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LEON

POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS
MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES 2024

C.P. GRACIELA RODRIGUEZ FLORES, EN MI CARACTER DE TESORERA
MUNICIPAL, ASISTIDA EN ESTE ACTO POR EL C.P. MARIO CAMPOS
GUTIERREZ, DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, ¥ CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN
LOS ARTICULOS 15 FRACCION Ill, 18, 17 FRACCIONES VI, VI, XIV, XVI, XX,
SOGH OCRE, 00K, X0V, y XXXVIL 18 FRACCIONES |, 11, 1L, W, VI, VI XVI, XX,
XXil: 52 FRACCIONES v, X, XVI Y XVIII; 85 FRACCIONES |, V, y VIII; 66 &7
FRACCION Il, 68 FRACCION |, 89 FRACCION V Y 70 FRACCION V DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
LEGN. GUANAJUATO: ARTICULOS 2, 9 FRACCION X, 16 PARRAFQ
TERCERO, ¥ 40 FRACCION VIIl, DEL REGLAMENTO DE ADQUISICIONES,
ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS, COMODATOS Y CONTRATACION DE
SERVICIOS PARA EL MUNICIPIO DE LEON, GUANAJUATO; SE EMITEN LAS
POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, CON BASE EN EL SIGUIENTE:

CONSIDERANDO

Oue &s necesario contar con politicas y lineamientos en materia de re-::ursna
materiales y servicios generales, con el propésito de gue las dependencias de la
administracion piblica municipal lleven a cabe con fransparencia, eficiencia,
honestidad vy respeto al estado de derecho, en el gjercicio de sus atribuciones.

La presente Administracién Pdblica Municipal 2021- 2024, filenea como premisa
orincipal adecuar sus disposiciones administrativas a la realidad a-:!.

esencialmente para la obtencién de servicios pliblicos de calidad, resuita necesario
que los procedimientos que se llevan a cabo para la obtencién de bienes y servicios
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sean primordiales, lo que exige entonces gue, en ejercicio de nuastras actividades,
mantengameos una actualizacion constante y de desarrollo.

Las presentes Politicas y Lineamientos sirven de directrices a las dependencias de
la administracion pablica municipal, para la planeacidn, programacién Y
presupuestacién en |a adquisicion de blenes, contratacion de servicios,
administracion y mantenimiento del patrimonio del municipio, asi como las acciones
gue tiznen gue ejecutar al interior de dicha administracién, para la mejor y eficiente
instrumentacién de los procedimientos en materia de recursos materiales y servicios
Generales.

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

Es praciso contar con un instrumenio que permita una administracion eficaz y &l
éptimo aprovechamiento del patrimonio del municipio, por &l cual se promusva
sequridad juridica que garantice procedimientos eficientes eficaces en su control -

para la oportuna presentacion de informacién ante las autoridades y drganos de f;-f-""':"‘
control, que permita la transparencia del quehacer publico en materia dé”

administracién de sus bienes muebles e inmuebles.

Por lo que es importante coordinar, proporcionar, conducir y controlar el
mantenimiento y conservacién de los bienes muebles e inmuebles del municipio,
asi como el de contratar, administrar y gestionar los servicios necesarios para el
desempefio de las funciones de las dependencias.
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Se requiere establecer politicas y acciones necesarias para proporcionar e
mantenimiento preventivo wo correctivo a las unidades del padrén wvehicular

municipal.

Con base a las disposiciones emitidas en materia de salud y 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 reschver directamente |a
DGRMySG.

Asimismo, es destacarse que el Reglamento de Adguisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos, Comedatos y Contratacion de Servicios para el Municipio de Ledn,
Guanajuato, dispone que |la Tesoreria Municipal tiene dentro de sus principales
atribuciones la de emitir lineamientos, politicas y manuales que en maleria de
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, comodatos Y contratacion de
servicios se consideren necesarios para resolver las consultas que les sean
planteadas para la correcta apiicacion del citade Reglamento.

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

POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES Y GLOSARIO DE TERMINOS

CAPITULO PRIMERO |
DISPOSICIONES GENERALES 7,(
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Articulo 1. Sujetos y Objeto de los Lineamientos. Son sujetos de aplicacion de
las presentes Peollticas y Lineamientos las Dependencias de la Administracion

Fiblica Municipal.
Los presentes lineamientos tienen por objeto los siguientes.

I. Promover 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 adguisicidn de bienes conforme a los principios de eficiencia,
eficacia, economia, transparencia, imparcialidad y honradez,

Il. Llevar un sontrol, supervision y regularizacion, de manera eficiente y eficaz de
los bienes muebles & inmuebles propiedad del municipio. asi como la
contratacion, renovacién y suministro de combustibles, amendamientos,
sequros de bienes patrimoniales y seguro de vida de los servidores publicos
municipales,

ill. Instrumentar la guia que facilite a las diversas dependencias del municipio, la
solicitud de los servicios necesarios para el desarrolle de sus actividades en el A

o

sjercicio de sus atribuciones, manteniendo siempre como prioridad la agilizaci:ién?-pﬁr.

IV. Establecer acciones v medidas que permitan el mantenimiento eficients del
padron vehicular municipal.

CAPITULO SEGUNDO

GLOSARIO DE TERMINOS %

Articulo 2.- Para efectos de las presentes Politicas y Lineamientos, son aplicables C/E'/\
los glosarios del Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
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Ledén, Guanajuato, el Reglamento de Adguisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos, Comodatos y Contratacion de Servicios para el Municipio de Ledn,
Guanajuato, y adicionalmente los siguientes: N '

I Acuerdo Delegatorio: Instrumento juridico por el cual el titular de fa
Tesoreria Municipal delega a favor del titular de la DGRMySG la facultad
de suscribir los contratos de adguisicion de bienes, contratacidn de
servicios v de arrendamiento, derivados lnica y exclusivamente de los
Procedimientos de Adjudicacion Directa hasta por el importe limite que s&
indigue &n el mismo.

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

. Afectacién: Acto por &l cual un blen adquiere |a titularidad pdblica y se
integra al dominio pablico para destinarlo tofal o parciaimente a la utilidad
publica;

IV, Asignacién: Acto administrativo discrecional, por medio del cual la

Tesoreria a través de la Direccion General de Recursos Materlales y
Servicios Generales, otorga a las Dependencias de la Administracion
Publica Centralizada y Entidades Paramunicipal, el derecho de usar o

aprovechar un bien inmueble propiedad del municipio; &
V. Area Requirente: La dependencia que solicite o requiera la adquisicion f’;:bﬂ
arrendamiento o servicio, entendida ésta como la Unidad .&dministratluaé"".
Municipig;
Vi, Area verde: Superficie de fterreno, destinada a su forestacion y

equipamiento Unicaments como pargue urbano o jardin publico;

Vil Avaliio: 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; L7<
,%

T.477 788 0000 | leon.gob.mx

Plaza Principal 5/N, Centro, Leon, Gto. C.R 27000



LEON

EUNTAHIENTD 10312324
T

Vill. Bien mueble: Aquel que por su naturaleza se puede trasladar de un lugar
a olro, ya sea que se muevan por sl mismos, o por efecto de una fuerza
ajena;

IX. Bien inmueble: Terreno con o sin construcciones propiedad del Municipio,
asi como aquéllos en que ejerza la posesion, control o administracién a
titulo de dueno;

X. Clasificador: El Clasificador por Objeto del Gasto es el documentlo que
ordena e identifica en forma genérica, homogénea y coherente los recursos
humanes, materiales, tecnolégicos y financieros, asi como los bienes,
servicios y obras pulblicas que las dependencias demandan para al
desarrollo de sus aclividades, en cumplimiente de los objetivos y metas
pragrarmadas en el presupuesto de egresos mu nicipal;

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

XIl. Comodato: Contrato por el cual uno de los contratanies concede
gratuitamente el uso de un inmueble, v el otro contrae la obligacion de
restituirio individualmente;

X111, Compraventa: Contrato por el cual una de las partes transfiere a ofra la i
nropledad de un bien inmueble, mueble o de un derecho, obligandose esta Y
Gltima a pagarle por ella un precio cierto y en dinero, el cual represente
incremeanto al patrimonio;

XIV. Consolidacién: La integracion en un procedimiento de contratacion de los
requerimientos de varias dependenciag;

XV. Construccien: Obra, edificacion, estructura o instalacion de cualguier tipo,
ugo 0 destino, adherida a un inmueble, en condicionas gue no pueda
separarse de éste sin deterioro de la misma;

XVl. Contrato: Convenio con &l gque se crean o transfieren obligaciones y
derechos,

Jff—f’dl

..=,_,-'"
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XVIl. Convenio: Acuerdo de voluntades, mediante el cual se modifican o
extinguen derachos y obligaciones, establecidos en los contratos o pedidos
ariginales;

®VIll. Convocatoria: Requisitos para participar en los procesos de licitacion
plblica, licitacion restringida o subasta;

XIX. Cuadro Comparative: Documento en el que se reflejan las propuestas
sconémicas ylo técnicas de los bienes ofrecidos por los proveedores
participantes en los procesos de adjudicacion, o aquel gue refleja sus
posturas tratandose de subasta,

XX, C4: Direccion General del Centro de Cémputo, Comando. Comunicaciones
y Contral,

xXl. Desafectacion: Situacion juridica por la que un bien mueble o Inmueble
deja de pertenacer al dominio piblico del municipio;

XXIl. Destino: Fin piblico a que se prevea dedicar determinada zona o/in mueble,
o fraccion del mismo;

XXIll. Dependencia solicitante: Las Secretarias del Ayuntamiento, de Seguridad
Plblica Municipal, Particular, la Tesoreria Municipal, la Contraloria
Municipal, las direcciones generales sefialadas con ese caracter en el
Reglamento Interior de la Administracion Pdblica Municipal de Ledn, -,
Guanajuato, y las que en lo sucesivo establezca el Ayuntamiento con esij’;?{‘
caracter;

XXIV. Diagnéstico: Hace referencia a diagnosticar, recabar dalos para
analizarlos & interpretarlos, lo gque permite evaluar una cieria condician;

XXV. Dictamen: Resolucién por parte de la dependencia sclicitante, emitida en
un documento que contiene los antecedentes, analisis y conclusiones que
sustentan el resultado para la decision de un caso concreto;

XXV]. Dictamen técnico: Es el documanto que comprende los antecedentes y el
proceso completo de adjudicacion para la contratacion de un bien o un

sarvicio, conforme a la legislacion aplicable que describe técnicamente el 3

servicio o bien a contratar o adquinr; 7{
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XXVIl. DGRMySG: La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales adscrita a la Tesoreria Municipal;

¥XVIIl, DSG: Direccién de Servicios Generales

¥¥I1X. DA: Direcclén de Adquisiciones

XXX, DCP: Direccién de Control Patrimonial

XXX, DTM: Direccitn de Talleres Mecanicos

XXXIl. Donacién: Contrato por virtud del cual una persona, denominada donante,
transfiere gratuitamente a otra, llamada donatario el dominio de uno o mas
bienes de su patrimonio;

XXXIll. Egresos: La Direccion General de Egresos;

XXXIV, Enajenacién: Acto traslativo de propledad de un bien mueble o iInmueble
del dominio privade del municipio,

¥XXV. Equipamiento urbano: Espacie acondicionado sobre un inmueble de
propiedad publica, en el que se proporcionan serviclos publicos: de
bienestar social, educatives, esparcimiento, recreafivos, deportivos, de
salud, difusién cultural o prestacidn de servicios asistenciales,

¥X¥%V|. Escritura Publica: Instrumento emitido por un fedatario pablico, mediante
el cual se hace constar uno o mas actos juridicos;

XXXV Expedients: Unidad documental, constituida por uno o varios documentos _ —s
publicos, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actmdad,ﬁ.‘b{“‘

tramite las diferentes dreas de la DGRMySG.
XXXV, Expropiacién: Acto mediante el cual la administracion, susiras el deminio
de unos bienes a su legitimo propietario, por motivos de utilidad puablica a
cambio de una compensacian; \\

¥XX|X. Ficha Técnlca: Documento que contiene las caracteristicas especificas de
identificacién de un bien mueble, de un servicio o de un bien inmueble;

XL. Fondo Revolvente: Importe o monto asignado a las unidades
responsables que se destina para cubrir el pago de pastos en forma
oportuna & inmeadiata;

%¥Ll.  Fusién: Unién en un solo predio de dos o mas inmuebles colindantes; ki{%k
_FF""‘-FF:
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XLIl. H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Leon,
Guanajuato;

LIl IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion;

¥LIV. IMUVI: Instituto Municipal de |a Vivienda;

¥LV. Institucidn Pablica: Los Poderes Judicial y Legislativo de la Federacion y
del Estado de Guanajuato, asi como aguellas que conforman la
administracion piblica centralizada en el orden federal y estatal, asi como
la administracion publica paraestatal en los ordenes federal, estatal y
runicipal;

¥LVI. Institucion Privada: Personas juridicas constituidas conforme a fa
legislacion mexicana que no persiguen fines de lucro, tales como las
asociaciones civiles o religiosas;

XLVIl. Invasién: Es la accion de ocupar [regularmente un bien inmueble
propiedad del municipio, impidiendo el acceso 0 dizposicién del mismo;

XLVIIl. Lineamientos: Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal para el Ejercicio Fiscal respectivo, de
la Administracion Pablica Municipal de Leon, Guanajuato;

XLIX. Mantenimiento corrective: Es aquel que se lleva a cabo cuando el bien
sufrid algin dafio que implica reparacion;

L. Mantenimiento preventivo: Es aquel que se lleva a caba para prevenir - ;.a;/f »
descompostura o reparaciones mayores y garantiza el correctd.
funcionamiento del equipo;

LI Padrén Inmobiliario: Instrumento por el cual se registran y describen todos
los blenes inmusbles propiedad del municipio, cuya finalidad es llevar a
cabo un control de las altas y balas de dichos bienes;

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

llﬂF'rdI e Hecursos
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LIll. Partida autorizada: Aquella que, para su gjercicio directo por parte de las
dependencias y enlidades, no requiere del envio del oficio de solicitud de
autorizacién a la DGRMySG, sin que se exima para su ejecucion de las
demds autorizaciones regueridas por la normatividad administrativa
aplicable;

LIV. Patrimonio Municipal: Conjunto de bienes del dominio publico y privado
del municipio, incluyendo los gque se encuentran a disposicidn de las
dependencias de la administracion piblica centralizada y entidades
paramunicipales;

LV. Pena Convencional: El importe total de la aplicacidn del porcentaje de
acuerda al contrato;

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

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

LVIIl. PAAAYCS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios,

LIX. Reglamento: Reglamento de  Adquisiciones,  Enajenaciones,
Arrendamientos, Comodates y Contratacion de Servicios para el Municipio
de Ledn, Guanajuato; ¢

LX. Regularizacién: Acto por el cual se pretende incorporar al p:u;'m'ir'ﬂn:rnr'g',:n:fr;.iﬁ
municipal, inmuebles que presenten una situacion Irregular;

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

LXIl. Sistema GRP-Oracle: Plataforma digital utilizada por el Municipio de Ledn, \
Guanajuato para llevar el control administrativo y contable de los recursos
municipales, en apego a |o establecido por la Ley General de Contabilidad
Gubernamantal.

