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SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO 2018 — 2021.
No. oficio circular S.H.A. 1291/2019.
ASUNTO: Se notifica.

San Luis de la Paz, Gto., a 02 de octubre de 2019,

DIRECTORES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
PRESENTE:

El que suscribe, Lic. Jairo Armando Alvarez Vaca, Secretario del H. Ayuntamiento
2018 - 2021 de San Luis de la Paz, Guanajuato, con fundamento en el articulo 128 fraccidn
IV de la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato, por medio del presente, me
dirijo a Usted de la manera mas atenta, con la finalidad de informarle que en sesién
extraordinaria de fecha 16 dieciséis del mes de septiembre del afio 2019 dos mil diecinueve,
se aprobaron los Lineamientos Generales para las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Bienes y Servicios de la Administracion Publica Municipal
de San Luis de la Paz, Guanajuato, mismos que se agregan en copia simple.

Lo anterior, para que surta los efectos legales correspondientes y tenga a bien
hacerlo extensivo al personal de su drea, que se encargue de realizar los tramites que ahi
se describen.

Sin mas por el momento, me suscribo de usted como su atento y seguro servidor,
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il £ SAN LUIS

S 1JH Ot LA PAZ

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO 2018 — 2021.
ASUNTO: CERTIFICACION,

A QUIEN CORRESPONDA:

El que suscribe, Lic. Jairo Arnando Alvarez Vaca, Secretario del H.
Ayuntamiento 2018 - 2021 de San Luis de la Paz, Guanajuato, con fundamento en
el articulo 128 fraccién IV de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de
Guanajuato, por medio del presente HACE CONSTAR: Que en sesidn extraordinaria
de fecha 16 dieciséis del mes de septienibre del afio 2019 dos mil diecinueve, en el
acta No. 44/2019, se tomo el acuerdo quie a la letra dice:

CON 11 ONCE VOTOS A FAVOR, DEL PRESIDENTE MUNICIPAL, SINDICO DEL H.
AYUNTAMIENTO Y REGIDORES C. SALVADOR AREVALO VAZQUEZ, C. MA. DE LOS ANGELES FERRO
CAMPOS, C. ELIODORO PENA MEJIA, PROFRA. MIREYA GUADALUPE OLALDE SANCHEZ, LIC. MARCO
ALONSO GONZALEZ ARREDONDO, PROFRA. GABRIELA TERAN RAMOS, PROFR. JAVIER RAMIREZ
ENRIQUEZ, PROFRA, AIDAVETH GARCIA MONJARAS Y ARQ. JOSE ISRAEL IBANEZ SANCHEZ; Y, UN
VOTO EN CONTRA, DEL REGIDOR ING. ISSAZ TORRES ORTIZ, SE APRUEBA POR MAYORIA
CALIFICADA EL PUNTO MARCADO COMO DECIMO QUINTO DEL DICTAMEN DE LA COMISION DE
GOBIERNO Y REGLAMENTOS; Y, EN CONSECUENCIA, SE AUTORIZAN EN LO GENERAL Y EN LO
PARTICULAR LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LAS ADQUISICIONES, ENAJENACIONES,
ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE SAN LUIS DE LA PAZ, GUANAJUATO, DE ACUERDO CON EL DOCUMENTO QUE SE
AGREGA AL APENDICE DE LA PRESENTE ACTA PARA FORMAR PARTE INTEGRA DE LA MISMA,
EXHORTANDO IGUALMENTE A QUE SE DE LA SUBSECUENTE PUBLICIDAD.

Para los fines legales correspondientes, se expide la presente en la ciudad de

San Luis de la Paz, Estado de Guanajuato, al dia 30 treinta del mes de septiembre
del afio 2019 dos mil diecinueve.

ATENTAMENTE.
EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO.
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EL CIUDADANO T.S.U. LUIS GERARDO S/NCHEZ SANCHEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H.
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE SAN LUIS DE LA ?AZ, ESTADO DE GUANAJUATO, HAGO SABER:

QUE EL AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CO+ FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO
134 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTAD()S UNIDOS MEXICANOS; EN SESION EXTRAORDINARIA
NUMERO 4472019, DE FECHA 16 DIECISEIS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2019 DOS MIL DIECINUEVE,
HA TENIDO A BIEN APROBAR LOS LINEAMIENTOS PARA LAS ADQUISICIONES, ENAJENACIONES,
ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE SAN LUIS DE LA PAZ, GUANAJUATO, (:ON BASE EN LA SIGUIENTE:

EXPOSICION DE MOTIVOS.
La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 134 en su parrafo primero
sefala que, los recursos economicos de que dispongan los municipios deben ser administrados
bajo los siguientes principios constitucionales eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Los presentes lineamientos se disefiaron con la finalidad de contar con una guia gue permita

establecer y mejorar los procedimientos de co npras y que aseguren que estas cumplan con lo
mencionado en el parrafo anterior.

Asi las cosas, la Oficialia Mayor ha creado y propuesto estos lineamientos administrativos que
serviran como herramienta de control y que aseguren gue el recurso que el municipio erogue,
cumpla con las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes

Asimismo, este documento se ha elaborado :on el objetivo de estandarizar y sistematizar el
procedimiento de compra ademas para que to 1o el personal este debidamente informado en |
forma en que deben realizar la adquisicion de b.enes o servicios.

Por lo anteriormente expuesto se ha tenido a bizn emitir los siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LAS ADQUISICIONES, ENAJENACIONES,
ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE SAN LUIS DE LA PAZ, GUANAJUATO.

