en las negociaciones para la nueva contratacion del
servicio de telefonia celular, el proveedor les otorgue nuevos equipos; las
Dependencias que requieran de algtin equipo con el fin de que puedan ser usados por
el personal a su cargo, para facilitar su comunicacién con la Dependencia, podran
solicitarlos a la Direccion de Adquisiciones; en cuyo caso, el servicio de telefonia sera
por cuenta del empleado (plan prepago).

Si transcurrido un tiempo en custodia, se determina que concluyé su vida Gtil y por lo
tanto los equipos se consideran obsoletos; y considerando que se trata de material de
desecho contaminante y a fin de evitar dafios a la salud, la Direccién de Adquisiciones
con el visto bueno de la Direccion de Tecnologias, tendra la facultad de elaborar en
original y copia, el Acta correspondiente, en la cual se debera especificar su destino

(centro de acopio); nombrando para tal efecto como testigo, a un representante de la
Secretaria de la Contraloria y Transparencia.
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[ 5303-0310-ADMON-DA-TC-MPPGA-03-PROCES0Q-01-V4 |

ASIGNACION DE SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR
DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA SOLICITANTE - La o el Titular de Unidad Administrativa o Usuario
1. Comunica al o la Titular de su Dependencia la necesidad de uso de teléfono celular.

DEPENDENCIA SOLICITANTE - La o el Titular de Dependencia

2. Determina y evalla si estd justificada la necesidad de usar teléfono celular en base a
las funciones del cargo del solicitante.

NO SE JUSTIFICA EL USO DE TELEFONO CELULAR
3. Informa al solicitante sobre la negativa de la peticion.

FIN DEL PROCESO.

Si SE JUSTIFICA EL USO DE TELEFONO CELULAR

4. Solicita al(la) Coordinador(a) o Responsable Administrativo(a) verifique la disponibilidad
de presupuesto y los planes existentes.

DEPENDENCIA  SOLICITANTE - El(la) Coordinador(a) o Responsable
Administrativo(a)

5. Verifica si cuenta con presupuesto para solventar el gasto mensual de un teléfono

celular e informa al Titular de la Dependencia si cuenta o no con presupuesto
disponible.

SI CUENTA CON PRESUPUESTO

6. Elabora el formato de “Solicitud de Servicio de Telefonia Celular” (5303-0310-ADMON-
DA-TC-MPPGA-03-FORMATO-01-V4). Pasa al punto 10.

Actualizé Revisé p id6 3 '
7 eviso Valido } P /,?Aprg_lj ( /
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“La Solicitud debera indicar todos los datos mencionados en Ia politica No. 3 del

presente manual.”

NO CUENTA CON PRESUPUESTO

7. Define con la o el Titular de la Dependencia si se puede realizar un Traspaso de
Partidas Presupuestales para solventar el gasto del teléfono celular.

NO SE PUEDE REALIZAR TRASPASQ DE PARTIDAS PRESUPUESTALES

8. Informa a la o el Titular de la Unidad Administrativa solicitante sobre la negativa de la

peticion por falta de presupuesto.

FIN DEL PROCESO.

SE PUEDE REALIZAR EL TRASPASO DE PARTIDAS PRESUPUESTALES

9. Compromete el recurso mediante el proceso de Traspaso de Partidas Presupuestales,

previa autorizacion.

10. Envia al(la) Director(a) de Adquisiciones formato de “Solicitud de Servicio de Telefonia
Celular" (5303-0310-ADMON-DA-TC-MPPGA-03-FORMATO-01-V4) firmada por el(la)
Titular de la Dependencia, Nombre del(la) servidor(a) pulblico(a) usuario(a) y del(la)
Coordinador(a) o Responsable Administrativo(a).