LXIl. Solicitud de compra: Documento a través del cual las dependencias ©
enlidades de la administracion plblica municipal formulan  sus

Direscian Ganeral de Recumsos
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requerimientos de bienes y/o servicios a |a DGRMySG, sefialando sus
especificaciones técnicas;

LXIV. Solicitud de servicio: Es aguella que elabora la dependencia via oficio o
en el SISOMI establecido por la DSG, para requerir su intervencion en la
contratacion de un servicio;

LXV. SISOMI: Sisterna de Solicitud de Mantenimiento de Inmuebles de la DSG;

LXVI. SISMA: Sistema de Mantenimiento Aires Acondicionados

LXVIl. SISTEL: Sisterna de Reporte por fallas en telefonla convencional

LXVIIl. Telefonia convencional: Se refiare a los servicios de telefonia fija en las
dependencias;

LXIX. Telefonia mévil: Se refiers a la telefonia para equipos celulares,
contratacién de banda ancha mavil,

LXX. TI: Direccidn de Tecnologias de la Informacion;

LXXl. UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

LXXI1l. UR: Unidad Responsable

CAPITULO SEGUNDO
POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE
ADQUISICIONES,

ARRENDAMIENTOS ¥ CONTRATACION DE SERVICIOS <

.__.-'

Articulo 3.- Para efectos de la integracidn del Programa Anual de Adguisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios, se debera atender a lo siguiente:

. Las dependencias deberdn presentar a la tesoreria a través de la DGRMySG,
en el siguiente link: hitps://programaada.leon.gob mxf#login un programa
anual calendarizado que contemple sus adquisiciones, arrendamientos y

confratacion de servicios en los términos de los articulos 20 y 21 del

//?ﬂﬂ_ 7
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. Las unidades administrativas responsables de cada dependencia,
programardn 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
blenas

. El Programa Anual de Adguisicicnes, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios 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 sectar publico municipal.

IV. Una vezr entregadas las solicitudes de compra, las dependencias podran
adicionar, modificar, suspender o cancelar, sefialando las causas plenamente
justificadas para realizar cualguier acclén antes descrita, informando para ello
mediante escrito a la DGRMySG.

V. Para el cumplimiento del punto anterior, se apegaran a [as fechas de captura
que para el ejercicio fiscal que corresponda y publique la DGRMySG. Asi
mismo deberan considerar los bisnes contenidos en el catdlogo de articulos.
La direccidn de adquisiciones, podra variar las fechas de altas de bienes y de
captura y recepcion de solicitudes de compra, de acuerdo a las necasida 7-&
de las depandencias procurando el cumplimiento del PAAAYCS. En caso dE
gue la varlacién provenga como sclicitud por parte de las dependencias, ello
debera estar debidamente justificado, procediendo a analizar dicha selicitud
para la autorizacion de la DGRMySG. Mo se consideraran casos urgentes
cuando las capturas no se realicen en las fechas programadas por la
dependencia solicitante, por causas directamente imputables a las MEW

VI. El PAAAYCS deberd ser presentade y aprobado ante la Comision de a(/ '
Ayuntamianto a la que pertenece la Dependencia solicitante. Toda adecuacion

Diireccior G |.-|| |b|'. HeCursos
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y adicitn a dicho programa debera seguir las mismas formalidades dentro del
periodo de compra correspondienta.

El titular de la Tesoreria Municipal o de la DGRMySG, podran autorizar
adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de servicios fuera de los
periodos establecidos, cuando existan causas justificadas o de interés piblico.

La consolidacién de solicitudes de compra definird los procedimientos de
adguisicion a seguir, tomando en consideracion las pariidas presupuestales,
por lo que, para efectos de la recepcion de bienes dependera de los tiempos
de ejecucion definidos en la consolidacion.

La ejecucidn de los procesos de compra iniciard a mas tardar 15 dias naturales
una vez concluidos los pericdos de recepcion de solicitudes integradas al
gasto corriente, sujetdndose al calendario establecido para la apertura del
sistema de compras.

No. |  Altas de Validaciones Captura y

| Periodo | bienas . técnicas/Autorizaciones recepcidn de

Comunicacion Sociall C4 solicitudes de
y T - coOmpras y

servicios

contratacion de ;1*?’

i Del 16 de enero | Del 08 al 08 de febrero Del 19 al 23 de
al 02 de febrero febrem

2 Del4 de marzo | Del 28 de abril al 03 de Del 13 al 17 de mayo
al 26 de abril mayo
3 Del 27 de mayo | Del 29 de julic al 02 de Del 12 al 16 de
al 26 de julio agosto agosto

T. 477 788 0000 | leon.gob.mx
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X. Solo en casos debidamente justificados y por escrito el sistema podra ser
abierto fuera de los periodos establecidos, debiendo solicitarse por el fitular de

la dependencia y aprobados por la DGRMySG.

Xl. Se debera considerar la utilizacion 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 tecnicos y

Bconamicos necesarnos.

Xll. Para la ejecucion de proyectos o programas especiales, el proceso de
adquisicion Iniciard cuando la(s) dependencia(s) solicitante(s) integren toda la
documentacian gue lo respalda, ejemplo; convenlos, anexos, reglas de
pperacion, investigaciones, autorizaciones y en general todo documento que
lo soporte, considerando que por la naturaleza de los procesos en [a ejecucion
de los proyectos o programas, se debera de tomar en cuenta gue para lievar
a cabo su puntual cumplimiento, serd responsabilidad de la dependencia
enviar a la DA toda la documentacién como minimo con 60 dias naturales de

. -""'-f

recepcion de soliciiudes de compra, ¥ en su caso, autorizaciones de la

anticipacién.
Xlll. Dentro del plazo establecido por la DA para las altas de bienes y la captura

Direccion de Comunicacién Social, Tl o C4, se esiableceran fechas ;
determinadas, con el objete de que elle permita que los procasos vayan
debidamente justificados.

Articulo 4.- Los tipos de procedimientos de coniratacion para adquirir bienes y
servicios serdn los siguientes:

l. Llcitacién publica, . c/'(

Il. Licitacién restringida, v \.

T. 477 788 0000 | leon.gob.mx
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ll. Adjudicacion directa.

Articulo 5.- Los montos y limites para las adquisiciones, arrendamientos y
contrataciones de servicios son los siguientes:

I.  Los montos y limites aprobados por el H. Ayuntamiento para los procedimientos
de adjudicacitn de contratozs de adquisicion de bienes muebles e inmuebles para el
gjercicio fiscal 2024 los cuales no incluyen el IVA, para la administracion puablica

centralizada son:

Tipo de Procedimiento De Hasta
Adjudicacion Directa $ 1.00 $ 1'859,203.00 |
Licitacién Restringida $ 1'859,203.01 § 3'388,926.00 |

Licitacion Publica $3'388,926.01 En Adelante |

Il. Montos y limites para adjudicacion con recursos estatales durante el afio 2024:

Procedimiento | De Hasta I
!
| Adjudicacidn directa s 0.01 $ 300,000.00 =
Adjudicacian  directa,  con . | f,{?‘(
Fgce $ 300,000.01 $2°000,000.007
| cotizacion a fres proveedores
Licitacian restringid
: e £2°000,000.01 % 3°000,000.00
Licitacion publica |
$ 3°000,000.01 En adelante

l. Los montos para el caso de adjudicaciones con recursos federales,
dependerdn de las canfidades que sean asignados a cada programa. (’7(

cias Gererales T. 477 TES 0000 |! IEE.'.II'I.H'JI'-'-I"I"'!-

Plaza Principal 5/N, Centro, Lean, Gto, C.P 37040




ST LRTRAMIENTA B011-30
17

LEON

Articulo 8. Las solicitudes de compra deberan reunir los siguientes;
A. Requisitos Generales:

. Mombre de la dependancia o area solicitante;

Il. Partida presupuestal;

. Mombre y firma del servidor piblico responsable de la dependencia y de la
direccion o coordinacion administrativa;

IV. Descripcidn detallada y especifica de los bienes requeridos;

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

VI. Anexar catdlogos o muesiras de los bienes solicitados, en caso de que por [as
caracteristicas de los mismos sea necesaro;

VIl. Investigacidn de mercado en caso de ser aplicable;

VIIl. Justificacion de la compra que manifieste la no existencia de bienes similares
y/o nivel de inventario de los mismos, aplicable para capitulo 5000,

B. En caso de gue la solicitud de compra no esté debidamenta integrada con
todos los requisitos necesarios la DGRMySG rechazara y/o cancelara la solicitud W
de compra correspondiente. {/

el
.-"J
Cuando sze trate de la adquisicion de bienes informaticos, refacciones para |
mantenimiento de los mismos equipes, asi como de la contratacion de software y
licencias, se debera ajustar a los lineamientos sefialados por Tl y adjuntar a la
solicitud el dictamen y/o validacién técnica correspondiente emitida por la misma
..---""FFE:"'_:F{‘
i
De acuerdo a las reglas principales y especificas del registro y valoracion de
pafrimonio emitidas por la CONAC (Consejo de Armonizacion Contable) en lo 57"/
relativo a la contratacién de licencias informaticas y que debido a su temporalidad

direccian.

Derpccian Gemneral de Recuriag

T. 477 788 0000 | leon.gob.mx
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menaor de un afio ylo que su costo no exceda de 70 UMA's, se considera un
gasto que deberd aplicarse a la partida 32701 “Amendamiente de Actives
Intangibles”, por lo tanto a efecto de determinar si 5 una adguisicion o renavackon
de la licencia, en este ultimo caso y adicional al dictamen de validacion tecnica
emitido por Direccion de T la dependencia debera adjuntar copia de factura que
sefiale la adquisicién primaria con que se adquirid la licencia o en su caso el

resguardo con el nimero de inventario comespondiente.

C. La adquisicién o contratacion de sistemas, eguipos de radiocomunicacion y
telecomunicaciones, requerira del dictamen téenico respectivo, del C4, sujetandose
en todo tiempo a los principios de racionalidad y austeridad,

D. Para las solicitudes de impresiones v elaboracion de publicaciones oficiales y
de informacidn en general para difusién, asl como del vestuario y uniformes
destinados a actividades operativas y administrativas; por imagen instilucional se
debera contar con el visto bueno de la Direccién General de Comunicacidn Social;
asi mismo la dependencia requirente debera acompafiar a su solicitud de compra
una carta compromiso para entregar las tallas en caso de vestuario, a no mas de
tres dias habiles a la firma del contrato,

E. Toda solicitud de adquisicién por reposicién de vehiculos debera contener el
dictamen del estado fisico mecanico de la unidad, emitide per la DTM, dabi&n£
sujetarse a la disponibilidad presupuestal y autorizacion de la tesoreria. En caso de
incremento al parque vehicular deberé de acompafarse del oficio que justifique su
adquisicion.

F. En caso de que los bienes =olicitados se refieran a una marca en especifico, o
por sus caracteristicas que asi lo indiquen, la solicitud de compra debera de venir
acompafada de oficio de justificacion, asi como previa investigacion de mercado,
documentos necesarios para su procedimiento de adguisicion. L7£;

Bireccion General de Reciirios
Matariales v Sardicios Ganerales
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G. La DA y DSG en los términos y plazos gue determine, podrén requerir al area
solicitante los datos adicionales sobre la adquisicion, planes yio proyectos,
investigaciones de mercado, reglas de operacion, convenios, etc, de los cuales se
dasprende la necesidad de obtener los bienes y servicios requerides, con la
finalidad de gue 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 € 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 PAAAYCS,
mismas que deberdn de realizarsa en &l rimestre correspondiente y al cronograma
de recepcion de solicitudes. Toda solicitud de compra debera contener las
especificaciones, cantidades, caracterisficas. Incluyendo para ello descripcion
detallada vy completa de la misma, tales como: peso, medidas, caracleristicas
especiales, instalacién, capacitacion, certificaciones, precio de referencia, asi como
su respectiva ficha técnica con las caracteristicas detalladas de los bienes a
adquirir.

F

J. Tratandose de operaciones superiores a 500 veces la UMA sin incluir el 1V, A

adicionalmente la dependencia solicitante deberd realizar una investigacion de
mercado sobre las condiciones del bien, arrendamiento o servicio objeto del
procedimiento para coniratacion, a efecto de buscar las mejores condiciones para
la administracién publica municipal, contemplando las fuentes de informacién
sefialadas articulo 15 de las presente politicas, asi como el articulo 59 bis del

K. Para solicitar el alta de un bien en el catalogo de himlns se debera realizar a f,.z{:‘
iravés del sistema satélite autorizado por la tesoreria, la dependencia solicitante

Reglamento

Direcclon General de Recursos
ls

T.477 788 0000 | leon.gob.mx
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debera enviar a la DGRMySG una cotizacion o la investigacion de mercado segtn
corresponda con una vigencia no mayor a 30 dias de su alta, gue contenga las
caracteristicas detalladas con precio, dependiendo del mente, para verificar su
destino y justificar el precio actual en el mercado.

L. En case de que la solicitud de compra no se encuentre sustentada con la ficha
técnica y el precio comespondients, se elaborara el formato de rechazo para la
devolucion de la solicitud, asi como la liberacion del recurso comprometido,
pudiendo ingresarla en el préximo 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 Uitima lleve a cabo un replanteamiento de su
salicitud en el siguiente periodo de compra establecido en el PAAAYCS, segun
corresponda.

Articulo 7. Los requisitos para las compras directas son los siguientes:

I. Con el propésito de atender oportunamente |as acciones a las dependencias,
se podran realizar asignaciones directas, tomando en cuenta la referencia de

precios de articulos.
-

™ ;
Il. El fitular de la Tesoreria Municipal podra suscribir y asignar libremente a mﬁ’f
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 de adjudicacion directa, conforme a lo sefialado en los

. El titular de la DGRMySG podra suscribir los contratos por adguisiciones, “1

arrendamientos y contrataciones de servicios, hasta por el importe que sea /
determinade en el acuerdo delegatorio que suscriba el titular de la Tesoreria :

articulos 5 fraccion | y 8 fraccion Xl del Reglameanto.

Direccion Gemnersl de Rac b rsdsE
Materiglog y Servkchos Gonerales
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Municipal en donde delegue a favor del titular de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, la facultad de suscribir los contratos
de adquisicibn de bienes, contratacidn de servicios, asi como los de
arrendamiento, derivados Unica y exclusivamente de los Procedimientos de
Adjudicacion Directa.

Agquellos conlratos que rebasen el importe gque refiere dicho acuerdo
delegatorio, deberan ser suscritos por el titular de la Tesoreria Municipal, hasta
el monio aprobado por el H. Ayuntamiento.

IV. Personal encargado de revisar los procesos de adquisiciones, arrendamientos
y contrataciones de servicios, evaluaran las condiciones economicas
presentadas por los proveedores participantes, en caso de que la mejor oferta
sea definida por caracteristicas técnicas o alguna otra cendicidn contraria al
menor precio, deberd manifestarlo en la tabla comparativa de aspecios
técnicos, asimizmo se solicitard a la dependencia solicitante gque presenten por
escrito su validacion técnica sobre la contratacion.

V. Las dependencias solicitantes deberén realizar la validacion de los bienes
mediante tabla comparativa de aspectos técnicos, en el tiempo que se indiguen S
an el sistema de compras en linea una vez recibida la propuesta de los =7
proveedores participantes, a fin de poder cumplir en tiempo y forma con ﬁﬁ
procedimiento de contratacién al proveedor que resulle adjudicado, caso
contrario la solicitud podra ser rechazada,

Vl. El sistema de compras en linea reslizard de manera automatica la
contabilizacidn del tiempo establecido, por lo que una vez concluido este, el

personal de la DA y DS podra realizar los rechazos correspondientes. —

Vll. La DGRYSG podra convocar a las dependencias para asistir a los eventos e
sus adguisiciones y prestacién de servicios, cuando lo crea conveniente, asi (f

Bireccion General do Recursca
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mismo la DA y DS les dard a conocer las fechas limites para la presentacion de
las tablas comparativas técnicas de manera presencial de lo contrario su

compra sera cancelada.