Capitulo |
Disposiciones Generales.
Naturaleza y obligatoriedad.

Articulo 1. Los presentes lineamientos son de orden publico e interés general y tiene
por objeto regular, controlar y vigilar los actos y procedimientos que lleven a cabo y celebren
los sujetos de estos lineamientos, en materia de adquisiciones, enajenaciones,




arrendamientos y contratacién de bienes y servicios de la Administracion Publica Municipal
de San Luis de la Paz, Guanajuato.

Objetivo.
Articulo 2. El presente ordenamiento ticne como objeto:

I. Asegurar la continuidad del abaste:simiento de bienes y servicios;
Il Evitar la duplicacién y el despilfarrc de bienes;

[l Poder mantener los estandares de calidad requeridos en las compras de bienes y
serviclos; y

V. Desarrollar un ambiente de colaburacion entre el Area de Compras respecto de
todas las dependencias y departanientos a los que se brinda el servicio.

Articulo 3. Los presentes lineamientos se podran actualizar mediante acuerdo de
ayuntamiento.

Capitulo Il
Glosario.

Glosario.
Articulo 4. Para los efectos del presenie ordenamiento, se entendera por;

|. Administracion Publica Municipal: La Administraciéon Publica Municipal de San
Luis de la Paz, Guanajuato;

ll.  Area de Compras: Detecta las necesidades, y planifica mediante un plan de

compras, qué comprar, cuanto comprar, cuando comprar, donde comprar, y a qué
precio comprar,;

Il Area Solicitante: Dependencias o Unidades Administrativas que de acuerdo a sus
necesidades requieran formalmente la adquisicion, enajenacion, arrendamiento de
bienes y/o la prestacién de servicics;

V. Ayuntamiento: El Ayuntamiento del Municipio de San Luis de la Paz, Guanajuato;

V Comite de Compras: El Comité de: Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos
y Contratacién de Servicios del Municipio de San Luis de la Paz, Guanajuato;

VI Compra: El tramite administrative en el cual por medio del Area de Compras se
asigna a un proveedor una compr a, arrendamiento o enajenacioén de bienes, o la
contratacion de servicios de confoimidad a los montos;

VII.  Contraloria Municipal: La Contraloria Municipal de San Luis de la Paz,
Guanajuato;
VIl Cotizacion: Aquel documento o intormacién por medio del cual el Area de compras

conoce el precio de un bien, o de u:n servicio.

IX Dependencia: Direcciones, Areas, Departamentos, Coordinaciones, o Unidades

Administrativas de la Administracion Publica del Municipio de San Luis de la Paz,
Guanajuato;

X Direccion de Control Patrimonial: La Direccién de Control Patrimonial y Asuntos
Hacendarios del Municipio de San Luis de la Paz, Guanajuato;




Xl

XIL.

XL

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIil.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV,

XXVI.

XXVII.

XXVIIl.

XXIX.

Direccién de Infraestructura y Obras: Direccion de Infraestructura Municipal y
Obras del Municipio de San Luis d¢ la Paz, Guanajuato:

Direccion de Proteccion Civil: Diteccion de Proteccion Civil del Municipio de San
Luis de la Paz, Guanajuato;

Direccion de Seguridad Publica: Direccién de Seguridad Publica del Municipio de
San Luis de la Paz, Guanajuato;

Direccién de Servicios Municipales: Direccion de Servicios Publicos Municipales
de San Luis de la Paz, Guanajuato

Direccién de Rastro: Direccién de Rastro Municipal de San Luis de la Paz
Guanajuato;

Direccion de Transito: Direccion de Transito, Vialidad y Autotransporte del
Municipio de San Luis de la Paz, Guanajuato.

Enlace Operativo: Servidores Publicos que fueron designados por los Directores
para fungir como enlaces con el Parque Vehicular:

Enlaces: Servidores Publicos que fueron designados por los Directores para fungir
como enlaces con el Area de Compras:

Factura: Documento fiscal que emite un proveedor a manera de comprobante

fiscal, mismo que debe cumplir los requisitos que estipula el Cédigo Fiscal de Ia
Federacion;

Hoja de Garantia: Documento en el cual el proveedor garantiza el cumplimiento de

una venta, estipulando se compromete a entregar en tiempo y forma el servicio o
bien ofertado;

Lineamientos = Administrativos: Lineamientos Administrativos para |la
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Bienes vy

Servicios a través del Area de Compras de la Administracién Publica Municipal de
San Luis de la Paz, Guanajuato;

Municipio: Municipio de San Luis Je la Paz, Guanajuato;
Oficialia Mayor: |a Oficialia Mayor Jel Municipio de San Luis de la Paz, Guanajuato:

Padrén de Proveedores: El reyistro de las personas fisicas y morales con

capacidad para contratar, que deseen enajenar, arrendar bienes o prestar servicios
a las Dependencias;

Proveedor: Persona fisica o moral que presenta sus ofertas y/o propuestas en
cualquier procedimiento de compra;

Reglamento de Adquisiciones: Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones.
Arrendamiento y Contratacion de Servicios para el Municipio de San Luis de la Paz.

Requisicion: Orden de compras que estipula el bien o servicios que se desea
adquirir, especificando caracteristicas que estos deben cumplir;

Resguardos: Es el documento que ampara que algun bien mueble estd bajo
custodia de algun servidor publico del municipio;

Tesoreria Municipal: La Tesoreria Municipal de San Luis de la Paz, Guanajuato:




XXX.

