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POLITICAS Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES 2023

C.P. GRACIELA RODRIGUEZ FLORES, EN MI CARACTER DE TESORERA
MUNICIPAL, ASISTIDA EN ESTE ACTO POR EL C.P. MARIO CAMPOS
GUTIERREZ, ENCARGADO DE DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, Y CON FUNDAMENTO EN
LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 15 FRACCION lll, 17 FRACCIONES VI, VII,
XIV, XVI, XX, XXII, XXIX, XXXIII, XXXV, y XXXVII; 18 FRACCIONES |, II, lll, V, VI, VII,
XVI, XXI, XXII; 52 FRACCIONES IV, XllI, XVI'Y XVIII; 65 FRACCIONES |, V, y VIII; 67
FRACCION 1l, 68 FRACCION I, 69 FRACCION V Y 70 FRACCION V DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
LEON. GUANAJUATO; ARTICULOS 2, 9 FRACCION XIIl Y 40 FRACCION VIII, DEL
REGLAMENTO DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS,
COMODATOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MUNICIPIO DE LEON,
GUANAJUATO: SE EMITEN LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, CON BASE EN EL
SIGUIENTE:

CONSIDERANDO

Que es necesario contar con politicas y lineamientos en materia de recursos materiales
y servicios generales, con el propésito de que las dependencias de la administracion
publica municipal lleven a cabo con transparencia, eficiencia, honestidad y respeto al
estado de derecho, en el ejercicio de sus atribuciones.

La presente Administracion Publica Municipal 2021-2024, tiene como premisa principal
adecuar sus disposiciones administrativas a la realidad actual, esencialmente para la
obtencién de servicios publicos de calidad, resulta necesario que los procedimientos \/
que se llevan a cabo para la obtencién de bienes y servicios sean primordiales, lo que .
exige entonces que, en ejercicio de nuestras actividades, mantengamos una }\

N

actualizacion constante y de desarrollo. //f
Las presentes Politicas y Lineamientos sirven de directrices a las dependencias de la
administracion publica municipal, para la planeacion, programacion y presupuestacion O\)\

del patrimonio del municipio, asi como las acciones que tienen que ejecutar al interior
de dicha administracion, para la mejor y eficiente instrumentacion de los

en la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, administracion y mantenimiento //
procedimientos en materia de recursos materiales y servicios generales. /

\

Son necesarias las directrices adecuadas para la aplicacion por parte de las i
dependencias de los recursos publicos, asi como los criterios claros para el ejercicio O{
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del gasto corriente, con los cuales se adquieren los bienes y servicios necesarios para
el cumplimiento de sus atribuciones.

Es preciso contar con un instrumento que permita una administracion eficaz y el 6ptimo
aprovechamiento del patrimonio del municipio, por el cual se promueva seguridad
juridica que garantice procedimientos eficientes y eficaces en su control para la
oportuna presentacién de informacion ante las autoridades y 6rganos de control, que
permita la transparencia del quehacer publico en materia de administracion de sus
bienes muebles e inmuebles.

Por lo que es importante coordinar, proporcionar, conducir y controlar el mantenimiento
y conservacion de los bienes muebles e inmuebles del municipio, asi como el de
contratar, administrar y gestionar los servicios necesarios para el desemperio de las
funciones de las dependencias.

Se requiere establecer politicas y acciones necesarias para proporcionar el
mantenimiento preventivo y/o correctivo a las unidades del padrén vehicular municipal.

Con base a las disposiciones emitidas en materia de salud vy seguridad de las
personas, emanadas de contingencias sanitarias, desastres naturales o emergencias
decretadas por las autoridades, se dispone un apartado relativo a contingencias y
eventualidades, asi como las que pueda resolver directamente la DGRMySG.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las disposiciones legales citadas,
tengo a bien emitir las siguientes:

POLITICAS Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

CAPITULO PRIMERO

POLITICAS GENERALES Y GLOSARIO DE TERMINOS % X{

1. POLITICAS GENERALES

1.1. Se promovera un ejercicio eficiente de los recursos presupuestales disponibles @)\
que permita generar ahorros para fortalecer los programas prioritarios de las
dependencias de la administracion municipal, propiciando las mejores condiciones de
adquisicion de bienes conforme a los principios de eficiencia, eficacia, economia, \
transparencia, imparcialidad y honradez. [

1.2. Se llevara control, supervision y regularizacion, de manera eficiente y eficagié\
los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, asi como la contratacion, A
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renovacion y suministro de combustibles, arrendamientos, seguros de bienes
patrimoniales y seguro de vida de los servidores publicos municipales.

1.3. Se instrumentaran y desarrollaran lineamientos que sirvan como guia que
facilite a las diversas dependencias del municipio, la requisicion de los servicios
necesarios para el desarrollo de sus actividades, manteniendo siempre como prioridad
la agilizacién de los procedimientos administrativos que les correspondan en el
ejercicio de sus atribuciones.

1.4. Se estableceran acciones y medidas que permitan el mantenimiento eficiente
del padrén vehicular municipal.

1.5. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de las presentes Politicas y Lineamientos, son aplicables los glosarios
del Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Leoén, Guanajuato,
el Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Comodatos vy
Contratacion de Servicios para el Municipio de Leén, Guanajuato, y adicionalmente los
siguientes:

a. Afectacién: Acto por el cual un bien adquiere la titularidad publica y se integra
al dominio publico para destinarlo total o parcialmente a la utilidad publica;

b. Area Administrativa: Area responsable de la administracion de los recursos
materiales y servicios generales de cada dependencia; '

c. Area Requirente: La dependencia que solicite o requiera la adquisicion,
arrendamiento o servicio, entendida ésta como la Unidad Administrativa del Municipio;
d. Asignacion: Acto administrativo discrecional, por medio del cual la Tesoreria a

través de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, otorga
a las entidades de la Administracion Publica Centralizada y Paramunicipal, el derecho
de usar o aprovechar un bien inmueble propiedad del municipio;

e. Area verde: Superficie de terreno, destinada a su forestacion y equipamiento
Unicamente como pargue urbano o jardin publico;
f. Avaltio: Estudio para estimar el valor de un bien mueble o inmueble a una fecha

determinada, a partir de la descripcion de sus caracteristicas fisicas y datos emitidos
por un especialista perito en la materia o la autoridad competente;

g. Bien inmueble: Terreno con o sin construcciones propiedad del Municipio, asi
como aquéllos en que ejerza la posesién, control o administracion a titulo de duefio;
h. Bien mueble: Aquel que por su naturaleza se puede trasladar de un lugar a

otro, ya sea que se muevan por si mismos, o por efecto de una fuerza ajena;

i Clasificador: El Clasificador por Objeto del Gasto es el documento que ordena
e identifica en forma genérica, homogénea y coherente los recursos humanos,
materiales, tecnolégicos y financieros, asi como los bienes, servicios y obras publicas
que las dependencias demandan para el desarrollo de sus actividades, en
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cumplimiento de los objetivos y metas programadas en el presupuesto de egresos
municipal,

j- Comité: Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Comodatos
y Contratacién de Servicios para el Municipio de Leon, Guanajuato.

k. Comodato: Contrato por el cual uno de los contratantes concede gratuitamente
el uso de un inmueble, y el otro contrae la obligaciéon de restituirlo individualmente;

1. Compraventa: Contrato por el cual una de las partes transfiere a otra la
propiedad de un bien inmueble, mueble o de un derecho, obligandose ésta Ultima a
pagarle por ella un precio cierto y en dinero, el cual represente un incremento al
patrimonio;

m. Consolidacion: La integracion en un procedimiento de contratacion de los
requerimientos de varias dependencias;

n. Construccién: Obra, edificacién, estructura o instalacion de cualquier tipo, uso
o destino, adherida a un inmueble, en condiciones que no pueda separarse de este sin
deterioro de la misma,

0. Contrato: Convenio con el que se crean o transfieren obligaciones y derechos;
p. Convenio: Acuerdo de voluntades, mediante el cual se modifican o extinguen
derechos y obligaciones, establecidos en los contratos o pedidos originales;

q. Convocatoria: Requisitos para participar en los procesos de licitacién publica,
licitacién restringida o subasta;

r. Cuadro Comparativo: Documento en el que se reflejan las propuestas

econdmicas y/o técnicas de los bienes ofrecidos por los proveedores participantes en
los procesos de adjudicacion, o aquel que refleja sus posturas tratandose de subasta;

S. C4: Direccién General del Centro de Cémputo, Comando, Comunicaciones y
Control;

A DA: Direccion de Adquisiciones;

u. DCP: Direccion de Control Patrimonial;

V. Desafectacién: Situacion juridica por la que un bien mueble o inmueble deja

de pertenecer al dominio publico del municipio;
W. Destino: Fin publico a que se prevea dedicar determinada zona o inmueble, o

fraccion del mismo;

X. Diagnéstico: Hace referencia a diagnosticar, recabar datos para analizarlos e
interpretarlos, lo que permite evaluar una cierta condicion;
y. Dictamen: Resolucién por parte de la dependencia solicitante, emitida en un

documento que contiene los antecedentes, analisis y conclusiones que sustentan el
resultado para la decisién de un caso concreto;

z. DGRMySG: La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales adscrita a la Tesoreria Municipal;

aa. Dictamen técnico: Es el documento que comprende los antecedentes y el
proceso completo de adjudicacién para la contratacion de un bien o un servicio,
conforme a la legislacién aplicable que describe técnicamente el servicio o bien a
contratar o adquirir; 7
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bb. Donacién: Contrato por virtud del cual una persona, denominada donante,
transfiere gratuitamente a otra, llamada donatario el dominio de uno o méas bienes de
su patrimonio;

cc. DSG: Direccion de Servicios Generales;

dd. DTM; Direccion de Talleres Mecanicos;

ee. Egresos: La Direccién General de Egresos;

ff. Enajenacién: Acto traslativo de propiedad de un bien mueble o inmueble del
dominio privado del municipio;

gg. Equipamiento urbano: Espacio acondicionado sobre un inmueble de
propiedad publica, en el que se proporcionan servicios publicos: de bienestar social,
educativos, esparcimiento, recreativos, deportivos, de salud, difusion cultural o
prestacion de servicios asistenciales;

hh. Escritura Publica: Instrumento emitido por un fedatario publico, mediante el
cual se hace constar uno o mas actos juridicos;

ii. Expediente: Unidad documental, constituida por uno o varios documentos
publicos, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite las
diferentes areas de la DGRMySG;

ji. Expropiacion: Acto mediante el cual la administracién, sustrae el dominio
de unos bienes a su legitimo propietario, por motivos de utilidad piblica a cambio de
una compensacion;

kk. Ficha Técnica: Documento que contiene las caracteristicas especificas de
identificacion de un bien mueble, de un servicio o de un bien inmueble;

Il. Fondo Revolvente: Importe o monto asignado a las unidades responsables
que se destina para cubrir el pago de gastos en forma oportuna e inmediata;

mm. Fusién: Unién en un solo predio de dos o mas inmuebles colindantes;

nn. H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Leén, Guanajuato;
oo. IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion;

pp. IMUVI: Instituto Municipal de la Vivienda;

qq. Institucién Privada: Personas juridicas constituidas conforme a la legislacion
mexicana que no persiguen fines de lucro, tales como las asociaciones civiles o
religiosas;

rr. Institucién Publica: Los Poderes Judicial y Legislativo de la Federacion y del
Estado de Guanajuato, asi como aquellas que conforman la administracion publica
centralizada en el orden federal y estatal, asi como la administracién publica
paraestatal en los 6rdenes federal, estatal y municipal;

ss. Invasién: Es la accion de ocupar irregularmente un bien inmueble, propiedad
del municipio, impidiendo el acceso o disposicién del mismo;

tt. Lineamientos: Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal para el Ejercicio Fiscal respectivo, de la
Administracion Publica Municipal de Ledn, Guanajuato;

uu. Mantenimiento correctivo: Es aquel que se lleva a cabo cuando el bien sufrid
alguin dafio que implica reparacion;
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vv. Mantenimiento preventivo: Es aquel que se lleva a cabo para prevenir
descompostura o reparaciones mayores y garantiza el correcto funcionamiento del
equipo;

ww. PAA: Programa Anual de Adquisiciones;

xx. Padrén de Proveedores: Registro ordenado y sistematizado de las personas
fisicas o morales con la capacidad para contratar que deseen enajenar, arrendar
bienes o prestar servicios a la administracién publica municipal;

yy. Padrén Inmobiliario: Instrumento por el cual se registran y describen todos los
bienes inmuebles propiedad del municipio, cuya finalidad es llevar a cabo un control
de las altas y bajas de dichos bienes;

zz. Partida autorizada: Aquella que, para su ejercicio directo por parte de las
dependencias y entidades, no requiere del envio del oficio de solicitud de autorizacion
a la DGRMySG, sin que se exima para su ejecucion de las demas autorizaciones
requeridas por la normatividad administrativa aplicable;

aaa. Patrimonio Municipal: Conjunto de bienes del dominio publico y privado del
municipio, incluyendo los que se encuentran a disposicién de las entidades de la
administracion publica centralizada y paramunicipal;

bbb. Pena Convencional: El importe total de la aplicacion del porcentaje de acuerdo
al contrato;

ccc. Permuta: Contrato por el cual uno de los contratantes se obliga a dar un bien
mueble o inmueble por otro;

ddd. Plano: Representacion grafica y técnica en proyeccion horizontal de las
diferentes partes de cualquier inmueble;

eee. Reglamento: Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos,
Comodatos y Contratacion de Servicios para el Municipio de Le6n, Guanajuato;

fff. Regularizacion: Acto por el cual se pretende incorporar al patrimonio municipal,
inmuebles que presenten una situacion irregular;

ggg. Servicios: Los que se adquieran conforme a los procedimientos previstos y
regulados por el Reglamento;

hhh. Sistema GRP-Oracle: Plataforma digital utilizada por el Municipio de Leén,
Guanajuato para llevar el control administrativo y contable de los recursos municipales,
en apego a lo establecido por la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

ili. Solicitud de compra: Documento a través del cual las dependencias o
entidades de la administracién publica municipal formulan sus requerimientos de
bienes y/o servicios a la DGRMySG, sefalando sus especificaciones técnicas;

jii. Solicitud de servicio: Es aquella que elabora la dependencia via oficio o en
sistema institucional establecido por la DSG, para requerir su intervencion en la
contratacion de un servicio;

kkk. Telefonia convencional: Se refiere a los servicios de telefonia fija en las
dependencias;

M. Telefonia mévil: Se refiere a la telefonia para equipos celulares, contratacion

de banda ancha moévil;
mmm.Tl: Direccion de Tecnologias de la Informacion; / e
nnn. UMA: Unidad de Medida y Actualizacion. . :
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] CAPITULO SEGUNDO
POLITICAS Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES

2. Programa Anual de Adquisiciones

a) Las dependencias deberan presentar a la Tesoreria a través de la
DGRMySG, en el siguiente link: https://programaadg.leon.gob.mx/#/login un
programa anual calendarizado que contemple sus adquisiciones, en los términos
de los articulos 20 y 21 del reglamento, en el mes de febrero de cada ario, de
acuerdo a lo sefialado en el articulo 108 de los lineamientos.

b) Las unidades administrativas responsables de cada dependencia,
programaran sus compras de acuerdo a su programa operativo anual, presupuesto
asignado y a los procedimientos establecidos en la presente normatividad,
considerando el tiempo que se requiere para el suministro de los bienes.

c) El PAA elaborado por la Tesoreria a través de la DGRMySG, se presentara
ante el Comité para su conocimiento, con la finalidad de procurar las compras
consolidadas como instrumento que permita un mejor aprovechamiento del poder
adquisitivo del sector publico municipal.

d) Una vez entregadas las solicitudes de compra, las dependencias podran
adicionar, modificar, suspender o cancelar, sefialando las causas plenamente
justificadas para realizar cualquier accién antes descrita, informando para ello
mediante escrito a la DGRMySG.

e) Para el cumplimiento del inciso anterior, se apegaran a las fechas de
captura que para el ejercicio fiscal que corresponda y publique la DGRMySG. Asi
mismo deberan considerar los bienes contenidos en el catalogo de articulos. La
DA, podra variar las fechas de altas de bienes y de captura y recepcion de
solicitudes de compra, de acuerdo a las necesidades de las dependencias
procurando el cumplimiento del PAA. En caso de que la variacion provenga como
solicitud por parte de las dependencias, ello debera estar debidamente justificado,
procediendo a analizar dicha solicitud para la autorizacién de la DGRMySG. No se
consideraran casos urgentes cuando las capturas no se realicen en las fechas
programadas por la dependencia solicitante, por causas directamente imputables

a las mismas.
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f) La Tesorera Municipal o la Directora General de la DGRMySG, podran
autorizar compras fuera de los periodos establecidos para su adquisicion, cuando

existan causas justificadas o de interés publico.

9) La consolidacion de solicitudes de compra definira los procedimientos de
adquisicion a seguir, tomando en consideracion las partidas presupuestales, por
lo que, para efectos de la recepcion de bienes dependera de los tiempos de
ejecucion definidos en la consolidacion.

h) La ejecucion de los procesos de compra iniciara a mas tardar 15 dias
naturales una vez concluidos los periodos de recepcion de solicitudes integradas
al gasto corriente, sujetandose al calendario establecido para la apertura del
sistema de compras.

No. Altas de bienes Validaciones Captura y recepcion
Perio técnicas/Autorizacione de solicitudes de
do s Comunicacioén Social/ compra
C4yTIl
1 Del 17 enero al 03 de Del 07 al 10 de febrero Del 20 al 24 de febrero
febrero
2 Del 6 marzo al 02 de Del 05 al 09 de junio Del 19 al 23 de junio
junio
3 Del 03 julio al 01 de Del 04 al 08 de Del 18 al 22 de
septiembre septiembre septiembre
i) Solo en casos debidamente justificados y por escrito el sistema podra ser

abierto fuera de los periodos establecidos, debiendo solicitarse por el titular de la
dependencia y aprobados por la DGRMySG.

j) Se debera considerar la utilizacién preferente de bienes y servicios de
procedencia nacional, asi como aquellos de proveeduria local, ademas de
insumos, material, equipo, sistemas y servicios que tengan incorporada tecnologia
nacional, tomando en cuenta los requerimientos técnicos y economicos
necesarios.

adquisicién iniciara cuando la(s) dependencia(s) solicitante(s) integren toda la
documentacion que lo respalda, ejemplo: convenios, anexos, reglas de operacion, \
investigaciones, autorizaciones y en general todo documento que lo soporte,
considerando que por la naturaleza de los procesos en la ejecucion de los OJ\ '
proyectos o programas, se debera de tomar en cuenta que para llevar a cabo su y{

e

k) Para la ejecucién de proyectos o programas especiales, el proceso de 2/

Direccion G emeral de Recurses

e S T. 477 788 0000 | leén.gob.mx

Plaza Principal 5/N, Centrg, Leon, Gta, C.P. 37000
3 T. 477 AL1111




9.;;.9 V4
& LEON

puntual cumplimiento, sera responsabilidad de la dependencia enviar a la DA toda
la documentacién como minimo con 60 dias naturales de anticipacion.

1) Dentro del plazo establecido por la DA para las altas de bienes y la captura
y recepcion de solicitudes de compra, y €n su caso, autorizaciones de la Direccion
de Comunicacion Social, Tl o C4, se estableceran fechas determinadas, con el
objeto de que ello permita que los procesos vayan debidamente justificados.

2.1. Tipos de procedimientos de contratacion.

a) Licitacién publica,
b) Licitacion restringida, y
¢) Adjudicacion directa.

