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1. Objetivo NUEVO
NUEVO LEON
Asegurar que las Adquisiciones de bienes y servicios recibidos de los diferentes proveedores
correspondan con las especificaciones de las ordenes de compra emitidas y aprobadas por el rea de
Adquisiciones de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn, cumplimiento de las politicas y normas
establecidas para estos fines.

2. Alcance

Este procedimiento abarca las actividades relacionadas con la recepcion, inspeccién y verificacion de
los bienes y servicios adquiridos por la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Leén, desde su entrega por
parte del proveedor hasta su registro en el control correspondiente. Incluye la validacién de que los
productcs y servicios recibidos cumplen con las especificaciones, cantidades, condiciones y plazos
establecidos en las drdenes de compra aprobadas, asi como la revision de que los documentos
asociados (Orden de compra, contrato, remision, entre otros) sean correctos y estén completos.

3. Responsabilidades

Adquisiciones
* Planificar y gestionar las adquisiciones, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente.
*  Emitir rdenes de compra y/o contratos.
» Seleccionar proveedores basandose en criterios de calidad, precio y cumplimiento legal.
= Negociar y formalizar contratos con los proveedores.

Responsable de Recepcion de Bienes y Servicios
* Verificar que los bienes y servicios entregados cumplan con las especificaciones, cantidad y
calidad acordadas.
* Registrar y controlar los bienes recibidos, asegurando su correcta ubicacion y custodia.
* Revisar los documentos de entrega (Remision, Acta de entrega-recepcién, Reporte del
servicio...) y garantizar su coincidencia con lo acordado en la orden de compra.

Area Solicitante
»  Definir las necesidades de bienes y servicios de forma clara y precisa.
= Participar en la recepcion y validacion de los bienes y servicios.
= Confirmar gue lo recibido cumpla con lo solicitado.
*= Evaluacién a Proveedores.

4. Definiciones
Para efectos de este procedimiento, se entendera como:

Activo fijo: Bienes tangibles e intangibles que posee un organismo publico para su
funcionamiento, cuya vida Util es prolongada y nc esta deslinado a la venta.

Adjudicacién directa: Proceso mediante el cual un organismo publico asigna un contrato de
forma directa a un proveedor sin realizar un procedimiento competitivo, generalmente debido
a la urgencia, especificidad del servicio o la existencia de un Unico proveedor disponible.
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Proveedor: Persona fisica o juridica que suministra bicnes, servicios o produwwﬂvo
crganismo publico. El proveedor debe estar registrado en el padrén de proveedaiasededa Le 6 N
entidad publica para cumplir con los requisitos legales y financieros establecidos.

Sistema de adquisiciones: plataformas para gestionar la compra de bienes y servicios, con el
objetivo de garantizar la transparencia, eficiencia y cumplimiento de las normativas legales
aplicables en el sector plblico.

Requisicion: Documento interno utilizado por un organismo publico para solicitar la adquisicion
de bienes, servicios o suministros.

Orden de compra: Documento que emite un organismo publico para formalizar la autorizacion
de compra de bienes o servicios.

Recepcion de bienes: Proceso de verificacion realizado por el organismo publico para
asegurar que los bienes entregados por un proveedor cumplen con las especificaciones del
contrato o la orden de compra, en términos de cantidad, calidad y condiciones acordadas.

Cumplimiento normativo: Adherencia estricta de un organismo publico a las leyes,
regulaciones, politicas y procedimientos internos establecidos para asegurar gque todas las
adquisiciones y operaciones se realicen de acuerdo con los principios de transparencia,
eficiencia y legalidad.

Verificacion de Entrega: Consiste en la revisién detallada de los bienes o servicios entregados,
para confirmar que coinciden con las especificaciones, cantidad y calidad acordadas en la
orden de compra. También incluye la comprobacién de que los documentos asociados, como
facturas o gufas de remision, sean correctos y completos.

Inconformidades de Recepcién: Son las discrepancias o irregularidades detectadas en la
entrega de bienes o servicios, tales como falta de cantidades, dafios en los productos o no
cumplimiento de las especificaciones acordadas. En case de inconformidades, el responsable
de la recepcién debe notificar al proveedor y/o al area de compras para gestionar su
correccion.