Titular de la dependencia muricipal: Directores, Jefes de Areas, Jefes de
Departamentos, Coordinadores, o 1Responsables de Unidades Administrativas dela
Administracion Publica del Municip:o de San Luis de la Paz, Guanajuato;

XXXI. Tramite Directo: El tramite administrativo a través del cual se asigna libremente a
un proveedor una compra, arrendamiento o enajenacion de bienes, para la
contratacién de servicios de ccnformidad a los montos autorizados por el
Ayuntamiento para el ejercicio fisciil correspondiente;

XXXIl. Tramites Emergentes: Son aquellos tramites que se designan por emergencia,
Para arreglar o dar compostura a una o varias unidades vehiculares, a un proveedor
con el fin de no afectar los servicio: publicos a los cuales esta obligado el Municipio
brindar a la ciudadania;

Capitu:lo lll
Autoridades y sus Responsabilidades.
Autoridades.
Articulo 5. Son Autoridades obligadas e los presentes lineamientos:
I La Oficialia Mayor de la Administracion Publica Municipal de San Luis de la Paz,
Guanajuato;

. El Area de Compras de la Administracion Publica de San Luis de la Pagz,
Guanajuato;

Il La Tesoreria Municipal de San Luis de la Paz, Guanajuato;

V. La Contraloria Municipal de San Luis de la Paz, Guanajuato;

V. ElTitular de la Dependencia Munic ipal;

VI.  Los Enlaces con el Area de Comp:as de la Administracién Publica de San Luis de
la Paz Guanajuato;

VII. La Direccion de Control Patrimoniz!: y
VIIl.  Las personas fisicas o morales qu: obtengan el caracter de proveedores, quienes
se sujetaran en lo conducente, a lzs disposiciones de estos lineamientos.
Responsabilidad.
Articulo 6. Es responsabilidad del Ofic.al Mayor lo siguiente:
| Valer y hacer valer el presente Orcenamiento:

Il Adquirir y suministrar oportunaniente los bienes materiales y servicios que
requieran las distintas dependencias de la Administracién Municipal;

Il Designar al proveedor con quien se efectuara la compra, de conformidad con el
Reglamento de Adquisiciones, darido prioridad a los proveedores que cumplen con
sus obligaciones plasmadas en el sresente documento:

IV.  Autorizar las requisiciones de tram:tes emergentes y directos;

V. Vigilar y decidir para que las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y

contratacion de bienes y servicios se adecuen a las mejores condiciones

disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes:



VI,

VII.

Articulo 7. Es responsabilidad del Arez de Compras, lo siguiente:
L.

VI.

VI,

VI

XL

XII.

Resolver y decidir en aquello que afecte el procedimiento de compra y no esté
previsto en los presentes lineamier tos y ordenamientos legales: y

Las demas que se deriven del fresente ordenamiento y demas disposiciones
legales aplicables.

Responsabilidad.

Proporcionar a las Dependencias el formato de “requisicién”; cuando éste sea
actualizado, deberan de la misma inanera hacer llegar el nuevo formato:

Proporcionar a los proveedores el formato de “hoja de garantia”, cuando éste sea
actualizado, deberan de la misma manera hacer llegar el nuevo formato:

Establecer un medio digital en €l cual los enlaces o directores puedan darle
seguimiento a su compra;

Cotizar con al menos 3 tres proveedores por requisicion;
Presentar las pruebas documentales que acredite su actuar en los casos siguientes:

a) Cuando no sea posible enviar requisicion a tres proveedores por falta
de éstos:

b) Cuando no se envié ‘a cotizacién a tres proveedores a consecuencia
de que se asigne la compia, previa autorizacién de Oficialia Mayor, a un
proveedor para atender traimites emergentes; y

C) Cuando las requisiciones se bajen a Tesoreria con menos de tres
proveedores a causa de glie estos proveedores no envien las cotizaciones
en el tiempo estipulado en !os presentes lineamientos.

Asegurar que las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de
bienes y servicios se adecuen a las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes:

Facilitar al personal de la Contraioria Municipal el acceso a sus instalaciones vy
documentos para auditorias o verificacidén en relacién a las compras realizadas:

Capturar las compras realizadas en el sistema que designe la Tesoreria Municipal
y la Oficialia Mayor;

Tramitar ante la Tesoreria el pago a proveedores;

Enviar al area de Control Patrimor:ial que los bienes adquiridos que se tengan que
resguardar acorde lo estipulado er los presentes lineamientos;

Asesorar y atender a los Directores y Enlaces en cualquier duda en relacion y en
tema de los presentes lineamientos administrativos; y

Las demas que se deriven del presente ordenamiento y demas ordenamientos
legales.

Responsabilidad.

Articulo 8. Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal, lo siguiente:




VI,

VI

VI,

Presentar la propuesta de la cuota vara el registro en el padrén de proveedores asi
como el costo de la anualidad, es'o para que se sometan a consideracion en las
Disposiciones Administrativas de Fecaudacion Fiscal del Municipio:

Recaudar las contribuciones que s¢ causen a que se refiere el presente reglamento;

Entregar dentro de los primeros £ cinco dias habiles de cada mes y de manera

digital los cortes presupuestales ¢e cada Dependencia tanto del gasto corriente
como del ramo;

Autorizar en términos del Presipuesto de Egresos para el ejercicio fiscal
correspondiente, las compras en g:neral;

Pagar los dias viernes de la semara en curso, la gestion de pago recibidos los dias
lunes, martes y miércoles de la seriana en curso:

Designar al Area de Compras un s:stema para capturar las compras;

Capacitar en el uso y operacion del sistema, si lo solicitara, al Capturista del Area
de Compras; y

Las demas que se deriven del piesente ordenamiento y demas ordenamientos
legales.