2.2. Montos y limites para las adquisiciones.

a) Los montos y limites aprobados por el H. Ayuntamiento para los
procedimientos de adjudicacion de contratos de adquisicién de bienes muebles e
inmuebles para el ejercicio fiscal 2023 los cuales no incluyen el IVA, para la
administracién publica centralizada son:

Tipo de Procedimiento De Hasta

.  Adjudicacion Directa $1.00 $ 1'787,695.00
Il. Licitacién Restringida $ 1'787,695.01 $ 3'258,583.00
lll. Licitacién Publica $ 3'258,583.01 En Adelante

b) Montos v limites para adjudicacién con recursos estatales durante el ano
2023:

Procedimiento De Hasta ;/ )(
Adjudicacién directa $0.01 $ 300,000.00 /
Adjudicacion  directa, £ \
con cotizacién a tres $ 300,000.01 $ 2°000,000.00 X
proveedores
Licitacién restringida $ 2°000,000.01 $ 3°000,000.00 e{
Lisitaviompublica $ 3'000,000.01 En adelante = Ou
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c) Los montos para el caso de adjudicaciones con recursos federales,
dependeran de las cantidades que sean asignados a cada programa.

2.3. Solicitudes de compra

a)Las solicitudes de compra deberan reunir los siguientes requisitos:

° Nombre de |la dependencia o area solicitante;

o Partida presupuestal;

® Nombre y firma del servidor publico responsable de la dependencia y de la
direccion o coordinacién administrativa;

. Descripcion detallada y especifica de los bienes requeridos;

e Expresar en unidades de medida clara y objetiva, los bienes que se
requieran, asi como el tiempo y lugares para su suministro;

. Anexar catalogos o muestras de los bienes solicitados, en caso de que por
las caracteristicas de los mismos sea necesario;

o Investigacion de mercado en caso de ser aplicable;

o Justificacién de la compra que manifieste la no existencia de bienes

similares y/o nivel de inventario de los mismos, aplicable para capitulo 5000.

En caso de que la solicitud de compra no esté debidamente integrada con todos
los requisitos necesarios la DGRMySG rechazara y/o cancelara la solicitud de
compra correspondiente.

b) Cuando se trate de la adquisicion de bienes informaticos, refacciones para
mantenimiento de los mismos equipos, asi como de la contratacion de software y
licencias, se debera ajustar a los lineamientos sefalados por Tl y adjuntar a la
solicitud el dictamen y/o validacion técnica correspondiente emitida por la misma
direccidn.

patrimonio emitidas por la CONAC (Consejo de Armonizacion Contable) en lo
relativo a la contratacion de licencias informaticas y que debido a su temporalidad

menor de un afo y/o que su costo no exceda de 70 UMA's, se considera ;//

De acuerdo a las reglas principales y especificas del registro y valoracion de / )V

gasto que debera aplicarse a la partida 32701 "Arrendamiento de Activos
Intangibles", por lo tanto a efecto de determinar si es una adquisicién o renovaci

de la licencia, en este Ultimo caso y adicional al dictamen de validacion técnica
emitido por Tl, la dependencia debera adjuntar copia de factura que sefale la
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adquisiciéon primaria con que se adquirié la licencia o en su caso el resguardo con
el nimero de inventario correspondiente.

c) La adquisicion o contratacién de sistemas, equipos de radiocomunicacion y
telecomunicaciones, requerira del dictamen técnico respectivo, del C4,
sujetandose en todo tiempo a los principios de racionalidad y austeridad.

d) Para las solicitudes de impresiones oficiales y elaboracién de publicaciones
oficiales y de informacién en general para difusion, asi como del vestuario y
uniformes destinados a actividades operativas y administrativas; por imagen
institucional se debera contar con el visto bueno de la Direccién General de
Comunicacion Social; para el caso de vestuario y uniformes la dependencia
requirente debera acompafar a sus solicitud de compra una carta compromiso
para entregar las tallas a no mas de tres dias habiles a la firma del contrato.

e) Toda solicitud de adquisicién por reposicion de vehiculos debera contener
el dictamen del estado fisico mecanico de la unidad, emitido por la DTM, debiendo
sujetarse a la disponibilidad presupuestal y autorizacién de la Tesoreria. En caso
de incremento al parque vehicular debera de acompafarse del oficio que justifique
su adquisicién.

f) En caso de que los bienes solicitados se refieran a una marca en especifico,
o por sus caracteristicas que asi lo indiquen, la solicitud de compra debera de venir
acompafiada de oficio de justificacion, asi como previa investigacion de mercado,
documentos necesarios para su procedimiento de adquisicion.

9) La DA, en los términos y plazos que determine, podran requerir al area
solicitante los datos adicionales sobre la adquisicion, planes y/o proyectos,
investigaciones de mercado, reglas de operacion, convenios, etc. de los cuales se
desprende la necesidad de obtener los bienes requeridos, con la finalidad de que
se pueda implementar correctamente el procedimiento de contratacion respectivo.

h) Se consolidaran las solicitudes de compra de los articulos afines o similares
por partida presupuestal para definir el tipo de procedimiento de adquisicion de
bienes a realizar, de conformidad a los principios sefialados en el punto 2 de las ;

presentes politicas.

i) La recepcion de solicitudes de compra, se realizara de acuerdo al PAA, _ \\,
mismas que deberan de realizarse en el trimestre correspondiente y al cronograma \
de recepcion de solicitudes. Toda solicitud de compra debera contener las \
especificaciones, cantidades, caracteristicas. Incluyendo para ello descripcion - o*( OL,\

Direcc‘ibn Gmcral- d'e Recurses
Materialesy Servicies Generales T. 477 788 000D | ledn.gob.mx
Plaza Principal S/N. Centre, Leén, Gta. . 37000

& 1
IC1pal




& LEON

ATUNTAMIENTO 2021-2024

detallada y completa de la misma, tales como: peso, medidas, caracteristicas
especiales, instalacion, capacitacion, certificaciones, precio de referencia, asi
como su respectiva ficha técnica con las caracteristicas detalladas de los bienes a
adquirir.

i) Tratandose de operaciones superiores a 500 veces la UMA sin incluir el IVA,
adicionalmente la dependencia solicitante debera realizar una investigacién de
mercado sobre las condiciones del bien, arrendamiento o servicio objeto del
procedimiento para contratacion, a efecto de buscar las mejores condiciones para
la administracién publica municipal, contemplando las fuentes de informacion
sefialadas en el punto 2.6 inciso b) de las presente politicas, asi como el articulo
59 bis del Reglamento.

k) Para solicitar el alta de un bien en el catalogo de articulos se debera realizar
a través del sistema satélite autorizado por la tesoreria, la dependencia solicitante
debera enviar a la DGRMySG una cotizacion o la investigacion de mercado segun
corresponda con una vigencia no mayor a 30 dias de su alta, que contenga las
caracteristicas detalladas con precio, dependiendo del monto, para verificar su
destino y justificar el precio actual en el mercado.

1) En caso de que la solicitud de compra no se encuentre sustentada con la
ficha técnica y el precio correspondiente, se elaborara el formato de rechazo para
la devolucién de la solicitud, asi como la liberacién del recurso comprometido,
pudiendo ingresarla en el proximo periodo de compras debidamente integrada.

m)  Cuando no sea posible la adjudicacién, la DA dara aviso a la dependencia
solicitante, para efecto de que ésta Ultima lleve a cabo un replanteamiento de su
solicitud en el siguiente periodo de compra establecido en el PAA, segun
corresponda.

2.4. Compras Directas

a) Con el propésito de atender oportunamente las acciones a las
dependencias, se podran realizar asignaciones directas, tomando en cuenta la
referencia de precios de articulos.

b) La Tesorera Municipal podra suscribir y asignar libremente a una persona
un contrato de adquisicion, arrendamiento o enajenacion de bienes, sin necesidad
de realizar procesos de invitaciones a proveedores, hasta por el importe indicado
en los montos y limites autorizados por el H. Ayuntamiento para el procedimiento
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de adjudicacion directa, conforme a lo sefialado en los articulos 5 fraccién |y 9
fraccion Xl del Reglamento.

c) La Directora General de la DGRMySG podra suscribir los contratos por
adquisicién de bienes y servicios, con una sola cotizacion o con invitacién a cuando
menos tres proveedores segun sea el caso, en los procesos de asignacion de
manera directa hasta por la cantidad de $200,000.000 (Doscientos mil pesos
00/100 m.n.) mas el IVA, los contratos mayores a $200,000.00 (Doscientos mil
pesos 00/100 m.n.) mas el IVA, deberan ser suscritos por la Tesorera Municipal o
la persona que ésta designe, hasta el monto de |la adjudicacién directa.

d) Los analistas de compras evaluaran las condiciones economicas
presentadas por los proveedores participantes, en caso de que la mejor oferta sea
definida por caracteristicas técnicas o alguna otra condicién contraria al menor
precio, debera manifestarlo en el mismo cuadro, de ser necesario solicitaran al
area usuaria, que presenten por escrito su validacién técnica sobre los bienes a
adquirir.

e) Las dependencias solicitantes deberan realizar la validacién de los bienes
mediante tabla comparativa de aspectos técnicos, en el tiempo que se indiquen en
el sistema de compras en linea una vez recibida la propuesta de los proveedores
participantes, a fin de poder cumplir en tiempo y forma con el procedimiento de
contratacién al proveedor que resulte adjudicado, caso contrario la solicitud podra
ser rechazada.

El sistema de compras en linea realizara de manera automatica la contabilizacién
del tiempo establecido, por lo que una vez concluido este, el analista de compras
podra realizar los rechazos correspondientes.

La DGRySG podra convocar a las dependencias para asistir a los eventos de sus
adquisiciones, cuando lo crea conveniente, asi mismo la DA les dara a conocer las
fechas limites para la presentacion de las tablas comparativas técnicas de manera
presencial de lo contrario su compra sera cancelada.

f) La tabla comparativa de precios debera contar con el visto bueno del
Director de Adquisiciones, observando que la adjudicacién sea para la propuesta
mas viable en cuanto a precio, calidad y condiciones de compra.

g) En los productos alimenticios, refacciones y prestaciones de servicio, entre
otros, a solicitud de las necesidades de las dependencias a la DGRMySG, podra

llevarse a cabo el proceso para la celebracidon de contratos abiertos -

conformidad con las disposiciones sefialadas para tal efecto en el Reglamento.
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2.5. Liberaciones de Compra

a) Las dependencias, podran solicitar compras a traves del procedimiento de
adjudicacion directa, mediante el tramite de solicitud de liberacion, previa
justificacion y validacién, obteniendo por parte de la DGRMySG la resolucion o
respuesta correspondiente, mismas que seran sujetas de revision y aprobacion,
de conformidad con los articulos 101 y 103 de los Lineamientos.

b) Para efecto de lo anterior, las dependencias deberan enviar el formato
establecido por la DGRMySG suscrito por el director general o el titular de la
dependencia, solicitando su liberacion; mismo que debera contener descripcion,
cantidades, importe, numero de articulo y precio de referencia del sistema (en los
casos que aplique), ademas de la cuenta presupuestal de los articulos a adquirir,
asi como la cotizacion de los bienes solicitados con vigencia no mayor a 30 dias
naturales.

c) Una vez que sea autorizada la liberacién, quedara bajo la responsabilidad
del titular de la dependencia el proceso de contratacion e integracion del
expediente previo a la solicitud de pago, la cual deberan cumplir con los requisitos
sefialados en el formato de liberacién y conforme a lo estipulado en el Reglamento.

d) Las liberaciones de adquisiciones de bienes que se requieran en casos
verdaderamente excepcionales que estén debidamente justificados, no podran
exceder las 500 veces la UMA mas el |.V.A. Quedan excluidas de este apartado
las partidas del capitulo 5000.

El proveedor propuesto debera estar inscrito en el padréon de proveedores.

e) Solamente en casos excepcionales y plenamente justificados, la
DGRMySG, podra realizar y concluir un procedimiento de compra directa, por
medio de la solicitud de liberacién, dentro de los montos establecidos en el articulo
103 de los Lineamientos, y en virtud de proveer a la simplificacién administrativa,
reduccion, agilizacion y transparencia de procedimientos y tramites, tomando
como opcion este procedimiento de compra, de acuerdo a las disposiciones

establecidas en el articulo citado. \
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2.6. Investigacion de Mercado

a) Las investigaciones de mercado que realicen las dependencias, serviran
para actualizar el catalogo de articulos.

b) Para que las investigaciones de mercado contengan una adecuada
integracion de las necesidades de las dependencias se realizaran atendiendo a lo
establecido en los articulos 59, 59 bis del Reglamento y al articulo 110 de los
Lineamientos.

Con el objeto de una adecuada integracion del estudio de mercado, el mismo se
basara atendiendo a las necesidades de la dependencia, y se integrara con la
siguiente informacién:

e La obtenida de aquella que se haya tomado como base en el Ultimo proceso
de adquisicion, siempre y cuando esto haya ocurrido en el mismo ejercicio
fiscal.

e De organismos publicos o privados, de fabricantes, distribuidores o
comercializadores de bienes o prestadores del servicio o una combinacion de
dichas fuentes de informacion, y

e De paginas de internet, por via telefénica o por cualquier otro medio, siempre
y cuando se lleve el registro de los medios y de la informacién que permita su
verificacion.

Observando que, en los supuestos sefialados en los dos primeros puntos
enlistados, las fuentes de informacion tengan una vigencia no mayor a tres meses
a partir de la presentacion de las solicitudes de compra.

c) El precio no aceptable, sera aquel que se obtenga en los términos del
articulo 61 fraccién | del Reglamento.

d) En caso de encontrarse el bien solicitado registrado en el catalogo de -
articulos, es recomendable que se realice la validacion del costo minimo a inicio

de cada ejercicio fiscal, a fin de mantener el precio actualizado previo a la apertura

del periodo de solicitudes de compras. & \

e) Para la captura de las solicitudes de compra, se podra considerar fuente de(,__;A
informacion para la debida integracién en la investigacion de mercado los costo
inscritos en el catalogo de articulos, a fin de dar inicio con el procedimiento de ﬂ< (})\

Direccion G eneral de Recurses

Malealer s e CiR A _ T-477788 0000 | leén.gob.mx
Purisima =506, Col Iz Modema Plaza Principal 5/N. Cantra, Ledn, Gta. C.F. 37000

Laon, G CP 37328 T 477 2111111




b :

& LEON
ATUNTAMIENTO 2021-2024
compra. La DGRMySG hara las actualizaciones al catalogo de articulos con base

en las investigaciones de mercado y/o a los procedimientos de compras con no

mas de tres meses de antigledad, a fin de mantener los registros renovados de

los precios de mercado.

f) Para todas las compras, las dependencias deberan presentar un dictamen
de no existencia de bienes, a efecto de informar que no se cuenta con bienes
muebles con las mismas caracteristicas. En su defecto el dictamen sefalara el
nivel de inventario de los bienes, y la necesidad para la adquisicion de bienes
adicionales.

g) La vigencia de la informacion contenida en la investigacion de mercado no
debe ser mayor a 3 meses, tomando como referencia el Gltimo dia habil previo al
inicio del periodo de captura, salvo que en las disposiciones legales o
reglamentarias aplicables se contemple un plazo distinto.

2.7. Padréon de Proveedores

a) Las dependencias que solicitan liberacion de compras, deberan de
cerciorarse que los proveedores de bienes que se contraten de manera directa o
a través de la DGRMySG, estén integrados y debidamente registrados en el
Padrén de Proveedores.

b) En casos excepcionales, debidamente justificados por las dependencias
ante la Tesoreria Municipal y previa autorizacion de ésta a través de la revisién de
la DGRMySG, se podran contratar bienes con proveedores que no se encuentren
inscritos en el Padrén de Proveedores. No se requerird la autorizacién anterior,
cuando se contraten los bienes con recursos del fondo revolvente de la
dependencia respectiva, tampoco cuando sean erogaciones contempladas en las
exclusiones marcadas en el articulo 7 del Reglamento.

c) La documentacién necesaria para inscripcion al Padron de Proveedores

sera: ?/
1. Solicitud de inscripcion al Padréon de Proveedores. //

2. Formato de giros \
3. Opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales, emitida por el Servicio de \\

Administracion Tributaria en la que se acredite que se encuentra al corriente en
las obligaciones fiscales con una vigencia no mayor a 30 dias. / _
c?<
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4, Constancia de situacion fiscal impresa de la pagina del Servicio de
Administracion Tributaria, www.sat.gob.mx, que contenga la cadena digital y sello
electronico, Inclusive la apertura de sucursal, en caso de que aplique.

5. Copia de comprobante de registro patronal.

6. Original y copia del comprobante de domicilio, domicilio fiscal como puede
ser de los servicios de agua, luz o teléfono.

s Curriculum empresarial o carta presentacion que incluya:

- Fecha de inicio de operaciones

- Ubicacién (es) (domicilio fiscal y comercial y en su caso el convencional para oir
y recibir todo tipo de notificaciones)

- Nombre, direccion y teléfono(s) de los principales clientes en el Ultimo ejercicio
fiscal.

- Informacién relevante de su trayectoria (tiempo de estar posicionado en el
mercado con el producto, bien o servicio que oferte a la administracion publica
municipal).

8. Fotografias del exterior e interior del negocio, a efecto de acreditar que es
productor, prestado de servicios 0 comerciante legalmente establecido.
9. Declaraciéon anual con su acuse de recibo del Sistema de Administracion

Tributaria del ejercicio fiscal inmediato anterior.

10. Copia de identificacién certificada y vigente siendo estos: INE, pasaporte, o
cedula profesional.

11.  Formato de datos bancarios.

12. Caratula de estado de cuenta bancario.

13.  Aviso de privacidad debidamente firmado.

14.  Original y copia del recibo de pago por la inscripciéon al Padrén de
Proveedores.

Requisitos adicionales para personas morales.

® Copia certificada del acta constitutiva que incluya la inscripcién al Registro
Publico de la Propiedad y el Comercio.

° Copia certificada de ser el caso, de reformas y modificaciones al acta
constitutiva debidamente inscritos en el Registro Publico de la Propiedad y
el Comercio.

° Copia certificada del poder notarial mediante el cual el representante legal

acredite su personalidad juridica y facultades.

d) La documentacién podra ser revisada previamente en formato digital
enviada por correo electronico, sin que ello implique el alta necesaria, hasta en
tanto no se haya realizado el cotejo documental de originales.

O ¥
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e) El nimero de proveedor sera notificado en persona o a través del correo
electrénico proporcionado en la solicitud de inscripcién en un periodo no mayor a
5 dias habiles después de haber sido aceptado su registro.

f) Para su contratacion se verificara que los proveedores se encuentren al
corriente en cuanto a la entrega completa de la documentacién relativa a su
expediente del Padrén de Proveedores, asi como en el pago de su inscripcién o
refrendo.

g) Para el caso de proveedores que participen en un procedimiento de
licitacién, no sera obligatorio que se encuentren inscritos en el Padréon de
Proveedores, se registrara unicamente de forma obligada aqguél al que le sea
adjudicado un contrato, considerando de inicio para su registro, los documentos
que fueron solicitados en las bases del procedimiento en el que haya participado,
procediendo posteriormente a completar su registro y pago al Padrén de
Proveedores.

2.8. Licitaciones

a) Seran consolidadas las solicitudes de compra de acuerdo a las partidas
presupuestales en el calendario establecido en el PAA, para lo cual se generara el
anexo correspondiente de los bienes a adquirir mediante el procedimiento
establecido en el articulo 56 fraccion | del Reglamento.

Si alguna solicitud de compra no fue considerada dentro del PAA y por lo tanto no
fue posible darla a conocer ante la comisién respectiva, la dependencia debera
presentar ante la DGRMySG oficio firmado por su titular, justificando los motivos
por los cuales no se realiz6, o en su caso, manifestando que se trata de alguna
necesidad que asi lo requiere la propia dependencia, ademas de que se cuenta
con presupuesto para ello.

b) Toda solicitud de compra debera contener las fichas técnicas y descripcion
detallada de los bienes a adquirir, asi como la documentacién adicional que se
requiera para efectuar la compra, debidamente autorizada por los titulares de las
dependencias.

c) Se elaboraran las bases y oficios de entrega de bases en su caso, asi como
cronogramas y convocatorias, o cualquier otra documentacién que se genere
referente a la licitacion (publicacion, eventos programados etc.), para su gestion
de autorizacién ante el Comité.
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d) Se convocara a las dependencias solicitantes a los eventos programados
en las bases de licitacion.

e) Se elaborara y dara seguimiento de los contratos respectivos, asi como sus
garantias, entrega de bienes, pagos y aplicacion de sanciones en caso de
incumplimiento. La supervision, seguimiento, entrega — recepcion, prorrogas,
calidades y documentacion necesaria para determinar el fiel cumplimiento del
objeto del contrato corresponde a la dependencia solicitante, sin embargo, en los
casos que lo considere conveniente la DGRMySG a través de la DA podra
verificarlos.

