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1. PROPOSITO. .-
Atender las solicitudes de compra de las Dependencias del Municipio de Ledn para cubrir s

necesidades de operacion en cumplimiento de sus metas y objetivos v por la asignacion dfe ﬂ

recursos Municipales, estatales y federales en seguimiento de programas de dichos érdends Zﬁi

de gobierno. -

AL
2. ALCANCE. A
A NIVEL INTERNQO: Direccion de Adqguisiciones que corresponde Direccion General de ﬁ
Recursos Materiales y Servicios Generales, adscrita a la Tesoreria Municipal. @

A NIVEL EXTERNO: Dependencias de la Administracion Publica de la Presidencia Municipal db &

Ledn.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Para la Direccidon de Adquisiciones correspondiente a la Direccidon General de Recursos
Materiales y Servicios Generales en el procedimiento de compras, se consideran los siguientes

lineamientos para su operacion:

Generales del procedimiento.

|

Se realiza una evaluacion post-servicio al proveedor mediante una encuesta de satisfaccion,

esto con la finalidad de conocer la calidad del servicio brindado.

— Se realiza un cronograma del procedimiento de compra a efectuar, convocatoria y bases
del procedimiento de compras, mismas que son revisadas por el Director de Area.
— En caso de gue la solicitud de compra sea mayor a quinientas veces la Unidad de Medida v

Actualizacion UMA. - més IVA se debe realizar una Investigacidén de Mercado.

— Para que el procedimiento de compras se pueda efectuar es necesario el cumplimietito de

Yo,

+
{
o/

los requisitos del padrén de proveedores

8
Licitacidn Publica. il |

— La Direccion de Comunicacion Social daréa el Vo.Bo. a la convocatoria gue contiefra imagem’,’; .
.41
B

"
- \";.'

institucional.
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Licitacion.
— El Analista de Compras solicita al proveedor un acuse de recibo de pago de las bases cdn
sus datos generales (nombre la licitacion, nombre de quien recibe, firma y fecha)

— Las dudas técnicas de parte de proveedor las deberd de contestar la dependendia

GINAL

solicitante y las dudas administrativas las podra contestar la Direccién de Adquisiciones.
— Para dar cumplimiento a lo establecido en las bases de cada convocatoria vy agilizar el ==
procedimiento, el enlace juridico de la Direccién de Adquisiciones, debera realizar mﬁ'ﬁ 2

contrato preparatorio, el cual es firmado entre el proveedor v personal de la Direccidn cJe@ ‘

Adaquisiciones, este obliga al proveedor a cumplir con la entrega de los bienes en tiempd v,
forma. %

— Con el contrato preparatorio ya firmado por el proveedor, la Direccién de Adquisiciones,

ﬁ

podra continuar el proceso hasta el pago de los bienes recibidos vy aun asi debera de integrar
el contrato validado juridicamente y con todas las firmas de los involucrados, remitiendo
otro tanto a la Direccion General de Egresos

— Encaso de no contar con el contrato validado por la Direccidon General de Asuntos Juridicos
y de requerir la Direccion de Adquisiciones el pago para un proveedor, se deberd emitir un
oficio a la Direccion General de Egresos para su autorizacion, esto para dar cumplimiento a

lo establecido en las bases.

Licitacion restringida.

— Solo podran participar proveedores que se encuentren activos en el padrén de proveedores
del municipio.
— Las bases de la licitacidn deberan ser entregadas por la Direccién de Adquisiciones via oficio

a los proveedores, las cuales no tendran costo.

- Adjudicacién Directa.

— Solo podran participar proveedores que se encuentren activos en el padrén de profecdtret
del municipio.
— Se determina la adjudicacién directa en base a los montos vy limites aprobadd@Baial (9.

Ayuntamiento para los procedimientos de Adjudicacién Directa sefialados en el afijculo 25

Ly
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el Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Comodatos |y %ﬁ

Contratacion de Servicios para el Municipio de Ledn, Guanajuato. o

bl ]

Las Adjudicaciones Directas se efectuaran en el sistema de Compras en Linea. - El sistema ;
de Compra en Linea, es un portal del Municipio de Ledn, Gto, en donde las empresas, "}
registradas en el Padrén de Proveedores, en funcion de su giro, participan sobre la demanda j
de bienes. servicios de todas las dependencias y entidades del Municipio de Ledn, Gto.
En el sistema de Compra en Linea a las personas fisicas y morales registradas en el padrg

de proveedores (de acuerdo a su giro de registro) se les hace llegar via correo electronigey=¥s

la invitacidn a participar vy la ficha técnica con la descripcion de los articulos que de
encuentran en proceso de compra del Gobierno Municipal de Ledn, Gto.