Responsabilidad.

Articulo 9. Es responsabilidad de Contraloria Municipal, lo siguiente:

Practicar auditorias, por lo menos 2 dos veces al afio, al Area de Compras vy las
Dependencias para verificar que las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos
y contratacién de bienes y servicios se adecuen a las mejores condiciones

disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes; y

Las demas que se deriven del p esente ordenamiento y demas ordenamientos
legales.

Responsabilidad.

Articulo 10. Es responsabilidad del Titular de la Dependencia Municipal, lo siguiente:

[

Planear de acuerdo a sus presup.iestos aprobados, las adquisiciones de bienes,
arrendamientos y contratacion de servicios:

Presentar al Area de Compras, dentro de los primeros 28 veintiocho dias del mes
de enero del afio en curso, un projrama presupuestado anual y calendarizado de
las adquisiciones, enajenaciones arrendamientos y contrataciéon de bienes y
servicios, que contenga sus necesidades y requerimientos, conforme a su

presupuesto aprobado y las metas y objetivos planteados en su programa
presupuestal.

El programa debera atender los tramites que se prevén gestione el Area de
Compras, dejando fuera aquellos tramites que por el monto de las adquisiciones
deberan pasar por el Comité de Compras atendiendo lo establecido en los
presentes lineamientos;

Verificar antes de ingresar una recuisicion al Area de Compras que se cuente con

la solvencia presupuestal y que lcs bienes solicitados entren dentro de la partida
presupuestal;




VI,

VII.

VI,

Xl

XII.

XHI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVII.

Firmar requisiciones como solicitarte para iniciar la compra;
Firmar facturas respetando los pla;-os establecidos en los presentes lineamientos

Proporcionar al Area de Compras 'as caracteristicas especificas de los bienes que

pretendan adquirir, enajenar o ar'endar, asi como de los servicios que guieran
contratar:

Verificar y asegurar el cumplimien'o de las especificaciones de la requisicion, asi

como el aseguramiento, protecciér y custodia de sus existencias y mercancias de
los bienes adquiridos;

Verificar que todos los bienes adqtiiridos estén debidamente registrados y cuenten
con los resguardos que emite la Direccion de Control Patrimonial conforme lo
estipulado en los presentes lineam entos administrativos.

Mantener actualizado el control de sus almacenes e inventarios:
Utilizar racionalmente los bienes adquiridos, arrendados o asignados:

Realizar requisiciones de compra priorizando los objetivos, metas, politicas y
previsiones establecidas en los proyectos, planes presupuestales y programas de
la Dependencia o el Municipio pare el ejercicio que corresponda;

Vigilar que los bienes adquiridos, arrendados o asignados se destinen al
cumplimiento y acciones previamente determinados:

Firmar todos los documentos que se deriven de los Tramites Directos que realice
en su Dependencia y verificar que 2l enlace tramite pago ante Tesoreria Municipal;

Abstenerse de enviar anexas a las requisiciones cotizaciones del bien o servicio
solicitado;

Mantener los bienes adquiridos o arrendados en condiciones apropiadas de
operacion, mantenimiento y conseivacion:

Facilitar al personal de la Contraloiia el acceso a sus almacenes, oficinas, plantas.

talleres y a todas sus instalaciones vy lugares de trabajo para auditorias o verificacion
en relacion a las compras realizadas:

Acatar los presentes lineamientys administrativos, los procedimientos y las
disposiciones administrativas que se emitan conforme al mismo; y

Las demas que se deriven del presente ordenamiento y demas ordenamientos
legales.

Responsabilidad.

Articulo 11. Es responsabilidad de los Enlaces, lo siguiente:

l.

Elaborar las requisiciones que solicite el Titular de la Dependencia Municipal
conforme a lo estipulado en los presentes lineamientos:

Entregar evidencias;

Recoger facturas en el Area de Compras y recaudar firma del Titular de |a
Dependencia Municipal, esto debera cumplirse en el lapso de 48 cuarenta y ocho
horas habiles después de que Ja factura llega a los correos estipulados por la
Dependencia o fisicamente a las irstalaciones que ocupa el Area de Compras:




VI,

VII.

Articulo

I

Dar seguimiento a las requisicione; a través del sistema que establezca el Area de
Compras;

Recaudar la documentacion de los tramites directos que se realicen en su
Dependencia, obtener la firma de! fitular de la Dependencia Municipal, y realizar el
tramite ante la Tesoreria para que se realice el pago;

De los bienes adquiridos que si generen resguardos, entregarlos a la Direccién de
Control Patrimonial para los tramites consecuentes:

Las demas que se deriven del p-esente ordenamiento y demas ordenamientos
legales.

Responsabilidad.
12. Es responsabilidad de la Direccion de Control Patrimonial, lo siguiente:

Estipular y registrar en el medio digital que establezca el Area de Compras y

conforme lo estipulado en los presentes lineamientos, los bienes adquiridos que
deben ser resguardados y cuales 1 o:

Realizar los resguardos de aquellcs bienes adquiridos que conforme lo estipulado
en los presentes lineamientos deban ser resguardados, recabando las firmas de los
involucrados y mantener en sus ar:hivos los resguardos; y

Las demas que se deriven del presente ordenamiento y demas ordenamientos
legales.