2.9. Contratos

a) Para toda adquisicién debera de elaborarse el contrato respectivo de
acuerdo a los procedimientos de adjudicacion a que se refieren los articulos 56 y
125 del Reglamento.

b) Por seguridad juridica del Municipio, en la celebracién de contratos por la
adquisicion de bienes, se requerird garantizar el cumplimiento del mismo mediante
una garantia del 30% (treinta por ciento) del monto total pactado sin incluir el
impuesto al valor agregado, mediante cheque cruzado, certificado o de caja,
pagaré o poliza de fianza a favor del Municipio de Leén, Guanajuato, conforme a
lo establecido en los articulos 53 y 54 del Reglamento y 118 de los Lineamientos.

c) Para los contratos cuya adjudicacion sea derivada de licitaciones publicas
o restringidas, se optara preferentemente por ser garantizados mediante péliza de
fianza por el cumplimiento de los mismos, la cual correspondera al 30% del monto
contratado y a favor del Municipio de Ledn, Guanajuato, quedando a criterio de la
DGRMySG la modalidad en que deba ser presentada atendiendo a las
caracteristicas de cada contrato y la trayectoria del proveedor de que se trate.

Para los contratos que emanen de un proceso de adjudicacion directa, la garantia
podra consistir en pagaré, poliza de fianza, o cheque cruzado, certificado o de caja.

Con relacion a los contratos que se adjudiquen por monto menor a $200,000.00
(doscientos mil pesos 00/100 M.N.) mas IVA. la garantia de cumplimiento podra
ser mediante cheque cruzado o pagaré a favor del Municipio de Leén, Guanajuato. 0/\

d) Cuando el proveedor solicite la cancelacion y/o devolucion de la garant(i:ﬁe’?*'"
su contrato, la DGRMySG solicitara al area requirente un oficio en d ﬂe/ ’
manifieste que existe la satisfaccion de los bienes o productos adquiridos en la p<
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garantia amparados en el pagaré, péliza de fianza, o cheque cruzado, certificado
o de caja, seglin corresponda.

e) Tratandose de contratos celebrados con recursos estatales o federales, se
aplicaran las disposiciones referentes a las garantias establecidas en la
normatividad correspondiente.

f) Los contratos de compra directa seran generados por el sistema aprobado
por la Tesoreria y salvo en casos excepcionales y plenamente justificados podran
generarse fuera de él. El contenido del mismo debera ser validado por la Direccion
Juridica Administrativa de la Tesoreria Municipal de Ledn, Guanajuato y seran
firmados por el personal responsable del proceso.

g) Los contratos derivados de las liberaciones de compra directa a las
dependencias, seran suscritos por los titulares de las mismas.

h) En casos excepcionales y previamente justificados, podra aceptarse una
garantia menor al 30% (treinta por ciento) pero siempre por un minimo del 10%
(diez por ciento), de acuerdo a lo estipulado en el articulo 54 del Reglamento.

2.10. Contratos Abiertos

a) Se podran celebrar contratos abiertos de conformidad con las disposiciones
sefaladas para tal efecto en los articulos 133 y 134 del Reglamento.

b) En la solicitud y entrega de los bienes se hara referencia al contrato
celebrado. Cada orden de suministro que se emita con cargo a dicho contrato
debera contar con la disponibilidad presupuestaria correspondiente.

c) La garantia de cumplimiento del contrato debera constituirse por el
porcentaje que se determine de acuerdo al monto méaximo total del contrato.

2.11. Recepcion de bienes y tramite de pago

a) Es responsabilidad del area requirente la recepcion de bienes solicitados
por medio del director o coordinador administrativo, y en su caso, el personal
técnico correspondiente, quienes validaran a entera satisfaccion la recepcion de
los bienes, de acuerdo a las caracteristicas técnicas y econémicas contempladas
en los contratos con los proveedores adjudicados, debiendo plasmar en la factura
correspondiente de manera clara y legible el sello de la dependencia, nombre
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completo de quien recibe, cargo, nimero de empleado, fecha y firma autoégrafa de
la persona que recibe los bienes, con la leyenda “se recibe a entera satisfaccion”.

Para efectos de la recepcion de bienes solicitados las dependencias estan
obligadas a levantar el acta de entrega-recepcion correspondiente, conforme al
formato que para tal fin establezca la DA. Dicha acta debera estar suscrita por la
dependencia que intervenga en el acto, asi como por el proveedor.

b) Una vez recepcionados y validados los bienes recibidos a entera
satisfacciéon por el personal responsable, debera remitirse con el proveedor la
factura, asi como un tanto del acta entrega-recepcioén para su tramite de pago a la
DGRMySG.

2.12. Proérrogas de contratos

a) Se podra prorrogar la entrega de los bienes, por causas debidamente
justificadas a juicio de las dependencias o en su caso del Comité por medio de la
tesoreria a través de la DGRMySG, en los contratos que hayan adjudicado,
siempre y cuando no se exceda de una tercera parte del tiempo inicialmente
convenido para ello.

b) Se otorgara prérroga sin la sancién correspondiente de acuerdo con lo
siguiente:

Por una sola vez en cada caso.
Que lo solicite por escrito el proveedor con la debida oportunidad, por lo
menos 48 horas

° Que el proveedor antes de la terminacién del plazo de entrega inicialmente
pactado, presente la documentacion soporte, que justifique las causas que
motivan la solicitud.

2.13. Incumplimiento, suspensién y terminacién de contratos

a) Las dependencias deberan notificar a la DGRMySG cualquier %/
incumplimiento en la ejecucion de los contratos, en un plazo no mayor a 3 dias 5
habiles posteriores a que se presente el incumplimiento debiendo estar técnica y @'\ \
juridicamente soportada dicha notificacion. ) / \
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b) La DGRMySG analizara las notificaciones de incumplimiento y podra
solicitar informes a la dependencia para estar en posibilidad de resolver lo que en
derecho proceda, o en su caso someterlo al Comité.

c) Las dependencias deberan notificar a la DGRMySG cualquier posible causa
que pudiera originar la suspensiéon o terminacién anticipada de los contratos
respectivos dentro de los tres dias habiles posteriores a que se tenga conocimiento
de la misma.

2.14. Sanciones y Penas Convencionales

a) Para el caso de las penas convencionales que establece el articulo 166 del
Reglamento, la Tesoreria por medio de la DGRMySG, aplicara penas
convencionales hasta por el porcentaje sefialado para la garantia de cumplimiento
de los contratos celebrados en dicha direccién, aplicado al valor de los bienes o
servicios dejados de entregar o prestar;, de conformidad a lo establecido en las
bases de los procedimientos de adquisicién y en el contrato respectivo.

b) Los proveedores que no cumplan con las clausulas establecidas en los
contratos, respecto a las condiciones y tiempos de entrega de bienes, se haran
acreedores a una pena convencional del 2% semanal o fraccidén sobre el valor de
los bienes o servicios no suministrados o prestados en el plazo de entrega, sin
incluir en dicho valor el importe del impuesto al valor agregado; sin embargo, se
podran pactar penas convencionales por cualquier otro incumplimiento, mismas
que operaran de acuerdo a la naturaleza de los contratos a peticién del area
usuaria.

I Las penas convencionales seran proporcionales al incumplimiento. Por

tanto, si la obligacién fuere cumplida en parte, la pena se aplicara en la misma
proporcidon a lo incumplido; y

L. La penalizacion se calculara a partir del dia siguiente a la fecha pactada en

el contrato para la entrega o prestacion de los bienes o servicios, hasta su entrega 7/
o prestacion total y a entera satisfaccion del area solicitante, para lo cual se debe -
considerar lo siguiente: e =

° Sélo resulta aplicable cuando los bienes son entregados con atraso o los \..\
servicios concluyen con retraso, respecto de la fecha establecida para la ’

entrega o prestacion; /“ Ov
o La penalizacion deberd sujetarse al procedimiento establecido por | \
DGRMySG en el formato correspondiente para tal fin, salvo que se d<
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establezcan penas cuyo factor de aplicacién sea distinto al establecido en
el anexo de referencia.

c) En caso de ser reiterado el incumplimiento por mas de tres ocasiones en un
semestre, sera considerado como una infraccién, por lo que sera sancionado con
lo establecido en los articulos 157 fraccion Il y 159 del Reglamento.

d) Los proveedores no se haran acreedores a las penas convencionales,
cuando el incumplimiento contractual derive del otorgamiento de prérroga, caso
fortuito o fuerza mayor.

2.15. Compras de articulos perecederos y uniformes para la Secretaria de
Seguridad, Prevencion y Proteccion Ciudadana.

a) La Direccién General de Policia Municipal y Policia Vial, debera realizar la
compra de insumos de alimentos para el comedor, a través del procedimiento
sefialado por la DGRMySG conforme a los prepuestos autorizados y en apego a
los montos y limites establecidos por el H. Ayuntamiento para el gjercicio fiscal
2023, para lo cual deberan de presentar el requerimiento acompafado de la
calendarizacion correspondiente en la entrega de insumos, por lo menos con 45
dias naturales antes de la fecha de vencimiento del contrato vigente, lo anterior
para el inicio del procedimiento.

b) La Direccion General de Policia Municipal y Policia Vial con base en el
catélogo de articulos de uso generalizado y perecedero, podra invitar a cotizar en
forma abierta a los proveedores que su giro se encuentre limitado a alimentos para
la elaboracién de la investigacion de mercado y se encuentren inscritos en el
Padrén de Proveedores.

c) La Direccion General de Policia Municipal y Policia Vial, podra calendarizar
la entrega de uniformes operativos conforme a las necesidades solicitadas a la
DGRMYySG previo oficio de justificacion, con la finalidad de dotar oportunamente
al personal operativo de dicha corporacion.

2.16. Almacenes

a) A efecto de realizar el cierre del ejercicio presupuestal 2023 de conformidad
con la normatividad aplicable, los almacenes de la Direccién General de Policia
Municipal y Policia Vial, Alumbrado Publico y Mantenimiento Vial, dejaran de
recibir bienes y materiales el primer dia habil del mes de diciembre, con el obj

de realizar pagos pendientes al 30 de noviembre y efectuar el cierre del ejerclclog( [y\
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fiscal durante el mes de diciembre con la finalidad de entregar almacenes con
bienes recibidos y pagados.

' CAPITULO TERCERO
POLITICAS Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE CONTROL PATRIMONIAL

3. Del tramite de pago de seguros y fianzas de fidelidad

a) Para las reclamaciones y el cobro de los finiquitos ante las compafias
aseguradoras, por concepto de seguros de vida para personal, seguros para bienes
patrimoniales del municipio, fianzas de fidelidad, se llevara a cabo a través de la DCP.

Se debera presentar solicitud por escrito de la dependencia correspondiente,
guedando obligado y como corresponsable el encargado administrativo de dicha
dependencia.

b) Los pagos por deducible que se deriven de algun siniestro de cualquiera de las
poélizas de seguros que se afecte, seran tramitados a traves de la DCP,
independientemente del deslinde de responsabilidad que se requiera formular.

c) Si en algun siniestro, del parte informativo de hechos o del acta levantada ante
la Agencia del Ministerio Publico, se desprende la probable responsabilidad, ya sea
del usuario, o de otro servidor publico, ocurrido por negligencia, falta de probidad o
descuido, la DCP, podra solicitar al titular de la dependencia, indique si el responsable
realizara el pago total del dafio o del deducible, o en su caso, para la reposicién del
bien (tratdndose de bienes que no se encuentran asegurados). Se debera dar
seguimiento al proceso de siniestro hasta el término y archivo de éste.

Lo anterior sin perjuicio de informar a la Contraloria Municipal lo que corresponda.

d) Cuando el titular de una dependencia autorice algun descuento al usuario en el
pago del deducible, o la condonacién total del mismo (pagéndose con presupuesto de
dicha dependencia), debera dar aviso por oficio a la DGRMySG quien otorgara el visto
bueno dependiendo de la circunstancia del hecho, debiendo la dependencia remitir
copia del recibo oficial del pago o, en su caso, del convenio correspondiente.

~
e) Para el pago de deducibles, reposicion de bienes o pago de dafios, una vez / \
notificado por escrito por la DCP, se tendran 10 dias habiles como plazo para realizar \\_,
el pago en una sola exhibicién en cajas de tesoreria municipal, en la cuenta 1757, \
sefialando el concepto del que se trate, o bien a través del area administrativa de ca%?"
dependencia, pudiendo en su caso solicitar convenio de descuento via némina aa

Direccion General de Desarrollo Institucional, en caso de incumplir el plazo antes
mencionado se dara dar aviso a la Contraloria Municipal de Le6n, Guanajuato.
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f) Una vez formalizado el convenio de descuento via némina, solamente podran
suspenderse y realizarse reintegros de descuentos a los usuarios, con el visto bueno
de la DGRMySG.

g) La DCP, enviara mensualmente por escrito a la dependencia que corresponda,
el reporte de los siniestros acontecidos durante el mes inmediato anterior en su
dependencia, a efecto de dar seguimiento y gire las instrucciones necesarias para que
se realice las reparaciones y pago de deducibles, asi como para que instruya las
medidas inmediatas para evitar en lo posible las circunstancias que provocaron los
accidentes registrados, debiendo otorgar respuesta de dichas acciones igualmente por
escrito.

3.1. De la Pdliza de Vehiculos

a) Todas las unidades vehiculares deberan portar en su interior su correspondiente
poliza de seguros vigente ya sea en original o en copia.

b) En caso de siniestro de vehiculos, debera de reportarse sin excepcion alguna
en el momento en que suceda a la aseguradora contratada, al teléfono que para tal
efecto se sefiale, o si no es posible en ese momento debera hacerse en un lapso no
mayor a tres horas, cualquier implicacion al respecto sera responsabilidad del
conductor. El siniestro debera ser ademas reportado por la dependencia a la cual esta
adscrito el vehiculo dentro de un plazo maximo de 10 dias habiles por escrito y
mediante parte informativo a la DCP, por lo que no se debera realizar ningun acuerdo
0 negociacién por cuenta propia.

c) Cada dependencia es responsable de dar el seguimiento adecuado al siniestro,
ya sea para la recuperacion de la unidad cuando ésta se encuentre a disposicion de la
agencia del ministerio publico, o de cualquier pension ya sea estatal o municipal. La
gestion podra ser a través del despacho juridico que para tal efecto se le haya asignado
por parte de la aseguradora o por la Direccién General de Asuntos Juridicos. Cualquier
anomalia debera ser reportada por escrito a la DCP.

d) Cuando el dafio sea menor al deducible y el usuario de la unidad municipal sea AT
responsable del mismo, las reparaciones se llevaran Unicamente en la DTM, mediante

el formato utilizado para tal efecto, quedando prohibidas las reparaciones en taller

no autorizados.

e) La DCP informara por escrito a la dependencia correspondiente, los importes \\
de deducibles de las unidades siniestradas adscritas, para lo cual una vez notificado—.-
el importe a pagar, la dependencia involucrada tendra el plazo de 10 dias habiles %7‘ \
realizar el tramite de pago correspondiente, de no atender a lo indicado se procedera A w

al corte del suministro del combustible de la unidad involucrada.
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f) Todos los conductores de vehiculos sin excepcion, deben contar con licencia
de conducir vigente y traerla consigo en todo momento mientras se encuentre a bordo
de dicho vehiculo, en caso de no atender a ello no se debe permitir el manejo de un
vehiculo oficial. Sino se cumple con esta disposicién y ocurre alguna eventualidad, la
compafiia aseguradora respectiva no cubrira el siniestro, y ademas de la
responsabilidad que se le finque al servidor publico, debera efectuar el pago total del
dafio ocasionado.

3.2. De la Péliza de Vida

a) Los servidores publicos de base y eventuales, cuentan con un seguro de vida
por parte del Municipio. Es indispensable para poder realizar el tramite de
aseguramiento, que las dependencias notifiguen en un plazo no mayor a 5 dias habiles
posterior al alta a la DCP mediante el formato de asignacién de beneficiarios. Se
recomienda no designar como beneficiarios a menores de edad, puesto que para hacer
efectivo este seguro se tendra que llevar un proceso judicial.

b) La pdliza de vida, tiene las siguientes coberturas: por pérdidas organicas en
escala B, invalidez total y permanente, muerte natural o accidental.

Para el cobro por concepto de invalidez permanente, esta debera sustentarse en el
dictamen que al efecto emita el Instituto Mexicano del Seguro Social, y quedara sujeta
a los porcentajes y disposiciones establecidas en la pdliza contratada.

c) Los formatos seran proporcionados por la DCP via electrénica, estos se llenaran
segun lo requisitado e imprimirdn en 3 tantos para su firma, el encargado
administrativo de la dependencia respectiva validara la informacién debiendo
mantenerla actualizada. Se debera entregar el formato original por escrito a la DCP
para su resguardo, quedandose a resguardo de la dependencia y del empleado otro
tanto.

Para cualquier reclamacion, la dependencia a la que pertenece el servidor publico,
debera enviar a la DCP por escrito la documentacion requerida.

d) Las indemnizaciones por fallecimiento seran gravadas y se retendra el 20% de
ISR cuando se pague a cualquier persona fisica que no sea conyuge o familiar
ascendente o descendente en linea recta.

7\
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3.3. De la Pdliza de Bienes Inmuebles y contenidos

a) En caso de robo o dafios materiales, la dependencia de adscripcion de los
bienes o personas asegurados o afianzados, sera responsable de entregar, dentro de
los 10 dias habiles siguientes al suceso, la informacién necesaria por escrito, pudiendo
solicitar prorroga dependiendo de la naturaleza del incidente y debiendo anexar lo

siguiente:

@ Parte informativo.

o Copia certificada de denuncia ante la agencia del ministerio publico
correspondiente.

o Copia de gafete del servidor publico.

e Copia de resguardo de bienes muebles.

b) En caso de dafios materiales, la dependencia de adscripcion de los bienes o
personas asegurados o afianzados, sera responsable de entregar dentro de los 10
dias habiles siguientes al suceso, la informacion necesaria por escrito, al cual debera
anexar lo siguiente:

o Parte informativo

o Copia de gafete del servidor publico.

® Copia de resguardo de bienes muebles.

. Dictamen de dafios valorizado por proveedor externo.

c) La poéliza incluye las siguientes coberturas: incendio-edificio, incendio-
contenidos, responsabilidad civil inmuebles y actividades, responsabilidad civil
arrendatario, cristales, robo y/o asalto, dinero y/o valores, equipo electrénico de
semaforizacion y radiocomunicacion.

d) Cualquier suceso contemplado dentro de la cobertura de la pdliza debera ser
notificado por escrito mediante parte informativo a la DCP a efecto de iniciar los
tramites ante la aseguradora, el reclamante sera informado a través de la dependencia
correspondiente, de los procesos y documentacion que debera proporcionar, asi como
el seguimiento que ésta deba hacer.

A
e) Cualquier bien mueble afectado, que no esté amparado por esta poliza, pasa a 7/
tener el status de bien faltante por lo cual se debera aplicar lo correspondiente a este
tipo de bienes muebles. T \

3.4. De la Fianza de Fidelidad para Servidores Publicos -

a) Todos los servidores publicos estan afianzados con la pdliza de fidelidad -
patrimonial general, la cual procede para el pago anticipado de la reparacion del dafioc |
en caso de robo, fraude, abuso de confianza o peculado, contra el patrimonio delﬁ{
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Municipio. Cualquier suceso que afecte esta fianza debera de hacerse de

conocimiento, ademas de las autoridades competentes, a la DCP en un plazo no mayor
de 3 dias habiles, a fin de hacerlo de conocimiento de inmediato a la afianzadora.