En este Sistema cualquier Proveedor registrado (Activo) en el Padrén de Proveedores del
Municipio de Ledn, Gto., podra participar en las solicitudes de los bienes que el Gobierno
Municipal requiera adquirir, ofreciendo sus propuestas a la baja en un periodo determinado,

para adjudicarse el contrato a la mejor propuesta tecnicay economica.

Evaluacion de Proveedores.

La Direccion de Adqguisiciones determina y aplica criterio para la evaluacion, seleccion y
seguimiento del desempefio de los proveedores externos considerando gue la
determinacién de los Proveedores que pueden abastecer de bienes al Municipio de Ledn
depende del tipo de procedimiento mediante el cual se lleva a cabo la Adaguisicion.

El Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Comodatos v
Contratacién de Servicios para el Municipio de Ledn, Gto. establece tres procedimientos:
Licitacion Publica (Local, Estatal, Nacional y/o Internacional

En la cual, todo interesado que satisfaga los requisitos de la Convocatoria, Bases y las

especificaciones de la Licitacién tendra derecho a presentar propuestas técnicas y(ﬁ"

‘o

econdomicas

)

. Licitaciéon Restringida y Adjudicacion Directa X4
En las que participaran los Proveedores Activos en el Padrén de Proveedores A

E| Padrén de Proveedores tiene por objeto el registro de las personas fisicas o rAckalas Gues

i

deseen enajenar, arrendar bienes o prestar servicios a la administracion publica Manicipal. |

P
Pl

S v
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Para la inscripcion en el Padron de Proveedores, los interesados deben acreditar g '

productor, prestador de servicios o comerciante legalmente establecido, demostrar
solvencia econdmica y capacidad para la produccion o suministro de bienes muebles v

su caso para el arrendamiento de estos o la prestacién de servicios, ademas de presentar

opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales emitida por la autoridad competente con

vigencia no mayor a 30 dias de la fecha de inicio del tramite.

La Tesoreria Municipal, a través de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Genera
evalla al Proveedor v lo inscribe en el Padrén de Proveedores.

Los Articulos 46, 47 y 48 del Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamient
Comodato y Contratacidn de Servicios para el Municipio de Ledn, Gto. establecen los cas
de Suspension y Cancelacion de dicho Registro.

Un impedimento para que los Proveedores inscritos participen en procedimientos

Contratacion con la Administracion Publica Municipal es encontrarse en situacién de mo

Ssu
-
oo o

Q

es

de

ra,

por causas imputables a ellos mismos, respecto al cumplimiento de otro u otros contratos

y que hayan afectado con ello los intereses del Municipio.

El proveedor debera entregar 3 copias de la factura sellada, 1 copia para el proveedor, 1

copia para la dependencia y 1 copia para la Direccidn de Adquisiciones.

Mediante las facturas firmadas y selladas por parte de la Dependencia Requirente, esta

manifiesta haber recibido los bienes en cumplimiento a los procedimientos y condiciones

de entrega contenidos en los contratos vigentes. El sello y firma fuera del plazo

de

vencimiento del contrato firmado por el proveedor obliga a la Direccién de Adquisiciones a

dar seguimiento a la Seccion Segunda, “Sanciones”, del mismo Reglamento.

Después de cada periodo de compra, se genera un reporte de los Proveedores penalizados

por incumplimiento y el estatus de dicha penalizacion.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

) ] E L A

Secuencia de eta Actividad A T . B@EO}%@
1.1 Se dan de alta los articulos en el Sistema Satélite

1. Apertura de 4 SubditdaiicE
siempre y cuando no se encuentren dados de alta

periodo de compra ) Vinculgci&n v
en el sistema. g

i il

N7
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] 1.beleriodo de op a dendnciaspra

la captura de solicitudes de compra.

Atencion a

Dependencias

1.3 Se capturan solicitudes de compra en el sistema

Satélite.

Dependencia

solicitante

1.4 Autorizar la solicitud de compra en el sistema
Satélite.

1.5 éLa solicitud es correcta?
— Si, pasa al punto 1.7
— No, pasa al punto 1.6

1.6 Se devuelve a la Dependencia para correccion vy
una vez subsanada la informacién, continuar con
paso 1.4

1.7 Autoriza la solicitud, se importan las solicitudes del
sistema Satélite al ORACLE.

Se aprueban las solicitudes de compra en el ORACLE

y se compromete el recurso.

Subdirector de
Vinculacion y
Atencion a

Dependencias

B

ORIGINAL

Y

1.8 Imprime vy firma las solicitudes de compra.

Dependencia

solicitante

2

Recepcion de
solicitudes de
Compra e
Investigaciones de

Mercado

21 Recibe las Solicitudes de Compra (con

documentaciéon anexa segun aplique)

2.2 éAplica investigacion de mercado (monto mayor
de quinientas veces la Unidad de Medida y
Actualizacion UMA mas IVA)?