Responsabilidad.

Articulo 13.  Es responsabilidad de los p oveedores, lo siguiente:

.

VI.

VIIL

Registrarse en el padron de prove:dores y pagar las anualidades que disponga la
Tesoreria Municipal;

Brindar informacion accesible con :elacién a la calidad del producto o del servicio y
con las especificaciones de sus caracteristicas principales, proporcionando

informacion necesaria cuando se cuente con una variedad de productos o servicios
de similares caracteristicas.

Enviar la cotizacién en un lapso de 24 veinticuatro horas habiles después de
recibida la requisicion, teniendo co no opcidn los siguientes medios:

a) Correo que estipule 2| Area de Compras: vy
b) Fisicamente en las instalaciones que ocupa el Area de compras.

Enviar la cotizacién acorde las esp:cificaciones plasmadas en la requisicion y alos
presentes lineamientos administrativos;

Adjuntar a la cotizacion la hoja de jarantia debidamente llenada y firmada;

Entregar el bien o servicio conforn:e se solicité en la requisicion y se estipulo en la
hoja de garantia;

Enviar las facturas en el lapso de 24 veinticuatro horas habiles después de haber
entregado el bien o servicio tenienio como opcion los siguientes medios:

a) Correo que estipule el Area de Compras con copia al correo que
estipule la Dependencia; y



b) Fisicamente en las nstalaciones que ocupa el Area de compras y
atendiendo lo estipulado er: los presentes lineamientos.

~ Capitulo IV
Area de Compras.

Naturaleza del Area de Compras.

Articulo 14.  ElArea de Compras es la ercargada de realizar las adquisiciones necesarias
en el momento debido, en la cantidad y con la calidad requerida, Yy a un precio adecuado
Trabajando de forma estrecha con Tesoreria Municipal para evitar problemas de liquidez.

El Area de compras estaré adscrita, bajo la supervision y coordinacién de la Oficialia Mayor

Estructura del Area de Compras.
Articulo 15.  El Area de Compras se estructurara de la siguiente manera:

I Encargado (a) o coordinador (a) de compras;

Il.  Recepcionista;
. Comprador (a);
V. Surtidor (a);
V.  Capturista;
VI.  Encargado (a) de Gestion de pago
VIl.  Encargado (a) de tramites emergentes; y

VIIl.  Enlace de compras.

Tramites del Area de Compras.
Articulo 16.  Los tramites del Area de Compras se dividiran en dos:

l.  Tramites:
a) Compras;
b) Tramites directos; y
9] Tramites emergentes.

[l.  Requisiciones:

a) De Materiales; y

b) De Servicios.

Limites de cantidades monetarias.
Articulo 17.  Se podran solicitar tramites ante el Area dé Compras y realizar Tramites

Directos hasta por la cantidad de $49,999 99 (Cuarenta y nueve mil novecientos noventa y
nueve pesos 99/100).

Limites de cantidades monetarias.

Articulo 18. Las compras por valor de $50,000.00 o mayores, seran tramitadas por ¢l

_ Comiteé de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para
el municipio de San Luis de la Paz, Gto.




Capitulo V.
Procediiniento. )
Procedimiento en el Area de Compra

Articulo 19. El procedimiento a seguir p ira solicitar una compra, sera el siguiente:

l.
I

VI.

VIL.

VIIL

Xl

XII,

XHI.

XIV.

Enlace debera elaborar tres requis:ciones:

El recepcionista recibira del Enlace las requisiciones y revisara de forma minuciosa
con la finalidad de detectar si falta:e alguna informacién;

a) En el caso de qu2 la requisiciéon esté incorrecta regresara el
documento al Enlace para su correccion; y

b) De ser correcta procedera a otorgar folio correspondiente y plasmar
el sello y firma de recibido.

El Recepcionista capturara en 2l sistema los apartados correspondientes vy

designados para su puesto y funcion, y canalizaré al Encargado o Coordinador de
Compras;

El encargado o coordinador de (ompras evaluara la requisicion y designara el
expediente al comprador correspondiente;

El Comprador debera recibir las rejuisiciones y cotizaré con tres proveedores;

El comprador integrard un expediente para entrega de dictamen y aprobacion,

mismo que debera contener: cop:a de la requisicion y copia de las cotizaciones
recibidas:

El comprador pasara el expediente al Oficial Mayor para su revisién, autorizacion y
designacién del proveedor;

Una vez determinado el proveedor, el Oficial Mayor pasara al Comprador el
dictamen donde se menciona la de signacion del proveedor electo;

El Comprador deberéd cuantificar la requisicion sefialando proveedor, costos
unitarios, sub total, impuesto al vaior agregado (IVA) y costo total;

Posteriormente, el comprador pasara a Tesoreria Municipal una copia de

expediente donde se anexe el dictamen de aprobacién de proveedor por parte del
Oficial Mayor;

Tesoreria Municipal, verificara y autorizara la requisicion, revisando que los bienes

o servicios solicitados entren dent o de la partida presupuestal y qué ésta tenga la
solvencia para adquiririos;