3.5. Vehiculos

a) Se asignaran vehiculos Unica y exclusivamente a servidores publicos
municipales, atendiendo al puesto y a la actividad oficial que realizan.

Cada unidad responsable en sus atribuciones clasificara via formulario web emitido
por la DCP, el uso de sus vehiculos, de acuerdo a lo siguiente:

J Uso total:
Unidades administrativas que estén autorizadas para un fin especifico a
disposicion las 24 horas del dia, los 365 dias del afio, debidamente justificadas
por los titulares y directores generales de las dependencias.

o Uso operativo:
Unidades operativas al servicio ciudadano, asi como de vigilancia y patrullaje a
disposicion las 24 horas del dia, los 365 dias del afio, debidamente justificadas
por los titulares y directores generales de las dependencias.

° Uso limitado:
Unidades administrativas para uso de lunes a viernes y que tienen la obligacion
de concentrar al cierre de sus actividades y comisiones.

b) Los vehiculos que estén obligados a concentrar y que deban cumplir con alguna
comisién oficial, podran circular los fines de semana previo aviso por el enlace
administrativo autorizado por el titular de cada dependencia. Dicha autorizacion debera
remitirse via formulario web el dia viernes anterior de la comisién, y antes de las 14:00
horas a la DCP, a efecto de ser considerado en las revisiones sorpresivas que realiza
esta direccién.

c) Es obligatorio concentrar unidades durante los periodos vacacionales y 4
electorales, u otro tipo de operativo especial, en las fechas y lugares establecidos po/
la DCP. / \
d) La DCP emitira un reporte por escrito a la dependencia, a efecto de que, en un /} X
plazo no mayor a cinco dias habiles, sean justificadas las ausencias, o bien, en su //
caso, sean subsanadas las observaciones vehiculares, que se detecten en las

concentraciones masivas de las unidades oficiales. Si en la respuesta de las w
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dependencias se detecta negligencia o falta de probidad con respecto a este tema, de
dara vista al 6rgano de control fiscalizador.

e) Cuando las unidades sean concentradas con motivo de elecciones, u otro tipo
de operativo especial, estas quedaran bajo el resguardo de la DCP, pudiendo esta
disponer de ellas para que se utilicen como apoyo en las funciones de vigilancia que
otras dependencias requieran, previa solicitud de las mismas.

f) Los vehiculos municipales no se utilizaran para capacitar al personal en clases
de manejo. En caso contrario se notificara a la Contraloria Municipal de Leodn,
Guanajuato para tomar las medidas administrativas que ésta indique.

a) Se hara entrega de la tarjeta de circulacién a la DCP, de ser necesaria una
salida foranea, debera solicitarse por escrito a la DCP, la cual debera ser devuelta al
término de la comisién. En caso de extravié de dicha tarjeta, el usuario de la unidad
debera presentar la denuncia correspondiente, ante el ministerio publico para los
tramites legales que resulten aplicables. Asi mismo, debera costear por su cuenta los
derechos que se generen por la reposiciéon de la misma, y los correspondientes a las
cartas de no infraccion emitidas por las autoridades del estado o de la Direcciéon
General de Policia Municipal y Policia Vial de Leén, Guanajuato.

h) Los vehiculos municipales que deban ser resguardados, deberan presentarlos
en el estacionamiento de “Los Arcos”, con domicilio en calle Hacienda de los Arcos y
Avenida Restauradores, colonia ciudad industrial (frente al Conalep Leon I), en horario
de 7:00 a las 19:00 horas, de lunes a sabado. En el caso que se requiera retirar
unidades en domingo y/o en dia inhabil, solo se autorizara la salida de los vehiculos
en estricto apego con oficio al porte de conductor, firmado por el director de la
dependencia municipal que asi convenga.

i) Cuando se detecte un vehiculo oficial sin tablillas de circulacion, engomado o
tarjeta de control, la DCP solicitara a la dependencia a la que se encuentre adscrito el
responsable del vehiculo, que se realicen las gestiones para que, a cuenta del
responsable del resguardo, se realicen los pagos correspondientes para la reposicion
de las mismas.

i) No deberan dejarse unidades municipales en la via publica, a efecto de evitar
algin dafio o robo parcial o total del vehiculo. Si esto ocurre, el titular de la
dependencia valorara el incidente, pudiendo en su caso, deslindar la responsabilidad
del servidor publico respecto a los dafios ocasionados, ademas de los costos de los
tramites administrativos generados posteriores al evento, estos pueden ser de orden
particular o en su defecto ante instancias municipales y estatales. =X

k) El usuario de un vehiculo municipal es responsable de su buen uso. Si conduce
la unidad en estado de ebriedad o bajo el influjo de alguna droga, o en caminos no
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transitables y ocurre un siniestro, este pagara los dafios totales y se hara acreedor a

las sanciones administrativas que correspondan, independientemente de la

responsabilidad penal o civil en la que pudiera incurrir por la posible comision de un
hecho delictuoso.

1) Todas las multas que se generen por faltas al Reglamento de Policia y Vialidad
para el Municipio de Ledén, Guanajuato, seran cubiertas por el conductor. Si la
infraccion recayere sobre algin documento o placa de la unidad, ésta debera de ser
cubierta en un término no mayor a 5 dias habiles, posteriores a la fecha de la infraccion.
En el supuesto que la unidad sea asegurada por la Direccion de Policia Vial, o por
cualquier otra autoridad, y que esto implique solicitar por escrito a la DCP la factura
vehicular para acreditar la propiedad para el reclamo de la unidad, debera anexar el
folio de la infraccién, para el soporte de lo dicho.

m) Para efecto de llevar a cabo un adecuado control de las unidades vehiculares
propiedad del municipio, la DCP esté facultada para llevar a cabo revisiones a los
mismos en cualquier momento y elaborar los dictamenes con las observaciones
pertinentes, para lo cual se le dara aviso a la dependencia, a fin de que presente las
unidades en el lugar que se establezca para tal efecto y para que asigne a personal
adscrito a la misma, a fin de que realice conjuntamente esta actividad con el area
senalada.

n) Para solicitar la baja de unidades a la DCP es necesario entregar dictamen de
costeabilidad emitido por la DTM. Las unidades operativas deberan ser entregadas sin
hologramas oficiales y sin aditamentos de seguridad, la unidad debera contar con lo
sefialado en resguardo vehicular, de lo contrario se realizaran las observaciones
pertinentes.

0) Con respecto a las revisiones fisicas, relativas a la entrega-recepcion por parte
de los servidores publicos que tienen vehiculos en resguardo, la DCP intervendra solo
en aquellas en la que la Contraloria Municipal solicite a la dependencia el dictamen
vehicular respectivo. De cualquier otra que no se encuentre en este supuesto, el
coordinador administrativo de cada dependencia es el facultado para revisar, observar
dafios y en consecuencia requerirle al servidor publico que sean subsanados, bajo los
esquemas de pago permitidos para ello.

p) Con respecto a la verificacién vehicular, es responsabilidad de cada unidad
administrativa y del resguardante de la unidad, realizar la verificacién vehicular, en los ?/
tiempos y demas disposiciones sefialadas en la legislacion y normatividad vigente. \/
q) Para el visto bueno de facturas de verificacion debera presentarse (factura \
sellada y firmada por el coordinador administrativo, XML, validacién del SAT, copiadel

talén de verificacion y copia de tarjeta de control). O{ O’\
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3.6. Combustibles

a) Por ningln motivo se otorgaran convenios de combustible a vehiculos
particulares.

b) Solo se proporcionara combustible para su uso derivado de las actividades y
funciones institucionales.

c) Solicitar cargas extras de combustible, los responsables de las unidades
administrativas deberan asegurarse de contar con suficiencia presupuestaria.

d) Se debera nombrar un responsable por cada dependencia para determinar con
base a los registros de cargas, los rendimientos promedio (kilometros/litro), de los
vehiculos utilizados para efectos de analisis y comparacién con los tedricos que indica
el manual del fabricante, asi como establecer las medidas correctivas sobre las
desviaciones que se observen en el rendimiento promedio de consumo de cada una
de las unidades.

e) El responsable de cada unidad administrativa de las dependencias debera
conciliar mensualmente los consumos registrados de cada vehiculo congruentemente
con sus actividades, vigilando cargas anémalas, asi mismo reportar de inmediato a la
DCP cualquier anomalia que identifique.

f) Para la carga de combustible Gnicamente se debera hacer uso por los medios
establecidos por la DCP para tal fin.

g) Queda prohibido hacer cargas por aditivos, lubricantes y cualquier otro articulo,
como costo de combustible.

h) Los oddmetros deberan de encontrarse trabajando de manera optima vy
precisa, de lo contrario se proceda a su reparaciéon o reemplazo con cargo a su
dependencia a través de la DTM.

i) La dotacion de combustible debera usarse exclusivamente en el vehiculo para A
el cual fue autorizada y para cumplir las funciones asignadas, no debiendo conducir el .
vehiculo con menos de un cuarto de combustible, a fin de evitar un dario al mismo. Se

asignara un monto de combustible por vehiculo mensual, cualquier requerimiento de \
combustible adicional al monto asignado, sera cubierto a cargo del empleado V -
municipal. \

j) Es obligacion de cada dependencia la concentracion de vehiculos
administrativos en fin de semana, periodos vacacionales, a excepcion cuando se @( OJ\
justifique para realizar tareas especificas relacionadas con su cargo y que ameritan su \
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uso, se autorizara Unicamente por medio de una orden de movilizacién que se enviara
a la DCP, la cual debera contener los siguientes datos:

|dentificacion de la dependencia

Lugar, fecha y hora de emision.

Motivo de movilizacion.

Lugar de origen y de destino.

Tiempo de duracién de la tarea asignada y ruta a seguir.

Nombres y apellidos completos del conductor y de su superior inmediato, con

numero de licencia de conducir vigente.

® Descripcion de las principales caracteristicas del vehiculo: nimero de control,
marca, color y numero de placas.

o Nombre y apellidos, firma y sello del director administrativo o en su defecto del

responsable del area.

3.7. De los Inventarios

a) Todo bien adquirido por el Municipio, sujeto de integrarse al patrimonio
municipal debe ser inventariado y etiquetado en base a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y las disposiciones que emita la Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC).

b) Todo bien adquirido por el municipio que genere un activo al patrimonio es
necesario que en el documento factura original se cuente con los datos minimos
requeridos, descripcion del bien, marca, modelo, serie y valor unitario, asi como sello
legible y nombre completo de la persona de recepcion del bien, siendo este el titular
del area responsable o en su caso el coordinador o jefe administrativo, de lo contrario
esta no se recibira y sera necesario el cambio de la misma con el proveedor.

c) Se integraran al inventario correspondiente todos aquellos bienes que hayan
resultado como sobrantes en la revision fisica y que no aparecen en los inventarios de
la dependencia, siendo responsabilidad de ésta comprobar la adquisicién u origen del
mismo.

d) La dependencia que reciba mobiliario o equipo en donacién, o comodato o haga }//
una compra fuera del proceso de la DA, debera informar a la DCP para determinar el/
proceso correspondiente, segln sea el caso y proceder con el alta en el inventario y-

etiquetado del bien. : \
|

e) Para efecto de llevar a cabo el adecuado control de los bienes propiedad del \

municipio, la DCP a través de la supervision de inventarios, esta facultada para lle

a cabo revisiones de inventarios, resguardos individuales y elaboracién de dlctame

con las observaciones pertinentes, en cualquier momento, para lo cual se le dara a\ns
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a la dependencia correspondiente a fin de que permita el acceso a las instalaciones y
asigne a personal a fin de que esté presente durante la revision, con el personal de

inventarios asignado por DCP.

f) Si del resultado de las revisiones se derivan observaciones, la dependencia
debera dar contestacion a las mismas en un plazo no mayor a 5 dias naturales, de lo
contrario se emitira el cobro correspondiente, conforme a una cotizacién que servira
de base para determinar el monto de la reparacién o en su caso reposicion.

g) Cualquier informacién que las dependencias requieran consultar respecto a las
altas, bajas y cambios de adscripcién de mobiliario y equipo, asi como la consulta del
padron actualizado, debera ser verificado en el sistema institucional vigente.

h) Es obligaciéon de las dependencias actualizar los resguardos de bienes
municipales en el momento de algun cambio, si no existieran modificaciones en los
resguardos estos deberan actualizarse con un minimo de 6 meses, con la informacién
minima requerida, control del bien, marca, modelo, serie, descripcion, firma de
responsable del bien, coordinador o jefe administrativo y de su director, todo en base
a sistema institucional de control vigente.

i) Todo bien que se encuentre en mal estado o en desuso es obligacién de la
dependencia, poner a disposicién ese bien de inmediato en los almacenes municipales
de la DGRMySG, para los fines que mas convengan. De igual manera si se identifica
la responsabilidad o negligencia del uso del bien se dara aviso a la Contraloria
Municipal del Municipio de Leén, Guanajuato.

3.8. De la reposicion de faltantes de bienes muebles

a) Los bienes muebles que no se hayan podido localizar y adquieran la categoria
de faltantes definitivos, deberan ser pagados o repuestos por el usuario y/o
resguardante responsable de los mismos. Dicho pago se realizara en las cajas de la
Tesoreria Municipal a la cuenta 1757. El pago debera realizarse al valor factura o valor
reposicion determinado por la DCP, segun sea el caso, posteriormente se realizara la
baja de inventario siempre y cuando este recibo de pago cuente con los datos minimos
de identificacion del bien mueble.

b) Procede la reposicién del bien con otro de similares caracteristicas, con factura
a nombre del municipio y en buenas condiciones de uso, no siendo necesario que el
bien de reposicion sea de la misma marca.

c) La DGRMySG determinara si procede la reposicién o pago del bien, tomanW
en cuenta qué conviene mas a los intereses del municipio. / @;\
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d) Queda bajo la responsabilidad del director general o director de area de que se
trate, el origen del bien que se repondra, en virtud de la licitud de la factura presentada.

e) En los casos de siniestro, robo, extravié o existir dafios materiales a un bien
mueble, si en las actas administrativas o ministeriales se desprende la probable
responsabilidad de las, ya sea del usuario o de otro servidor publico ocurrido por
negligencia, falta de probidad o descuido, la DGRMySG a traves de la DCP, solicitara
al titular de la dependencia de aviso a la Contraloria Municipal de Leén, Guanajuato a
efecto de investigar la posible comisiéon de faltas administrativas y en su caso se
determinen las sanciones correspondientes.

f) Los bienes que estén involucrados en un siniestro, reportados a la DCP y que
no sea por negligencia, causaran baja del padrén de inventarios, para lo cual la
dependencia a la que se encuentre adscrito el bien debera dar aviso a la DCP.

3.9. De los inventarios en el proceso para Entrega-Recepcion

a) Cuando tuviese lugar una entrega — recepcion, en la que deba llevarse a cabo
la revisién y emision del dictamen de mobiliario y equipo y que deba de intervenir la
DCP, debera solicitarse la comparecencia por escrito a dicha direccidn, a efecto de
que se programe la revision fisica del area correspondiente, sefialando en el
documento donde se haga la solicitud, la persona adscrita al area que acompanara en
dicho acto al personal de inventarios asignado, la cual debera estar presente en todo
momento con éste, pues conjuntamente estaran constatando la existencia de los
bienes plasmados en el dictamen.

b) Se revisara fisicamente el resguardo individual de la persona la cual realiza la
entrega recepcion. Los coordinadores administrativos seran los responsables del
seguimiento al acto entrega recepcion, asi como los movimientos hechos a los
inventarios de la dependencia que representan, tales como, altas, bajas, cambios de
adscripcion, movimientos que deberan dar aviso oportuno a la DCP.

3.10. De los Almacenes Municipales

a) La recepcion de bienes en almacenes municipales sera de acuerdo al siguiente

calendario: :

o Lunes a jueves de 8:00 a 14:00 horas, para bienes muebles que no requierar/
de un dictamen técnico. “

o Viernes previa cita, de 8:00 a 14:00 horas, se recibiran bienes que requieren de ' \
un dictamen técnico por ejemplo equipo de computo y de radiocomunicacion.

/\W\ \
b) No se recibiran los siguientes bienes:

® Activos bioldgicos.
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o Bienes perecederos.

o Articulos peligrosos como quimicos, explosivos, radioactivos o cualquier otro
que provoque situacion de riesgo a la salud.

o Joyas y/o articulos de oro en general (estos quedaran bajo resguardo de la
Direccion General de Ingresos).

® Uniformes y equipo tactico proporcionado a los elementos de la Direccion

General de Policia Municipal y Policia Vial, para el desempefio de sus o
cualquier otro que por su naturaleza deba estar en custodia permanente de
la Secretaria de Seguridad, Prevencién y Proteccién Ciudadana y sus
direcciones adscritas, quienes deberan ejecutar sus destrucciones, llevando a
cabo los procedimientos administrativos necesarios conjuntamente con la
Contraloria Municipal, levantando las actas respectivas y turnando copias de las
mismas a la supervisién de inventarios perteneciente a la DCP.

o Ropa

@ Los bienes que no estén completos al momento de la baja, a menos que se
especifique en observacion lo que falte.

. Banderas.

c) Cuando las dependencias ingresan bienes a almacenes municipales lo hacen
para que se genere la baja a su padrén de inventarios adscrito a su dependencia, no
en calidad de resguardo, a menos que sea autorizado por la DCP. Es importante que
cada bien tenga el numero de control de bienes correspondiente para su revision.

d) En ningln caso el almacén sera responsable del contenido de las cajas en
resguardo. Cada dependencia es responsable de su contenido.

e) Para la reasignacion de mobiliario, es necesario ver los bienes que se
encuentran en los almacenes y si se cuenta con bienes de utilidad, se debe de solicitar
por oficio a la DGRMySG relacionando los bienes que requieran.

del municipio, la DCP a través de la supervision de almacenes, esta facultada para
llevar a cabo revisiones de inventarios de los materiales, refacciones y articulos varios,
de las dependencias que cuenten con almacenes propios; se elaboraran dictamenes
con las observaciones pertinentes, en cualquier momento, para lo cual se le dara aviso
a la dependencia a fin de que permita el acceso a las instalaciones y asigne a personal ~
adscrito a ésta a fin de que se encuentre presente durante la revision, con el personal \
de almacenes municipales asignado por DCP. \~

f) Para efecto de llevar a cabo el adecuado control de los materiales propiedad %

g) Las dependencias centralizadas que generen desechos materiales— UU

comercializables, a efecto de llevar a cabo un adecuado control de los mismos,
deberan via oficio, ponerlos a disposiciéon de la DCP ademas de trasladarlos a los (>(
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espacios que la DGRMySG tiene destinados para su concentracion.

h) Respecto de los bienes producto de decomisos para garantizar el cobro de
multas administrativas y créditos fiscales se resguardaran en las instalaciones de las
dependencias responsables.

i) Una vez que la dependencia concluya el proceso legal de los bienes
mostrencos, debera informar a la DCP y ponerlo a su disposicion.

J) El resguardo de bienes que no tengan su origen en multas administrativas y
créditos fiscales podra ser solicitado via oficio a la DCP, en el cual la dependencia
solicitante hara de manifiesto los pormenores del resguardo solicitado, la descripcidn
del bien o los bienes y el tiempo de resguardo. La aprobacion estara sujeta a la
disponibilidad de espacio y a la aprobacién final de la DGRMySG.

k) La recepcion de bienes mostrencos se llevara a cabo Unicamente cuando la
dependencia depositante acredite con documentos legales.