VIIl. La tabla comparativa de precios debera estar autorizada por el titular de la DA
y DS, observando que la adjudicacion del bien o servicio, sea para la propuesta
mas viable en cuanto a precio, calidad y condiciones de compra.

IX. 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 celebracion de contratos abiertos de
conformidad con las disposiciones sefialadas para tal efecto en el Reglamento.

Articulo 8. Toda solicitud de contratacion de servicios debido a una eventualidad o
urgencia debera solicitarse mediante oficic a la DSG, quien a su vez valorara la
justificacién y pudiendo determinar que la misma no estaré sujeta a un periodo de
compra establecida an el PAAAYCS

Articulo 9. Preferentemente se autorizard |a compra de uniformes para el personal

operativo adscrito a la Secretaria de Seguridad, Prevencién y Proteccién 3
Ciudadana, y de las demas dependencias que por |a naturaleza de sus funcinnaV
requigran.

Articule 10. Las adquisiciones de bienes o prestacidn de servicios informaticos se

deberan sujetar a los principios de racionalidad y austeridad, asi como a las politicas \
y lineamientos técnicos emitidos por la Direccian de Tecnologias de Informacion, la

cual serd la encargada de mantener actualizado el catdlogo de bienes informaticos,

a fin de que las dependencias solicitantes obtengan la validacion correspondiente.

: - 4

Articulo 11. La papeleria oficial, debera sujetarse a las disposiciones de imagen -

U/

institucional, validadas por la Direccién General de Comunicacion Social.

Rireccicn Ganeral de Recursos
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Articulo 12. La DGRMYSG es |la encargada para llevar el registro y control del
Catdlogo de Bienes. Las solicitudes de registro de alta del bien, deberan ser por
medio del formato que para tal efecto emita la DGRMYSG.

Articulo 13. Para la captura de las solicitudes de adquisiciones o de servicios, las
dependencias deberan apegarse a |os bienes contenidos en el catalogo de bienes
de la DGRMYSG: en caso de que no existan bienes o servicios alternativos o
sustitutos, se debera presentar solicitud de alta, cumpliendo con el calendario y los
requisitos establecidos para tal efecto &n los presentes Lineamientos.

Aguellas solicitudes de alta de bienes y servicios que no cumplan con la
documentacion que para tales efectos determine la DGRMYSG, seran canceladas,
pudiendo el area solicitante ingresar su solicitud en el proximo periodo de compras

Articule 14. Los requisitos de las liberaciones de compra son los siguientes:

I. Las dependencias, podran solicitar compras a traves del procedimiento de
adjudicacion directa, mediante el trdmite de solicitud de liberacién, previa
justificacién y validacion, obteniendo por parte de la DGRMySG la resolucion o
respuesta correspondiente, mismas que seran sujetas de revision y aprobacion, Fa
de conformidad con el articulo 90 de los Lineamientos. ,;}f/_h"‘

. 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 articule v precio de referencia del
sistemna, ademas de la cuenta presupuestal de los articulos a adquirir, la cual
deberd acompafiarse por lo mencs de fres cotizaciones de los bienes
solicitados con vigencia no mayor a 30 dias naturales.

Direccion Gandrid de Recurses
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. Una vez que sea autorizada la fiberacion, quedara bajo la responsabilidad del
titular de la dependencia el procesn de contratacion e integracion del
expediente previo a Ia solicitud de pago, la cual deberan cumplir con los
requisitos sefalados en el formato de liberacién y conforme a lo estipulado en

el Reglamento.
IV. Elproveedor adjudicade debera estar inscrito en el padrin de proveedares.
Articulo 15. Los requisitos de la Investigacion de Mercado son los siguientes:

I. Las investigaciones de mercado gue realicen las dependencias, serviran para
actualizar el catdlogo de articulos.

Il, Paraque las investigaciones de mercado contengan una adecuada integracion
de las necesidades de las dependencias se realizaran atendiendo a lo
establecido en los articulos 59 y 59 bis del Reglamento. il

Ill. Con el objeto de una adecuada integracion del estudio de mercado, el migmo
s bazara atendiendo a las necesidades de |a dependencia, y se integrara con
la siguiente informacidn: -,
-__'_"'\
a) La obtenida de aguella que se haya tomado como base en el Gtimo nmcﬁ
de adquisicion, siempre y cuando esto haya ocurrido en el mismo ejercicio fiscal

b) De organismos publicos o privades, de fabricantes, distribuidores o
comercializadores de bienes o prestadores del servicio o una gombinacion de
dichas fuentes de Informacion, ¥

c) De paginas de internet, por via telefonica o por cualquier otro medio, siempre
y cuando se lieve el registro de los medios y de la informacién que permita su -‘“~.
verificacion. % '

T. 477 788 0000 | leon.gob.mx
Plaza Principal 5/M, Centro, Ledn, Gto. LR 3 Fooag




LEON

iwﬂ'r.-.l [EXT 2oa1-2024

IV. En los supuestos sefialados en los incisos a) y b) de la fraccion anterior, las
fuentes de informacién deberdn tener una vigencia no mayar a tres meses a

partir de la presentacién de las solicitudes de compra.

V. El precio no aceptable, serd aquel que se obtenga en los terminos del articulo
60 del Reglamento.

Vl. En caso de encontrarse el bien solicitado registrado en el catalogo de articulos,
as recomendable que se realice |a 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.

VIl. Para la captura de las solicitudes de compra, se podra considerar fuente de
informacion para la debida integracion en la investigacion de mercado los
costos inscritos en el catdlogo de ariculos, a fin de dar inicio con el
procedimiento de compra. La DGRMySG hara las actualizaciones al catalogo
de articulos con base en las Investigaciones de mercado yio a los
procedimientos de compras con no mas de tres meses de antigiedad, a fin de
mantener los registros renovados de los precios de marcado.

-

VIIl. Para lodas las compras, las dependencias deberan presentar un dictamen dé _—<
no existencia de bienes, a efecto de informar que no se cuenta con blerﬁ i
muebles con las mismas caractaristicas. En su defeclo el dictamen sefalara el
nivel de inventario de los bienes, y la necesidad para la adquisicion de bienes
adicionales.

IX. Lavigencia de la infermacion contenida en la investigacion de mercado no deba
ser mayor a 3 meses, lomando 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 ﬂrstlnm% A
— I:::‘_.-

I:Iur.m__q,r' Gemeral da AEcarsos
a3y
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Articulo 16. Los requisitos generales del Padrén de Proveedores son los sigulentes.

I. Las dependencias que solicitan liberacion de compras, deberan de cerciorarse
gue los proveedores de bienes que se contraten de manera directa o a traves
de la DGRMySG, estén integrados y debidamente registrados en el Padron de
Praveedores del Municipio de Ledn, Guanajuato.

. En casos excepcionales, debidamente justificados por las dependencias ante
la tesoreria municipal y previa autorizacion de ésta a traves de fa revision de la
DGERMySG, se podran contratar bienes con provesdores que no se encuentren
inscritos en el Padron de Proveedores. No s requerira la autorizacién anterior,
cuando se contraten los bienes con recursos del fondo revolvente de fa
dependencia respectiva, tampoco cuando sean erogaciones contempladas en
las exclusiones marcadas en el articulo 7 del Reglamento.

Ill. La documentacion necesaria para inscripcion al Padron de Proveedores sera:

a) Solicitud de inscripcion al Padrén de Froveedores.

b} Fommato de giros

¢} Opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales, emitida por el Servicio de
Administracién Tributaria en la que se acredite que se encuentra al corriente —
en las obligaciones fiscales con una vigencia no mayor a 30 dias. r,:"‘i

d) Constancia de situacién fiscal impresa de la pagina del Servicio Kd:a/
Administracién Tributaria: www.sat.gob.mx, gue contenga la cadena digital
y sello electronico; inclusive la apertura de sucursal, en caso de que aplique.

&) Copia de comprobante de registro patronal.

fi Criginal y copia del comprebante de domicilio, domicilio fiscal como puede
ser de los servicios de agua, luz o teléfono.

g) Curriculum empresarial o cara presentacion que incluya; 12-‘<|

1. Fecha de inicio de operaciones ’%.’_‘ ‘_’f
4 ;

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

3. Mombre, direccion y teléfono(s) de los principales clientes en el dltimo
ejercicio fiscal.

4. |nformacion relevante de su trayectoria (tiempo de estar posicionado &n
el mercado con el producto, bien o© servicio que oferte a la
administracidn publica municipal).

5. Fotografias del exterior @ interior del negocio, a efecto de acreditar que
es productor, prestado de servicios O comerciante legalments
establecido.

h) Declaracién anual con su acuse de recloo del Sistema de Administracian

Tributaria del ejercicio fiscal inmediato anterior.

iy Copia de identificacidn certificada y vigenie siendo estos: INE, pasaporte, ©
cedula profesional.

j) Formato de datos bancarios.

k) Caratula de estado de cuenta bancario.

I} Aviso de privacidad debldamente firmado.

m) Original y copia del recibo de pago por la inscripcion al Padron de

Proveedores.

i
Articule 17. Los reguisitos adicionales para el registro de las personas morales en — =1

gl Padron Froveedores: -

. Copia cerificada del acta constitutiva gue incluya la inscripcion al Registro
Piblico de la Propiedad y el Comercio.

Il. 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. a}

Diresehin Goneral de Recursos
eriales w Survichos Geporalas
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Iil. Copia certificada del poder notarial mediante el cual el representante legal
acredite su personalidad juridica y facultades.

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

V. El nimero de proveedor serd noiificado en persona o a través del comreo
slectrénico proporcionado en la solicitud de inscripcién en un periodo no mayor
a 5 dias habiles después de haber sido aceptado su registro.

VI. Para su confratacion se verificard que los proveedores se encuentren al
comriente en cuanto a la entrega completa de la documentacion relativa a su
expedienta del Padrén de Proveedores, asi como en el pago de su inscripcian
o refrendo.

Vil. Para el caso de proveedoras gue participen en un procedimiento de licitachon,
no serd obligatorio que se encuentren inscritos en el Padron de Proveedores,
s@ registrara anicamente de forma obligada aquél al que le sea adjudicado un
conirato, considerando de inicio para su registro, los documentos que fuercn i
solicitados en las bases del procedimiento en el que haya participad%{f?{
procediendo posteriormente a completar su registro vy pago al Padrén

Articule 18, Las condiciones generales de as Licitaciones son las siguientes:

Froveadores.

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

Dirwechon Goneeral dé Rocursms
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II. Toda solicitud de compra del bien o senicio deberd contener las fichas
técnicas y descripcion detallada de los bienes a adquirir, asi como la
documentacién adicional que se requiera para efectuar la compra del bien ©
senvicio, debidamente autorizada por los titulares de las dependencias.

lil. Se elaboraran las bases y oficios de entrega de bases en 5U Caso, asl como
cronogramas y convocaltorias, o cualquier otra docu mentacion que s& genera
referente a la licitacién (publicacién, eventos programados etc.), para su
gestién de autorizacion ante el Comité.

IV. Se convocara a las dependencias solicitantes a los eventos programados en

las bases de licitacidn.

V. Se elaborard y dard seguimiento de los confratos respectivos, asi como sus
garantias, entrega de bienes, pagos Y aplicacion de sanciones e&n caso de
incumplimiento, La supervision, seguimiento, entrega — recepcion, prarrogas,
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 traves de la DA podra

verificarios. _L(/

Reglamento. %

Il. Por seguridad juridica del municipio, en la celebracién de coniratos por la

Articulo 19, Los requisitos generales de los contratos son los siguientes:
I. 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

adquisicién de bienes, se reguerira garantizar el cumplimiento del mismo T

P

mediante una garantia del 20% (treinta por ciento) del monto total pactado sin ;R
r—

incluir el impuesto al valor agregado, mediante cheque cruzado, certificadc o ©

i e g - T. 477 788 0000 | leon.gob.mx
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de caja, pagaré o pdliza de fianza a favor del Municipio de Ledn, Guanajuato,
conforme a lo establecide en los articulos 53 y 54 del Reglamento,

ll. Para los contratos cuya adjudicacion sea derivada de licitaciones publicas o
restringidas, se oplara preferentemente por ser garantizados mediante poliza
de fianza por el cumplimiento de los mismos, la cual correspondera al 30% del
manto contratado y a favor del Municipio de Leon, Guanajuato.

V. Para los contratos que emanen de un procesc de adjudicacion directa, |a
garantia podré consistir en pagare, poliza de fianza, o cheque cruzado,
cerificado o de caja.

V. Con relacién a los contratos que se adjudiguen por monte menor al indicado
en &l acuerdo delegatorio de afribuciones, la garantia de cumplimiento podra
sar mediante cheque cruzade o pagaré a favor del Municiplo de Ledn,

Guana|uato. e
_ i /f_,-"{‘..

Vl. Cuando el proveedor solicite la cancelacion yfo devolucion de la garantia de
sy contrato, deberd de realizarlo mediante escrito a la DGRMySG, toda vez
que se cumpla un afio a partir de la fecha de la formal entrega — recepcion de -

I
-~

los bienes. e
/:;;
&

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

normatividad correspondiente. i_

VIIl. 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 deberd ser validado por la
DGRMYSG y serdn firmados por el personal responsable del proceso.

{7‘;‘

ral de Recursos
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IX. Los contratos derivados de las liberaciones de compra directa a las
dependencias, serén suscritos por los titulares de las mismas.

X. En casos excepcionales y previamente justificados ante el titular de la
Tesoreria Municipal, podra aceptarse una garantia menor al 30% (treinta por
cienta) pero siempre por un minime del 10% (diez por ciento), de acuerdo a lo
estipulado en el articulo 54 del Reglamento

Articulo 20. Los requisitos generales de los contralos ablertos son los siguignies;

I. Se podran celebrar contratos ablertos de conformidad con las disposiciones
sefialadas para tal efecto en los articulos 133 y 134 del Reglamento.

Il Enlasolicitud y entrega de los bienes se hara referencia al contrato celebrade.
Cada orden de suministro gue se emita con carge a dicho contralo debera
contar con la disponibilidad presupuestaria correspondiente.

lll. La garantia de cumplimiento del contrato deberd constituirse per el porcentaje
gue se determine de acuerdo al monto maximo total del conirato.

Articulo 21. Los requisitos generales de recepcion de bienes y tramite de pago son _ :—
los siguientes: f"f

I. Es responsabilidad del area requirente la recepcion de bienes solicitados por

medio del director o coordinador administrativo, y en su caso, el personal técnico

correspondients, quienes validaran a entera satisfaccion la recepcion de los

bienes, de acuerdo a las caracteristicas técnicas y economicas contempladas

en los contratos con los proveedores adjudicados, debiendo plasmar en la

factura correspondiente de manera clara vy legible el sello de la dependencia,
nombra completo de quien recibe, cargo, ndmero de empleado, fecha y firma 4
A

Direecion General de Recurses
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autégrafa de la persona que recibe los bienes, con |a leyenda "se recibe a entera
satisfaccion’.