DIRECCION DE ADQUISICIONES - Director (a)

11. Recibe el formato de “Solicitud de Servicio de Telefonia Celular’ (5303-0310-ADMON-
DA-TC-MPPGA-03-FORMATO-01-V4) y la turna al o la Secretaria de Administracion

para su aprobacion.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION - La o el Titular

12. Recibe, analiza y evaltia la aprobacion de la “Solicitud de Servicio de Telefonia Celular’
(6303-0310-ADMON-DA-TC-MPPGA-03-FORMATO-01-V4).

Actualizé ~ Revisé Valids / /'Aprobo) e
HP/V ) T20262) { 1,',, Ve Vs /A (\ /\ l A 7 ( . {///4(
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Mejora Continua Jefa de Normatividad * Normatividad
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APRUEBA LA SOLICITUD

13. Firma de autorizaciéon en el oficio de solicitud y lo regresa al(la) Director(a) de
Adquisiciones para realizar el tramite de la contratacién del servicio.

DIRECCION DE ADQUISICIONES - Director (a)
14. Realiza la contratacion del Servicio de telefonia celular con la compafiia seleccionada.

“La Direccion de Adquisiciones sera la Unidad Administrativa responsable de

cotizar y obtener las mejores condiciones de contratacién de servicio de
telefonia celular.”

“Si el equipo es mayor a 70 UMAS, presentar Solicitud de Presupuesto para la
compra de bienes y adjuntar requisiciéon”

15. Recibe del Proveedor el equipo de teléfono celular.
16. Revisa el funcionamiento del equipo y el material incluido.

17. Elabora en original el formato “Resguardo de Equipo de Telefonia Celular’ (5303-
0310-ADMON-DA-TC-MPPGA-03-FORMATO-02-V4).

18. Entrega el Equipo al(la) servidor(a) publico(a) usuario(a) y el original del formato

“Resguardo de Equipo de Telefonia Celular’ (5303-0310-ADMON-DA-TC-MPPGA-03-
FORMATO-02-V4).

DEPENDENCIA SOLICITANTE - Servidor(a) Puablico(a) Usuario(a)
19. Revisa el equipo y verifica que coincida con los datos del resguardo.

20. Firma de conformidad el original del formato de “Resguardo de Equipo de Telefonia
Celular”  (5303-0310-ADMON-DA-TC-MPPGA-03-FORMATO-02-V4), saca 2-dos
copias, se queda con una, otra copia la entrega al(la) Coordinador(a) o Responsable
Administrativo(a) y entrega el original al(la) Director(a) de Adquisiciones.

“En caso que el costo del aparato celular sea mayor a 70 UMAS, debe contar
con un namero de activo que proporciona la Direccion de Patrimonio.”

“Las compras de bienes cuyo costo unitario de adquisicién rebasen la cantidad
de 70 UMAS se consideran activos, por lo tanto, los bienes cuyo costo unitario
sea menor a las 70 UMAS, se consideran accesorios. Aquellas compras tanto de
activos como de accesorios que superen en su totalidad las 70 UMAS se

Pl
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deberan realizar a través de una Solicitud de presupuesto para la Compra de
Bienes y seran autorizadas por la o el Director de Egresos y la o el Secretario de
Finanzas y Tesoreria”.

Una vez ingresado el tramite a Adquisiciones, se debera notificar al area solicitante y a
la Direccion de Patrimonio la recepcion del bien, para proceder a etiquetar de acuerdo
a las politicas y procedimientos de la Direccion.

DIRECCION DE ADQUISICIONES - Director (a)

21.  Archiva el original del formato de resguardo.

FIN DE PROCESO.

NO APRUEBA LA SOLICITUD

22. Da instrucciones al(la) Director(a) de Adquisiciones que informe a la o el Titular de la
Dependencia Solicitante sobre la negativa de la peticion, explicando el motivo de su
rechazo.

FIN DE PROCESO.

Actualizé Revisé Valido ; ’7 s "wApm‘br;) { )
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PROCESO ASIGNACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR HOJA # 1

DEPENDENCIA SOLICITANTE

INICIO DEL
PROCESO

LAOEL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA O USUARIO

Comunica al Titular de su Dependencia la
necesidad de uso de feléfono celular.