— Sj, pasa al punto 2.3
— No, pasa al punto 3.1
2.3 Revisa las Investigaciones de Mercado.

2.4 éla Investigacion es correcta?

Subdirector de

Vinculacién vy

Deper ias 8
CDPU{ N CUH:I\'ROLRDH
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 — Si,pasaal punto 2.6

— No, pasa al punto 2.5

2.5 Devuelve a la dependencia con las observaciones

encontradas, y una vez que la dependencia

ORIGINAL

subsana informacién regresa al punto 2.3

26 Entrega el proceso a la Subdireccién de
Operaciones.

3.1 Realiza consolidado de compra.

3.2 {Tipo de compra? Subdirector de

3. Consolidado de .
- Licitacion (publica v restringida) continua al Operacion de

compra s s
4] Adquisiciones

— Adjudicacion Directa, continua al punto 5.1

41 Elabora bases y cronograma de la licitacion.
4.2 Elabora el dictamen Técnico-Juridico del proceso

de la licitacién publica para validacion de Bases. B raifkasds

4.3 Envia el Dictamen a la Direccién Juridica para su Compras /
validacion
Enlace Juridico de
4.4 ¢El Dictamen es validado? . L,
la Direccidon de
— Si, pasa al punto 4.5 .
Adguisiciones

— No, pasa al punto 4.2 para su correccion

Subdirector de

4.5 Solicita se convoque a Comité de Adquisiciones .,
Operacion de

para autorizacion de bases y cronograma, junto

Adaquisiciones

con el Director General.

4.6 Lleva a cabo la sesion y se elabora la minuta.
4.7 ¢éCual fue la determinacion?
— Se auteriza, se firman los documentos v pasa
al punto 4.9

— Existen observaciones, pasa al 4.8
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4. Licitacion Publica

48 Lleva a cabo las actividades necesarias para

subsanar las observaciones del Comité. Regresa al

Dependencia

punto 4.1 solicitante /
4.9 (¢Es licitacion restringida? Analista de
—  Si, continua al punto 4.10 Compras
— No, continua al punto 4.11
4.0 Elabora oficio de invitacion con las bases de la
licitacion a proveedores. Pasa al punto 4.14
41 Elabora y envia oficio para publicacion de
convocatoria en los medios de comunicacion
oficiales.
412 Elabora y envia oficio para la Direccion de
Ingresos para informarle de la venta de bases a Analista de
proveedores. compras
413 Recibe del proveedor, copia del comprobante de
pago de las bases y le entrega un juego impreso.
414 Recibe vy recopila las preguntas y dudas de los
proveedores y las hace llegar al  area
correspondiente.
4.5 Realiza un acta para la junta de aclaraciones.
416 Lleva a cabo la junta de aclaraciones con
proveedores, dandose lectura al acta vy Director de

firmandose por todos los asistentes, entregando

una copia al proveedor.

Addauisiciones

417 Recibe del Proveedor los sobres cerrados gue
contienen las propuestas (técnica y economica) y
verifica gue cumpla con el horario establecido en
bases. Los cuales se registran en una lista de

asistencia.
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4.19 Lleva a cabo el acto de apertura de sobres, para

la verificacién del cumplimiento de los requisitos
de las bases y firma de acta de parte de todos los

asistentes.

Director de l
Adquisiciones !
|

420 Realiza la revision a detalle de los documentos
entregados de parte de los proveadores.

4.21 Entrega las propuestas técnicas a dependencia
solicitante para su dictamen técnico.

4.22Realiza un

econdmico.

cuadro comparativo técnico v

4.23Elabora el dictamen Técnico-Juridico del proceso
de la licitacion publica para validacion de Fallo.

4.24  Envia el Dictamen a la Direccién Juridica para su
validacion

4.25¢E| Dictamen es validado?

- Si, pasa al punto 4.26

— No, pasa al punto 4.23 para su correccién
4.26 Elabora la propuesta del acta de emisién de
fallo, y se integra la docurmentacidn para solicitar

al Comité la autorizacién del fallo.

Analista de

compras

4.27Solicita convodue al comité de

Adquisiciones para la autorizacion de la emisién

que se

del fallo junto con el Director General.

Subdirector de
Operacion de
Addquisiciones

4.28Realiza la reunién y se determina el fallo de la

Comité de
s L AQ\Q\
licitacion. Adquisicjéries
&
=
4.29 Complementa el acta de emisién de fallo con la ¥ i
- AnalitiyPg No ¢
determinacion del Comité v se envia a firma de los c
omipr
integrantes del Comité de Adquisiciones. %
7l

P
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acto.

3 Generar el ata detiﬁciénde faHpa el

4.31 Lleva a cabo el acto para la notificacion de fallo a
proveedores, y se les indica gue referencias se les
adjudican vy en cuales guedan descalificados
indicandoles los motivos.