3.11. De las Garantias y Fianzas

a) La DCP recibira todas las fianzas y garantias expedidas a nombre del Municipio
de Ledn, Guanajuato para su debido resguardo, siendo responsabilidad de cada
dependencia cumplir con su envio en tiempo y forma.

b) Cada dependencia sera responsable de los textos, contenidos y anexos de las
garantias y fianzas, asi como de su seguimiento respectivo, relativo a fechas de
vencimiento, endosos, cancelacion, solicitud de reclamacion, entre otros. Asimismo,
las dependencias correspondientes deberan informar a la DCP respecto de las
garantias y fianzas que procedan a realizar alguna reclamacién de pago.

dependencia responsable debera presentarle el proyecto de reclamacion el cual
debera ser lo mas detallado posible, con la cronologia de los hechos y argumentos

para su cobro; adjuntando la documentacién necesaria para la integracion del debido - 7 =
expediente. Asi mismo debera atender a cualquier solicitud posterior que result
necesaria durante todo el proceso hasta su conclusion.

c) Para que la DCP proceda a realizar alguna reclamacién de pago, la 7/

d) Las dependencias son responsables de la integracion de las actuaciones que 6’\ \
en el ambito de su competencia realicen a efecto de determinar la procedencia de la
exigibilidad de una garantia; por lo que deberan asegurar que los actos administrativos
se encuentren en apego a derecho, a efecto de evitar rechazos debido a una malg P

integracion del expediente. 04

e) Las dependencias deberan remitir a la DCP, todos los documentos que integren
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el expediente de la reclamacion o cancelacion de las garantias y fianzas, ya que de
conformidad con el articulo 174 de la Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas, si la
institucion de fianzas se hubiere obligado por tiempo determinado, quedara liberada

de su obligacion por caducidad, si el beneficiario no presenta la reclamacion de fianza

dentro del plazo que se haya estipulado en la pdliza o, en su defecto, dentro de los de

180 dias naturales siguientes a la expiracion la afianzadora quedara liberada de sus
obligaciones por caducidad

3.12. De los arrendamientos, donaciones, enajenaciones.

a) Para el caso de requerir el arrendamiento de algun bien inmueble solicitado por
las dependencias se realizara solicitud por oficio dirigido a la DGRMySG, en el que se
sefialen tres propuestas de arrendamiento de inmuebles que sean aptos para cubrir
las necesidades de la dependencia incluyendo los datos de contactos de las personas
propietarias, y debiendo contener dicho oficio el visto bueno por parte del titular de la
dependencia, asimismo debera adjuntar el documento idéneo que acredite que cuenta
con la suficiencia presupuestal en su partida de arrendamientos por parte de la
dependencia solicitante.

b) La solicitud de los pagos, negociaciones o requerimientos respecto al monto de
renta de los inmuebles arrendados que se contraten en arrendamiento se haran a
través de la DGRMySG, previo avalué de rentabilidad elaborado por parte de la
Direccion General de Ingresos.

c) Una vez cumplido lo sefialado en los incisos a) y b) del presente numeral, el
arrendador tratandose de nueva contratacion, debera darse de alta en el Padron de
Proveedores. En caso de tratarse de una continuidad o renovaciéon de contrato, el
arrendador debera de pagar solo el refrendo el cual se realiza de manera anual.

d) Para la realizacion del contrato de arrendamiento, el arrendador debera entregar
en tiempo y forme la documentacién que se describe a continuacion:

Tratandose de persona moral:

@ Debe de estar dado de alta dentro del Padrén de Proveedores. =
o Acta constitutiva debidamente inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y-
del Comercio.
° Instrumento legal vigente, donde se acredite las facultades de representaciéﬁ \
debidamente inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio. CU\ \u
o Constancia de situacion fiscal no mayor a 3 meses de expedicion. // \
. Credencial de elector o identificacion oficial vigente E '
. Copia del comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigliedad d@a/_'s
asociacion o sociedad y del representante legal. A
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o Escrituras publicas acreditando la propiedad del inmueble debidamente inscrita
en el registro de la propiedad o documento legal que acredite el derecho de
propiedad.

o En caso de ser subarrendamiento presentar el contrato certificado de
arrendamiento.

o Encabezado del estado de cuenta con datos bancarios para realizar las
transferencias electronicas con clabe interbancaria.

. Certificado de gravamenes no mayor a 1 mes de antigiiedad.

Tratandose de persona fisica:

o Debe de estar dado de alta dentro del Padréon de Proveedores.
. Copia del comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigliedad.
e Escritura publica acreditando la propiedad del inmueble debidamente inscrita en

el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio o documento legal que
acredite el derecho de propiedad.

° Constancia de situacion fiscal no mayor a 3 meses de expedicion.

o Credencial de elector o identificacion oficial vigente

° Encabezado del estado de cuenta con datos bancarios para realizar las
transferencias electronicas con clabe interbancaria.

® Certificado de gravamenes no mayor a 1 mes de antigliedad.

e) Los contratos de arrendamiento y subarrendamiento seran validados por el area
juridica correspondiente.

f) Una vez validado el contrato, la Direccién General de Egresos debera aplicar el
contrato en el sistema institucional vigente para la liberacién de los pagos a peticion
de la DCP.

g) El arrendador deberda entregar a la DCP, los comprobantes fiscales
correspondientes para enviar la solicitud de pago a la Direccion General de Egresos
para su pago en tiempo y forma. :

h) La DCP se encargara del tramite de donaciones de bienes muebles.

i) Las donaciones procederan cuando sea una asociaciéon civil o una sociedad civil \ J
sin fines de lucro y se cuente con los bienes solicitados. Se les notificara previa visita @ X
por parte de un representante de la DCP y de la Contraloria Municipal. //f/ \
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3.13. De los bienes inmuebles

a) Los bienes inmuebles del dominio publico son todos aquellos que le pertenecen
al municipio, que de forma directa o indirecta estén afectos a un servicio publico, y son
inalienables, imprescriptibles e inembargables, y sélo podran enajenarse previa
desafectacion y autorizacion del H. Ayuntamiento.

b) La DGRMySG por conducto de la DCP, debera llevar el Padrén Inmobiliario.

c) Se inscribiran en el Padron Inmobiliario los titulos y resoluciones judiciales por
los cuales se adquiera, transmita, modifique o extinga el dominio, la posesién y los
demas derechos reales pertenecientes al Municipio sobre bienes inmuebles, asi como
los convenios de afectaciones y contratos que transmitan derechos al Municipio.

d) La DCP contara con un plazo de 15 dias habiles para incluir en el Padron
Inmobiliario los bienes inmuebles que adquiera el Municipio, a partir de que reciba el
instrumento con el cual se acredite la propiedad del inmueble a favor del Municipio.

e) Para fines de control e identificacién se asignara a los bienes inmuebles un
numero de sector de acuerdo con su ubicacion y un numero especifico de activo, el
cual sera irrepetible.

f) Por cada uno de los bienes inmuebles que integran el Padrén Inmobiliario, se
llevara una ficha técnica para su identificacion.

d) Los actos de administracion a los que estan sujetos los inmuebles del Padrén
Inmobiliario son: venta, permuta, donacién, dacién en pago, comodato, transaccién o
cualquier otra forma licita.

h) Cuando alguna entidad de la administracion publica centralizada y
paramunicipal, solicite la asignacién de un inmueble municipal, la solicitud debera
presentarse ante la DGRMySG para que emita el pronunciamiento respectivo; no sera
necesario la asignaciéon, cuando el uso o funcion del inmueble haya quedado
consignado en la escritura publica a través de la cual se formalizé la adquisicion del
bien inmueble. -

mediante la suscripcion del acta de entrega-recepcion, elaborada para tales efectos

La entrega fisica del bien inmueble municipal otorgado en asignacion, se formalizara \
por la DCP. // ’

i) Procedera la baja de un bien inmueble del Padrén Inmobiliario, cuandoc_ze_/\ @J\
enajene por cualquier acto aprobado por el H. Ayuntamiento o por resolucion judictal,
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debiendo contar con la escritura publica respectiva, debidamente inscrita en el Registro
Publico de la Propiedad correspondiente.

i) La conservacion, mantenimiento, vigilancia y administracion de los bienes
inmuebles municipales, incluyendo las areas verdes o areas comunes, quedara a
cargo de dependencia y/o entidad que lo tenga bajo resguardo o en uso, debiendo
atender las disposiciones legales y reglamentarias que resulten aplicables.

Tratdndose de inmuebles compartidos, seran responsables conjuntamente las
dependencias y/o entidades que tengan el uso o resguardo, incluyendo lo relativo a
las areas comunes.

k) Cuando un bien inmueble propiedad del Municipio, deje de prestar el servicio
publico para el cual fue asignado, total o parcialmente; los destinatarios informaran por
escrito y pondran el citado inmueble a disposicién de la DCP dentro de un plazo no
mayor de 15 dias habiles posteriores a su desocupacioén.

En el supuesto de que al inmueble se le otorgue un uso distinto al asignado, la DCP,
solicitara por oficio a la dependencia y/o entidad que ponga a su disposicién el
inmueble en un plazo no mayor a 15 dias habiles posteriores a la recepcion de dicho
oficio.

) Cuando ocurra algun siniestro en los inmuebles propiedad municipal, la
dependencia o entidad que lo tenga asignado, debera reportarlo a la DCP de manera
inmediata y por escrito estableciendo los pormenores del siniestro.

m) Toda accion legal tendiente a salvaguardar el derecho de propiedad que se
detente sobre los inmuebles del Municipio, preferentemente, debera ser ejercida por
conducto de la DCP y/o por la DGRMySG.

n) Las dependencias y/o entidades, coadyuvaran con la DCP, en reportarle
despojos, menoscabos, invasiones o detrimentos que puedan sufrir los inmuebles
municipales, para que preferentemente por conducto de ésta ultima, se puedan llevar
a cabo las acciones legales tendientes a la salvaguarda del patrimonio municipal. .

s

™
3.14. De los procedimientos administrativos en materia de inmuebles

a) La DCP, atendera y dara tramite y seguimiento a las solicitudes de enajenacion \/
gue realicen las dependencias municipales, estatales o federales, asi como las
personas fisicas y morales.
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b) La enajenacion de bienes inmuebles del dominio privado se podra realizar bajo

las siguientes condiciones y actos juridicos: permuta, compraventa, donacién o

comodato.

c) Las dependencias de manera anual y de conformidad con sus facultades
deberan prever sus necesidades en materia inmobiliaria, las cuales deberan ser
presentadas ante la tesoreria municipal, quien analizara la procedencia de la misma,
considerando las necesidades y requerimientos.

d) Previo a la adquisicion de un inmueble, la dependencia solicitara a la
DGRMySG, que verifique si en el Padrén Inmobiliario existen inmuebles para cubrir la
necesidad de que se trate.

e) Una vez que se tenga suficiencia presupuestal para la adquisicion de un
inmueble, la dependencia debera presentar ante la DGRMySG, conjuntamente con su
solicitud de compra, la documentacion que se sefiala a continuacion:

® Oficio a través del cual la dependencia solicitante indique que recabd
informacién de por lo menos tres inmuebles que relnan las caracteristicas para
desarrollar el proyecto, asi como la sugerencia respecto del inmueble a adquirir
y su justificacion, anexando la documentacion que demuestre la informacién
obtenida, incluyendo los datos de contactos de las personas propietarias.
o Copia del oficio dirigido a la DGRMySG o DCP, solicitando informacién respecto
de los inmuebles propiedad del Municipio que puedan ser factibles para
desarrollar el proyecto que se pretende realizar mediante la compra del
inmueble.
o Copia del oficio de contestacion de la DCP, a través del cual se sefiale que
dentro del Padrén Inmobiliario del Municipio no se cuenta con algin inmueble
que pueda ser factible para desarrollar el proyecto que se pretende realizar
mediante la compra del inmueble.
En caso de que la DCP, informe la existencia de algin bien inmueble de propiedad
municipal, la dependenma solicitante debera indicar si cumple con sus necesidades ;
para el desarrollo del proyecto y en el supuesto de considerar viable, no se continu /
con el proceso de adquisicion. ?/
) Copia de la escritura publica a favor de la parte vendedora, debiendo contener
los datos de inscripcién en el Registro Publico de la Propiedad.

En el caso de terrenos de origen ejidal, la parte vendedora debera acreditar la \\/
propiedad en su favor con original o copia certificada del titulo otorgado por el Registro
Agrario Nacional, debidamente inscrito en el Registro Publico de la Propiedad; asi

mismo, la parte vendedora debera acreditar con los documentos correspondientes-

que se cumplié con las formalidades sefialadas en la Ley Agraria, como lo es el O(
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derecho del tanto y de preferencia. Los certificados parcelarios no acreditan la

propiedad.

o Original de la carta en la que la parte vendedora manifieste su aceptacién de
vender su propiedad, sefialando la cantidad acordada.

. En su caso, original o copia certificada del instrumento juridico en donde se

acredite la personalidad de la parte vendedora, debidamente inscrito en el
Registro Publico de la Propiedad.

. Copia de una identificacion oficial vigente a nombre de la parte vendedora o su
representante legal.

o Original del certificado de gravdmenes otorgado por el Registro Publico de la
Propiedad debidamente actualizado.

. Original del documento en el que se precise la existencia de saldo en la cuenta
o partida presupuestal para la adquisicion.

® Levantamiento topografico del inmueble y, en su caso, el plano de divisién y su
respectivo permiso, indicando la orientacion, medidas, colindancias y croquis de
localizacion.

° Original de los avallos fiscales y comerciales emitidos por la Direccién General

de Ingresos y por perito designado por el Colegio de Maestros en Valuacién o
el Colegio de Valuacion, con una vigencia no mayor a 6 seis meses.

o Documento del que se desprenda que la adquisicidén del inmueble, se encuentre
contemplado dentro de los planes y programas previamente aprobados por el
H. Ayuntamiento;

o Los documentos relacionados en el punto 3.12 inciso d) de estas politicas y
lineamientos, aplicables tanto a personas morales como personas fisicas,
segun sea el caso.

f) La venta de inmuebles podra realizarse en subasta publica o fuera de ella,
conforme a los articulos aplicables contenidos en la Ley Organica Municipal para el
Estado de Guanajuato y en el Reglamento.

g) Las solicitudes de venta fuera de subasta publica que realicen los particulares,
deberan acompanarse de los siguientes requisitos documentales:

® Escrito mediante el cual se senale la razdn o justificacién de su solicitud d
adquisicion, asi como manifestacién expresa de contar con los recurso%
econdmicos para cubrir el monto y forma de pago que se determine.

. Copia de una identificacion oficial vigente del solicitante, y en caso de persona '
moral, copia de su escritura constitutiva y sus modificaciones, asi como copia 4 \/
de la identificacion oficial vigente de su representante legal.

o En su caso, el documento notarial mediante el cual se acredita la representacion
de quien realiza la solicitud a nombre de un tercero. /‘

Q
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Documento en el que sefiale la ubicacion del inmueble solicitado o croquis,
superficie, medidas y colindancias, en su caso los mayores datos posibles que
permitan tener una mejor identidad y ubicacion del inmueble;
En caso de ser colindante del inmueble que solicita en venta, debera sefalarlo
en su peticion y exhibir copia de la escritura publica de su inmueble, debiendo
contener los datos de inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad; y
Los documentos relacionados en el punto 3.12 inciso d) de estas politicas y
lineamientos, aplicables tanto a personas morales como personas fisicas,
segun sea el caso.

3.15. Donacion y/o comodato de Bienes Inmuebles

a)

Solo se podra donar o dar en comodato inmuebles a favor de instituciones

publicas o privadas, que representen un beneficio social para el municipio y que no
persigan fines de lucro.

3.15.1.

a)

De la Donacion de Bienes Inmuebles

Las solicitudes de donacion deberan acompanfarse de los siguientes requisitos

documentales.

El escrito de solicitud que sefiale el beneficio social que persigue con la donacion

o comodato, domicilio para oir y recibir notificaciones, caracteristicas generales del
inmueble que solicita, especificando las medidas requeridas para su proyecto.

En caso de tratarse de instituciones privadas, sefialar cuantas personas atendié

en el ejercicio inmediato anterior y en el que transcurre, ello si se constituyo en

el ejercicio inmediato anterior;

Copia simple de la identificacion oficial del representante legal que suscribe la
peticion;

Comprobante de domicilio con una vigencia ho mayor a 3 meses;

Acta constitutiva y todas sus modificaciones, debidamente inscritas en el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, en caso de tratarse de
institucién privada;

De la referida documental, debe desprenderse que el objeto social es ?/
congruente con el proyecto que se pretende desarrollar, asi como que dentro

de dicho objeto, se encuentra previsto el recibir en donacién bienes inmuebles -~ —
o sefialamiento similar:; /

P

et

Poder notarial del representante legal con facultades para realizar actos de
dominio wgente debidamente inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y

del comercio /\
En caso de instituciones privadas, exhibir el documento con el que se acredite

la capacidad financiera (balance contable o linea de crédito o estados C><

} /</
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financieros firmados por el representante legal y su contador) que acredite por
lo menos el 90% del costo total para el desarrollo del proyecto, o bien, oficio
emitido por instituciéon publica o privada que se comprometa a otorgar los
recursos necesarios
® En caso de instituciones privadas, exhibir el proyecto arquitecténico o bosquejo
conceptual del desarrollo en el que se incluya la superficie total solicitada,
ademas de especificar si se realizara por etapas la construccién y el costo de
los mismos.
@ Presentar los demas documentos relacionados en el punto 3.11 inciso d) de
estas politicas y lineamientos, aplicables tanto a personas morales como
personas fisicas, segun sea el caso.

b) Previo a dar inicio al proceso de donacion a favor de una institucién privada, la
DCP realizara un analisis a la documental que aporte el solicitante, de considerarlo
necesario se citara al representante de la institucién privada y se programara una visita
a las instalaciones que actualmente ocupe ésta.

c) La DCP, una vez que se presente la documentacion respectiva por parte de la
solicitante, integrara el expediente respectivo.

d) La DGRMySG sometera a la aprobacion del Comité, la desafectacion del
dominio publico municipal y la donacion de inmueble propiedad del Municipio a favor
del solicitante.

e) Publicada la aprobacién de donacion por el H. Ayuntamiento, la DCP, realizara
el registro preventivo de la enajenacion en el Padrén Inmobiliario, dentro de la
temporalidad establecida en la normativa aplicable.

3.15.2. Del Comodato de Bienes Inmuebles

a) La solicitud de comodato debera acompafarse de los siguientes requisitos
documentales:

° El escrito de solicitud que senale el beneficio social que persigue con el comodato, 4
domicilio para oir y recibir notificaciones, caracteristicas generales del inmueble
que solicita.

° En caso de tratarse de instituciones privadas, sefialar cuantas personas atendio
en el ejercicio inmediato anterior y en el que transcurre, ello si se constituy6 en e \-i.a
ejercicio inmediato anterior; \(

o Copia simple de la identificacién oficial del representante legal que suscribe la A
peticion; - L

® Comprobante de domicilio con una vigencia no mayor a 3 meses; ﬂ .

. Acta constitutiva y sus modificaciones, en caso de tratarse de institucion privada; o<
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® Poder general del representante legal con facultades para realizar actos de
dominio;
° Previo a dar inicio al proceso de comodato a favor de una institucién privada, la

DCP realizara un analisis a la documental que aporte el solicitante, de considerarlo
necesario se citara al representante de la institucion privada y se programara una
visita a las instalaciones que actualmente ocupe ésta.

. La DCP, una vez que se presente la documentacion respectiva por parte de la
solicitante, integrara el expediente respectivo.

o La DCP procedera a elaborar el proyecto de contrato de comodato respectivo, y
del cual se solicitara la validacién a la Direccion General de Asuntos Juridicos del
Municipio.

3.16. De la reversion de Inmuebles donados

a) La DCP, verificara el cumplimiento del plazo, fin y destino a que esté sujeta la
donacion del bien inmueble, seguin lo haya aprobado el H. Ayuntamiento.

b) En el caso de advertir que es procedente la reversion en términos de lo previsto
por el articulo 207 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato, la DCP
procedera a integrar un expediente para someter a la aprobacion del Comité, el inicio
del procedimiento de reversion que prevé el articulo 208 de la referida ley.

c) En el caso de que el H. Ayuntamiento autorice el inicio del procedimiento de
reversion y faculte para su tramite al personal adscrito a la DGRMySG, ésta a través
de la DCP, llevara a cabo el procedimiento hasta su conclusién, observando lo
dispuesto por el 208 de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuato y
demas disposiciones aplicables.