Para efectos de |o anterior, las dependencias estan obligadas a levantar el acta
de entrega-recepcion correspondients, conforme al formate que para tal fin
establezca la DA y DSG. Dicha acta deberd estar suscrita por la dependencia

que intervenga en el acto, asi como por el proveedor.

Il. Una vez recepcionados y validados los bienes recibidos a entera salisfaccion por
el personal responsable, debera remitirse con el proveador la factura, asl como
un tanto del acta entrega-recepcion para su tramite de pago a la DGRMySG.

Articulo 22, Se podran otorgar prérrogas en los contratos de acuerdo a lo siguiente:

I. En laentrega de los bienes, por causas debidamente justificadas a juicio de las
dependencias o en su caso del Comité por medio de fa tesoreria a traves de la
DGRMYSG, en los contratos que hayan adjudicado, siempre y cuando no se
exceda de una tercera parte del tiempo inicialmente convenido para elio.

Il. Se ctorgaré prérroga sin la sancidn correspondiente de acuerdo con lo sigulente:
a) Por una sola vez en cada caso. =
b) Que lo solicite por escrito el proveedor con la debida oportunidad, por lo=

g

mengs 48 horas
¢) Que el proveedor antes de la terminacién del plazo de entrega iniciaimente
pactado, presents la documentacion soporte, que justifigue las causas que \

mativan la solicitud.

Articulo 23, Las condiciones generales en |os casos de Incumplimiento, suspension
y terminacién de contratos son los siguientes:

(71\
/
Direccian Gunsral de Aecwrsos

Faneaien T. 477 788 0000 | leon.gob.mx

Plaza Principal 5/M, Centro, Ledn, Gto, CP. 37000




N TRMIEYTD I521-2204

LEON
33
I. Las dependencias deberan notificar a la DGRMySG cualguier incum plimianto &n
la ejecucién de los contratos, en un plazo no mayor a 3 dias habiles posteriores
a que se presente el incumplimiento debiendo estar técnica y juridicamente
soportada dicha netificacion.

Il. La DGRMySG analizar4 |as notificaciones de incumplimiento y pedra solicitar
informes a la dependencia para estar en posibilidad de resolver lo que en
derecho proceda, o en su caso someterlo al Comite.

lll. Las dependencias deberdn notificar a la DGRMySG cualquier posible causa que
pudiera originar la suspensién o terminacién anticipada de los contratos
respectivos dentro de los tres dias habiles posteniores a que se tenga

conocimiento de la misma.
Articulo 24. Condiciones generales en las Sanciones y Penas Convencionales:

I. Para el caso de las penas convenclonales gue establece el aricule 166 del
Reglamento, el titular de la Tesoreria Municipal aplicara penas convenclonales
de acuerdo a la substanciacion del procedimiento que realice la DGRMySG,
hasta por el porcentaje sefialado para la garantia de cumplimiente de los
contratos celebrados en dicha direccion, aplicado al valor de los bienes o o b
servicios dejados de entregar o prestar; de conformidad 2 lo establecido enlzs’;”

bases de los procedimientos de adquisicidn y en el contrato respectivo. e i

Il. Los proveedores gue no cumplan con las cldusulas 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 fraccion sobra 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 cualguier ofro incumplimienio, mismas gue ('7‘( o
operaran de acuerdo a la naturaleza de los contratos a peticion del area usuaria.

Direcciem Genesal do Recursos
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ll. Las panas convencionales seran proporcionales al incumplimiento. Por tanto, si

la obligacion fuere cumplida en parte, la pena se aplicara en la misma proporcion
a lo incumplido; ¥

IV. La penalizacion se calculard a partir del dia siguiente a la fecha pactada en el
contrato para la entrega o prestacion de los bienes o servicios, hasta su entraga
o prestacién total y a entera satisfaccion del drea solicitante, para lo cual se debe

considerar lo siguiente:

a) Solo resulta aplicable cuando los bienes son entregados con atraso o los
saervicios concluyen con refraso, respecto de la fecha establecida para la
entrega o prestacion;

b) La penalizacion deberd sujetarse al procedimiento establecido por la
DGRMySG en o formato correspondiente para tal fin, salvo que se
establezcan penas cuyo factor de aplicacién sea distinto al establecido en
dicho formato.

V. En caso de ser reiterado el incumplimiento por mas de tres ocasiones en un

semestre, serd considerado como una infraccian, por lo que sera sancionado con =P
lo establecido en los articulos 157 fraccion |l y 159 del Reglamento. /7‘(
%
Vi. Los proveedores no se haran acreedores a las penas convencionales, cuando el ‘x‘,

incumplimiento contractual derive del otorgamiento de prorroga, caso fortuito o
fuerza mayor.

Articulo 24. Las compras de arficulos perecederos y uniformes para la Secretaria
de Seguridad, Prevencidn y Proteccion Ciudadana se sujetaran a lo siguiente! (/'<

Direccitn General de Recurses
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I. La Direccidn General de Policia Municipal y Policia Vial, debera realizar la
compra de insumos de alimentos para el comedor, para lo cual deberan de
presentar el requerimiento acompaiado de la calendarizacién 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 inicie del procedimiento.

Il. La Direccian General de Palicia Municipal y Policia Vial con base en el catalogo
de articulos de uso generalizado y perecedero, podra invitar a cotizar en forma
abiarta a los proveedores que su giro se encuentre limitado a alimentos para la
alahoracién de la investigacién de mercado y se encusntren inscritos en el

padrdn de proveedores.

iil. La Direccion General de Policia Municipal y Policia Vial, podra calendarizar la
entrega de uniformes operativos conforme a las necesidades solicitadas a la
DERMYSG previo oficio de justificacién, con la finalidad de dotar oporfunamente
al personal operativo de dicha corporacion.

CAPITULO TERCERO
POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS EN MATERIA DE CONTROL PATRIMONIAL
Secclén | o
Del tramite de pago de seguros y fianzas de fidelidad

e
—d,
Articulo 25. Para las reclamaciones y el cobro de los finiquitos ante las comparnias \
aseguradoras, por concepto de seguros de vida para personal, seguros para bienes
natrimoniales del municipio y fianzas de fidelidad, se llevara a cabo a traves de la
DGRMYSG por conducto de la DCP.,
'\II

Serd responsabilidad de las dependencias notificar por escrilo ¥ de manera '/(
inmediata a la DGRMYSG, cualquier situacién que se presente con mofivo de los =

Dlreccicm G al de Recursas

et i CS i T 477 788 D000 | lesn.gob.mx

Plaza Principal /N, Cantro, Ledn, Gta. C.R. 370 a0




LEON

LN .ﬂ' A."'I.EHTCI:." X1-202d

servicios prestados por las compafiias de seguros Y fianzas, guedando como
comesponsable el encargado adminisirative de dicha dependencia.

Articulo 26.- Los pagos por deducible que se denven de algln siniestro de
cualquiera de las pdlizas de seguros que se afecte, seran tramitados a través de la
DCP, independientemente del deslinde de responsabilidad que se requiera

formular.

Si an el parte informativo de hechos o del acia levantada ante la Agencia del
Ministeric Publico, con motive de algin siniestro; se desprende ia probable
responsabilidad ya sea del usuario o de otro servidor publico por la negligencia, falla
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, la
reposicion del bien (tratandose de bienes gue no se encue ntran agsegurados), o bien
sugerir la aplicacién de alguna sancién para el servidor piblico responsable cuando
lo considere procedente. Se debera dar seguimiento al proceso de siniestro hasta
el término y archivo de éste.

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

Cuando el fitular de una dependencia autorice algin descuento al usuario en el pago
del deducible o la condonacién total del mismo (pagandose con presupuesto

dicha dependencia), debera dar aviso por oficio a la DGRMySG quien otorgara el

visto bueno dependiendo de la circunstancia del hecho, deblendo la dependencia

remitir copla del recibo oficial del paga o, en su caso, del convenio comespondiente.

t/,—/%gt

Para el pago de deducibles, reposicion de bienes o pago de dafos, una vez
notificado por escrito por la DCP, se tendrdn 10 dias habiles como plazo para

realizar el pago en una sola exhibicion en cajas de tesoreria municipal, en la cuenta

1757. sefialando el concapto del que se trate o bien a traves del area administrativa “\'
de cada dependencia, pudiendo en su caso sclicitar convenio de descuento via /

T. 477788 0000 | leon.gob.mx
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némina a la Direccion General de Desarrollo Institucional, en caso de incumplir &l
plazo antes mencienado se dard dar aviso a la Contraloria Municipal de Ledn,
Guanajuato.

Una vez formalizado el convenio de descuento via noémina, solamente podran
suspenderse y realizarse reintegros de descuentos a los usuarios, con el visto
bueno de la DGRMySG.

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

Seccion Il
De la Poliza de Vehiculos

Articulo 27. Todas las unidades vehiculares deberan portar en su intefior su =
correspondiente poliza de seguros vigente ya sea en original o en copia =‘;='=~«a

&
En caso de sinlestro de vehiculos, deberd de reportarse sin excepcion alguna en el \

momento en que suceda a la aseguradora contratada, al taléfono que para tal afacto
se sefiale, o si no es posible en ese momento debera hacerse en un [apso no mayor
a tres horas. cualquier implicacién al respecto seré responsabilidad del conductor.
El siniestro debera ser ademas reportado por la dependencia a la cual esta adscrito
el vehiculo dentra de un plazo maxime de 10 dias habiles por escrito y mediante
parte informativo a la DCP, por lo que no se debera realizar ningin acuerde o -

negoclacion por cuenta propia, -t %

Direcciaii l..-u:lu: ral de F'Fru'l =1
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Cada dependencia es responsable de dar el seguimiento adecuado al siniestro, ya
sea para la recuperacion de la unidad cuando esta se encuentre a disposicion de la
agencia del ministerio publico, o de cuaiquier pension ya sea estatal o municipal. La
gestién podra ser a través del despacho juridico que para tal efecto se le haya
asignado por parte de la aseguradora o por la Direccion General de Asuntos
Juridicos, Cualquier anomalia debera ser reportada por escrito a la DCP,

Cuando el dafio sea menor al deducible y el usuario de la unidad municipal sea
responsable del misme, las reparaciones se gestionaran a través de la DTM,
mediante el formato utilizado para tal efecto, quedando prohibidas las reparaciones

en talleres no autorizados.

La DCP informara por escrito a la dependencia correspondiente, los importes de
deducibles de |as unidades siniestradas adscritas, para lo cual, una vez notificado
el importe a pagar, |a dependencia involucrada tendra el plazo de 10 dias habiles
para realizar el tramite de pagoe correspondients, de no atender a lo indicado se
procederd al corte del suminisiro del combustible de la unidad involucrada.

Todos los conductores de vehiculos sin excepcidn, deben contar con licencia de

conducir vigente y trasrla consige 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 ,;/
vehieulo oficial, Si no =e cumple con esta disposicion y ocurre alguna auenlualidady

la compafia aseguradora respectiva no cubrira el siniestro y ademas de la
responsabilidad que se le finque al servidor plblico, debera efectuar el pago total \
del dafio ocasionado.

Secclén

De la Péliza de Vida ;“E B

<

Articulo 28B. Los servidores piblicos de base y eventuaies, cuentan con un seguro
de vida por pare del municipie. Es indispensable para poder realizar el tramite de d‘/

Direccion General de Recursas
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aseguramiento, que las dependencias notifiqguen en un plazo no mayor a 5 dias
habiles posterior al alta a la DCP mediante el formate de asignacion 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

La péliza de vida, tiene las siguientes coberturas: por pérdidas orgdnicas en escala
B, invalidez total y permanente, muerte natural o accidental.

Para el cobro por concepto de invalidez parmanente, esta debera sustentarse en el
dictamen que al efecto emita el Instituto Mexicane del Seguro Social, y quedara
sujeta a los porcentajes y disposiciones establecidas en la péliza confratada,

Articulo 29. Los formatos seran proporcionados por la DCP via elactronica, estos
se llenaran segin lo requisitado & imprimiran en 3 (tres) tantos para su firma, el
encargado administrativo de la dependencia respectiva validara la informacion
dehiendo mantenerla actualizada, Se deberd 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 reclamacién, la dependencia a la que perenece el servidor plblico,

dehera enviar a la DCP por escrito la documentacion requerida. /f(?#
o

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,

Seccian |V

De la Péliza de Bienes Inmuebles y contenidos ﬁf:[_fl

Articulo 30. En caso de robo o dafios materiales, la dependencia de adsc ripcién de &/
los bienes o personas asegurados o afianzades, sera responsable de entregar.

Direcciin General ke Reursos

L i i T. 477 788 0000 | leon.gob.mx

Plaza Principal 5/M, Centro, Ladn, Gto. C.F. 37000



EVUINTAMENTD 1028-2024
1

LEON
0
dentro de los 10 dias hébiles siguientes al suceso, la informacion necesaria por
escrito, pudiendo solicitar prorroga dependiendo de la naturaleza del incidente y

deblendo anexar lo siguiente:

. Parte informativo.

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

lll. Copia de gafete del servider publico.

IV. Copia de resguardo de bienes muebles.

Articulo 31. En caso de dafios materiales, la dependencia de adseripcion de los
bienes o personas asegurados o afianzados, serd responsable de entregar dentro
de los 10 dias habiles siguientes al suceso, 1a informacian necesaria por escrito, al
cual debera anexar lo siguiente:

|, Parte informativo

Il. Copia da gafete del servidoer publico.

Ill. Copia de resguardo de bienes muebles.

IV. Dictarmen de dafios valorizado por proveedor externo.

Articulo 32. La péliza incluye las siguientes coberturas: incendic-edificio, incendio- ,f;-{/
contenidos, responsabilidad civil inmuebles y actividades, responsabilidad l:i):i_‘l_,/f’j
arrendatario, cristales, robo yio asalto, dinero y/o valores, equipo electronico de

semaforizacion y radiocomunicacion.

Suceso contemplado dentro de |a cobertura de |a poliza debersd ser notificado por
escrito mediante parte informativo a la DCP a efecto de iniciar los tramites ante [a
aseguradora, el reclamante sera informado a través de la dependencia
correspondiente, de los procesos ¥ documentacion que deberd proporcionar, asl “\"
como el seguimiento que ésta daba hacer. 675:
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Cualquier bien mueble afectado, que no este amparado por esta pdliza, pasa a tener
el status de bien faltante por lo cual 52 debara aplicar lo correspondiente a este tipo
de bienes musbles.

Seccién V
De Ia Fianza de Fidelidad para Servidores Publicos

Articulo 33. Todos los servidores publicos estdn afianzados con la poliza de
fidelidad patrimonial general, la cual procede para el pago anticipado de la
reparacion del dafio en caso de robo, fraude, abuso de confianza o peculado, contra
el patrimonio del municipio. Cualquier suceso que afecte esta flanza 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 aflanzadora.

CAPITULO CUARTO
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, SUMINISTROS Y SERVICIOS

Seccidn |

De los Vehiculos
o

Articule 34. Se evitara la adquisicion de vehiculos nuevos, salvo cuando sea
necesaria su renovacion por ya no ser Gtiles para prestar servicio, siempre y cuando
sgan indispensables para funciones operativas, o cuando deban ser repuestos ante

siniesiros.
Lo anterior sujetandose a la disponibilidad presupuestal. %

En los casos de adquisicién por sustitucién yo reposicion, se debera presentar /
dictamen del estado flsico — mecdnico de la unidad, emitido por la DTM.