4.32Recaba firmas en el acta de notificacion de fallo
por todos los asistentes y se les entrega una copia.

4.33Integra la carpeta del proceso de compra y se
entrega al Enlace Juridico.

Director de

Adguisiciones

434 Elabora el contrato preparatorio, recaba firma
del proveedor y se solicitan garantias de acuerdo
al Reglamento de Adquisiciones.

435Integra los documentos necesarios para la
validacion juridica.

436 Envia el contrato y documentos a validacion
juridica a la Direccion General del Asuntos
Juridicos.

437Recaba las firmas del contrato validado

juridicarmente.

Enlace Juridico de
la Direccién de

Adaqguisiciones

438 Recibe los bienes, sella, firma la factura de
conformidad y efectla la encuesta de evaluacion a
proveedores

mediante una  encuesta de

satisfaccion.

439 <(lLa fecha de la entrega de los bienes es la que
establece el contrato o anterior?

— Si, pasa al punto 4.40

— No, pasa al punto 4.42

Dependencia

solicitante

ORIGINAL

e i
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' 4.40 ¢Recibe I factura de los bienes fir

' sellada

a satisfaccion de la Dependencia requirente

dentro del plazo establecido en el contrato?

— Si. Pasa al punto 4.41
— No. Pasa al punto 4.42

4.41 Elabora la sclicitud del pago y envia con los
documentos aplicables a la ventanilla de Egresos.
Termina procedimiento.

4.42 Sclicita a la Dependencia la que manifieste si

CRIGINAL

hubo dafio patrimonial.

4.43 (Hubo darfio Patrimonial?

— Si, pasa al punto 4.45

Subdireccion

— No, pasa al punto 4.44 . .
Administrativa

4.44 Calcula Sancion, pasa al 4.46

4.45 Calcula Pena Convencional, pasa al 4.48

4.46 Notifica al Proveedor.

4.47 {El proveedor da respuesta a la Notificacion?

- Si. Pasa al punto 441 y termina el
procedimiento.

— No. Pasa al punto 4.48

448 Notifica al proveedor lo aplicable al caso de
incumplimiento en el pago de la Pena
convencional y sancién establecido en Contrato

de compra-venta suscrito con el Municipio de

Ledn. Termina procedimiento.

f~ 4
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T

51 Realiza una invitacién directa al proveedor via

correo electrénico, de acuerdo a los Giros donde

se encuentra registrado, por medio del Sistema de

Compras en linea.

5.2 Recibe las cotizaciones de parte del proveedor, via Analista de
correo electrénico con sus propuestas técnicas y Compras

econdmicas, por medio del Sistema de Compras

CRIGINAL

en linea.

st |

5.3 Genera cuadro comparativo de precios, por medio

del Sistema de Compras en linea.

54 Realiza la validacion técnica de los bienes Dependencia

ofertados. solicitante

5.5 Asigna al proveedor basadndose en la informacion

5. Adjudicacion del cuadro comparativo. Integra las validaciones

Ciivacts técnicas de las Dependencias.

Analista de

S o o ,

5.6 Notifica al proveedor la adjudicacion, via correo Compras
electrénico.

5.7 Integra la carpeta del proceso de compra vy se

entrega al Jefe de Vinculacion.

5.8 El Sisterna de Compras en Linea genera el contrato,

_ . Jefe de Vinculacion
5.9 Recaba la firma de los involucrados en el contrato.

510 Recibe los bienes, sella, firma la factura de
conformidad vy efectua la evaluacion post-servicio
al proveedor mediante una encuesta de
satisfaccion.

511 iLa fecha de la entrega de los bienes es la gue

establece el contrato o anterior a la que establece

COPIA X0 CONTROLADA

el contrato?

— Sj, pasa al punto 5.12
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~  No, pasa al punto 5.14

5.12 {Recibe la factura de los bienes firmada vy sellada

dentro del plazo establecido en el contrato?

—  Si. Pasa al punto 5.13
— No. Pasa al punto 514

a satisfaccion de la Dependencia requirente ﬁ
R

513 Elabora la solicitud del pago y envia con los -
documentos aplicables a la ventanilla de Egresos. E'g
Termina procedimiento.

5.14 Solicita a la Dependencia la que manifieste si hubo

dafo patrimonial.

5.15 éHubo dafo Patrimonial?

- 5j, pasa al punto 5.16

— No, pasa al punto 5.17

5.16 Calcula Sancion, pasa al 5.20. Subdireccion

5.17 Calcula Pena Convencional. A i
5.18 Notifica al Proveedor.

5.19 ¢El proveedor da respuesta a la Notificacion?

— Si. Pasa al punto 513 vy termina el
procedimiento.

— No. Pasa al punto 5.20.