3.17. De la Invasion de Inmuebles propiedad del Municipio

a) La DCP, cuenta con la atribucién de vigilar que los bienes inmuebles que
conforman el patrimonio municipal no sufran despojos, detrimentos e invasiones,

gestionando en su caso las acciones legales pertinentes, para su recuperacion por la 5
via extra judicial y judicial, seguin corresponda. /

b) La DCP, dara el seguimiento correspondiente en caso de invasion, cuando se /
le haga de conocimiento de dicha circunstancia, a través de un repoﬁe denuncia,

queja y/o inspeccion ya sea por parte de las dlversas dependencias que integran la
administracion publica municipal o en su defecto por los habitantes y/o colonos
cercanos al predio propiedad municipal ocupado indebidamente por un (os) partlcular

(es) ajenos a dicho predio.

x
“o )
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c) Enterado de la probable invasion personal adscrito a la DCP, certificara que el

bien inmueble reportado, forme parte del patrimonio inmobiliario municipal, debiendo
realizar las siguientes acciones:

® La busqueda y consulta, de acorde a la ubicacién del bien inmueble objeto de
invasion, dentro del padron municipal, con la finalidad de determinar si el mismo
es propiedad del municipio de ledn, y si cuenta con el instrumento que ampare la
propiedad a su favor

@ Efectuar la visita correspondiente al inmueble materia de invasion, con el propoésito
de llevar a cabo la inspeccion al lugar, levantando en su caso el acta
correspondiente, en la que se precisaran las circunstancias de tiempo, modo y
lugar, con el fin de conocer quien detenta la posesion y/o delimitacién del predio,
al mismo tiempo tomara un reporte fotografico, el cual evidenciara la existencia de
la invasion.

o Teniendo la certeza de la superficie real ocupada, se procedera a realizar el
requerimiento de forma extrajudicial, en el que se tendra el acercamiento con la
persona que indebidamente se encuentra en posesion del inmueble conforme al
levantamiento topografico realizado, y haciendo la notificacién correspondiente.

d) En el supuesto de que el posesionario lleve a cabo la entrega voluntaria del
inmueble, se elaborara un acta circunstanciada en la que se manifestara la entrega
recepcion del inmueble y se tendra por concluido el asunto.

e) Para el caso de que el posesionario se niegue realizar la entrega voluntaria del
inmueble, se integrara el expediente, para que se lleven a cabo las acciones legales
gue se consideren necesarias para su recuperacion. Se debera realizar la anotacion
correspondiente en el padron inmobiliario municipal, para efecto de que el inmueble
no sea utilizado para enajenacién alguna, hasta en tanto no esté libre de invasién,
despojo o detrimento.

3.18. De la regularizacion de Inmuebles por prescripcion positiva

a) En los casos en que el municipio a través de una de sus dependencias o
entidades detente la posesién de un inmueble por mas de diez afios de manera
continua, sin que algun particular tenga un interés legal respecto del predio, se
procedera a la obtencién de escritura a favor del Municipio mediante procedimiento
jurisdiccional.

b) La DGRMySG a través de la DCP preferentemente, realizara los actos juridicos \
que considere necesarios, ante los érganos jurisdiccionales, para obtener sentencia a \

favor del Municipio. "
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c) Una vez que la sentencia quede firme, la DCP, remitira instruccion al notario

publico designado, para que lleve a cabo la escrituracion del inmueble a favor del

Municipio, realizando el alta del inmueble en el Padrén Inmobiliario, dentro del plazo
establecido en la legislacién aplicable.

3.19. Regularizacion de Inmuebles por Decreto de Expropiacién

a) La regularizacién por decreto de expropiacion, da inicio con la identificacién
fisica y documental de los inmuebles sefialados en el decreto de expropiacion
respectivo a favor del Municipio.

b) La DCP, integrara el expediente correspondiente y remitira instruccién al notario
publico designado para que lleve a cabo la escritura de las areas de donacion a favor
del Municipio.

c) Emitida la escritura se recabara la firma correspondiente del Presidente
Municipal y Secretario del H. Ayuntamiento, asi como del Secretario de Gobierno del
estado; realizando el alta del inmueble en el Padréon Inmobiliario, dentro del plazo
establecido en la legislacion aplicable.

] CAPITULO CUARTO
POLITICAS Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES

4. Del Mantenimiento a Bienes Inmuebles

a) Seran realizados por personal de la DSG o a través de contratistas asignados
por la jefatura de mantenimiento a bienes inmuebles.

b) Los tipos de mantenimiento preventivo y correctivo seran:

Trabajos de albaiiileria (que no modifiquen estructuras).
Fontaneria.

Drenaje.

Carpinteria.

Impermeabilizaciones.

Cerrajeria.

Pintura.

Acabados.

° Tablaroca.

o Plafones.

. Pisos (alfombra, vinil, ceramica, etc.) X
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Herreria.

Aluminio.

Vidrios.

Plantas de Emergencia.

Electricidad.

Limpieza.

Vigilancia privada

Elevadores

Pulido de pisos de marmol.

Proyecto de voz y datos, que esté considerado en un proyecto integral de
adecuaciones debera estar revisado y validado por TI.

c) Todo servicio no descrito en las presentes Politicas y Lineamientos, quedara
sujeto a revisién y previa autorizacion por parte de la DSG para su posible contratacién
por parte de las dependencias, sujetandose a lo establecido en el correlativo 103 de
dichos lineamientos.

d) Toda solicitud debera realizarse a través del proceso establecido en el sistema
institucional vigente administrado por la DSG, de acuerdo al instructivo proporcionado
a las areas administrativas de las dependencias. Si dicha solicitud incluye varios tipos
de servicios es decir un servicio integral, estos seran solicitados por escrito dirigido a
la DGRMySG, el cual debera contener:

o La partida presupuestal correspondiente en la cual se debera verificar que
cuenta con recurso disponible para cubrir los gastos que se generen por los
servicios solicitados, debiendo anexar hoja impresa del sistema institucional

vigente.

o El servicio o servicios solicitados especificados de manera clara adjuntando su
ficha técnica.

@ El nombre de la persona de contacto para atender y dar seguimiento a dichos
servicios.

Unicamente se atenderan las solicitudes de servicio que cumplan con los requisitos
sefialados. Antes de cualquier contratacién en este rubro, se debera atender lo relativo
al levantamiento de folio de mantenimiento a través del sistema que la DSG tiene
establecido para ello. Todo servicio que asi lo requiera, debera contar con el
presupuesto necesario para su ejecucion, en atencion a lo previsto por el articulo 145
de los lineamientos, de lo contrario resultara en la cancelacion del folio.

1 \
e) La programacién de trabajos de mantenimiento y mejoras en oficinas y edificios, //
guedaran sujetos al calendario de distribucidn de actividades de la jefaturad%a"
mantenimiento a bienes inmuebles, de la DSG. (UJ\
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Los mantenimientos no contemplan lo relativo a contratacion de proveedores externos
para trabajos de adornos por eventos institucionales al ser servicios exceptuados.

Para montos que no exceden las 500 veces la UMA sin considerar el IVA, las
dependencias deberan de sujetarse a lo previsto en los articulos 103 o en su defecto
el 110 de los lineamientos y a lo sefialado en el apartado 4.6. de la DSG del presente
documento.

f) Los trabajos que realiza la DSG, no contemplaran la modificacién de cambios
estructurales de edificios, en cuyo caso se rechazara la solicitud por escrito o por
correo institucional. De igual forma toda aquella remodelacion o trabajo que incluya
uno o mas rubros sera procesada en referencia a los montos y limites aprobados por
el H. Ayuntamiento para el ejercicio fiscal vigente, para la administracién publica
centralizada.

a) Servicio de atencion prioritaria: Sera aquel en que los dafios o desperfectos
impidan el normal desempefio de las labores de la dependencia, o pongan en riesgo
la integridad del personal que labora en el area solicitante. Solo bastara con reportarlo
telefénicamente indicando que ha sido elaborado el formulario establecido por la DSG
en el sistema institucional vigente, solicitud que debera de ser entregada
posteriormente de manera fisica, y debera indicar la partida presupuestal correcta a la
cual se cargaran los gastos que se ocasionen por dichas reparaciones (en caso de
aplicarse), con sello y firma de conformidad, una vez que el personal de la DSG haya
terminado de atender el trabajo realizado.

h) Servicio de atencion ordinaria: Sera aquel en que los dafios o desperfectos
permitan el normal funcionamiento de la dependencia y que no pongan en riesgo la
integridad del personal que labora en esa area, ejemplo: pintura, plafones, carpinteria,
tablaroca, canceleria, pisos, vidrios, albafileria, limpieza, vigilancia, adecuaciones,
etc. Para el servicio ordinario, invariablemente se atendera una vez que se haya
recibido la solicitud de trabajo a través del formulario establecido por la DSG en el
sistema institucional vigente.

i) Las solicitudes de servicios deberan ser validadas por la dependencia
solicitante, en caso contrario no se iniciara la contratacién y ejecucién de los servicios.
En el caso de trabajos realizados por los proveedores, los tiempos de ejecucién seran S
considerados a partir de la fecha de autorizacidn de ingreso al sitio para su realizacién, -
contando desde ese momento para cumplir con los mismos en tiempo y forma.

i) El servicio de cerrajeria para apertura de puertas y cajones, cuando el monto ;//\“
del servicio sea menor a $1,000.00 mas IVA por fondo revolvente, debera de ser \
realizado a través de la dependencia solicitante, por ningun motivo sera realizado con—

personal propio a cargo de la jefatura de mantenimiento a bienes inmuebles, ni asigsé/_\
proveedor alguno.

Direccion G eneral de Recurses

Jesy SeethansCenrtales T. 477 788 0000 | leén.gob.mx
Plaza Principal 5/N. Centro, Lecn, Gto. C.F. 37000




k) Si el servicio requerido rebasa el tope de $1,000.00 mas IVA, se debera levantar
solicitud a través del formulario establecido por la DSG en el sistema institucional
vigente, los servicios de cerrajeria, solo seran: cambio de combinaciones, reparacion
de chapas y duplicado de llaves, para asignarles el cerrajero y ejecute a entera
satisfaccion el servicio. :

Para los servicios requeridos por la misma jefatura de bienes inmuebles, sera la
responsable de los mismos en lo relativo a puertas o cerraduras de areas comunes,
siempre en coordinacion con el jefe de palacio encargado de la seguridad o
coordinacién administrativa de la dependencia, segun sea el caso.

1) En caso de que por alguna razoén el servicio no se pueda terminar en el tiempo
establecido, el personal de la DSG, a través de la jefatura de mantenimiento a bienes
inmuebles, mantendra informada al area administrativa solicitante, hasta terminar
dicho servicio.

m) Todas las adecuaciones remodelaciones, adaptaciones, instalaciones vy
mantenimientos en general en inmuebles rentados, no podran ser mayores a un 10%
del valor del inmueble, por ello cualquier peticion en estas modalidades, la
dependencia solicitante como responsable total tanto de la gestién del proceso
administrativo para el arrendamiento del inmueble asi como del tiempo de
permanencia en este, debera presentar como requisito indispensable, la validacién
expedida por la DCP, cuando asi lo requiera la DSG, para estar en la disponibilidad de
la ejecucion de los trabajos, caso contrario no se dara inicio al procedimiento
respectivo.

n) Toda remodelacién o adecuacion debera contar con el plano de distribucion
requerida, asi como la cotizacién y su catalogo que le dio sustento a su suficiencia
presupuestal, en caso de montos que no exceden las 500 veces la UMA sin considerar
el impuesto al valor agregado, debera sujetarse a lo establecido en los Lineamientos
en su articulo 103 siendo asi que se debera considerar el monto que se tiene aprobado
en materia de servicios aplicable al capitulo 3000, vy articulo 110, este ultimo con
respecto a presentar la investigacion de mercado, apegandose al formato establecido
para ello por la DGRMySG. Una vez aprobado el servicio, la dependencia sera la
responsable de asegurar el recurso suficiente para realizar el servicio pactado.

o) El personal de la DSG no realizara funciones de carga y descarga,
entendiéndose inclusive, lo aplicable a traslado de mudanza o acomodo de mobiliario

y equipo.
- /\

J" <
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4.1. Del mantenimiento a bienes muebles

a) Seran realizados o contratados a través de la jefatura de mantenimiento a
bienes muebles, los siguientes tipos de mantenimiento preventivo y correctivo:

Servicio de fumigacion.

Servicio de fotocopiado.

Mantenimiento de equipo de computo.

Servicio de renta de maquinas fotocopiadoras.

Mantenimiento a equipos de aires acondicionados.

Mantenimiento de equipo de trabajo, entre ellos desbrozadoras, podadoras, moto
sierras, etc.

@ Mantenimiento de equipo de seguridad, entre ellos, extintores, equipos contra incendios,
equipos de monitoreo de alarmas, camaras de vigilancia dentro de dependencias,
recargas de extintores y de oxigeno, detectores de humo, etc.

Alfombras, cortinas y persianas.

Servicio de renta de bafios portatiles.

Mantenimiento de bienes muebles, entre ellos, sillas, escritorios, credenzas, etc.
Servicio de mantenimiento de electrodomeésticos, entre ellos hornos, cafeteras,
enfriadores, televisores, camaras, etc.

Plantas de emergencia.

. Areas verdes.

b) Toda solicitud debera realizarse a través del sistema establecido por la DSG,
de acuerdo al instructivo proporcionado a las éareas administrativas de las
dependencias. Si dicha solicitud incluye varios tipos de servicios es decir un servicio
integral o alguna particularidad, estos serén solicitados mediante oficio dirigido a la
DGRMYySG, el cual debera contener:

e La partida presupuestal correspondiente y correcta, en la cual se debera
verificar que cuenta con recurso disponible para cubrir los gastos que se
generen por los servicios solicitados y anexar hoja impresa del sistema
institucional vigente en donde se muestre dicho presupuesto de acuerdo al
articulo 145 de los Lineamientos.

o El servicio o servicios solicitados especificados de manera clara a través de
ficha técnica. \
° El nhombre de la persona de contacto para atender y dar seguimiento a dichos 5/ X

. A
Serviclos. \

Unicamente se atenderan las solicitudes de servicio que cumplan con los reaquisiizéﬂ @)\
antes sefialados, caso contrario se procedera a la cancelacién del folio o devolucion '\
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de oficio segtin sea el caso, siendo homologables los articulos de las Politicas Internas
y Lineamientos, que en materia de mantenimiento a bienes inmuebles pudieran aplicar.

c) En el caso del mantenimiento a extintores que se encuentran en las areas de
las diferentes dependencias municipales, deberéd comprobar nimero de inventario
asignado sera responsabilidad de su propio personal observar las fechas de caducidad
del producto contenido en los equipos, y reportarlos a la DSG. Solo se renuevan
anualmente los polvos quimicos ABC. Los equipos cargados con CO2 'y gas halén, no
es necesario recargarlos anualmente y solo requieren revisar presiones directamente
en sus propios manémetros.

d) En el caso de los reguladores con bateria de respaldo como no break o UPS,
las dependencias seran responsables de solicitar a la TI, la revision periédica de estos
equipos, asi como solicitar su reparacion en caso de dafio o garantia en su caso, para
mantener su buen funcionamiento.

e) Las dependencias que requieran solicitar renovacion de pélizas en sus diversas
modalidades, deberan considerar el tiempo suficiente para ingresar su solicitud de
contratacion en tiempo y no ver afectado el proceso de asignacion previsto en el
Reglamento, asi como incluir en su ficha técnica el dato correspondiente a inicio y
término del servicio requerido, no siendo aceptable el término a partir de la fecha de
su vencimiento, a efecto de no dejar a interpretacion la vigencia correspondiente. Asi
mismo que en su investigacion de mercado se contemplen proveedores que se
encuentren debidamente registrados en el Padrén de Proveedores con el fin de que
cubran los requisitos para participar en los procedimientos correspondientes. En caso
de pedir certificaciones, la investigacién de mercado debera reflejar o mostrar dichas
certificaciones para las mejores condiciones al momento de invitar a participar.

4.2. De los servicios basicos

a) Seran realizados por personal propio o contratado a traves de proveedores,
mediante la jefatura de servicios basicos, los siguientes tipos de servicios:

o Contrataciones, cancelaciones y pagos de servicio de energia eléctrica.

° Contrataciones y cancelaciones de servicio de agua potable.

e Contrataciones, cancelaciones y pagos de telefonia fija y movil,

o Tramites de permisos con instancias descentralizadas y de gobierno federal
relacionadas con dicha coordinacion.

° Contratacion de servicios de internet tradicional, internet dedicado, fibra optica,
E1 y Ethernet.

@ Contratacion de servicios de mantenimiento a conmutadores.

° Contratacion de servicios de cableados estructurado de red. &

o Contratacién de servicios de cableado de telefonia.

T. 477 788 0000 | ledn.gob.mx
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Dichas contrataciones se llevaran a cabo conforme a lo establecido en los articulos
140, 141, 142 y 143 de los Lineamientos.

Antes de cualquier contratacién en este rubro, se debera atender lo relativo al
levantamiento de folio de mantenimiento a través del sistema que la DGRMySG tiene
establecido para ello. Todo servicio que asi lo requiera, debera contar con el
presupuesto necesario para su ejecucion, de lo contrario resultara en la cancelacion
del folio o la devolucién del oficio segliin corresponda.

Para poder realizar el trdmite de cancelacion correspondiente a que se refiere el art. 140
de los Lineamientos, sera responsabilidad de cada dependencia notificar por oficio,
correo institucional y/o folio a la DSG, adscrita a la DGRMySG.

En relacién al Art. 141 de los Lineamientos, en caso de inmuebles arrendados donde se
comparta oficina con otros arrendatarios, debera incluirse el consumo proporcional de las
oficinas municipales correspondientes al servicio de energia eléctrica y agua para que se
incluya en el costo de renta estipulado en el contrato de arrendamiento.

b) Servicio de Telefonia Convencional

Las solicitudes de servicio para la contratacion de telefonia convencional y servicios
adicionales, en base al articulo 142 de los Lineamientos, seran autorizadas, previa
justificacion, por el titular de la dependencia solicitante, por oficio el cual debera
contener los siguientes datos:

e Cantidad de lineas a contratar.

o Ubicacién exacta con domicilio y entre calles del lugar en donde se deben
instalar las lineas.

° Partida presupuestal (31401) en la cual se debe verificar que tiene recurso

disponible para la nueva contratacion y debera anexar hoja impresa del sistema
institucional vigente en donde se muestre dicho presupuesto. En caso de no
contar con recurso suficiente, se debera realizar una transferencia a la partida

mencionada para poder realizarla. =
° Contacto en sitio para recibir el servicio. =
. Justificaciéon de la contratacion.

e
La DSG realiza la contratacion del servicio de telefonia convencional mas no la compra ?/ \
o suministro de los equipos telefénicos, mismos que tienen que ser solicitados por J
parte de la dependencia solicitante mediante solicitud de compra a la DA, (9’

adecuandose a las politicas y lineamientos determinadas por dicha area. /\ \
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c) Obligaciones para el Usuario del servicio telefénico

Es responsabilidad de las areas administrativas respectivas, supervisar y verificar el
correcto uso del servicio telefénico debiendo notificar por escrito al usuario las
siguientes obligaciones respecto al servicio de telefonia convencional:

. Privilegiar el uso de los medios electrénicos de comunicacion sobre la telefonia
convencional;

° Utilizar el servicio para llamadas oficiales. En caso contrario, el consumo sera
cubierto por el usuario; y

o Estan estrictamente prohibidas las llamadas de pago por servicios al «01 800»
o a otros numeros telefénicos onerosos, de diversion, esparcimiento o asunto
personal.

d) Para el reporte de fallas en las lineas telefénicas, movimientos de extensiones
o lineas dentro de las mismas oficinas de la dependencia solicitante, el usuario debera
levantar solicitud a través del formulario establecido por la DSG en el sistema
institucional vigente, de acuerdo al instructivo proporcionado a las 4&reas
administrativas de las dependencias en el apartado de servicios basicos, misma que
sera atendida por el enlace asignado por la jefatura de servicios basicos.