Una vez autorizada la compra por Tesoreria Municipal, se capturara en el sistema
y se turnara al Comprador el =xpediente, anexando copia del dictamen de
aprobacion de requisicion por parte de Tesoreria Municipal;

Recibido el expediente por parte de Tesoreria Municipal, el Comprador debera
realizar las gestiones correspondientes con el proveedor para la compra, asi como
solicitar la factura por el importe tctal de la compra;

Una vez recibida la factura, el Coriprador debera anexar copia y turnar expediente
al Capturista;




XV,

XVI.
XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

El Capturista debera recibir el expediente y capturar en el sistema que disponga la

Tesoreria Municipal la factura para tramite de pago, y recabara evidencia del bien
0 servicio adquirido;

Si por la naturaleza del bien adquiiido, éste necesita que se cree un resguardo, se
debera enviar copia de requisicion, anexando factura y evidencia de bien o servicio
adquirido a la Direccién de Control Patrimonial para su conocimiento

El capturista debera canalizar copin de expediente al encargado de pago y surtidor;

El Encargado de pago debera:

a) Recabar firmas del 1itular de la Dependencia Municipal solicitante:
b) Capturar la compra ¢n el sistema:
C) Enviar el expediente de la compra a la Tesoreria Municipal para que

realice el pago correspondicnte;
El surtidor debera:

a) Plasmar el sello de curtir en la requisicion correspondiente:
b) Capturar en el sistema;
c) Contactar al proveedor para coordinar la entrega del bien o servicio

conforme a la requisicién, cotizacion y hoja de garantia;

d) Si el bien adquirido debe ser resguardado, se deberan realizar las
gestiones correspondientes en la Direccidon de Control Patrimonial y al recibir
del proveedor la compra o el contrato de servicios, debera entregar al enlace
junto con copia de la requisicion con sello de recibido de la Direccion de
Control patrimonial para hacer constar a la Dependencia que se estan
llevado acabo las gestiones correspondientes para resguardo, solicitando al
enlace sello y firma que sela considerado como enterado; y

e) Siel bien o servicio no debe ser resguardado, entregar el bien o copia
de contrato de servicios al ¢nlace anexando copia de la requisicion de surtir
al enlace correspondiente, solicitando sello y firma de recibido.

Una vez sellada y firmada de recibido la requisicion se debera entregar al capturista
para su integracion en el expedienie; y

El capturista debera revisar la integracién del expediente y turnar al comprador
correspondiente quien archivara la documentacion.

Requisiciones.

Articulo 20.  Todas las requisiciones se deberan llenar atendiendo |a naturaleza de lo que
se solicita, debiendo contener lo siguiente

Requisicion para bien:
a) Fecha actual,

b) Sefialar si la partida presupuestal corresponde a Gasto corriente
Ramo 33, Fondo | o Fondo II;

C) Nombre y codigo de la partida presupuestal;

d) Nombre y firma de cuien solicita la requisicion;




e) Nombre y firma del rzsponsable de la dependencia municipal a la que
corresponde la partida presupuestal; y
f) Descripcion del bicn a requisitar, mencionando como minimo:

Cantidad, unidad, erticulo, marca, modelo, color, medida y demas
caracteristicas de idgzntificacion.

I. Requisicion para servicio:

a) Debera integrar todc lo enunciado en la fraccion anterior del inciso a)

alinciso e); y

b) Ademas, debera iitegrar descripcion del servicio a requisitar,
mencionando como minima: Cantidad, unidad, servicio, fecha y hora del
servicio, opciones de requerimiento, costo unitario y costo total.

[i. Para reparacion o mantenimiento ' le unidades vehiculares:

a) Debera integrar tod> lo enunciado en la fraccién | del inciso a) al
inciso e); y
b) Anexo de diagndstico por parte del area de Parque Vehicular.

El diagnostico debe coincidir exactamente con lo solicitado en la requisicion,
debiendo ademas contene' las firmas del Encargado de Parque Vehicular,
Titular de la Dependencia Municipal, Enlace operativo, y Operador.
Cotizaciones.
Articulo 21. En cuestiones de cotizacior.es, se debera informar a los proveedores que se

les da un término de 24 horas en espera de su cotizacion y que ésta debe cumplir con lo
solicitado, de otra manera no se tomaran =n cuenta.

Dichas cotizaciones podran ser remitidas via electrénica, via redes sociales, via telefonica,
o entrega via forma presencial. Transcurriilo el término de 24 horas, se debera verificar que
las cotizaciones vengan acorde a la requisicion y que contengan la hoja de garantia

debidamente llenada y firmada. Las cotizeciones que no cumplan con estas prevenciones,
se declaran desiertas.

Cotizaciones desiertas.

Articulo 22. La cotizacién podra declarzarse desierta en los siguientes supuestos:

I, Cuando el proveedor cotice esp::cificaciones o caracteristicas diferentes a las

solicitadas mediante la requisicién de que se trate; y

Cuando la cotizacion no sea enviaa en tiempo y forma acorde lo estipulado en los
presentes lineamientos.

Recepcién de expediente y pago a proveedores.

Articulo 23.  Para el tramite de pago, la Tesoreria Municipal:

l. Recibira los expedientes para gestionar el pago de facturas, solamente los dias

lunes y martes en un horario de 3:00 a 16:00 horas y los dias miércoles con un
horario de 8:00 a 12:00 horas; y

Realizar pagos de facturas los dias viernes de la semana en curso de todos los
expedientes recibidos los lunes, martes y miércoles de dicha semana.