Custodia de Bienes: Es la responsabilidad de resguardar los bienes recibidos en condiciones
adecuadas, asegurando su proteccion hasta el momento de su uso. Fsto incluye la correcta
ubicacion, almacenamiento y proteccion de los bienes para evitar su dafio o pérdida.

5. Marco Juridico

= Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios del Estado de Nuevo Ledn.

* Leyde Egresos del Estado de Nuevo Ledn.

* Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Nuevo Ledn.
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La Recepcion de Adquisiciones de Bienes y Servicios es el conjunto de actividades realizadas para
recibir, verificar y registrar los bienes y servicios entregados por los proveedores, asegurando que
cumplan con las condiciones, especificaciones, cantidad y calidad estipuladas en la orden de compra
0 contrato. Este proceso es esencial para garantizar que los bienes y servicios adquirides sean los
correctos y estén en condiciones éptimas para su uso o distribucion, se compone de:

Notificacion y recepcion de bienes y =

servicios.

Revision de condiciones.
Verificacién de la mercancia recibida. .
Validacion de la informacion. u

Verificacion de la entrega.

* Entrega de mercancia o confirmacion
de servicio.

Registro de bienes recibidos.

Entrega de documentacion.

6.1Recepcion de Adquisicion de Bienes y Servicios

Etapa Responsable Actividad
Notificacion y . ) , ;
recepcion de bisnes Comprador(a) Notifica al responsable del recibo y envia la orden de compra, una copia del contrato

y/o el documento respectivo de la compra.

y SEervicios.
Revision de Responsable del | Recibe el documento respectivo a la compra y revisa las condiciones y el calendario
condiciones. recibo de entrega del bien o servicio.

Verificacion de la
mercancia recibida.

Responsable del
recibo

Realiza una comparacién enlre la mercancia recibida, la remision y/o acta de
entrega, reporte del servicio y la informacién de la orden de compra y/o contrato
para validar que la mercancia y/o servicios coinciden con los datos especificados.

Validacion de la
informacion.

Responsable del
recibo

Si la informacion coincide:

Firma y sella Remision, Acta de entrega-recepcion y/o Reporte de servicio, en sefial
de revision, aceptacion y recepcion.

Si no coincide:
Realiza las observaciones pertinentes.

Informa al comprador(a), quien verifica la aceptacion o devolucion de los bienes al
proveedor.

Explica las inconsistencias.

Verificacion de la
entrega.

Responsable del
recibo

Verifica que la entrega de los bienes se haya realizado dentro del tiempo establecido
en el contrato u orden de compra.

Informa al jefe de adquisicionas sobre cualguier demora o incidencia.
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Entrega de
mercancia o
confirmacion de
Servicio.

Responsable del
recibo

" i1 . ’kll_ Il—'\ N
Si la adquisicion es de materiales, entrega la mercancia al area sclicitante.

Si es un servicio, solicita al requirente la confirmacion de la recepcion del servicio.

Registro de bienes
recibidos.

Responsable del
recibo

Registra los bienes en el Control de Recibo para mantener un registro actualizado.

Notifica al Comprador(a).

Entrega de
documentacion.

Proveedor

Una vez entregado el producto proporciona la evidencia de entrega al
Comprador(a). Ver. Procedimiento de Adquisicion-gestion del pago.
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7. Anexo NUEVO LEOGN
7.1Politica para el recibo de bienes
Sellado de la Remisién, Acta de entrega-recepcion y/o Reporte del servicio:

Solo sera sellada una vez que se haya cumplido con la entrega de acuerdo con las especificaciones y
canlidades establecidas en la orden de compra o contrato.

Entrega de documentos al responsable del recibo

Se debera proporcionar una copia del contrato, orden de compra o documento respectivo de compra
de bienes al responsable del recibo, con el fin de que esté informado sobre la fecha de entrega, las
cantidades vy las especificaciones de los materiales y suministros que se recibiran.

Obligaciones del responsable del recibo

El responsable del recibo debera cumplir con las siguientes actividades:

1. Verificacion de bienes

Verificar que todos los bienes suministrados que arriben cumplan con la descripcion, cantidad, estado
y calidad establecidos en el contrato, pedido o documentacion respectiva de compra.

2. Control y registro confiable

Asegurar la calidad y confiabilidad del registro y control de los bienes entregados, garantizando que
cada bien recibido sea debidamente registrado en el control correspondiente.