El reporte contendra los siguientes datos:

® Ubicacién exacta y donde se requiere la atencion.
o Nombre y puesto del contacto en sitio.
. Horario de atencion.

Una vez que se lleve a cabo la atencién del reporte, la jefatura de servicios basicos,
procedera a recabar la firma del titular de la dependencia o el area administrativa, para
la satisfaccion del servicio atendido.

e) Para la apertura de llamadas a celular local, celular larga distancia o llamadas
a larga distancia, debera realizarse la solicitud por escrito, justificando la peticion,
conteniendo en el mismo los siguientes datos: 9/

Numero de extension que requiere el servicio.
Se debe incluir el tiempo en que requieran que se activen los servicios. / o

o Nombre y puesto del usuario que sera responsable de dicha extension.

e Justificacién del servicio.

o Firma del director general de la dependencia solicitante. \j
s La autorizacion se dara en base a la justificacion por parte del Director General \

de la DGRMySG.
f) En atencion al articulo 143 de los Lineamientos, la contratacion de servicios de
internet de cualquier capacidad, cableado de red, instalacion de nodos o cualquier
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servicio que sea de conectividad, debera contar con la validacion técnica de la Tl, quienes

seran los encargados de validar las propuestas técnicas de los proveedores participantes,

por escrito conteniendo los siguientes datos:

Justificacién del servicio.

Ubicacion exacta con domicilio y entre calles donde debe instalarse el servicio.
Horario de atencion.

Nombre y puesto de contacto en sitio.

o Partida presupuestal 31701, en la cual se debe verificar que tiene recurso
disponible para la nueva contratacién y anexar hoja impresa del sistema
institucional vigente, en donde se muestre dicho presupuesto. En caso de no
contar con recurso, debera realizar transferencia a la partida mencionada para
poder realizarla.

o Validacion técnica de TI.
La validacioén técnica de T, debera contener la siguiente informacion:

o Monto aproximado del costo del servicio.

o Servicio a contratar sefalando tipo de internet y especificaciones técnicas
detalladas.

o Capacidad del servicio.

g) Las solicitudes para la contrataciéon de telefonia movil, servicios adicionales,
cambio de equipo o cambio de plan se realizaran con base al articulo 142 de los
Lineamientos, seran autorizadas, previa justificacién, por el titular de la dependencia
solicitante, mismas que deberan solicitarse por escrito que contenga el visto bueno de
la Tesorera Municipal sin excepcion. Dicho documento debera contener los siguientes

datos:

® Servicio a contratar sefialando caracteristicas del plan tarifario o equipo segun
sea el caso.

o Numero telefénico, nombre y puesto del usuario.

® Partida presupuestal 31501, en la cual se debe verificar que tiene recurso

disponible para la nueva contratacién y anexar hoja impresa del sistema
institucional vigente, en donde se muestre dicho presupuesto. En caso de no

contar con recurso, debera realizar transferencia a la partida mencionada para ~
poder realizarla. /

o Justificaciéon de la contratacion:
La asignacion de lineas de telefonia movil, se sujetara a los planes y modelos \
que se encuentren autorizados por la DGRMySG ajustandose los usuarios a Y
los recursos disponibles vigentes en ese momento. Asimismo, no se autorizara
mas de un equipo a un mismo servidor publico. /

Cualquier consumo adicional, sera cubierto por los usuarios, al igual que la compra de )
accesorios de los equipos como los son: cargadores, manos libres, fundas protectoras @(
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y pilas, ya que la DSG no tiene autorizacion de comprar ningun tipo de accesorio,
tiempo aire o cualquier aditamento extra para los equipos celulares, a excepcion de
aquellas pilas para los equipos de la flotilla municipal que presentan dafio por el tiempo
de vida de los equipos o fallas presentadas por la operacion diaria, debiendo tener
dichas pilas, como minimo un afio de uso para que aplique este supuesto.

h) En atencién al articulo 142 de los Lineamientos, sera responsabilidad del
usuario el conservar el equipo de telefonia moévil en las mejores condiciones de uso
que le fuera entregado por parte de la DSG, en caso de que sufra algun dafio o
extravio, sera responsabilidad del usuario la reposicién total del mismo ya que es su
obligacién mantener en buen estado los instrumentos y Utiles que se les proporcionen
para el desempefio del trabajo encomendado, no siendo responsables por el deterioro
causado por el uso normal o mala calidad de los mismos.

i) En caso de los equipos que cuenten con seguro por robo con violencia, el
usuario debera realizar el siguiente tramite para la reposicion del equipo:

o Notificar via correo electrénico a la jefatura de servicios basicos, del incidente,
para realizar el bloqueo de la linea.
° Levantar acta circunstanciada auxiliados en su caso por la Direcciéon de Asuntos

Juridicos, directamente por parte del usuario, enviando escrito y anexando la
factura mas reciente del servicio, para que este a su vez realice el tramite ante
el Ministerio Publico. La factura la debe solicitar el usuario a la jefatura de
servicios basicos mediante correo electrénico.

o Enviar escrito a la DSG con copia del acta en cuestion. Se le entregara al
usuario una carta-poder, que le otorga la Tesorera Municipal para la realizacion
de la reposicién del equipo. De igual forma se le dara el monto a pagar por el
deducible correspondiente.

o El usuario presentara dichos documentos en el centro de atencion a clientes
que se le indique, para llevar a cabo el tramite de reposicion y el pago del
deducible correspondiente.

Este procedimiento puede cambiar segln lo estipule la empresa que provea el servicio
de telefonia movil al Municipio de Leon.

J) El usuario adquiere las siguientes obligaciones respecto al servicio de telefonig. <
movil:

T\
® Mantener la tarjeta SIM en el equipo asignado por la DSG, al igual que debera }/
ser siempre el equipo movil asignado a reserva de cambio por robo o extravio \

notificado previo oficio. p Q}_\
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. Hacer uso racional y optimo de la linea telefénica y procurar el cuidado del
equipo asignado. Cualquier gasto generado por contravenir esta disposicion,
sera cubierto por el usuario.

) Es responsabilidad de las dependencias a través de sus coordinaciones
administrativas, la notificacion de los cambios de asignacion de equipos
celulares, asi como de cualquier reporte relacionado al mismo, sujetandose a lo
previsto en el articulo 142 de los Lineamientos.

k) En los supuestos de que el usuario viaje al extranjero y cuente con autorizacién
del titular de la dependencia o de quien éste designe, para hacer uso fuera del pais de
la linea asignada, debera notificar por escrito a la DSG, con un minimo de 5 dias
habiles de anticipacion a la fecha de su salida, con el objeto de que ésta efectie los
tramites conducentes. El oficio debera contener los siguientes datos:

Justificacién del servicio a contratar.

Fecha de inicio y término del viaje.

Numero telefénico, nombre del usuario, puesto y nimero de empleado.

Firma de visto bueno de la DGRMySG.

Especificaciones del servicio a contratar sefialando capacidad en datos,
minutos en telefonia.

. Partida presupuestal 31501, en la cual se debe verificar que tiene recurso
disponible para la nueva contratacion y anexar hoja impresa del sistema
institucional vigente, en donde se muestre dicho presupuesto. En caso de no
contar con recurso, debera realizar transferencia a la partida mencionada para
poder realizarla.

1) Para la contratacion de energia eléctrica de bienes inmuebles arrendados, en
sujecién a lo previsto por el articulo 141 de los Lineamientos, es necesario que los
servicios de dicho inmueble se encuentren sin adeudo y totalmente regularizados ante
Comision Federal de Electricidad para poder realizar cambio de nombre o contrato
nuevo. La DSG no realiza pagos de servicios de ningun tipo que no se encuentren a
nombre de Municipio de Leon.

Asimismo, se debera considerar que, para proceder a la contratacion de cualquier
servicio en un inmueble arrendado, deberan presentar previamente la validacién del
arrendamiento por la DCP bajo las politicas internas que dicha area tenga
determinadas para ello.

4.3. Contratacion de Servicio de Mensajeria

a) Las solicitudes para la contratacion de servicios de mensajeria deberan
realizarse por oficio, mismo que debera contener los siguientes datos:
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o Especificaciones técnicas del servicio sefialando cantidad de piezas, entregable
para garantizar él envid y la entrega, tipo de acuse, caracteristicas descriptivas
de la entrega, descripciones fisicas de las piezas a repartir, detalle de
devoluciones, territorio a cubrir en reparto.

o Partida presupuestal 31801, en la cual se debe verificar que tiene recurso

disponible para la nueva contratacion y anexar hoja impresa del sistema

institucional vigente, en donde se muestre dicho presupuesto. En caso de no
contar con recurso, debera realizar transferencia a la partida mencionada para
poder realizarla.

Justificacion de la contratacion.

Vigencia del contrato.

Responsable del proyecto en la dependencia solicitante, nombre y puesto.

Anexar investigacion de mercado, incluyendo tres cotizaciones de los servicios

solicitados, apegandose al formato establecido para ello por la DGRMySG.

b) Las obligaciones para el usuario del servicio de mensajeria seran las siguientes:

® El titular de la dependencia solicitante, debera validar las especificaciones de la
invitacién que se enviara a los proveedores de mensajeria para que realicen su
cotizacion.

o Es responsabilidad del usuario solicitante del servicio de mensajeria, supervisar

el trabajo del proveedor, al igual que recibir el entregable solicitado para verificar
que el trabajo fue realizado correctamente, mismo que debera ser enviado en
copia a la DSG, acompafado de la factura firmada, que contenga sello, nombre,
fecha y firma de la persona que recibe de conformidad los servicios, ello para
poder realizar el tramite de pago, ademas del acta de entrega-recepcion a que
se hace referencia en el numeral 4.5., inciso c) de las presentes Politicas y
Lineamientos.

4.4. De los Servicios al Helicoptero Municipal
a) Las solicitudes para el mantenimiento preventivo y correctivo al helicoptero a

través de la Secretaria de Seguridad, Prevencion y Proteccion Ciudadana, deberan
realizarse por escrito, el cual debera contener los siguientes datos:

o Nombre de la dependencia o area solicitante.
o Partida presupuestal, adjuntando hoja impresa del sistema institucional vigente,
que refleje el monto disponible en dicha partida. ' \

Nombre del servidor publico responsable del area solicitante. -
Descripcion detallada de los servicios requeridos, en la ficha técnica™
o Anexar investigacion de mercado, incluyendo tres cotizaciones de los servicios

solicitados. /\x O<
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En los casos de asignacién directa adicionalmente debera integrarse:

s Evidencia documental de la consulta al Padron de Proveedores, debiendo
encontrarse con estatus “vigente”.

® Oficio solicitud de la dependencia, describiendo los motivos o la necesidad de
porque es seleccionado el proveedor.

¢ Dictamen de adjudicacion directa, debidamente firmado por las areas

autorizadas por la propia Secretaria de Seguridad, Prevencion y Proteccion
Ciudadana, en apego al articulo 126 del Reglamento.

b) El titular de la Direccidén General de Policia Municipal y Policia Vial, debera
validar las cotizaciones por parte de las empresas, revisara la informacion enviada y
elaborara un dictamen técnico en base a los servicios solicitados.

c) Es responsabilidad del usuario solicitante del servicio en mencién, supervisar el
trabajo del proveedor a través de los cuales se dan en sitio en el helipuerto de la
Secretaria de Seguridad, Prevencion y Proteccién Ciudadana, ubicada en carretera a
Cueramaro s/n colonia Cd. industrial, de esta ciudad de Ledn, Guanajuato.

d) Una vez concluidos los servicios, la Direccion General de Policia Municipal y
Policia Vial a través del area facultada para ello, debe de autorizar por escrito la
validacion de los servicios adjuntando la factura, la cual debera contener nombre de la
persona facultada para firmar, con la leyenda de “recibo de conformidad los servicios
amparados en la presente factura” y sellada por su dependencia para poder realizar el
tramite de pago, ademas del acta de entrega-recepcion a que se hace referencia en el
numeral 4.5., inciso ¢) de las presentes Politicas y Lineamientos.

4.5. De la contratacion de servicios varios

a) La DSG tiene la facultad de llevar a cabo los procesos de contratacion de
servicios, conforme a lo previsto en el articulo 6 del Reglamento, siempre y cuando
estos servicios correspondan a las partidas presupuestales dentro del capitulo 3000.
Toda consulta que las dependencias realicen por oficio, en cuanto al proceso a seguir
en posibles contrataciones de servicios, se debera presentar de manera individual, ya

que cada caso tiene su particularidad. Lo anterior a efecto de poder analizar cada uno_—7¢
de los procesos.

Todos los servicios relativos a la DSG, debido a que su eventualidad no esta sujeta a ;/\
un periodo de compras, se recibiran las solicitudes a mas tardar en la tercera semana \,
del mes de octubre de cada afio, apegandose las dependencias, a las disposiciones \
establecidas con respecto al PAA en sujecion a lo previsto en el articulo 108 de los \
Lineamientos. Oé}/\

/4
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Cualquier solicitud que sea ingresada a la DSG, debera venir acompafada de hoja

impresa del sistema institucional vigente en cuanto a suficiencia presupuestal que

refleje el monto disponible en las partidas a afectar, de lo contrario no sera atendida,

siendo esto referido en cada una de sus areas de acuerdo a las presentes Politicas y
Lineamientos, en sujecion a lo previsto en el articulo 102 de los Lineamientos.

b) Para iniciar el proceso de contratacion de servicios factibles de ser realizados
por la DSG, las dependencias se sujetaran a los siguientes requerimientos:

o Nombre de la dependencia o area solicitante.

. Partida presupuestal, adjuntando hoja impresa del sistema institucional vigente
que refleje el monto disponible en dicha partida.

o Nombre del servidor publico responsable del area solicitante.

o Descripcion detallada de los servicios requeridos, en la ficha técnica.

e Expresar en unidades de medida clara y objetiva, los servicios que se requieran,
asi como el tiempo y lugares para su suministro.

o Anexar investigacion de mercado, incluyendo tres cotizaciones de los servicios
solicitados, apegandose al formato establecido por la DGRMySG.

o Vigencia del contrato.

® Cuando se trate de servicios informaticos, mantenimiento de equipos,

materiales de cdémputo, asi como de la contratacion de software, se debera
adjuntar a la solicitud, el dictamen y/o validacion técnica correspondiente,
emitido por TI.

® En caso de servicios de tecnologias, cableados o redes debera de incluir
validacion técnica por parte de TI.

o La contratacién de servicios de sistemas y/o equipos de radiocomunicacion,
requerira del dictamen técnico respectivo, emitido por C4, sujetandose en todo
tiempo a los Lineamientos.

e En caso de ser recurso federal o estatal, se debera agregar copia simple del
convenio y sus anexos de otorgamiento de los recursos, indicando el monto total
destinado para las adquisiciones, arrendamientos y servicios transferidos por la

Federacioén o el Estado a la dependencia. 5 o
® Antes de cualquier contratacion en este rubro, se debera atender lo relativo al =~

levantamiento de folio de mantenimiento a través del sistema que la DGRMySG
tiene establecido para ello. Todo servicio que asi lo requiera, debera contar con / \
el presupuesto necesario para su ejecucion, de lo contrario resultara en la ‘\:

cancelacion del folio. G}
Z \

c) Es responsabilidad del usuario solicitante del servicio, supervisar el tra@
proveedor, al igual que recibir el entregable solicitado para verificar que el trabajo fue O(
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realizado correctamente, mismo que debera ser enviado en copia a la DSG, siendo
esta la Unica facultada para contratar servicios, modificar o adicionar a los
originalmente contratados, asi como manifestar la recepcién de los servicios
solicitados por medio de la firma del director o coordinador administrativo, y en su caso,
el personal técnico correspondiente, quienes validaran a entera satisfaccion la
recepcion de los mismos, de acuerdo a las caracteristicas técnicas y econdémicas
contempladas en los contratos con los proveedores adjudicados, debiendo plasmar en
la factura correspondiente de manera clara y legible el sello de la dependencia, nombre
completo de quien recibe, cargo, nimero de empleado, fecha y firma autégrafa de la
persona que recibe los bienes, con la leyenda “se recibe a entera satisfaccion”.

Para efectos de los anterior las dependencias estan obligadas a levantar el acta de
entrega-recepcioén correspondiente, conforme al formato que para tal fin establezca la
DSG y en los casos que el objeto del servicio lo permita. Dicha acta debera estar
suscrita por la dependencia que intervenga en el acto, asi como por el proveedor, para
proceder al pago correspondiente.

d) Para el otorgamiento de vistos buenos de servicios de manera previa a la
contratacion, en casos debidamente justificados por el titular de la dependencia
solicitante, sera necesario solicitar a la DSG por escrito, via correo institucional o
levantamiento de folio, la autorizacién para poder contratar bajo este esquema vy
posteriormente solicitar la liberacién a la DGRMySG, debiendo anexar la autorizacion
otorgada previamente. Las dependencias se sujetaran a lo previsto en el articulo 103
de los Lineamientos, contando con los recursos presupuestales autorizados, asi como
atender lo relativo al articulo 6 y 7 del Reglamento.

Asimismo, las solicitudes de liberacion se realizaran por escrito y a través del formato
establecido para ello.

Tratandose de contratacion de servicios relacionados con tecnologia, sera necesaria
la validacion por parte de Tl y/o C4.

e) En materia de los servicios que se prestan en el rubro de limpieza y vigilancia,
las dependencias se sujetaran a lo previsto en los manuales de limpieza y vigilancia
que de manera integral forman parte de las politicas y lineamientos establecidos por
la DSG, en los cuales se hace referencia a su responsabilidad en cuanto a la ~
supervision de los servicios otorgados por las empresas adjudicadas en ambos rubrps/

v

f) Las dependencias como responsables de la supervision y emision de la A
evaluacion del servicio prestado en el rubro de limpieza y vigilancia, deberan designar )
un responsable que de manera mensual firmara y sellara la validacion del servicio
prestado, asi como en el caso de limpieza, recibir y controlar el material de Iim%@ﬁ'Q @-\
para al personal de intendencia, buscando el uso racional de dicho material. El

-4
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responsable designado debera ser notificado a la DGRMySG, lo anterior en apego al
articulo 146 de los Lineamientos.

g) En materia de servicios, en lo relativo al periodo presupuestal para el ejercicio
posterior inmediato, las dependencias deberan solicitar por escrito a la DGRMySG a
mas tardar en la tercera semana de agosto, el servicio a considerar, ya sea nuevo
proyecto y/o ampliacion de servicio, debidamente justificado y firmado por el titular de
la dependencia y acompafiado de su respectiva cotizacion, para ser incluido en la
propuesta que se presenta ante la tesoreria.

4.6. Protocolo interno para el personal de mantenimiento de las diversas
jefaturas de la DSG.

° Portar el uniforme institucional, limpio, planchado.

. Portar el gafete institucional.

2 Portar el equipo de seguridad asignado.

@ Utilizar la herramienta y equipo de trabajo de manera adecuada.

o Notificar a la jefatura a cargo, la ubicacion de la cuadrilla en el control
establecido para ello.

® Tomar fotos del antes y después de los servicios solicitados y atendidos.

o Llenado de bitacoras con sello y leyenda de la dependencia, y que en
su caso manifieste la recepcién a entera satisfaccién del servicio
ejecutado.

® Dirigirse con propiedad y respeto en las dependencias y a los directivos
y su personal.

o El personal de mantenimiento no esta facultado para realizar compras

de material, este debera ser proporcionado por |la dependencia
solicitante; por lo que queda estrictamente prohibido a dicho personal,
recibir recurso de éstas para realizar compra de material, a excepcién
de emergencias previamente autorizadas por la DGRMySG.

e Entregar el material sobrante que haya resultado de un servicio
generado en la dependencia solicitante, dejando evidencia de ello.