Recaudacion de firma.




=

Articulo 24,  En el caso que la compre se haya erogado de partidas presupuestales
correspondientes al Ramo 33, se debera recaudar la firma del Director General de Ia
Direccién de Infraestructura Municipal y Obras;

Control Patrimonial.
Articulo 25.  Si derivado de la adquisicion de un bien, este necesitara resguardo, la
Direccion de Control Patrimonial debera:

l. Registrar en el sistema correspondiente el bien adquirido, mismo que por su
naturaleza o importancia debe ser ‘esguardo:

Il Registrar en el sistema la fecha en que el resguardante puede pasar a firmar el
resguardo y por el bien; y

. Demas gestiones correspondiente: .

Facturas.
Articulo 26.  El proveedor debera entregar, tanto de forma digital como de manera fisica.

la factura correspondiente con los respectivos datos municipales que le fueron requeridos
respetando ademas los tiempos establecidos en los presentes lineamientos.

Compra directa.
Articulo 27.  El procedimiento a seguir para solicitar un tramite directo, sera el siguiente:

| El Titular de la Dependencia Municipal realizara la compra directa, solicitando
factura al proveedor.

La compra se realizard una vez verificado que se tiene la partida especifica para
adquirir el bien, o contratar el servicio, esto aunado a contar con la debida
suficiencia presupuestal para adquirirlo;
a) Si el bien adquirido debe ser resguardado, se debera realizar las
gestiones correspondientes en la Direccién de Control Patrimonial

Il.  Una vez, recibida la factura, el Titular de la Dependencia Municipal solicitara al
Enlace realice las gestiones necesarias para integrar un expediente, mismo que
entregara al Oficial Mayor a efecto de gestionar el pago a proveedor Dicho
expediente debera contener lo siguiente:

a) Oficio firmado por el Titular de la Dependencia Municipal, mismo que
se dirigira al Oficial Mayor, y en el cual se exprese el por qué se tuvo que
efectuar una compra de tramite directo, y se solicite se realicen las gestiones
necesarias para efectuar el pago;

b) Requisiciéon debidamente llenada, firmada, y sellada:

c) 3 cotizaciones;

d) Evidencias de la adcuisicion del bien, o de la realizacion del servicio:
i

e) Factura debidamente firmada.

Hi. Una vez revisado el expediente, el ficial Mayor lo turnara a la Recepcionista: guien
debera:

a) Capturar en el sisterha toda la informacion correspondiente.




b) Capturara en el sictema que disponga fa Tesoreria Municipal la
factura para tramite de pago; y

c) Turnara el expedien e al encargado de pago.
El Encargado de pago enviara el expediente de la compra a la Tesoreria Municipal
para que realice el pago corretpondiente y turnara copia del expediente al
Capturista: y

El capturista debera revisar la integracién del expediente y turnar al comprador
correspondiente, quien archivara o documentacion.

Tramite emergente,

Articulo 28. El procedimiento a seguil para solicitar un tramite emergente sera el
siguiente:

VI

VI

VI

XI.

Se debera ingresar la unidad o vzhiculo de motor a la Coordinacién de Parque
Venhicular;

El Coordinador de Parque Vehicular debera entregar un diagnéstico de la unidad,
mencionando qué refacciones son necesarias y/o el servicio que se requiera para
gue la unidad o el vehiculo esté er ¢ptimas condiciones de funcionalidad;

El Enlace debera elaborar tres req lisiciones;

El recepcionista recibira del Enlace las requisiciones, y revisara de forma minuciosa
con la finalidad de detectar si faltas.e alguna informacion:

a) En el caso de qus la requisicion esté incorrecta regresara el
documento al Enlace para su correccion; y

b) De ser correcta procedera a otorgar folio correspondiente y plasmar
el sello y firma de recibido.

El Recepcionista capturard en @l sistema los apartados correspondientes y

designados para su puesto y funcion, y canalizara al Encargado o Coordinador de
Comepras;

El encargado o coordinador de compras evaluard la requisicién y designara el
expediente al comprador correspondiente;

El Comprador debera recibir las reqjuisiciones, y cotizara el costo de las refacciones
y/o el servicio con tres proveedores;

El comprador integrard un exped.ente para entregar el dictamen y aprobacién

mismo que debera contener: cop:a de la requisicion y copia de las cotizaciones
recibidas;

El comprador pasara el expediente al Oficial Mayor para su revision, autorizacion y
designacién del proveedor;

Una vez determinado el proveecor, el Oficial Mayor, pasara al Comprador el
dictamen donde se menciona la designacién del proveedor seleccionado:

El' Comprador deberd cuantificai la requisicion sefialando proveedor, costos
unitarios, sub total, Impuesto al Vaior Agregado (IVA) y costo total;




Xil.

XL

X1V,

XV,

XVI.

XVII.

XVIII.
XiX.

XX.