520 Notifica al proveedor lo aplicable al caso de
incumplimiento en el pago de la Pena
convencional y sancién establecido en Contrato

de compra-venta suscrito con el Municipio de

Ledn. W
S
s
d . . COPIA NO C
/ Termina procedimiento.
i O,
\f/
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4.

DIAGRAMA DE FLUJO.

PR-TM/DGRMYSG-01 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Subdirector de Vinculacion y
Atencién a Dependencias

Dependencia solicitante

Jele de
Vinculacion

Analista de
Compras

Enface Juridico
de la Direccidn
de
Adauisicionss

Subdirector de
Operacion de
Adquisiciones

Directorde | Subdireccion
Adguisiciones | Administrativi

Comité de
Adquisiciones

1.1 Car de 3l

an el Sie e
siermprey s
sncugaisen dados dealtaan
€ sinena

¥ uns vez subsanadala
infolmaciin, regress al 14

CRACLEY
enmpramete &l returso

1.8 imprimir y firmiar

2.1 Reciblr Safidtudesde

anmeaszgin aplique)

A

ssbdtudes de compra

Coampro (con decumentadidn (&

2.3 Rpviar nvestiga dones
detMerado

2 & Enuegar o procescala
Subyfirerddn de Opesaciones

CRIGINAL

|
|
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PR-TM/DGRMYSG-01 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS
Subdirector de . =
e nci i Enlace Juridico de Subidirector de ek e
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA,

Ley Crganica Municipal para el Estado de Guanajuato N/A

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado vy los N/A

Municipios de Guanajuato.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Ledn, N/A

Guanajuato.

Reglarmento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion N/A
de Servicios, Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles para el Municipio de

Ledn, Gto.

Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad y Disciplina N/A

presupuestal para el Ejercicio Fiscal vigente de éste Municipio.

Politicas y Lineamientos en Materia de Recursos Materiales vy Servicios N/A

Generales vigente.

Ley de Adaguisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su N/A

Reglamento.

Presupuesto de Egresos de la Federacién N/A

Ley de Adguisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de N/A

Servicios del Sector Publico en el Estado de Guanajuato y su Reglamento.

Ley del presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato N/A
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. N/A
Reglamentos Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector N/A
Publico

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato

Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato

N

ORIGINAL
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Auditeria y Calidad son
responsables de conservar la

documentacion gue vaya
generando el procedimiento hasta
su término cuando debe

entregarla al Archivo

ilo RIGINAL

Cronograma 10 afos El Analista de compra y el Jefe de Numero de
Auditoria y Calidad son identificacién de la
responsables de conservar la compra
documentaciéon gue vaya
generando el procedimiento hasta
su término cuando debe
entregarla al Archivo.
Inscripcion  al Padrdn 10 afios Jefe de Auditoria y Calidad Numero de registro
de Proveedores
Contrato de 10 afos El Analista de compra vy el Jefe de | Numero de contrato
adjudicacion de compra Auditorfa y Calidad son DGRMYSG __ /20
(persona fisica o moral) responsables de conservar la
. Licitacién Publica documentacion que vaya
Il. Adjudicacion Directa generando el procedimiento hasta
su término cuando debe
entregarla al Archivo
Encuesta de evaluacion 10 afios El Subdirector de Administracion Normbre del

a proveedores

es responsable de conservar la

documentacién que vaya
generando el procedimiento hasta
su término cuando debe

entregarla al Archivo
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Solicitud de Pago 10 afios El Subdlrector de Admmlstracmn NUmero de la

es responsable de conservar la solicitud de pago

generando el procedimiento hasta

su término cuando debe

wad
g
documentacién que vaya 2
S
&
es

entregarla al Archivo

£
8. GLOSARIO. o

Acto de Apertura: Es el acto de presentacién y apertura de proposiciones técnicas vy

economicas en sobre cerrado, en el cual solo pueden participar los proveedores registrados

y/o invitados para Licitacién, Concurso o invitacién Directa, segun sea al caso.

Adjudicacién Directa: Procedimiento de contratacion de manera directa, que permite otorgar

un contrato a una determinada persona fisica o moral, buscando las mejores condiciones para
el Municipio.

Bases de Licitacion: Es el instructivo donde se da a conocer las reglas, condiciones vy

generalidades de un determinado procedimiento de contratacion en el que se especifican los
datos mas esenciales de un requerimiento de compra, asi como, el plazo, fecha, bienes a
adquirir y las condiciones.

Concurso Simplificado: procedimiento mediante invitaciéon a cuando menos tres proveedores

en donde se les da a conocer el inicio de un determinado procedimiento de contratacion en el
gue se especifican los -datos mas esenciales como el plazo, fecha, bienes a adquirir v las
condiciones.