3. Promocion de acciones para agilizar el proceso:

Implementar las acciones necesarias para agilizar y asegurar un control eficaz del ingreso de bienes,
garantizando que todo el proceso se realice dentro de los plazos establecidos.

4. Acomodo y custodia de los bienes

Asegurar el adecuado acomodo, ubicacion y registro de los bienes que se reciben, garantizando su
guarda y cuslodia hasta su utilizacion posterior.

5. Verificacion de la entrega a tiempo

El responsable del recibo debe verificar que los bienes sean entregados dentro de los plazos
estipulados en el contrato o la orden de compra. En caso de que los bienes no sean entregados dentro
del tiempo acordado, debera mantener informado a la Jefatura de Adquisiciones.
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Verificacién de documentos de entrega NUEVO

NUEVO LEON
Todos los documentos asociados con la entrega (Remision, Acta de entrega-recepcion, Reporte de

servicio...) Deberan ser revisados junto con los bienes recibidos.

El responsable del recibo debe asegurarse de que los documentos estén completos, correctos y
coincidan con las especificaciones de la orden de compra.

Notificacidon de inconformidades

En caso de que los bienes no cumplan con las especificaciones acordadas, el responsable del recibo
debera notificar las inconformidades a la Jefatura de Adquisiciones y, sl es necesario, devolver los
bienes al proveedor, solicitando una explicacién formal y documentada sobre la discrepancia.

Registro detallado de la recepcion

El responsable debera llevar un registro detallado de cada bien recibido, incluyendo informacién
relevante como el nimero de serie, descripcién del bien, cantidad, fecha de recepcion y cualquier
observacion sobre el estado del producto.

Recepcion de servicios

En el caso de la recepcion de servicios, el responsable debera solicitar la confirmacién de la recepeion
efectiva del servicio por parte del area solicitante y asegurarse de que se haya cumplido con los
términos establecidos en la orden de compra o contrato.

Gestién de bienes no conformes

Si durante la recepcion se identifican bienes que no cumplen con los términos establecidos en el
contrato o la orden de compra, se deberan seguir los procedimientos internos de gestion de bienes no
conformes, que incluyen la notificacion al proveedor, la devolucion o reemplazo de los bienes y el
registro de las incidencias en el sistema de control de adquisiciones.

7.2 Evaluacion a proveedores

El area requirente de un servicio serd responsable de realizar la FO-ADQ-09 Evaluacion a los
proveedores una vez finalizado el contrato. Esta evaluacion se llevara a cabo con base en los criterios
establecidos, los cuales incluyen la calidad del producto o servicio, el cumplimiento de los plazos y
cantidades acordadas, asf como la atencion y soporte brindado durante y después de la prestacion del
servicio,

Los resultados de la evaluacion servirdn para tomar decisiones informadas respecto a futuras
contrataciones y garantizar la calidad en los servicios y productos adquiridos.
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8. Informacién Documentada Relacionada

EL GOBIERNO DEL
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Tipo Cddigo Nombre del registro Responsable Tiempo de retencién
Interna FO-ADQ-01 Requisicion Adguisiciones Ver. FO-CAL-03
Interna FO-ADQ-02 Solicitud de cotizacién Adguisiciones Ver. FO-CAL-03
Interna FO-ADQ-03 Orden de compra Adaquisiciones Ver. FO-CAL-03
Interna FO-ADM-04 Especificaciones para el recibo Adquisiciones Ver. FO-CAL-03
Interna FO-ADQ-05 Validacion de expediente de pago Adquisiciones Ver. FO-CAL-03
Interna FO-ADQ-06 Control de adquisiciones y pagos Adgquisiciones Ver. FO-CAL-03
Interna FO-ADQ-07 Cuadro comparativo de cotizaciones Adquisiciones Ver. FO-CAL-03
Interna FO-ADQ-08 Lista de verificacion para elaboracion Adquisiciones Ver. FO-CAL-03

del contrato
Interna FO-ADQ-09 Evaluacion a proveedores Adquisiciones Ver. FO-CAL-03
Interna FO-ADQ-10 Ficha técnica Adquisiciones Ver. FO-CAL-03 |

9. Control de Cambios

Version

Fecha

Descripcion del cambio

Motivo del cambio

00

24-01-2025

Documento de nueva creacion.

NA
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B reanloficial

Francisco Zarco 1001, Centro, C.P. 64000, Monterrey, N. L. Tel. 81 9689 0265
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