Direcclan General do Recirses
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Articulo 35. La asignacion de vehiculos oficiales se otorgara exclusivamente a
empleados municipales, los cuales realicen funciones supeditadas al uso de
vehiculos como herramienta de trabajo, debiéndose justificar dichas aclividades,
para lo cual se debera contar con licencia de conducir vigente segin el tipo de
vehiculo, siempre que el parque vehicular existente lo permita.

El uso de los vehiculos oficiales debera sujetarse a |os dias y horarios laborales del
personal al que se encuentran asignados. Los vehiculos que no se ufilicen para
desempefiar funciones operativas, deberan resguardarse los fines de semana en
los lugares asignados por la DGRMYSG.

El resguardo de los vehiculos asignados a Titulares, Directores Generales y
Directores de Area, de las unidades adminisirativas, quedan bajo su
responsabilidad los fines de semana, el resguardo de los mismos podra ser en
estacionamiento privado o pablico, informando de tal situacion a la DGRMYSG.

Articulo 36. Las Dependencias seran las responsables de clasificar el uso de los
vehiculos que tengan asignados y lo hardn del conocimiento de la Tesoreria, a
través de la DGRMYSG, de la siguiente manera

CLASIFICACION | VEHICULOS | Vs
Administrative | Autos, camionetas, motocicleta. . f;?"{

Autos, camionetas, motocicletas, bicicletas, camiones,

Operativo

| maquinaria pesada, equipos especiales y similares.
1

Articule 37. Cada vehiculo debera portar Tarjeta de control de la unidad, pdliza de
seguro, dispositivo de control de combustible y holograma de verificacidn vehicular.
Articulo 38. Es obligatorio concentrar todas las unidades wvehiculares
administrativas en fines de semana, dias de descanso, penocos vacacionales y e
7

ekl de RBecuriox
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glectorales, siendo responsabilidad de la Dependencia otorgar ¥ autorizar que se
exceptué la concentracion de dichas unidades.

Las unidades podrén ser utilizadas como apoyo de as funciones oficiales del
Municipio.

Articulo 39. 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 acuerde a lo siguients:

a) Uso total: Unidades administrativas gue esten autorizadas para un fin especifico
a disposicidn las 24 horas del dia, los 365 dias del afo, debidamente justificadas
par los titulares y directores generales de las dependencias.

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

Pt

¢) Uso limitado: Unidades administrativas para uso de lunes a viernes y que |[|.;-|-.247i

la obligacion de concentrar al cierre de sus aclividades y comisiones.

Articulo 40. Los vehiculos que estén obligados a concentrar y que deban cumplir
con alguna comisidn oficial, podran circular los fines de semana previo aviso por el
snlace administrativoe autorizado por el titular de cada dependencia, Dicha
autorizacion debera remitirse via formulario web el dia viemes anterior de la
comisién, y antes de las 14:00 horas a la DCP, a efecto de ser con siderado en las

N

revisiones somresivas que realiza esta direccion. (_7&
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Articulo 41. Es obligatorio concenirar unidades durante los periodos vacacionales

v electorales, U otro tipo de operativo especial, en las fechas y lugares establecidos

por la DCP.,

Articulo 42. La DCP emitira un reporte por escrito a la dependencia, a efecto de
que, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, sean justificadas las ausencias, 0
bien. en su caso, sean subsanadas las observaciones vehiculares, que se detacten
en las concentraciones masivas de las unidades oficiales. Si en la respuesta de las
dependencias se detecia negligencia o falta de probidad con respecto a este tema,
de dara vista al drgano de control fiscalizador.

Articulo 43. Cuando las unidades sean concentradas con motivo de elecciones, U
otro tipo de operalive 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.

Los vehiculos municipales no se utilizaran para capacitar al personal en clases de
manejo. En caso contrario se notificard a la Centraloria Municipal de Leon,
Guanajuato para tomar las medidas administrativas que ésta indique,

Articulo 44. Se hara entrega de la tarjeta de circulacién a la DCF de ser necesana

una salida foranea, deberd solicitarse por escrito a la DCP, la cual debera se{;—/f;:{
devuelta al término de la comisién, En caso de extravio de dicha tarjeta, el us

de la unidad deberd presentar la denuncia correspondiente, ante el ministerio
piblico para los tramites legales que resulten aplicables. Asi misma, dabera costear

por su cuenta los derechos gue se generen por la reposicidon de la misma, y los
correspondientes a las cartas de no infraccion emitidas por las autoridades del
estado o de la Direccion General de Policia Municipal y Policia Vial de Leon,

Guanajuato. m
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Articulo 45. Los vehiculos municipales que deban ser resguardados, deberan
presentarios en el estaclonamiento de "los arcos”, con domicilio en calle Haclenda
da los Arcos y Avenida restauradores, colonia ciudad industrial (frente al Conalep
Ledn 1), 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 |a salida
de los vehiculos en estricto apego con oficio al porte de conductor, firmado por &l
director de la dependencia municipal que asi convenga.

Articule 46, Cuando se detecte un vehiculo oficial sin tablilas de circulacién,
engomado o tarjeta de control, la DCP solicitara a la dependencia a la que se
encuentre adscrito el responsable del vehicule, que se realicen las gestiones para
gue, a cuenta del responsable del resguardo, se realicen los pagos
correspondientes para la reposicidn de las mismas.

Mo deberan dejarse unidades municipales en la via pablica, a efecto de evitar algin
dafio o robo parcial o total del vehiculo. Si esto ocurre, el titular de la dependencia
yalorara el incidente, pudiendo en su caso, deslindar la responsabilidad del servidor
plblico 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. v
B

El usuario de un vehiculo municipal s respensable de su buen uso. 5i mnduce‘fi'a

unidad en estado de ebriedad o bajo el influjo de alguna droga, o en caminos no \

transitables y ocurre un siniestro, este pagara los dafos totales y se hara acreedor \
a las sanclones administrativas que correspondan, independientemente de la
responsabilidad penal o civil en la que pudiera incurrir por la posible comision de un

hecho delictuosao, %//L

Articulo 47. Todas las multas que se generan por faltas al Reglamento de Policia y
\ialidad para el Municipio de Ledn, Guanajuate, seran cubiertas por e conductor.

—

5i la infraccién recayere sobre algln documento o placa de |a unidad, ésta debera ¥

Hreccan General de Rt ursos
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de ser cubierta en un término no mayar a 5 dias habiles, posteriores a la fecha de
la infraccion. En el supuesto caso que la unidad sea recogida por |a direccién de
policia vial, o por cualquier otra autoridad, y que eslo implique solicitar por escrito a
la DCP la factura vehicular para acreditar la propiedad ante esta autoriclad para el
raclama de la unidad oficial, debera anexar el folio de la infraccion, para el soporte
de lo dicheo.

Articulo 48. Para efecto de llevar a cabo un adecuado control de las unidades
vehiculares propiedad del municipio, la DCP esla facultada para llevar a cabo
revisionas a los mismos en cualquier momento y elaborar los dictamenes con las
ohservaciones pertinentes, para lo cual se le dara avisc a la depandencia, a fin da
que presente las unidades en el lugar que se establezca para tal efecto y para gque
asigne a personal adscrito a la misma, a fin de que realice conjuntamente esta
actividad con el drea sefialada.

Articulo 48, Para solicitar |z baja de unidades a la DCP es nacesario 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 observacicnes perlinentes. —,
-
4

Articulo 50.. Con respecto a las revisiones fisicas, relativas a las entregas-
recepcién por parte de los servidores publicos que tienen vehiculos en resguardo,
la DCP intervendra solo &n aguelias en la que la Ceniraloria Municipal de Ledn,
Guanajuato 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, cbservar dafnos y en consecuencia
requerirke al servidor plblico gque sean subsanados, bajo los esquemas de pago

R,

permitidos para ello.
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Articulo §1. Con respecto a la verificacién vehicular, es responsabilidad de cada

unidad administrativa y del resguardante de la unidad, realizar la venficacian

vehicular, en los tiempos y demas disposiciones sefialadas en la legislacion y

nomatividad vigente

Para el viste bueno de facturas de verificacién deberd presentarse (factura sellada
y firmada por el coordinader administrativo, XML, validacion del SAT, copia del talon
de verificacion y copia de tarjeta de control).

Secclion
De los Combustibles

Articulo 52. Los asignatarios seran responsables del uso y la correcta utilizacion
del medio (tag, chip, tarfjeta y vale, etc.) proporcionado para el abastecimiento de

combustible, exclusivamente para el vehiculo oficial que tenga asignado.

Articulo 53. Procedera la suspension de abastecimiento de combustible en los
siguientes casos.

. Cuando se detecte alguna imegularidad en el uso del vehiculo; ~
Il. Por Siniestro;

IIL.En los periodos vacacionales, con excepeion de aquelios vehiculos que las
Dependencias autoricen per causa de una actividad o comision.

Articulo 54. Queda prohibldo hacer cargas por aditivos, lubricantes y cualquier otro

articulo, como costo de combustible. %

'y - - - & '--.
Articulo 55. Por ningiin maotivo se otorgaran suministro de combustible a vehiculos (7(
particulares.,

Guaeral de Recursos
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I. S&lo se proporcionard combustible para su uso derivado de |as aclividades ¥
funclones institucionales.

Il. Solicitar cargas exiras de combustible, los responsables de las unidades
administrativas deberdn asegurarse de contar con suficiencia presupuestaria.

il. Se debera nombrar un respensable por cada dependencia para determinar con
base a los reglstros de cargas, los rendimientos promedio (kildmetrosfitro), de
las vehiculos utilizados para efectos de analisis y comparacion con los tedricos
que indica e manual del fabricante, asi como establecer las medidas
correctivas sobre las desviaciones gue se observen en el rendimiento pramedio
de consumo de cada una de las unidades.

IV. El responsable de cada unidad administrativa de [as dependencias debera
conciliar mensualments los consumos registrados de cada vehiculo
congruentements con sus actividades, vigilando cargas antmalas, asl mismo
reportar de inmediato a la DCP cualquier anomalia que identifique.

V. Para la carga de combustible Gnicamente se debera hacer uso por los madios s o

=

establecidos por la DCP para tal fin, -
VI. Queda prohibido hacer cargas por aditivos, lubricantes y cualguier otro articule,
como costo de combustible,

VIl. Los odémetros deberan de encontrarse trabajando de manera dptima y precisa,
de lo contrarlo se proceda a su reparacién o reemplazo con cargo a su
dependencia a traveés de la DTM. = Hi]

VIIl. La dotacién de combustible debera usarse exclusivamente en el vehiculo para
el cual fue autorizada y para cumplir las funciones asignadas, no debiendo ;74

Direccion General de ReCursos
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conducir el vehiculo con menos de un cuarto de combustible, a fin de evitar un
dafio al mismo. Se asignard un monto de combustible por vehiculo mensual,
cualquier requerimiento de combustible adicional al monto asignado, serd

cubierto a cargo del empleado municipal.

IX. Es obligacién de cada dependencia la conceniracion de wvehiculos
administrativos en fin de semana, periodos vacacionales, a excepeion cuando
se justifique para realizar tareas especificas relacionadas con su cargo y que
ameritan su uso, se auforizard Onicamente por medio de una orden de
movilizacién que se enviara a la DCP, la cual debera contener los siguientas

datos:

a) ldentificacion de la dependencia

b) Lugar, fecha y hora de emision.

c) Motive de movilizacion.

d) Lugar de origen y de destino,

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

f) Mombres y apellidos completos del conductor y de su superior inmediato, coen
nimero de licencia de conducir vigente. i

g) Descripcion de las principales caracteristicas del vehiculo: nimero de o~
control, marca, color y nimero de placas.

h) Nombre y apellidos, firma y sello del director administrative o en su defecto

del responsable del drea.

Seccidn 2
De los Inventarios

Articulo 56. Todo bien adquirido por &l municipio, sujeto de integrarse al patrimonio e
municipal debe ser inventariado y etiquetado en base a la Ley General da/7i‘
Contabilidad Gubernamental y las disposiciones que emita la Consejo Macional de N /(
Armonizacidn Contable (CONAC). : &
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Todo bien adguirido por el municipio que genere un activo al patrimonio es necesario
que en el documento factura original se cuenta 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 administrative, de lo contrario esta
no s& recibira y serd necesario el cambio de la misma con el proveedor,

Se integraran al inventario correspondiente todos aquellos bienes que hayan
resultado como sobrantes en la revision fisica y que no aparecen en |os inventa rios
de la dependencia, siendo responsabllidad de ésta comprobar la adquisicion U

origen del mismo.

La dependencia que reciba mobiliario ¢ equipo en donacidn, o comodato o haga
una compra fuera del proceso de la DA, deberd informar a la DCP para determinar
el proceso correspondiente, segun sea el caso ¥ proceder con el alta en &l inventario
y etiquetado del bien,

Articulo 57. Para efecto de llevar a cabo el adecuado control de los bienes
propiedad del municipio, la DCP a traves de |a supervisidn de inventarios, esta
facultada para llevar a cabo revisiones de inventarios, resquardos individuales 1,
elaboracién de dictamen con |as observaciones pertinentes, en cualquier mnmapj&

para lo cual se le dara aviso a la dependencia comespondiente a fin de que permita
el acceso a las instalaciones y asigne a personal a fin de que este presents durante
la revision, con el personal de inventarios asignado por DCP.

Articulo 58. Si del resultado de las revisiones se derivan observaciones, la %\

dependencia deberé dar contestacion a las mismas en un piaza no mayor a 5 dias
naturales, de lo contrario s& emitird el cobro correspondiente, basado en la
eotizacion gue servira de base para determinar el monio da la reparacion o en su
caso reposicidn,

Direecitan General de Recursod
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Cualquier informacion que las dependencias requieran consultar respecto a las
altas, bajas v cambios de adscripcion de mobiliario y equipo, asl como la consulta
del padrén actualizado, debera ser verificado en el sistema institucional vigente.

Articulo 59. E= obligacion de las dependencias actualizar los resguardos de bienes
municipales en el momente de algdn cambio, si no existieran modificaciones en los
resguardos estos deberan actualizarse como minimo cada 6 meses con base en lo
requerido por el sistema institucional de control vigente.

Articulo B0. Todo bien gue se encuentre en mal estado o en desuso es obligacion
de la dependencia, poner a disposicion ese bien de inmediato en los almacenes
municipales de la DGRMySG, para los fines que mas convengan. De igual manera
=i e dentifica la responsabilidad o negligencia del uso del bien se dard aviso a la
Contraloria Municipal del Municipio de Leén, Guanajuato.

Seccion IV
Bienes Muebles

Articulo B1. Los bienes adquiridos por el Municipio deberan integrarse a su ,,
patrimonio, para lo cual deberdn ser inventariados ¥ etiguetados por la DGRMYSG;

._,.-"
o anterior conforme a lo establecido en la Ley de Contabilidad Gu bernamental y giaﬁ/’

disposiciones que emita la Comisian Nacional de Arm onizacion Contable (CONAC).

Todo bien adquirido por Capitule 5000, asi come aquellos que correspondan al
Capltulo 2000, siempre y cuando su costo sea mayor a 70 UMA en razon de su

naturaleza y uso, s integraran al padrén como activos fijos. %_

Los equipos celulares municipales no seran inventariados como un bien municipal,
sin embargo, formarén parte del resguardo de cada usuario, siendo responsabilidad
del area administrativa de cada Dependencia reportar a la DSG, cualquier cambio

de asignacian. : {f<
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Articulo 82. Las unidades administrativas que reciban vehiculos, mobiliaric ©
equipo en donacion, deberan conlar previamente con la revision, analisis y
validacion de la DGRMYSG, deberan informar a la DGRMYSG, a fin de llevara cabo
las altas de bienes correspondientes. '

Los cantratos de donacién deberan ser elaborados por la unidad administrativa gque
raciba la donacion, observando para ello lo previsto por el Cédigo Civil para el
Estado de Guanajuato.