Consolidado: proceso en el cual se relinen toda la solicitud ingresada en los periodos marcados

y se determina el proceso que se llevara a cabo.
Contrato: Documento por el cual el vendedor se obliga a entregar la cosa que ve
comprador a pagar el precio convenido por ella.

Convocatoria: Es el aviso publico que realizan las dependencias y entidades anunci

jﬁ] determinado @edlmento de contratacion.
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Elaboracion de Fallo: Proceso en el cual la convocante presenta las tablas comparativas

técnicas y econdmicas al comité para darle a conocer los resultados de un procedimiento de
compra de acuerdo a las mejores condiciones para el Municipio.

Emision de Fallo: Proceso en el cual la convocante mediante acto publico da a conocer los

resultados de un procedimiento de compra a los proveedores asignados de acuerdo las

mejores condiciones para el Municipio.

Ficha Técnica: Es el documento que contiene la descripcion de las caracteristicas v E“i”

especificaciones de un articulo, objeto, material, proceso o programa de manera detallada.

Junta de Aclaraciones: Proceso en el cual se aclaran las dudas de los proveedores respecto a

al proceso gue se esté llevando a cabo.

Licitacion: Sistema por el gue se adjudica la realizacidon de una obra o un servicio, generalmente
de caracter publico, a la persona o la empresa que ofrece las mejores condiciones.

Padron de Proveedores: Listado de proveedores con un expediente, el cual sus datos forman

parte de la legalidad para poder otorgar contrato de bienes o servicios.

Propuesta Técnica: Aspectos técnicos que el proveedor presenta para demostrar legalidad,

solvencia econdmica, descripciones de los bienes a cotizar y cartas y/o certificados en algunos
Ccasos.

Propuesta Econdmica: Aspectos econdmicos que el proveedor presenta para dar a conocer

su precio ofertado sobre los bienes y/o servicios.

Solicitud de Compra: pedido que hace la dependencia de acuerdo a las necesidades vy

presupuesto asignado que contiene la descripcion, cantidad, precio de referencia, cuenta
presupuestal de los bienes requeridos.

Contrato preparatorio: Documento por el cual el vendedor se obliga a entregar la cosa que

vende, y el comprador a pagar el precio convenido por ella antes de ser validado por lag  |A

instancias juridicas correspondiente de acuerdo al tipo de compra de que se trate. gy

Sistema Satélite: Mddulo o aplicacion vy apoyo informatico, independiente del "$lsierma de

Compras en Linea, que se encarga de concentrar las solicitudes de compra emifictas por las/|

OHFROL

Dependencias solicitantes. .
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Cronograma: Documento en forma de calendario en el que estableces los tiempos en que
realiza el procedimiento de adjudicacion de compra, asi como el conjunto de actividades a

desarrollar para tal fin.

Dictamen Técnico Juridico: Documento emitido por la Direccion General de Asuntos Juridicos

de la Secretaria del H. Ayuntamiento con la colaboracion de las areas involucradas.

Licitacidn restringida: El procedimiento administrativo mediante el cual se invita a

determinados Proveedores, para gue sujetdndose a las bases previamente establecidas
presenten sus ofertas con la finalidad de seleccionar la mas conveniente para la adguisicion,

arrendamiento de bienes muebles y contratacion de servicios

Licitacion publica: El procedimiento administrativo mediante el cual se convoca a todos los

posibles interesados para gque, sujetandose a las bases establecidas, presenten sus ofertas con
la finalidad de seleccionar la mas conveniente para la adquisicion, arrendamiento de bienes

muebles y contratacion de servicios

Cuadro comparativo técnico econdomico: es un documento grafico que se utiliza para

comparar los precios ofertados por los proveedores a fin de determinar la mejor oferta que
cumpla técnicamente con el requerimiento de la solicitud de compra, a fin de adjudicar la

compra a la mejor oferta.

Comité de Adaquisiciones: EI Comité de Adguisiciones, Enajenacicnes, Arrendamientos,

Comodatos y Contratacion de Servicios para el Municipio de Ledn. Guanajuato;

Validacion técnica: La validacidon técnica es un documento emitido por la Dependencia

solicitante, donde se verifica el proceso para confirmar gue los bienes por adjudicar cuentan
con la calidad, la fiabilidad, las caracteristicas requeridas en la solicitud de compra y satisfagan

las necesidades de la Dependencia.

Dafno patrimonial: danos o perjuicios en los intereses del Municipio o perjuicios a la

administracién publica municipal; entendiéndose como la lesién del patrimonio publico,
representada en el menoscabo, disminucidn, perjuicio, detrimento, pérdida, uso ing€higdo @
deterioro de los bienes o recursos publicos, o a los intereses patrimoniales del Mugicipio.