] CAPITULO QUINTO ]
POLITICAS Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE TALLERES MECANICOS :

5. Disposiciones administrativas Z/

a) La DTM, es la Gnica entidad facultada para realizar procesos enfocados al servicio
de diagnéstico fisico-mecanico, mantenimiento y reparacion del padrén vehicular de la U\J\

administracion centralizada del Municipio de Ledn. /\\ 7
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b) La DTM administrara, conforme a los procesos de la DGRMySG, las partidas
29601, 35501, 26101, 26103, de todas las dependencias que cuenten con dichas
partidas.

c) Solo podran ser atendidas las solicitudes de reparacion de las dependencias que
cuenten con presupuesto en las partidas 29601 “Refacciones y accesorios menores de
equipo de transporte”, 35501 “Reparacion y mantenimiento de equipo de transporte”,
26101 “Combustibles, Lubricantes y Aditivos para vehiculos destinados para la ejecucion
de programas de seguridad publica, 26103 “Combustibles, Lubricantes y Aditivos
destinados para actividades administrativas”.

d) Es atribucién del director de la DTM ordenar la reparacion de algin desperfecto
que tuviere el vehiculo y que no esté contemplada en la solicitud presentada por la
dependencia, con cargo directo a su propio presupuesto. En caso de desperfectos
mayores que pudieran haber sido provocados por accidentes, mal manejo, y/o
negligencia del usuario, y no estén contemplados en la solicitud presentada, sera
necesario dictaminar para proceder a la reparacion, el resultado sera informado a la
dependencia por oficio, para que esta determine si el cargo se aplica o no a la
dependencia o bien al responsable de la unidad.

e) Es responsabilidad de la dependencia designar su controlador de unidades, dicho
listado se actualizara en el mes de enero o cuando exista algun cambio, para tal efecto
deberan proporcionar: nombre completo, dependencia, firma y correo electrénico. Asi
mismo se requiere lista actualizada del personal con autorizacion para firmar solicitudes
de reparacion y oficios.

f) No se autoriza pago de facturas emitidas por agencias, talleres mecanicos
particulares o proveedores externos, cuando las dependencias efectien algun servicio
de esta naturaleza de manera directa y a libre arbitrio, sin intervencion de la DTM.

g) Para los servicios que se solicite a la DTM, las dependencias deberan tomar en
consideracion los siguientes puntos:

° Programar con 24 horas de anticipacion el ingreso de la unidad a la DTM.

® Presentar al acudir a la DTM la solicitud impresa en original, debidamente

autorizada por el titular o director de la dependencia solicitante.

o Presentar oficio autorizado por la dependencia solicitante, cuando se requiera de
algun trabajo especifico como: hojalateria y pintura, tapiceria, cambio de llantas,

mas IVA.

e

reparaciéon de motor, o toda aquella reparaciéon que su costo supere los $25,000.00 \

e Presentar en la orden de trabajo la descripcion breve de la falla o fallas presentadas %

por el vehiculo o equipo motor.
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® Al ingresar el vehiculo se debera firmar el inventario de recepcion y evitar en todo
momento dejar articulos u objetos que no sean mencionados en el formato de
inventario, la DTM no se hace responsable por la pérdida de objetos no reportados.
. En caso de trabajos especiales que, a juicio de la DGRMySG a través de la DTM
no se consideren dentro del servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de
las unidades, la solicitud debera de cumplir los requisitos de estudio de mercado y

suficiencia presupuestal de acuerdo al procedimiento establecido para ello.

h) Cada dependencia tiene la responsabilidad y obligacion de presentar las unidades
vehiculares a su cargo de la DTM para que este determine el servicio preventivo que
proceda atendiendo a los siguientes supuestos:

° Para todas las unidades vehiculares que se encuentran dentro del periodo de
garantia por el concesionario, la DTM emitira el vale correspondiente mediante el
cual se le designara la concesionaria a la que deben acudir para recibir el servicio
respectivo.

. Para las unidades vehiculares que se encuentran fuera del periodo de garantia
otorgada por el concesionario, seran atendidas directamente por la DTM, cada
5,000 kilémetros para los de uso operativo, y cada 10,000 kilébmetros para los de
uso administrativo.

- En unidades vehiculares marca Nissan la garantia es de 60,000 kilometros o 3
afos, lo que ocurra primero.

- En unidades vehiculares marca Chevrolet, la garantia es de 60,000 kilémetros o 2
afos, lo que ocurra primero.

- En unidades vehiculares marcas Chrysler, Dodge, Jeep, Ram y Hundai (i10-
actitud), la garantia es de 40,000 km o de 3 afos de garantia, lo que ocurra primero.

- En unidades vehiculares marca Volkswagen la garantia es de 2 afios
independientemente del kilometraje.

i) En el supuesto de exceder el kilometraje en que debib presentar la unidad vehicular

para servicios, en un rango de no mas de 500 kilometros, la DTM por una sola vez emitira

sin responsabilidad para la dependencia el vale correspondiente. ;/
/

i) Es importante mencionar que de no llevar cabo los servicios dentro de estos s
periodos, se pierde la garantia por parte del concesionario, y en estos casos la
dependencia debera cubrir los gastos que se ocasionen con motivo de tal omision;
ademas de que se dara vista al 6rgano de control interno, para que, en el ambito de sus \
atribuciones, determine la responsabilidad administrativa que corresponda. e

k) El horario de recepcion de unidades se inicia de 8:00 a 10:30 horas, siendo @7\
ingresadas por orden de llegada de acuerdo a la programacion recibida el dia anterior y O(

Direccion G r.ner:.l. d_e Recurses
Maomie) e taas T. 477 788 0000 | leén.gob.mx

Plaza Principal 5/N, Centro, Ledn, Gta. C.F. 37000




& LEON

AYUNTAMIENTO

tras practicarles el inventario respectivo. La entrega de unidades es de 10:30 a 15:00
horas.

5.1. Mantenimiento preventivo y correctivo.

a) El mantenimiento preventivo entre algunos otros, comprende |a revisién de aceite
de motor, amortiguadores, anticongelante, bateria, filtro de aceite, filtro de aire, hules de
limpiadores, aceite de direccién hidraulica, liquido de frenos, liquido de limpiaparabrisas,
aceite de transmision, revision del estado de las llantas y luces en general.

b) Los coordinadores administrativos o controladores vehiculares de cada
dependencia, deberan verificar en conjunto con el personal del area de control vehicular
de la DTM, el estatus de las unidades de acuerdo a los dafios que se vayan encontrando,
en el vehiculo a reparar hasta quedar atendido.

c) Cuando se trate de solicitudes de mantenimientos o requerimientos de piezas que
se hayan solicitado recientemente, el jefe operativo de la DTM debera cerciorarse que no
se encuentre dentro del periodo de garantia, en cuyo caso debera hacerla valida; de lo
contrario debera contar con el visto bueno del director de la DTM antes de solicitar la
pieza correspondiente.

d) Cuando se detecte que la reparaciéon realizada en un taller externo no fue
satisfactoria, y el vehiculo presenta la misma falla, el controlador vehicular de la
dependencia solicitante debera dar aviso al jefe operativo de la DTM para que proceda a
reclamar la garantia por dicha reparacion.

e) La recepcion de unidades que ingresen en grua, sera de lunes a viernes en horario
de 8:00 a 10:30 horas, siempre y cuando no puedan circular por si mismas, ello previa
autorizacion del jefe operativo de la DTM y con su documentacion completa. De no
presentar esta autorizacion, no podra ser aceptada, de igual forma las unidades con fallas
menores, seran atendidas por el servicio exprés, durante el horario habil del taller.

f) No se recibiran unidades para reparacion en los siguientes casos:

. Cuando no traigan suficiente combustible. Deberan traer mas de un cuarto de
tanque de gasolina o de diésel, o mas del 20% en equipo de gas, segun sea el caso, la
cual es necesaria para el desarrollo de pruebas de los trabajos de mantenimiento.

. No contar con presupuesto en las partidas correspondientes.

Si esta siniestrada.

Si presentan una o mas llantas ponchadas.

No porten ambas placas de circulacion.
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g) El servicio exprés es aquel que comprende a reparaciones que no duran mas de
90 minutos, tales como:

Cambio de mangueras.
Cambio de bandas.
Cambio de focos.

Cambio de aceite.

Cambio de bateria.
Carburacién.

Ajustes menores de frenos.

h) Sera a criterio del jefe operativo de la DTM la determinacion del tipo de servicio a

prestar.

i) Deberan presentarse por escrito, las solicitudes de los servicios que a continuacion
se enlistan:

o Reparacién de motor.

® Tapiceria.

o Cambio de llantas.

o Hojalateria y pintura.

¢ Reparacion de caja de velocidades, transmisiones automaticas, etc.

i) Para las demas reparaciones sera requerida Unicamente la solicitud de reparacién

y la descripcion de la falla.

k) Las dependencias tendran la obligacion de solicitar de manera anual ala DTM, una
capacitacion relativa al cuidado y atencién que debe darseles a los vehiculos bajo su
resguardo.

1) En el caso de reparacion de motor y cajas de velocidades la DTM hara entrega del
formato que hace constar los cuidados que se deben tener con la unidad, mismo que es
firmado por el director de la DTM, personal asignado por el mismo y por quien recibe la
unidad sin eximir la responsabilidad del resguardante.

5.2. Mantenimiento en Agencias y Talleres Externos

a) Se canalizaran a las agencias, las unidades que asi determine la DTM por X

cuestiones de garantia o reparaciones generales especializadas. \<
A

b) Los mantenimientos preventivos de los vehiculos de reciente adquisicion, deberan 6D\
de realizarse en la agencia correspondiente para efectos de garantia, previa autorizacion

de la DTM. yﬂ
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c) Unicamente tratandose de servicios de reparacion y mantenimiento, reparaciones
de equipo especializado o maquinaria que no pueda realizarse en la DTM, la DGRMySG,
sera quien autorice la viabilidad del uso de los talleres externos.

d) Para la designacion del proveedor de servicios externos se debera cotizar con por
lo menos 3 proveedores, seleccionando al indicado conforme a los criterios de mejores
condiciones de precio, pago, servicio, calidad y tiempo de entrega. Una vez seleccionados
los proveedores del servicio, la asignacién del trabajo u orden de servicio se hara de forma
rotativa.

e) La DTM verificara que el servicio contratado se cumpla en los términos y
condiciones previamente establecidas.

5.3. Dotacion de Aceite

a) Unicamente se dotara de aceite para vehiculos por parte de la DTM, en el taller
municipal o a través de la unidad mévil.

b) Para la dotacion de aceite de desbrozadoras, plantas de energia, podadoras y pinta
rayas, sera a través de liberacion de compra y visto bueno por parte de la DCP.

c) Se rellenara el nivel de aceite solicitado por el conductor a la unidad, presentando
Unicamente la tarjeta de control, no sin antes verificar los niveles por el personal de la
DTM y que haya acudido a su mantenimiento preventivo, debiendo acreditar dicho
mantenimiento con la calca respectiva.

5.4. Reparaciones por Accidente

a) Toda unidad accidentada debera ser reportada al seguro del vehiculo y si el costo
de la reparacién es menor que el deducible, sera atendido Unicamente por la DTM,
mediante oficio firmado por el director de la dependencia, debiendo anexar el parte
informativo debidamente firmado y agendar cita en el area de servicio externo de la DTM
para que sea valuado el dafio por la proveeduria especializada, para obtener la cotizacion
mas favorable, la cual no debe tener una vigencia maxima de 22 dias naturales, sellados

de conocimiento por la Direccion DGRMySG. /

5.5. Diagnoésticos del estado Fisico-Mecanico de la Unidad = \
4

a) Los diagnoésticos seran elaborados cuando asi lo soliciten las dependencias

interesadas, y el resultado del mismo se notificara via oficio.
y o
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Unicamente se realizara el diagnostico sin ninguna otra reparacién. En caso de que se
desee reparar la unidad diagnosticada, la dependencia debera indicarlo a través de un

oficio.

b) El diagnostico tendra una vigencia de 22 dias naturales a partir de la fecha de
elaboracién, asi mismo éste sera entregado Unica y exclusivamente al controlador
vehicular designado por cada dependencia quien debera recogerlo en un plazo no mayor
a 5 dias habiles.

c) A partir de la recepcion del diagnoéstico por parte de la dependencia, ésta tendra
un plazo de 5 dias habiles para solicitar la reparacién, tramitar baja o reasignacion del
vehiculo en las instancias correspondientes.

d) El diagnéstico a unidades es resultado documental de una revision fisico-ocular del
vehiculo en cuestion, ello implica que los componentes en ningin momento son retirados
y/o desarmados, lo que no limita la posibilidad de encontrar posteriormente fallas ocultas.

e) Los costos de reparacion son estimaciones y estan sujetos a cambios sin previo
aviso o notificacion por cualquier otro medio.

5.6. Reposicion de llantas

a) Para el cambio de llantas, rines, camaras y corbatas de alguna unidad, el operador
debera solicitar el diagnéstico del estado de las llantas o rines a la DTM, adjuntando el
diagnostico original al oficio de su dependencia donde solicite el cambio de llantas o rines,
el oficio no debera de ser mayor a 15 dias habiles, con todos los datos de la unidad y en
su caso parte informativo. Las llantas nuevas que se instalaran en la unidad, deberan ir
marcadas con el numero de control de la misma.

Tratandose de llantas de unidades pesadas, que no se instalan en la DTM la dependencia
debera de devolver las llantas que se retiraron al taller mecanico municipal.

5.7. Proceso de mantenimiento de refacciones y servicios al parque vehicular
municipal

a) La DTM administrara la dotacion de refacciones, repuestos, piezas automotrices y
los servicios necesarios para mantener en operacién permanente los vehiculos utilitarios
del municipio, bajo el proceso que la DGRMySG determine y en apego al articulo 25 del
Reglamento en su ultimo parrafo en cuanto a que su abastecimiento no se consideraran \
compras fraccionadas, dado que las mismas son indeterminadas en cuanto a su cantidad,
especie, vida Util y operacion de acuerdo a su necesidad diaria.

? ( *\
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b) Los accesorios seran instalados siempre y cuando hayan venido con el equipo
original y con oficio firmado por el director de la dependencia, lo que no se autoriza es:
(Auto estereros, radios, antenas, bocinas, claxon de aire, rines de aluminio, llantas

anchas, entre otros). Exceptuando equipos de radiocomunicacion y seguridad.

c) La designacion de los proveedores de bienes y servicios, deberan de corresponder
al giro verificado en su constancia fiscal y experiencia en el ramo, mismos que podran ser
seleccionados conforme a los criterios de mejores condiciones de precio, pago, servicio,
calidad y oportunidad de entrega. Una vez seleccionados los proveedores, la asignacion
del servicio u orden de compra se hara con quienes ofrezcan las mejores condiciones
para el municipio. Bajo los criterios del Reglamento.

d) En el caso de servicios de reparacion de unidades, los trabajos adicionales que
resulten del servicio original deberan ser asignados al proveedor que cuenta con la
asignacion por cuestiones de garantia del trabajo. Sin embargo, no exime de presentar el
presupuesto de los mismos y su verificacion de los precios mediante el proceso de la
DTM, para vigilar las mejores condiciones para el municipio.

e) Con el proposito de atender oportunamente las érdenes de compra de refacciones,
se podra realizar asignacion directa, tomando en cuenta la referencia de precios a través
de lista de precios, considerando como base las cotizaciones de la ultima compra de
refacciones similares, asi como las consultadas con proveedores, dicha lista de precios
sera actualizada de manera mensual para la compra de refacciones mas comunes.

f) Para el proceso de dotacién de refacciones y/o los servicios necesarios, cuyo
monto de operacion no exceda de las 500 UMA, podra realizarse a través de la
adjudicacion directa, de acuerdo al procedimiento de DA y DSG.

5.8. Responsabilidades de unidades administrativas y resguardantes

a) Es responsabilidad de la unidad administrativa llevar el programa de
mantenimiento vehicular de las unidades asignadas a la dependencia, en cumplimiento a
los incisos i) y l) descritos en el punto 5.1 de las presentes politicas y lineamientos. En
caso de omision, la DTM dara aviso a la DGRMySG para que gire instrucciones a la DCP__
para el corte de combustible. .

b) El resguardante de un vehiculo municipal es responsable de su buen uso.

Por lo que debera evitar conducir bajo las siguientes condiciones: / N

o Forzando el motor (altas velocidades o haciendo cambios bruscos en la \
transmision) 1

. Con falta de agua en el sistema de enfriamiento / C><

Direccion G eneral de Recurses

Melcdiey s e ok T. 477 788 0000 | leén.gob.mx

Punus I2 Modema Flaza Principal 5/MN, Centro, Leon, Gta. C.F. 37000
: 28T 477 AN




& LEON

ARYUNTAMIENTO 2021-2024

o Con llantas con baja presion de aire

. Con nivel bajo de aceite

s Hacer caso omiso de los testigos del tablero sin informar a la DTM

o Transitar sin justificacion por caminos en mal estado o agrestes la unidad
provocando algun dario al vehiculo

o Sobrepasar la capacidad de carga del vehiculo

® Utilizar el vehiculo en funciones para las cuales no fue disefiado

En caso de provocar algun dafo a la unidad con motivo del uso irresponsable, segun lo
enlistado, pagara los dafos de reparacion que determine la DGRMySG a través de la
DTM, sin perjuicio de las sanciones administrativas que correspondan, o de la
responsabilidad penal o civil en la que pudiera incurrir por la posible comision de un hecho.

c) En caso de confirmarse la negligencia por parte del resguardante en el mal uso del
vehiculo, la DGRMySG con base en los incisos anteriores dara aviso a la Direccién
General de Desarrollo Institucional para el descuento correspondiente via nomina.

CAPITULO SEXTO
CONTINGENCIAS Y EVENTUALIDADES

6. Consideraciones con motivo de contingencias y eventualidades

a) Bajo ninguna circunstancia de caso fortuito o fuerza mayor que suponga
afectaciones a la ciudadania, se limitara la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios de primera necesidad, que pudieran resultar oportunos e indispensables para
tender a la poblacion a efecto de mitigar o prevenir las afectaciones a la poblacion.

b) Cuando las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito ameriten la
contratacion de bienes o servicios de manera urgente, la Tesoreria Municipal
determinara los supuestos en los que se pueda llevar a cabo la simplificacion de los
procedimientos de contratacién, o en su caso llevar a cabo la contratacién hasta por el

monto de la adjudicacién directa en apego a lo establecido en el Reglamento. %

c) Sin perjuicio de lo referido en el inciso anterior, se debera garantizar, en la ?
medida de lo posible, que las contrataciones resulten en las mejores condiciones en \(
cuanto a calidad, oportunidad y precio para el Municipio.

d) En lo relativo a contingencias y eventualidades que puedan ser atendidas por Ia
DGRMYySG sin autorizacion o instruccion a través de la Tesoreria, estas se resolveran
previa autorizacion de la direccién general de acuerdo a la direccion de area que
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corresponda, quien dara tramite al caso concreto atendiendo a sus necesndades y
especificaciones.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Las presentes politicas y lineamientos entraran en vigor a partir del dia
30 de enero del afio 2023.

SEGUNDO. - Quedan sin efectos todas las politicas y lineamientos de la DGRMYSG
emitidas con anterioridad.

TERCERO. - Las delegaciones de atribuciones otorgadas por la tesorera municipal en
la persona de la directora de la DGRMSySG y en los directores de area, no excluye la
posibilidad de su ejercicio por parte de la delegante, quedando su ejecucion, bajo la
mas estricta responsabilidad de quien las ejerce.

DADO EN EL DESPACHO DE LA TESORERIA MUNICIPAL, A LOS 26 DIAS DEL

MES DE ENERO DEL ANO 2023. o
\a/

LV/
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