Articulo 63. Cualquier informacion que las unidades responsables requieran
consultar respecto a las altas, bajas y cambios de adscripcion de mabiliario y equipo,
asi como la consulta del padrdn actualizado, podra ser verificada en el sislema
vigente de la Tesoreria a fravés de la DGRMYSG.

Seccion V
De la reposicién de faltantes de bienes muebles

Articulo §4. Los bienes muebles que no se hayan podido localizar y adquieran |a
categoria de faltantes definitives, deberan ser pagados o repuestos por el usuario
responsable de los mismos, 0 en su defecto, si no existiera el resgu ardo firmado pc:r
el responsable el cobro se aplicara al director del area respectiva, o al que &l mism
determine. Dicho pago se realizara en Ias cajas de la tesoreria municipal a la GUEH
1757, El pago deberd realizarse al valor factura o valor reposicion determinado por
la DCP, segun sea el caso, posteriormente se realizard la baja de Inventario siempre
y cuando este recibo de pago cusnte con los datos minimos de identificacion del
bien mueble.

Proceds la reposicion del bien con otro de similaras caracteristicas, con factura a
nombre del municipio y en buenas condiciones de Usg, no siendo necesario que el

bien de reposicidn sea de la misma marca. % {/‘(

iur eneral l"|-l:' Rectireos
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La DGRMySG determinara si procede la reposicion 0 pago del bien, tomando en
cuenta qué conviene mas a los intereses del municiplo.

Queda bajo la responsabilidad del director general o director de area de gue se trale,
el origen del bien que se repandrd, en virtud de la licitud de la factura presentada.

Articulo 85. En los casos de siniestro, robo, extravit o existir dafos materiales a un
bien mueble. si en las actas adminisirativas o ministeriales se desprende la probable
responsabilidad de las, ya sea del usuario o de otro servidor publica ocurrido por
negligencia, falta de probidad o descuido, la DGRMySG a través de la DCP,
eolicitara al titular de la dependencia de aviso a la Contraloria Municipal de Ledn,
Guanajuato a efecto de investigar la posible comision de faltas administrativas y en
sy caso se determinen las sanciones correspondientes.

Los bienes gue estén involucrados en un siniestro, reportados a la DCP y gque no
sea por negligencia, ese causara baja del padron de inventarios reportando la
misma a la dependencia a la que se encuentre adscrito al bien.

Seccidn VI

De los Inventarios en el proceso para Entrega-Recepcion F
g

Articulo 66. Cuando tuviese lugar una entrega — recepcion, en la gue deba lleva
a cabo |a revigion y emision del dictamen de mobiliario y equipo y que deba de
intervenir la DCP, deberd solicitarse la comparecencia por escrito a dicha direccidn,
a efecto de que se programe la revisién fisica del drea correspondiente, sefalando
en el documento donde se haga la soliciiud, la persona adscrita al area gue
acompafiara 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 blenes plasmados en el dictamen. "KJ

J'llfgu'.:l.: wn General di Recurses

i Sarvicios Gemnerales T 477 788 ﬂﬂﬂ'n | Ienn.gnh-ml

Plaze Principal 5/M, Centra, Ledn, Gto. C.P. 37000



LEON

Al LlH |.J.:"'IEF1'|'I3' =24

Articulo 7. Se revisara fisicamente el resguardo individual de la persona la cual
realiza la entrega recepcién. Los coordinadores administrativos seran los
responsables del seguimiento al acto entrega recepcion, asl 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.

Seccion VIl
De los Almacenes Municipales

Articulo 68, La recepcion de bienes en almacenes municipales sera de acuerdo al
siguiente calendario:

I. De Lunes ajueves de 8:00 a 14:00 horas, para bienes muebles que no requieran
de un dictamen técnico.

Il, De Viernes previa cita, de 8:00 a 14:00 horas, se recibirén bienes gue requleren
de un dictamen técnico por ejemplo equipo de cémputo y de radiocomu nicacion,

Articulo 69. No se recibiran los siguientes bienas: %‘

|, Activos biclogicos. "

Il. Bienes perecaderos. / ‘
. Articulos peligrosos como guimicos, explosivos, radioactivos o cualguier otr

gue provogue situacion de riesgo a la salud.
V. Joyas ylo arficulos de oro en general (estos quedaran bajo resguardo de la
Direccion General de Ingresos). -~
V. Uniformes y equipo tactico proporcionado a |os elementos de la Direccion
General de Policia Municipal y Policia Vial, para el desempefio de sus funciones
como lo es ropa oficlal | chalecos antibalas, esposas, toletes, gas lacrimogeno
y cualguier ofro gue por su naturaleza deba estar en custodia permanente de
la Secretarla de Sequridad, Prevencién y Proteccion Ciudadana y sus

%}\J

direcciones adscritas, quienes daberdn ejecutar sus destrucciones, llevando a

Direcciin Genernl de Recursos
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cabo los procedimientos administrativos necasarios conjuntamente con la
Contraloria Municipal del Municipio de Leon, Guanajuato, levantando las actas
respectivas y tumando copias de las mismas a la supervision de inventarios
perieneciente a la DCP,

Vi. Ropa

VIl. Los bienes que no estén completos al momento de la baja, @ menos que se
especifigue en observacion lo que falle.

VIIl. Banderas.

Articulo 70. En ninglin caso el almacén serd responsable del contenido de |as cajas
en resguardo, Cada dependencia es responsable de su contenido.

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

Articulo 71. Para la reasignacién de mobiliario, es nacesario ver |0s bienes que se
ancuentran en los almacenes y si se cuenta con bienes de utilidad., se debe de

solicitar por oficic a la DGRMySG relacionando los bienes que reguieran. E
Para efecto de llevar a cabo &l adecuado control de |os materiales propiedad de'l//«
municipio, la DCP a través de la supervision de almacenes, esta facultada para

levar a cabo revisiones de inventarios de los materiales, refacciones y articulos

varios, de las dependencias que cuenten con almacenes propios; se glaboraran
dictamenas con las observaciones pertinentes, en cualguier momenta, para lo cual

=& 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 gue se encuenire presente durante |a

'ﬁ.\‘
revigién, con el personal de almacenes municipales asignado por DCP. i ]‘II

Articule 72. Las dependencias cenfralizadas gue generen desechos materiales ,f{
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comercializables, a efecto de llevar a cabo un adecuado control de los mismos,
deberan via oficio, ponerios a disposicién de la DCP ademas de trasiadarios a los
espacios que la DGRMySG fliene destinados para su concentracion.

Articulo 73. 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,

Articulo 74. Una vez que la dependencia concluya el proceso legal de los bienes
mosirencos, deberd informar a la DCP y ponerio a su dispesician.

Articulo 75. El resguarde de bienes que no tengan su origen en multas
administrativas y créditos fiscales podrd ser solicitado via oficio a la DCP, en el cual
la dependencia solicitante hard de manifiesto los pormenores del resguardo
solicitado. la descripcion del bien o los bienes y el tiempo de resguardo. La
aprobacion estard sujeta a la disponibilidad de espacio y a la aprobacion final de la
DGRMySG.

La recepcion de bienes mostrencos se llevara a cabo (nicamente cuando la
dependencia depositante acredite con documentos legales.

.__.-"
Seccion VIl /’f/;

De los arrendamientos, donaciones, enajenaciones
y contratacion de servicios

Articulo 78. Para el caso de requerir el arrendamiento de algin blen inmueble o

mueble solicitado por las dependencias se realizara solicitud por oficio dingido a la

DGRMySG, en el que s& sefialen tres propuesias de arrendamiento de inmuebles

gue sean aptos para cubrir las necesidades de la dependencia incluyendo los dam/’v"%—/—
de contactos de las personas propietarias, y debiendo contener diche oficio el visto '

bueno por parte del titular de la dependencia, asimismo deberd adjuntar el o A

'ntr:ll de Reciirsos
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documento idéneo que acredite que cuenta con la suficiencla presupuestal en su
partida de arrendamientos por pare de la dependencia solicitante.

La solicitud de los pagos, negociaciones o requerimientos respacto al monto de
renta de los inmuebles arrendados que se contraten en arrendamiento se haran a
través de la DGRMySG, previo avalud de rentabilidad elaborado por parte de la
Direccidén General de Ingresos,

Una vez cumplido lo sefalado en los parrafos anteriores del presente articulo, el
arrendador tratdndose de nueva contratacion, debera darse de alta en &l Padrdn de
Froveedores. En caso de tratarse de una continuidad o renovacién de contrato, el
arrendador deberd de pagar sélo el refrendo el cual se realiza de manera anual.

E| arrendador debera entregar siempre en tiempo y forma para la realizacion del
contrato a documentacitn que se describe a continuacion en los articulos 77 y 78
de estas Politicas.

Articule 77. Para la celebracidn del contrato de arrendamiento, el Arrendador
debera cumplir con los siguientes requisitos.

A) En arrendamientos donde participe una persona moral:

. Debe de estar dado de alta dentro del Padron de Proveedoras., \

II. Acta constitutiva debidamente inscrita en &l Registro Pablico de fa Fropiedad v

del Comercio.
Il. Instrumento legal vigente, donde se acredite [as facultades de representacion
debidamente Inscrito en el Registro Plblico de la Propiedad y del Comerclo.

V. Constancia de situacion fiscal no mayor a 3 meses de expedicién.

] L ™
V. Credencial de elector o identificacion oficial vigente % _
VI. Copia del comprabante de demicilio no mayor a 3 meses de antigliedad de la C%

asociacion o sociedad y del representante legal. ~

M '-r.;l d:f Recuiruos

meicioa Generales T 477 ?Eﬂﬂuﬂﬂ I IEﬁn.gﬂb.l‘ﬂE
i Plaza Principal §/M, Centro, Leon, Gto. LR AT000




LEON

7L AHI:HTEI IN-2024

Vil. Escrituras publicas acreditando [a propiedad del inmueble debidamente inscrita
en el registro de la propiedad o decumento legal que acredite el derecho de
propiedad.

VIILEn casc de ser subarrendamiento presentar el contrato certificado de
arrendamiento.

IX. Encabezado del estado de cuenta con datos bancarios para realizar las
transferencias electrénicas con clabe interbancana.

X. Certificado de gravamenes no mayor a 1 mes de antigledad,

B) En arrendamientos donde participe una parsona fisica:

| Debe de estar dado de alta dentro del Padrdn de Proveedores,

Il. Copia del comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigiiedad.

lll. Escritura piblica acreditando la propiedad del inmueble debidamente Inscrita
en el Registro Plblico de la Propiedad y del Comercio o documento legal que
acredite el derecho de propiedad.

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

V. Credencial de elector o identificacion oficial vigente

VL. Encabezado del estado de cuenta con datos bancarics para realizar las
transferencias electronicas con clabe interbancaria.

Vil. Cerlificado de gravamenes no mayor a 1 mes de antigliedad.

Articule T8, Para la celebracién de confrales de amrendamiento de menes
inmuebles propiedad municipal, el Arrendatario deberd cumplir con los siguientes

requisitos:

I. Escrito de solicitud describlendo el uso que le daré al inmueble.
Il |dentificacion oficial vigente {INE),

lil. CURP

IV. Constancia situacion flscal, (:/7}\
V. Opinion de cumplimiento del SAT

re=ral de Rucursas
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V1. Comprobante de domicilio

Vil. Se debera enviar log documentos que en SuU Caso correspondan a
arrendamientos donde participen ya sea persona fisica o persona moral,
respectivamente.

La DCP, a su vez y derivado de |a solicitud que se ingrese requerira correr el
procedimiento, con los sigulentes documentos:

I. Avalud de Rentabilidad

Il. Escritura de Propiedad
lil. Certificado de Propiedad
IV. Ficha Técnica

Articulo 79. Los contratos de arrendamiento ¥ subarrendamiento serén validados
por el drea juridica correspondiente.

Una vez validado el contrato, la Direccién General de Egresos debera aplicar el

contrato en el sisterna institucional vigente para la liberacion de los pagos a pelicion

de la DCP. e
A

El amendador deberd entregar a la DCP, los comprobantes ﬁsﬁ(f

comespondientes gquien enviara la solicitud de pago a la Direccidn General de

Egresos para su pago en tiempo y forma.

La DCP se encargara del tramite de donaciones de bienes muebles.
Las donaciones procederan cuando sea una asociacion civil o una sociedad civil

sin fines de lucro y se cuente con los bienes solicitados. Se les notificara previa
visita por parte de un representante de la DCF y de la Contraloria Municipal.

/%”
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CAPITULD QUINTO
DE LOS BIENES INMUEBLES

Seccldén |
Disposiciones Generales

Articulo BO. Los bienes inmuebles del dominio pablice son todos aquellos que le
pertenecen al municipic, que de forma directa o indirecta estén afectos a un servicio
piblice, y son inalienables, imprescriptibles e inembargables, y solo podran
enajenarse previa desafectacion y autorizacion del H. Ayuntamiento.

Articulo 81. La DGRMySG por conducto de la DCF, debera llevar el Padrén

Inmobiliario.

Se inscribiran en el Padrén Inmobiliario los titulos y resoluciones judiciales por los

cuales se adqulera, transmita, meodifique o extinga el dominio, la posesion y los

demdas derechos reales pertenecientes al municipio sobre bienes inmuebles, asi

como los convenios de afectacionss y contratos que transmitan derechos al

rnunicipic. %
-

La DCP contara con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el Padr&g{ﬁ

\nmabiliario los bienes inmuebles que adquiera el municipio, a partir de gue rer:lt:s[

sl instrumenta con el cual se acredite la propiedad del inmueble a favor del

MuUnicipio.

Para fines de control e identificacion se asignara a los bienes inmuebles un numero
de sector de acuerdo con su ubicacidn y un nomero especifico de activo, el cual

sera irmepetible. {’Il’//%
rd

Por cada uno de los bienes inmuebles que integran el Padran Inmabiliario, se llevara {71-'\
una ficha técnica para su identificacion.

Direccidn Geners| de Recursos
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| os actos de administracién a los que estan sujetos los inmuebles del Padron
\Inmobiliaric son: venta, permuta, donacidn, dacion an pago, comodato, transaccion

o cualguier otra forma licita.

Articulo 82. Cuando alguna entidad de la administracion pubiica centralizada y
paramunicipal, solicite la asignacion de un inmueble municipal, la solicitud debera
presgntarse ante la DGRMySG para que emita el pronunciamiento respeciivo; no
sard necesario la asignacion, cuando el uso o funcion del inmueble haya quedado
consignade en la escritura piblica a través de |a cual se formalizd la adguisicion del

bien inmueble.

La entrega fisica del bien inmueble municipal otorgado en asignacion, 5€ formalizara
mediante la suscripcién del acta de entrega-recepcian, glaborada para tales efectos
por la DCF.

Procedera la baja de un bien inmueble del Padron Inmobiliario, cuando se enajene
por cualquier acto aprobado por el H. Ayuntamiento o por resolucion judicial,
debiende contar con la escritura plblica respectiva, debidamente inscrita en el
Registro Piblico de la Propiedad correspondiente. :
la conservacion, mantenimiento, vigilancia y administracion de los biegﬁ’af'
inmuebles municipales, incluyendo las areas verdes o areas comunes, quadara a

cargo de dependencia y/o entidad que lo tenga bajo resguardo o en uso, deblendo

atender las disposiciones legales y reglamentarias que resulten aplicables.