Posteriormente, el comprador pasard a Tesoreria Municipal una copia del

expediente donde se anexe el dictamen de aprobacion de proveedor por parte del
Oficial Mayor;

La Tesoreria Municipal verificara y autorizara la requisicion; revisando que los
bienes o servicios solicitados entr2n dentro de la partida presupuestal, y que se
tiene la solvencia presupuestal par 1 adquiririos;

Una vez autorizada la compra por lesoreria Municipal, se capturara en el sistema,
el expediente se turnara al Comprador, anexando copia del dictamen de aprobacién
de requisicion por parte de la Tesoreria Municipal;

Recibido el expediente por parte de la Tesoreria Municipal, el Comprador debera
realizar las gestiones correspondientes con el proveedor para la compra, asi como
solicitar la factura por el importe total de la compra:

Una vez recibida la factura, el Comprador debera anexar copia y turnar expediente
al Capturista:

El Capturista debera recibir el expediente y Capturar en el sistema que disponga Ia

Tesoreria Municipal {a factura para tramite de pago y recabara evidencia del bien o
servicio adquirido;

a) Si el bien adquiridc necesita resguardo, debera enviar copia de
requisicion, anexando factura y evidencia de bien o servicio adquirido a la
Direccién de Control Patrimonial para su conocimiento.

El capturista debera canalizar copia de expediente al encargado de pago y surtidor

Encargado de pago debera:

a) Recabar firmas del Titular de la Dependencia Municipal solicitante;
b) Capturar la compra en el sistema;
c) Enviar el expediente de la compra a la Tesoreria Municipal para que

realice el pago correspondicante;

El surtidor debera:

a) Plasmar el sello de surtir en la requisicién correspondiente;
b) Capturar en el sistema;
c) Contactar al proveecior para coordinar la entrega del bien o servicio

conforme a la requisicién, cotizacién y hoja de garantia;

d) Si el bien adquirido debe ser resguardado, se deberan realizar las
gestiones correspondientes en la Direccion de Control Patrimonial y al recibir
del proveedor la compra o el contrato de servicios, debera entregar al enlace
junto con copia de la requisicion con sello de recibido de la Direccion de
Control patrimonial para hacer constar a la Dependencia que se estan
llevado acabo las gestiones correspondientes para resguardo, solicitando al
enlace sello y firma que serd considerado como enterado; y

e) Si el bien o servicio no debe ser resguardado, entregar el bien o copia
de contrato de servicios al enlace anexando copia de la requisicion de surtir
al enlace correspondiente, solicitando sello y firma de recibido.




XXI Una vez sellada y firmada de recibido la requisicion se debera entregar a capturista

para su integracion en el expedienie; y

XXII, El capturista debera revisar la intagracién del expediente y turnar al comprador

correspondiente quien archivara la documentacion.

Prioridad en tramites emergentes.

Articulo 29. Para tramites emergentes se les dara prioridad a las siguientes
dependencias municipales:

[. Direccién de Seguridad Publica;
1B Direccion de Proteccion Civil:
lI.  Direccion de Servicios Municipales,
V. Direccién de Infraestructura Municipal y Obras;
V. Direccion de Transito;

VI. Direccién de Rastro.

Responsabilidad por tramites emergentes.

Articulo 30.  El Titular de la Dependencia Municipal sera el responsable y encargado de
subsanar y/o corregir todo lo que se derive de cualquier tipo de tramite que se haya
efectuado sin previa autorizacion de Oficialia Mayor. En similares términos, el Titular de la
Dependencia Municipal sera el encargadc y responsable de subsanar lo que se derive de
todo tramite que se haya efectuado y respecto del cual no se cuente con la partida o
solvencia presupuestal que les permita cumplir promesa de pago al proveedor.

Capitulo VI.
Resguardos e Inventarios.

Consumibles.
Articulo 31. Se consideran bienes consumibles las compras cuyo costo de adquisicion,
incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA) es menor a 15 veces el Salario Minimo vigente,

y la administracion sera de control Interno por la dependencia, no generandose resguardo
ni registro de inventario.

Consumibles.
Articulo 32. Seran susceptibles de invertario y resguardo los Bienes Muebles cuyo costo

de adquisicion, incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA) sea mayor a 15 veces el
Salario Minimo vigente.

Responsabilidad.
Articulo 33.  Es responsabilidad de la Direccion de Control Patrimonial registrar en el
sistema todos aquellos bienes que por su naturaleza, importancia y costos de adquisicion

si generan y son susceptibles de generar resguardo.

Gestion de resguardos.
Articulo 34. Es responsabilidad de la Direccion de Control Patrimonial entregar los
resguardos para firma del resguardante, dentro de los dos dias habiles siguientes, a que

se recibio en la Direccion de Control Patririonial la documentacion correspondiente para la
gestion de resguardos.




Capituio VI
Sancicnes.
Sanciones a Servidores Publicos.
Articulo 35.  Para el caso de sanciones en razén de las faltas cometidas en contra de los
procedimientos establecidos en los presentes lineamientos se aplicara de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para e Estado de Guanajuato.

Sanciones a Proveedores.
Articulo 36. Para el caso de sanciones por faltas cometidas por los proveedores se

aplicara lo que disponga al respecto la Loy de Responsabilidades Administrativas ara el
Estado de Guanajuato.

TRANSITORIO.

Primero  El presente Ordenamiento entrara =n vigor quince dias después de su aprobacién
en Sesion de Ayuntamiento.

POR LO TANTO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 77 FRACCION | DE LA

LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO, MANDO SE IMPRIMA, CIRCULE Y SE LE DE
EL DEBIDO CUMPLIMIENTO.

DADO EN LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE | A CIUDAD DE SAN LUIS DE LA PAZ ESTADO DE
GUANAJUATO, A LOS116 DIECISEIS DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2019 DOS MIL DIECINUEVE

§ GERARDO SANCHEZ SANCHEZ.
NICIPAL. \
. LIC. JAIRO ARMANDO ALVAREZ VACA,
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO.