Sancién: es una decision tomada por una Autoridad publica o privada, como consecugncia del
incumplimiento de una regla o norma de conducta obligatoria, en perjuicio d& lg, persona

umana o juridica a la que se le atribuye la responsabilidad por el incumplimiento

ﬂ/“
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Pena convencional: es el convenio que celebran las partes para cuantificar el importe de |

dafos y perjuicios que se causen, ya sea por la mora, o con motivo del incumplimien

definitivo, estipulando asi el importe de una indemnizacion moratoria o compensatoria.

9. ANEXOS

. Solicitud de compra.
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Inscripcion al padron de proveedores,

Tesoreria
Municipal

Solicitud de

Inscripcién al

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

LOGO

GENERALES
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Contrato de adjudicacion de compra.

L]

[ Licitacion Publica

A

CONTRATO DE COMPRA
MUNICIPIO DE LEON
Palacio Municipal S/N, Leén de los Aldamas Centro, Ledn, Gto.
RFC: MLEB50101TS0

NUM CONTRATO: DOMMYIO. ! FRECHA CONTRATD i L PUBLICA CONTROL No: DoRMyI0- LPRS
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<
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CONTRATO DE COMPRA
MUNICIPIO DE LEON
Palacio Municipal S/N, Leén de los Aldamas Centro, Ledn, Gto.
RFC: MLE@50101TS0

DE COWNFORMIDAD CON
m?cumtﬁm BIOWRENTES:
CLAUSULAS:
‘M-Wﬂ.-wmmvm:mvwm;wmm SE DETALLAMN A CONTINUACISN

FECHA CONTRATO: : ILCIT) PUBLICA CONTROL Mo: DORMY20- LPR-
Lunmnenm:rm—lmna-n-
©a Zora Contro Dlaz ENTREQA-
FECHA DE ENTRTOA DE NENES:
FREIUPUEDTALMENTE
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CONTRATO DE COMPRA
MUNICIPIO DE LEON
Palacio Municipal S/N, Leén de los Aldamas Centro, Leén, Gto.
RFC: MLEES0101TS0O

NUM CONTRATO: DOAMYSO-) FECHA CONTRATO. LICTTACKON PUBLICA
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CONTRATO DE COMPRA i

MUNICIPIO DE LEON J
Palacio Municipal S/N, Leén de los Aldamas Centro, Ledn, Gto.
RFC: MLEGSG101TSO

A e
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CONTRATO DE COMPRA
MUNICIFIO DE LEON
Palacio Municipal 8/N, Ledn de los Aldamas Centro, Ledn, Glo.
RFC: MLEBSOID1TS0
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CONTRATO DE COMPRA
MUNICIPIC DE LEON
Palacto Municipal S/N, Ledn de los Aldamas Centro, Ladn, Gio
RFC MLEAS3IS1TS0

UM CONTRATD.  Donstvia ;

POMMA D& PARD: CHEDITD

PROCIDMESITT LICIT AL S0 PURRLEA

FREHA EOMTRATD
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Il. Adjudicacién Directa.

CONTRATO DE COMPRA
MUNICIPIO DE LEON

LOGO Palacio Municipal S/N, Leén de los Aldamas Centro, Leon, Gto.
RFC: MLE850101TS0
NUM CONTRATD: DEAMYSS-1083 3010 FECHA CONTRATS: 16102015 PROCED Asjssicacien Direc INITACION: DGEMYES S8 B2OLT |
FORMA DE PASO: CREDTO LUGAR DE PASO: Mﬂ-mﬂ'?-mm“ttnmt-“ DIAS ENTREGA: 25

FECHA DE ENTREGA D€ Biawes: 04112619
COMPROMETICO PRESUPUESTALMENTE

SEmLial OC Ao wssot MATESALS Y
ST fof o ABSULDS AT MOTEL TW
A rain TRATAAIAT.

oA BE o ek D ISR 08 UAA TARTT T MRS B
1 STRA

!l?

]
% “ARATR Tf RSTRESSMTANTE LECAL Tmie b A .2 Tom e
u- AT, T AT = ST RAT ATEA BT R

T sporpesas m 1D TTESITRASS 14 154

st ¥ TONTRATADTR 35 SERASIOT TARS £1 UAMCINS BT LITAL SiksagaT
a-oEsians

s - 267 v TOCTTAT Eou MaNT = s AT A FT BE ATTARS PSS Ma 55, LIC LESSOLON MARTIMES VELALOSOS [N LITAL BERICE SN LA TIEAS
B £ AR TA TH I8 3T Pl

ST e, T, TM 25, BEACETS Iy LEGR, ST9. . LETACSET LC. LESFSLES SAKTINER VRLALSSSE
SELSRSERE

35 UL M U TARCT s T A S SATIEN

M."l":_ni!‘_‘l_ﬂ.)c:"_r—mm zaage o Sheeno s Asroct £3 ACT
e i A PF ACE Bams PERACHnE S, S0 e adareen