Articulo 83. Tratindose de inmuebles compartidos, seran responsables
conjuntamente las dependencias yfo entidades que tengan el uso o resguardo,

incluyendo lo relativo a las areas comunes. /f% ﬁ‘*,

Cuando un bien inmueble propiedad del municipio, total o parcialmente deje de
prestar el servicio publico para el cual fue asignado, los destinatarios informaran por [

!
[receitm General de Aecurseos
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escrito y pondran el citado inmueble a disposicion de |a DCP dentro de un plazo no
mayor de 15 dias hablles posteriores a su desocupacion

En &l supuesto de que al Inmueble se |e otorgue un uso distinto al asignado, la DCF,
solicitara por oficio a la dependencia y/o entidad que ponga a su disposicion el
inmueble en un plazo no mayor a 15 dias habiles posteriores a la recepcion de dicho

oficio.

Articulo 84. Cuando ocurra algin siniestro en los inmuebles propledad municipal,
la dependencia o entidad que lo tenga asignado, debera reportario a la DCP de
manera inmediata y por escrito estableciendo los pormenores del siniestro.

Toda accitn legal tendente a salvaguardar el derecho de propiedad gue se detente
=obre los Inmuebles del municipio, preferentemente, debera ser ejercida por
conducto de la DCP ylo por la DGEMySG,

Las dependencias y/o entidades, coadyuvaran con la DCF, en reportarie despojos,
menoscabos, invasiones o detrimentos que puedan sufrir los Inmuebles
municipales, para que preferentemente por conducto de esfa dlima, se puedan
llevar a cabo las acciones legales tendientes a la salvaguarda del patrimonio

municipal.,

Secclon Il
De los procedimientos administrativos en materia de inmuebles

Articulo 85. La DCP, atendera y dara tramite y seguimiento a las solicitudes de
enajenacidn gue realicen las dependencias municipales, estatales o federales, asl

e

como las personas fisicas y morales,

cion Genetal dé ReCursos
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Articulo 86, La enajenacién de bienes inmuebles del dominio privado se podra
realizar bajo las siguientes condicicnes y acltos juridicos: permuta, compraventa,
donacion o comodato.

Articulo 87. Las dependencias de manera anual y de conformidad con sus
facultades deberin prever sus necesidades en materia inmobiliaria, las cuales
deberan ser presentadas ante |a tesoreria municipal, guien an alizara la procedencia
de la misma, considerando las necesidades y requerimientos.

Previo a la adquisicion de un inmueble, la dependencia solicitara a la DGRMySG,
gue verifigue si en el Padron Inmobiliario existen inmuebles para cubrir la necasidad
de que se trate.

Articuls B8. Una ver que se fenga suficiencia presupuestal para la adquisicién de
un inmueble, la dependencia debera presentar ante la DGRMySG, conjuntamentie
con su solicitud de compra, la documentacitn que se sefiala a continuacion:

|. Oficio a través del cual la dependencia solicitante indigue que recabd
informacién de por lo menos tres inmuebles que rednan las caracteristicas
para desarrollar el proyecio, asi como la sugerencia respecto del inmueble a
adquirir y su justificacion, anexando la documentacién gue demuestre |a /(r
informacién obtenida, incluyendo los datos de contactos de las personas \\
propietarias.
. Copia del oficic dirigide a la DGRMySG o DCF, selicitando Informacion )
respecto de los inmuebles propiedad del municipio que puedan ser factibles \\

para desarrallar el proyecto que se pretende realizar mediante la compra del

inmueble, %\
IIl. Copia del oficio de contestacion de la DCP, a traves cual se sefale que

dentro del Padran Inmobiliario del municipio no se cuenta con algun Inmueble

que puada ser factible para desarrollar el proyecto que se pretende realizar f
i
mediante la compra del inmueble. =

Direccicn Gonersl de Recursos
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IV. En caso de que la DCP, informe la existencia de algdn bien inmueble de
propiedad municipal, |a dependencia solicitante debera indicar si cumple con
sus necesidades para el desarrolio del proyecto y en el supuesto de considerar
viable no se continuard con el proceso de adguisicion.

V. Copia de la escritura plblica a favor de la parte vendedora, debiendo contener
los datos de inscripeian en el Registro Plblico de |la Propiedad.

Arficulo 89. En el caso de terrenos de origen ejidal, la parte vendedora debera
acreditar la propiedad en su favor con original o copla cerificada del titulo ctorgado
por el Registro Agrario Nacional, debidamente inscrito en &l Registro Plblico de la
Propiedad; asi mismo, |a pare vendedora debera acreditar con los documentos
correspondientes, que se cumplié con las form alidades sefialadas en la Ley Agrana,
como lo es el derecho del tanto y de preferencia. Los certificados parcelarios no
acreditan la propiedad:

I. Original de la carta en la que la parte vendedora manifieste su aceptacion de
vender su propiedad, sefialando la cantidad acordada,
II. 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 e 7
ill. Copia de una identificacion cficial vigente a nombre de la parie vendedora © ‘//
su representante legal.
IV, Original del certificado de gravamenes otorgado por el Registro Pablico de |a
Propiedad debidamente actualizado.
V. Original del documento en el que se precise la existencia de saldo en la
cuenta o partida presupuestal para la adquisicion.
VI, Levantamisnto topografico del inmueble y, en su caso, &l plano de division y
su respectivo permiso, indicandeo la orientacién, medidas, colindancias y
eroquis de localizacion. — = &\'
Vil. Original de los avalios fiscales ¥ comerciales emitidos por la Direccion rd
General de Ingresos y por perite designado por el Colegio de Maestros en

Dpae chen Genesal de BEOUrsos
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Valuacién o el Colegio de Valuacion, con una vigencia no mayer a 6 seis
MEeses,

VIll. Documento del que se desprenda que la adquisicion del inmueble, se
encuentre contemplado dentro de los planes y programas previamente
aprobados por &l H. Ayuntamiento;

IX. Los documentos relacionados en los articulos 77 y 78 de estas politicas y
lineamientos, aplicables tanto a personas morales como parsonas fisicas,
segln sea el caso.

Articulo 90. La venta de inmuebles podra realizarse en subasta plblica o fuera de
ella, conforme a los articulos aplicables contenidos en la Ley Orgénica Municipal
para el Estado de Guanajuato y en el Reglamento.

Las solicitudes de venta fuera de subasta plblica que realicen los particulares,
deberan acompafiarse de los siguientes requisitos docu mentales:

|. Escrito mediante el cual se sefiale la razén o Justificacion de su solicitud de
adquisicidn, asi como manifestacion expresa de contar con los recursos
economicos para cubrir el monto, adjuntando al mismo, documento idoneo que /41
acredite lo anterior y forma de pago que se determine. /
Il. Copla de una identificacién oficial vigente de| solicitante, y en caso de persona
maral, copia de su escritura constitutiva y sus meodificaciones, asi como copia de
|a identificacién oficial vigente de su representante legal.
lll. En =u caso, el documento notarial mediante el cual se acredita |a representacion
de quien realiza la solicitud a nombre de un tercero.
IV. Documento en el gue sefale la ubicacién del inmueble solicitado o croquis,
superficie, medidas y colindancias, en su ¢aso los mayores datos posibles gue
permitan tener una mejor identidad y ubicacion del inmueble,

4
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V. En caso de ser colindante del inmueble que solicita en venta, debera sefialarlo
en su pelicion y exhibir copla de la escntura plblica de su inmueble, debiendo
cantener los datos de inscripeién en el Registro Pablico de la Propiedad; y

Vl. Los documentos relacionados en los articulos 77 y 78 de estas politicas y
lineamientos, aplicables tanto a personas moraies como parsonas fisicas, segun

sea el caso.

Seccion i
Donaclén ylo comodato de Bienes Inmuebles

Articulo 91. Solo se podréd 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 lucra.,

Articulo 92. Las soliciiudes de donacion de bienes inmuebles  deberan
acompanarse de |os siguientes requisitos documentales:

. El escrito de solicitud que sefale el beneficio social que persigue con fa
donacién o comodato, domicilio para oir ¥ recibir notificaciones,
caracteristicas generales del inmueble gque solicita, especificando las
medidas requeridas para su proyecto.

Il. En caso de tratarse de instituciones privadas, gefialar cuantas personas

atendié en el ejercicio inmediato anterior ¥ en &l que transcurre, ello sl se
constituyd en el ejercicio inmediato anterior,

Ill. Copia simple de la identificacion oficial del representante legal que suscribe
la peficion;

IV. Comprobante de domicilio con una vigencia no mayor a 3 meses,

V. Acta constitutiva y todas sus modificacionas corporativas, debidamente
inscritas en el Registro Publico de la Propiedad ¥ del Comercio, en caso de
tratarse de |nstitucion privada; .

7“\
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Vl. De la documental referida, debe desprenderse que el objeto soclal es
congruente con el proyecto que se preten da desarrollar, asi comao que, dentro
de dicho objeto, se encuentra previsto el recibir en donacion bienes

inmuebles o sefalamianto similar;

Vil. Poder notarial del represantante legal con facultades para realizar actos de
dominio vigente, debidamente inscrite en el Registro Publico de la Propiedad
y del comercio
Vill. En caso de instituciones privadas, exhibir el documento con el que se
acredite la capacidad financiera (balance contable o linea de crédito o
sstados financieros firmados por el representante legal y su contador) que
acredite por 1o menos el 90% del costo total para el desarollo del proyecto,
o bien. oficio emitida por institucion publica o privada que se comprometa a
otorgar los recursos necesarios
IX. En caso de instituciones privadas, exhibir el proyecto arqu tecténico o
bosquejo conceptual del desarrollo en el que se incluya la superficie total
solicitada, ademas de especificar si se realizara por etapas la construccion y
el costo de los mismos.
¥ Presentar los demas documentos relacionados en el ariculo 77, Inciso A) ¥
B) de estas politicas y lineamientos, aplicables tanto a personas morales P

como personas fisicas, segun sea el caso. /

Previo a dar inicio al proceso de donacion a favor de una instituclén privada, la DCP
realizara un andlisis a la documental que aporte el solicitante, de considerarlo
necesario se citara al representante de |a institucién privada y se programara una

visita a las instalaciones que actualmente ocupe esta,

La DCP, una vez que se presente |a documentacion respectiva por parie de la
solicitante, integrara el expediente respectivo.
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La DGRMySG sometera a la aprobacion del Comité, la desafectacion del dominio
plblico municipal y la donacian de inmueble propiedad del municipio a favor del

solicitante.

Publicada la aprobacion de donacién por el H, Ayuntamiento, la DCP, realizara &l
registro preventivo de la enajenacian en el Padrén Inmobiliario, dentro de la
temporalidad establecida en la normativa aplicable.

Seccion IV
Del Comodato de Bienes Inmuebles

Arficulo 93, La solicitud de comodato debera acompanarse de los siguientes
requisitos documentales:

I El escrito de solicitud gue sefale el beneficio social gue persigue con el
eomodato, domicilio para oir y recibir notificaciones, caracteristicas generales
del inmueble que solicita.

Il. En caso de tratarse de instituciones privadas, sefialar cuantas personas
atendié en el ejercicio inmediate anterior y en el que transcurre, ello si se -
constituyd en &l ejercicio inmediato anteriar; ,,.f"?"

Wl. Copiasimple de la identficacion oficial del representante Iegal que suscnb-aff
la peticidn;
IV. Comprobante de domicilio con una vigencia no mayor a 3 rne

V., Acta constitufiva y sus modificaciones, en Caso de tratarse de Inatrtut.lﬁn
privada;

VI. Poder general del representante legal con facultades para realizar actos de
dominio;

Vil. Previo a dar Inicio al preceso de comodato a favor de una institucion privada,
la DCP realizaré un analisis a la documental gue aporte al solicitante, de
considerarlo necesario se citara al representante de la institucion privada y &74
se programara una visita a las instalaciones que actualmente ocupe esfa.

Direccian General de Recursos
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Vill. La DCP, una vez gue se presente la dacumentacion respectiva por parte de
la solicitante, integrara el expediente respectiva.

IX. La DCP procedera a elaborar el proyecto de contrato de comodato

respectivo, y del cual se sqlicitara la validacién a la Direccion General de

Asuntos Juridicos del Municipio.

Seccion IV
De la reversién de Inmuebles donados

Articulo 94. La DCP, verificara el cu mplimiento del plazo, fin'y destino a que eslé
sujeta la donacion del bien Inm ueble, seglin lo haya aprobado el H. Ayuntamiento.

En &l caso de advertir que es procedents l1a raversion en términos de lo previsto por
al articulo 207 de la Ley Orgdnica Municipal para & Estado de Guanajuato, la DCP
procederd a integrar un expediente para someter a la aprobacion del Comité, el
inicio del procedimiento de reversion que prevé el articulo 208 de la refarida ley.

En el case de gue &l H. Ayuntamiento autorice el inicio del procedimiento de
reversion y faculte para su tramite al personal adscrito a la DGRMySG, ésta a fraves

de la DCP, llevard a cabo el procedimiento hasta su conclusién, observando lo
dispuesto por el 208 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato }, 3
demas disposiciones aplicables.

Secclén V

&
N
De la Invasién de Inmuables propiedad del Municipio \\

Articulo 95. La DCP, cuenta con |a atribucion de vigilar que los bienes inmuebles

gue conforman el patrimonio municipal no sufran despojos, daftrimentos &
invasiones, gestionando en su caso las acciones legales pertinentes, para su —7\5
recuperacion por la via extra judicial y judicial, segdn corresponda. ; £

pral s RCurson
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Articulo 96. La DCP, dard el seguimiento correspondiente en caso de invasian,
cuando se le haga de conocimiento de dicha circunstancia, a través de un reporte,
denuncia, queja ylo inspeccion ya sea por pare de las diversas depandencias que
integran la administracion publica municipal o en su defecto por los habitantes yio
solonos cercancs al predio propiedad municipal ocupado indebidamente por un (o)
particular (es) ajencs a dicho predio.

Articulo 97. Enterado de |a probable invasion personal adscrito a la DCP, cerificara
que &l bien inmueble reportado, forme parte del patrimonio inmabiliarioc municipal,

debiendo realizar las siguientes acciones.

I. La bisqueda y consulta, de acorde a la ubicacién del bien inmueble objeto de
imvasion. dentro del padrén municipal, con la finalidad de determinar si @l mismo
es propiedad del municipio de letn, v i cuenta con el instrumento que ampare
la propiedad a su favor

Il Efectuar la visita correspondiente al inmueble materia de invasién, con el
propésito de llevar a cabo la inspeccian al lugar, levantando en su Caso el acta
correspondiente. en la que se precisaran las circunstancias de iempo, modo y

lugar, con &l fin de conccer quien detenta la posesion y/o delimitacion del predio,
—,.u;;
I-.-_.-'

al mismo tiempe tomara un reperte folegrafico, el cugl evidenciara la e:-ﬂaten-::la
de la invasion, \

lil. Teniendo la certeza de la superficie real ocupada, se procederd a realizar el
reguerimiento de forma extrajudicial, en el gque se tendra el acercamiento con la
persona que indebidamente se encue ntra en posesién del inmueble conforme al
levantamiento topografico realizado, y haciendo la notificacién correspondiente.