NO
¢ Cuenta con
PrESUpUEsto?

Sl

A 4

LAOELTITULAR DE DEPENDENCIA

Determina y evalla si estd justificada la
necesidad de usar teléfono celularen base a
las funciones del cargo del solicitante.

NO

¢ Se justifica el uso dél

Sl

celular?

Define conla o el
Titular dela
Dependencia si se
puede realizar un
Traspaso de Partidas
Presupuestales para
solventar el gasto del

Elabora el formato de
“Solicitud de Servicio de
Telefonia Celular’
(5303-0310-ADMON-

DA-CELULARES-
MPPGA-03-FORMATO-
01-V4). Pasa al punto

teléfono celuar.

10.

75e puede realiza
Traspaso de Partidas

®

Compromete el recurso

mediante el proceso de

Envia al(la) Director(a) de
Adguisiciones formato de
“Solictud de Servicio de
Telefonia Celular (5303-0310-
ADMON-DA-TC-MPPGA-03-
FORMATO-01-V4) firmada por

Bresupuestales? sl Traspaso de Partidas el(la) Titular de la Dependencia,
k4 Y Presupuestales, previa !‘g_‘“rﬁ del(l2) 5(93“1“;’{;[;}
5 . autorizacion, publico(a) usuario(a) y del
@ @ Soﬁcttaoagi:gp%ﬁ:g‘rfdor(a) NO Coordinador(a) o Responsable
| Inforaal sofcante il verli s Administrztivo(a).
sobre la negativa de la disporibil
peticion. isponibilidad de Informa a la o el Titular de la
presupuesto y los planes Unidad Administrativa solicitante
existentes. sobre la negativa de la peticion
por falta de presupuesto.
4
A 4
@ EL(LA) COORDINADGR(A) O RESPONSABLE A
ADMINISTRATIVO(A)
Verifica si cLenta con presupuesto para solventar
el gasto mensual de un telé&ono celular e informa
al Titular de la Dependencia si cuentao no con
presupuesto disponible.
v
N FIN DE
PROCESO
Actualizé Revisoé | Validé } ) ,_{ﬂ\probj
e /) i .‘ 7 /” i o F 4
(a2 Frowos Ol i \C . v A L4
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PROCESO ASIGNACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR HOJA #2

SECRETARIA DE ADMINISTRACION DEPENDENCIA SOLICITANTE

™ Revisael equipo y verifica que coincida
con los datos del resguarde.

SERVIDOR PUBLICO USUARIO/
SERVIDORA PUBLICA USUARIA

DIRECTOR (A) DE ADQUISICIONES

Recibe el formato de “Solicitud de Servicio de
Telefonfa Celular’ (5303-0310-ADMON-DA-TC-
MPPGA-03-FORMATO-01-V4) y |a tura alo la .

Secretaria de Administracion para su aprobacion.

Fimma de conformidad el original del
formato de "Resguardo de Equipo de

Entrega el Equipo al(la)

L i E A DIRECTOCR (A) DE Telefonia Celular’ (5303-0310-ADMON-

A4 servi nblr(a) Pub\llff(af) usuario(a) ADQUISICIONES DA-TC-MPPGA-03-FORMA TO-02-V4),
i : y el original del formato saca 2-dos copias, se queda con una, otra

LA " . ! : :
0 Eiﬁ@?gﬁ%ﬂﬁm DE Resguarda de Equipo de Archiva ¢ original del copiala entrega al(la) Coordinador(a) o
Tdefugta Celular" (5303-0310- formato de resguardo, Responsable Admiristrativo(a) y entrega
Recibe, analiza y evallala aprobacion de la ADMFgf;%;ggfﬁsAm' [ el orlgma;al(!a_) F}lredur(a) o
“Selicitud de Servicio de Telefonia Celular® (5303- ' Adquisiclones.