[
. CTLTERACTa AL W PETSENTAIEY ALsiowss 8 <35 SFTETI FRPSTTTY
w cougex ¥ rot Exzc A CIifmmas £i FESSINTE CINTESTS AL TENSE € LAS SISUMNTEL

it~ —= =5 e mmes s 33 SETACAN A SINTRUACTS

0111537035004 SEIEUD-04-181 3571000 EOSPDO1- JN 20 -1 14-3 LARSL-SRDS

o son |Maressaca  [eEscmrcie 1

[T
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RFC: FLSI1IISLIT

PRoVEIDOR, FERRETERA INDUSTRIAL LEONES A SA DE OV N 856
DARECTION; PROL. JUARET NUM. 1588 € LOS FRESWOS LEOK GUANAJUATO 37350 TELEFOmO-

CONTRATO DE COMPRA
LOGO MUNICIFIO DE LEON
Palacio Municipal 5/N, Leon de los Aldamas Centro, Leon, Gto.
RFC: MLEBS50101TS0
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Encuesta de evaluacion a proveedores.

1 [LEON

fra——

*Jzz." GORIERWT MUNICIFAL Q
= !
i

EVALUACICN DE PROVEEDORES ==

FPROCESO ADQUVSICION DE BIENES ¥ SERVICIOS oy :

Nemasre o¢: provesser @ .
Vomare on controte ':
Comcapto porind -4 ‘
- As |

De gcuerde 2 los critenos o= ovolascion ai provecdor, seaely con wea X + &f recweare gue %{E i
LorreIpando tomande 40 cuents 1o siguisate: I =male 2= reguler 3 =bueme 4= muy buens 3
5 = excelerte b \
Voripries ge Criterios sedeccian total 353
medician i AL

ecenss facni TeEy o 1 &

Enzregos dai S o soctegr @ Gl c:"h"c
-]

14-0 No confionis

Sagergenos

Plaza Prinopal 5N, Certro
P 37000 T 477 RS DOOO
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Solicitud de pago.

H. AYUNTAMIENTO DE LEON
LOGO FALACIO MURNICIPAL SN, I.E',_?N‘.:E Loe 1.&_%&&5 SONA CENTRO LESH STC
CPITOOATE. aTTiT32300I0
SOLICITUD DE PAGO
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Presente
Sirvase a Tramitar Transferencia
A favor de (beneficianio):

Solicitud de Pago

{oRIGINAL|

Importe

Importe con Letra

No. de Cuenta CLABE

Banco Fecha de Pago
Cancepto Fondo de Financiamiento

No. de Contrato No. de Activo

Codificacién Contable Presupuestal

Combinacidn Concepto del movimiento Debe Haber
Total de Solicitud de Pago
Unidad Operativa Factura Tipo Factura ocC Fecha Importe IVA importe Neto
Concepto
|
Observaciones
[ |
Datos de Inversion
Solicitante Autoriza Paguese

SUB DIRECTORA DE DIRECTORA DE ADQUISICIONES

ADMINISTRCION DE
ADQUICISIONES

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

16 de junio de 2015

01 31 de mayo de 2017
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cambiaron los firmantes en el

procedimiento.

02

01 de junio de 2018

Se actualizd el procedimiento de acuerdo
a la reestructura de la Direcciéon de

Adaquisiciones.

Se actualiza diagrama de flujo, registros y
anexos. Se cambiaron los firmantes en el

procedimiento.

Actualizacion a lineamientos vigentes
2018.

03

10 de octubre de 2018

Se actualizan politicas de operacion,
actividades dentro del procedimiento,
diagrama de flujo, anexos y cuadro control

de emision

22 de marzo de 2019

Se actualizan politicas de operacion,
actividades dentro del procedimiento,
diagrama de flujo, anexos y cuadro

control de emisién

05

06 de diciembre de 2019

Se actualizan politicas de operacion,
actividades dentro del procedimiento,
diagrama de flujo, registros, anexos vy

cuadro control de emisién

06

14 de junic de 2021

Se actualiza el Glosario de términos.

Se modifican actividades dentro del

procedimiento vy el diagrama de fluj

Actualizacion de anexos v

control de emisién
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Actualizacidon del formato de la encuest

14 de marzo de 2022 de proveedores en el apartado de anexas

y cambio en el control de emision.

ORIGINAL

E

Lic. Ne! Gutiérrez Ramos

C.P.ari Alfredo Carril

lo
Saoria Contreras
Cargo-puesto Subdirector de Director de Directora General de

Firma

Vinculacién Adaqguisiciones Recursos Materiales vy
ervicios G es
o !
S (T Ve

(1 7

L4 L4

Fecha 07 de marzo del 2022 11 de marzo del 2022 14 de mafzo del 2022
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