0310-ADMON-DA-TC-MPPGA-03-FORMATO-01- Y
v4).
@ Elabora en original el formato
NO S| "Resguardo de Equipo de
¢ Tular aprueba Telefonia Celular” (5303-0310-
fa solicitud? ADMON-DA-TC-MPPGA-03-
FORMATO-02-V4).
Y
@ Fima de autorizacién en el
Da instrucciones al(iz) oficio de solicitud y lo regresa T
Director(a) de al(i2) Director(a) de
Adquisiciones que Aqql._lismona par rea}izarei
informe ala o el trémite de |a conlratacion del Revisa el funcionamiento del
Titular dela semeD. equipo y el material incluido.”
Dependencia ¢
Solicitante sobre la
negativa de la @ DIRECTOR (A) DE T
peticion, explicando el ADQUISICIONES
motivo de surechazo, @
' Realiza la contratacion del Recibe del Proveedor e equipo
Servicio de telefonia celular > de teléfono celular,
con lacompariia
seleccionada. I
f FIN DE
"\ PROCESO
T i - - = e — s
Actualizo Revisé alid6 ) Aprobo
Al - A - = f J A
bl . 7| A , / L™ oA /
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IX. ANEXOS
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FORMATO-01-V4
SOLICITUD DE SERVICIO DE
TELEFONIA CELULAR
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.
SOLICITUD DE SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR

FECHA:[ I ]
LoD T ™M [ aaas |
NOMBRE DEL(LA) SERVIDOR(A) PUBLICO{A) USUARIO(A):
CARGO DEL(LA) SERVIDOR({A)} PUBLICO(A) USUARIO(A):
DEPENDENCIA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N* DE NOMINA: MINUTOS REQUERIDOS:
JUSTIFICACION;
OTRAS ESPECIFICACIONES:
DISPOSICION PRESUPUESTAL:
PARTIDA A REQUIERE TRASPASO DE sl
AFECTAR: PARTIDAS PRESUPUESTALES: NO
FIRMAS
- COORDINADOR(A) O RESPONSABLE
SERVIDOR(A) FPUBLICO(A) USUARIO([A) ADMINISTRATIVO(A)
FIRMA FIRMA
TITULAR DE LA DEPENDERNCIA SECRETARIO(A) DE ADMINISTRACION
Actualizé | Reviso .+ Valido i /7 /Ap@bo /
fo ‘LS_ /_,! / - -f,‘. ~ / _"’:J'/’ / /. 7
) " / A, 2
" - R p Y -
M - "77-""—#’-* ( - }/; v ‘_}I / %’ / e ——
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5303-0310-ADMON-DA-TC-MPPGA-03-
FORMATO-02-V4

RESGUARDO DE EQUIPO DE
TELEFONIA CELULAR

& Actualizo .. o - Revis6 - I \/alidé i / Aﬁ(o;ic'r Vol
: ." ./’(;’,:?'M Lo’ '/{ 04‘-' 1/ .'/ L’ ) //;'//C—'/’/:—
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.
DIRECCIGON DE ADQUISICIONES
RESGUARDO DE EQUIPO DE TELEFONIA CELULAR

NUMER DE CONTRATO:

FECHA DE CONTRATO:
VIGENCIA DEL CONTRATO:
CONDICIONES DEL PLAN:

NOMBRE DEL(LA) SERVIDOR{A) PUBLICO(A} / USUARIO(A):
PUESTO DEL(LA) SERVIDOR(A) PUBLICO(A) / USUARIO{A):

DEPENDENCIA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Recibi de la Direccidn de Adquisiciones lo siguiente:

{1) Marca:
Modelo:

Serie:

Ndmero:

FECHA: [ [ 1
oo | wmm | Aaaa |
VOZ: DATOS:
- | @ e ————
| R S E—
1 | 4 Ciporunds [ ]
[ | 5) nstuevo [ ]

Recibo por parte del Municipio de San Pedro Garza Garcia a través de la Direccicn de Adquisiciones, adscritaa la
Secretaria de Administracién, el presente equipe de telefonia celular, el cual servird de apoyo en laz labores gque
desempeic. Me comprameto a darle un buen usgo, cuidarlo y resguardarlo; en caso de pérdida, dafio o cuando me
exceda en el limite de consumo, otorgo mi consentimienta pPara que me sea descontado via ndmina el importa
correspondiente; o bien, me comprometo a reponer el equipo dafade o extraviado, ¢l cual deberi contar con
caracterisicas similares al equipo descrito en ¢l presente documento. En caso de robo ze aplicaran los mismo

términes descritos, salve que haya presentade la denuncia correspondiente, pr

Direccidn de Adquisiciones.

RECIBE

do el &

nento ante ia

ENTREGA

SERVIDOR(A) PUBLICO(A) / USUARIO(A)

N° DE NOMINA: [

Actualizé
\
I“\..Qb‘L

VAL

Revisé

17é inate Jf /ﬂ;t

¢

DIRECCION DE ADQUISICIONES

Validé

7Aprobo/

[ /', '/"/ i / -
K B //C/{/’{_f/‘// =2 i

.

Lic. Mayra Aneth Martinez Almaraz
Coordinaderade Planeacion y
Mejora Continua

C.P. Sonia Edné\Malﬁnez
Cérdenas
Jefa de Normatividad

\JJ
Ing. Carlos Romanos Salazar
Director\de Adquisiciones

Normatividad

Lic. José Armando Jasso Silva
Director de Transparencia y
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5303-0310-ADMON-DA-TC-MPPGA-03-
FORMATO-03-V4

CONVENIO DE ACEPTACION DE
LIQUIDACION DEL ADEUDO

- Actualizé Revisé ' ) Validé P / _APTObS~) /
AT - A : ( / A X
mf’ /_(_.4> e L Jiz (,.,Zj( avl W sl (P QJ_JLQ(/A.
Lic. Mayra Aneth Martinez Almaraz C.P. Sonia Ednag\nartmez Ing. Carlos Romanos Salazar Lic. José Armando Jasso Silva
Coordinadora-d€ Planeacion y Cardena Director de Adquisiciones Director de Transparencia y

Mejora Continua Jefa de Normatividad Normatividad
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NOMEBRE:
N® DE NOMINA:
PUESTO:
DEPENDENCIA:

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON
CONVENIO DE ACEPTACION DE LIQUIDACISN DEL ADEUDO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Tipo de Adeudo:
a) Monetario
Importe con letra

b) En especie:

a)

Monetario:

Cheque No.

Numero de activo:

Descripeion del activo:

Valor del activo segln la Direccidn de Adquisiciones:

Forma de liguidacion del adeudo

Entrega del bien igual o similar al faltante

Pago en efectivo en cajas de la Direccidn de Ingresos

Descuento por némina

Fecha: [ | i _
.4d [mm; azaa
L1 = Especie: [ |
oot & [T
s

Si el descuento es por némina acordara con la Direcciéon General de Asuntos Laborales la
forma del descuento

Vo. Bo.

Nombre y Firma del(la) Servidor(a) Publico{a)

N° de Némina:

Actualizé
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}lt“ 8"
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I 1

Reviso

” //,J " 7
/ A - -
coree Chpd (Y

Ceordinador{a) o Responsable

Administrativo(a

Valids

\ | /‘

}

)
/ /

Lic. Mayra Aneth Martinez Almaraz
Coordinadaera de Planeacién y
Mejora Continua

C.P. Sonia Edng M7(tinez
Cardenas,

Jefa de Normatividad

Ing. Carlos.Romanos Salazar
Director de Adgquisiciones

LIC. José Armando Jassc Silva
Director de Transparencia y
Normatividad