En el supuesto de gue el posesionario lleve a cabo la entrega voluntaria del ﬁi

inmueble, se elaborara un acta circunstanciada en |a que se manifestara la entrega
recepcion del inmueble y s& tendréd por concluido el asunto.

n..v.-.:u: ceneral de Recumos
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Para el caso de que el posesionario se niegue realizar la entrega voluntaria del
inmueble, se integrara el expediente, para qua se lleven a cabo las acciones legales
que $& consideran necesarias para su recuperacian. Se debera realizar |a anotacian
correspondiente en el padrén inmobiliario municipal, para efecto de que el inmueble
no sea utilizado para enajenacion alguna, hasta en tanto no esté libre de invasion,

despojo o detrimento.

Seccion VI
De la regularizacion de Inmuebles por prescripcién positiva

Articulo 8. En los casos en que el municipio a traves de una de sus dependencias
o entidades detente la posesion de un inmueble por més de diez afios de manera
eontinua, sin que algin particular tenga un interés legal respecto del predio, s
procederd a la obtencion de ascritura a favor del municipio mediante procedimiento

jurisdiccional.

La DGRMySG a través de la DCP preferentements, realizard los actos juridicos gue
considere necesarios, ante los organos jurisdiccionales, para obtener sentencia a
favor del municipio.

-p.-
Una vez gue la sentencia quede firms, la DCP, remitira instruccién al notaria publico . ,ﬂ}‘-‘l
designado, para que lleve a cabo la escrituracién del inmueble a favor del mu mmpmff
realizando el alta del inmuesble en el Padrén Inmaobiliaro, dentro del plazo

astablecido en la legislacidn aplicable.

Seccion VI
Regularizacién de Inmuebles por Decreto de Expropiacion

Articule 99, La regularizacion por decrelo de expropiacién, da inicio con la "’1|
identificacion fisica y documental de los inmuebles sefialados en el decreto de A{
[

axprupiaciﬁn rEE.FlE{:ﬁ'I.l'D a fa'ﬁ.ll-l:lr dEl IZ'I'IIUT'II'L'-IDiG- J I-:/'r
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Se realizan fichas técnicas de las areas identificadas en el decreto que pasaran a
favor del Municipio, mismas gue seran validadas por la Direccién General de
Seguridad en |la Tenencia de la Tierra, adscrita a la Secretaria de Gobierno de
Guanajuato, quien a su vez informara el nombre del Notario Publico que llevara el

proceso de escrituracion.

La DCP, integrara el expedients carmrespondiente y ramitira instruccién al notario
plblico designado para que lleve a cabo la escritura de las dreas de donacion a

favor del municipio.

Emitida |a escritura se recabara la firma correspondiente del presidente municipal y
sacratario del h. ayuntamiento, asi como del secretario de gobiemo del estado;
realizando el alta del inmueble en el Padron Inmobiliario, dentro del plazo

estabiecido en la legislacion aplicable.

CAPITULO QUINTOD
POLITICAS Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES

Seccidn | / ;//

Dal Mantenimiento a Bienes Inmuebles

Articulo 100. Es responsabilidad de las Dependencias solicitar el mantenimiento
da bienes Inmuebles a la DGRMYSG, a traves del SISOM| de la DSG y podran ser
realizados por esa direccion o a través de proveedores de mantenimiento a bienes

inmueblas.

Articule 101. Los tipos de mantenimiento preventivo ¥ corectivo contemplan los

siguientes rubros:

Direccian l"unr.-r:l de Reciaruns

|""|.-1.1- ™ ::rr!l'l.l-"-nl“'ﬂll'! 5 | 41? TER 'D"uun _I |E-I:In.gq-b.|-|-|.: '--.I r'-'-"'!'. i
; ki Plaza Principal 5/M, Centro, Laon, Gra, C.P 37000 ] T



LEON

8y "'\-\.-Tﬂl EWTO 20012514

I Trabajos de albafileria (que no modifiquen estructuras).

. Fontanera
. DOwenaje.
V. Carpinteria.
V. Impermeabiizaciones.
VL. Cemajeria.
Vil. Pintura,
Vill. Acabados.
IX. Tablaroca.
X. Plafones.
Xl. Pisos (alformbra, vinil, ceramica, elc.)
XN, Hermeria.

X, Aluminio.
XV,  Vidrios.
Plantas de Emergencia.
Electricidad,
XVil. Limpieza.
XVl Viglancia privada.
XIX. Elevadores.
*¥X. Pulido de pisos de marmal.
XXl. Proyecto de voz y datos, que esté considerado en un proyecto integral de

2%

adecuaciones debera estar revisado y validado por Tl

Articulo 102, En lo relative al levantamiento de folios de mantenimiento
administrado por la DSG, las dependencias a traves de sus areas administrativas,

debaran solicitar el instructivo correspondiente  ylo sujefarse a los comunicados \\

que para estos efectos se emitan por el correo institucional denominado "Entérate”.

5i dicha solicifud por folio incluye varios tipos de servicios, es decir un sanvicio \‘u,
integral, estos seran solicitados por escrito dirigido a la DGRMySG, cumpliendo los

-/__“’"' " /'K
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requisitos establecidos en las presentes Politicas y Lineamientos en el apartado de
la Seccién V De la contratacion de servicios varios.

Articulo 102. Los mantenimientes no contemplan lo relative a contratacion de
proveedores extemos para trabajos de adornos por eventos institucionales al ser
servicios excepiuados.

Articulo 104. Los trabajos de adecuaciones que realiza la DSG, no contemplaran
la modificacién de cambios estructurales de edificios, en cuyo caso se rechazara la
solicitud por escrite o por correo institucional. De igual forma toda aquella
remodelacién o frabajo que incluya uno o mas rubros serd procesada en referencia
a los montos y limites aprobados por el H, Ayuntamiento para el ejercicio fiscal
vigente, para la administracion puablica cenfralizada, mismos que pueden
clasificarse en:

I. Servicio de atencién prioritaria: Sera aquel en que los dafios o desperfectos
impidan el normal desempefio de las labores de |a dependencia, 0 pongan en
rlesga la integridad del personal que labora en el area solicitante. Solo bastara
can reportarle 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 partiga
presupuestal correcta a la cual se cargaran los gastos que se ocaslonen po
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. %_ .,

II. Servicio de atencién ordinaria: Sera aquel en gue 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, ejempio; pintura, "\
plafones, carpinteria, tablaroca, canceleria, pisos, vidrios, albafileria, limpieza, ;:.’:

7
vigilancia, adecuaciones, etc. Para el servicio ordinario, invariablemente se =~
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atendera una vez gque se haya recibido la solicitud de trabajo a través del
formulario establecido por la DSG en el sistema institucional vigente.

La programacion de trabajos de mantenimiento y mejoras en oficinas y edificios,
quedaran sujetos al calendario de distribucién de actividades de |a jefatura de
mantenimiento a bienes inmuebles, de la DSG.

Articulo 105. Las solicitudes de servicios deberan ser validadas por la dependencia
solicitante, en caso contrario no se iniciara la contratacion y ejecucion de los
servicios. En &l caso de trabajos realizados por los proveedores, los iempos de
ejecucitn seran considerades a partir de la fecha de autorizacién de ingreso al sitio
para su realizacion, contando desde ese momento para cumplir con los mismos en
tiempo v forma.

En caszo de que por alguna razon el servicio no se pueda terminar en el tiempo
establecido, &l personal de la DSG, a través de la jefatura de mantenimiento a
bienes inmuebles, mantendrd informada al drea administrativa solicitante, hasta
terminar dicho servicio,

Articulo 106. El servicio de cerrajeria para apertura de puertas y cajones, cuando
el monto del servicio sea menor a $1,000.00 mas IVA por caja chica, debera de ser g
realizado a través de la dependencia zolicitante, por ningun motivo sera realizado
con personal propio a cargo de la jefatura de mantenimiento a bienes inmuebles.

asignar proveeador alguno.

Si el servicio requerido rebasa &l tope de $1,000.00 mas VA, se debera levantar
solicitud a través del formulario establecido por la DSG en el sistema institucional
vigenta, los servicios de cerrajeria, solo seran: cambio de combinaciones,

reparacién de chapas y duplicado de llaves, para asignarles el cerrajero y ejecute a

entera satisfaccién el servicio. ,A:
/ 3 Jr:;
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Articulo 107. Para los servicios requeridos por la misma jefatura de bienes
inmuebles, sera la responsable de los mismos en lo relative a puertas o cerraduras
de areas comunes, siempre en coordinacién con el jefe de palacio encargado de la
sequridad o coordinacion administrativa de la dependencia, segun sea el caso:

I. Todas las adecuaciones remodelaciones, adaptaciones, instalaciones vy
mantenimientos en general en inmuebles armendados, no podran ser mayores a
un 10% del valor del Inmueble, por ello cualguier peticion en estas modalidades,
la dependencia solicitante como responsable total tanto de la gestion del proceso
administrativo para el arrendamiento del inmueble asi como del tiempo de
permanencia en este, debera presentar como reguisito indispensable, la
validacién expedida por la DCP, cuando asi lo requiera la DSG, para estar en la
disponibllidad de la gjecucién de los trabajos, caso contrarlo no s dara inicio al
procedimignto respectivo.

II. Toda remodelacion o adecuacion deberd contar con el plano de distribucion

requerida, asl como la cotizacidn y su cataloge gue le dio sustento a su
suficiencia presupuestal,

. El personal de la DSG no realizara funciones de carga y descarga, B
entendiéndose inclusive, lo aplicable a traslado de mudanza o acomodo /
maobiliario ¥ equipa.

Seccidn |l
Del Mantenimiento a bienes muebles

Articulo 108. Seran realizados o confratados a traves de la jefatura de

mantenimiento a blenes muebles, los siguientes tipes de mantenimiento preventivo

y correctiva: -ﬁ
.  Mantenimiento a equipos de aires acondicionados. "

Diirecchon Genoral de Recursos
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Il.  Mantenimiento de equipo de trabajo, entra ellos desbrozadoras, podadoras,
moto sierras, eftc.

. 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, deteclores ce
humao, etc.

IV. Manlenimiento a Alfombras, cortinas y persianas.

V. Mantenimiento de bienes muebles, entre ellos, sillas, escritorios, credenzas,
ete.
Vl. Mantenimienio de electrodomésticos, entre ellos hornos, cafeteras,
enfriadores, lelevisores, camaras, elc.
Vil. Mantenimiento a Plantas de emergencia.

En el caso del mantenimiento por recarga a extintores, equipo de seguridad, que se
encuentran en las dreas de las diferentes dependencias municipales, debera
comprobar numera de inventario asignado serd responsabilidad de su propio

personal observar las fechas de caducidad del producto contenido en los equipos,

y repertarios a la DSG. Solo se renuevan anualmente los polvos quimicos ABC. Los

equipos cargados con COZ2 y gas halén, no es necesario recargarlos anuaiments y -
solo requieren revisar presiones directamente en sus propios manomelros. P

LA
Articulo 109. En el caso de los reguladores con bateria de respalde coma no break

o UPS, las dependencias seran responsables de solicitar a la Direccion de T, la
revisién periédica de estos equipos, asl como solicitar su reparacién en caso de

dafio o garantia en su caso, para mantener su buen funcionamiento.

Articulo 110. En cuanto al Mantenimiento de los equipos da Aire Acondicionado las N"|

dependencias se sujetaran a |o dispuesto en cuanto al levantamiento de folio para
uso exclusivo de reportes por mantenimiento /o instalacion, de acuerdo al

-
il
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instructivo gue para ello emite la DSG en el SISMA.
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Articulo 111, Las dependencias que reguieran solicitar renovacién de pélizas en
sus diversas modalidades, deberan realizar la solicitud a la DSG al menos dos
meses previes al vencimiento de su vigencia y/o apegandose a las disposiciones de
cierre de procesos dispuestas en materia de Servicios Generales, caso contrario es
responsabilidad del area requirente su vencimianio.

As| mismo, en su investigacion de mercade deben contemplar los proveedores que
s encuentren debidamente registrados en el Padrdn de Proveedores con el fin de
gue cubran los requisitos para participar en los procedimientos correspondientes.
En caso de pedir cerificaciones, la investigacion de mercado deberd reflejar o
mostrar dichas certificaciones para las mejores condiciones al momento de invitar a

participar,

Una vez que se esté en la etapa de dictaminacion técnica por parte de las
dependencias solicitantes, estas deberan anexar por escrito la evidencia que
respalde que se {levd a cabo la validacidn de las cartas expedidas por los fabricantes
de las marcas y'o partners y'o distribuidores segdn sea el caso, de toda carta de
fabricante y/o el equivalente autonzado, de acuerdo a lo especificado en la ficha

técnica.

Seccidn Il -"
De los Servicios Basicos

Articulo 112. Seran realizados por personal propio o contratado a través de
proveadores, mediante |a jefatura de servicios basicos, los siguientes fipos de
servicios;

.  Contrataciones, cancelaciones y pagos de servicio de energia eléctrica
ll. Contrataciones y cancelaciones de servicio de agua potable. W
P

1. ontrafacion cancalacionas agos de telafonia fija v mdwil -
c 25, ¥ pag %ﬁh
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IV. Tramites de permisos con instancias descentralizadas v de goblerno federal
relacionadas con dicha coordinacion.
V. Contratacion de servicios de internet tradicional, internet dedicado, fibra
optica, E1 y Ethernet.
VI, Confratacién de servicios de mantenimiento a conmutadores.
Vil.  Contratacion de servicios de cableados estructurado de red.
Vill. Contratacion de servicios de cableado de telefonia.

a@ra responsabilidad de cada dependencia notificar por oficio wo comeo
institucional a la DSG, adscrita a la DGRMySG, la solicitud de cancelacién de
cualquiera de los servicios contratados, por no ser de utilidad, por cambio de oficinas
o por cualguier otro metivo, para poder realizar el framite correspondiente.

En caso de inmuebles amendados donde se comparia oficina con otros
arrendatarios, debera incluirse el consumo proporcional de las oficinas municipales
correspondientas al servicio de energla eléctrica y agua para gue se incluya en el
costo de renta estipulado en el contrato de armendamiento.

En cuanto al servicio de agua potable, no sa autorizara |a contratacidén en Inmuebles
arrendados. Unicamente procede el cambio de recibo a nombre de Municipio de

Ledn, en su caso, solicitado el tramite ante la DGRMYSG, con excepcién de los i
Inmuebles gue no cuenten con un contrato de agua previo. {73

La contratacidn del servicio de energia eléacirica en bienes inmuebles arrendados,
Unicaments sera procedente cuando no se presenten adeudos de esle servicio en
gl inmueble a ocupar, y se encuentren totalmente regularizados y al corriente en sus
pagos ante CFE para poder realizar cambio de nombre o contrato nuevo. La DSG

no realiza pagos de servicios de ningdn tipe que no se encuentiren a nombre de
Municipio de Ledn, \}

Crireccitn ‘Lll‘Ill-'rll de Recursos
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Asimismo, para proceder a la confratacién de cualquier servicio en un inmueble
arrendado, deberan gestionar la validacién del arrendamiento y presentar por
escrito el visto bueno gue emita la Direccion de Control Patrimonial, estipulado en
arliculo 76 de las presentes poliicas y lineamientos.

Seccion IV
Del Servicio de Telefonia Convencional

Articulo 113. Las solicitudes de servicio para la contratacién de telefonia
convencional y servicios adicionales, seran autorizadas, previa justificacion, por el
titular de la dependencia solicitante, por escrito el cual debera contener los
siguientes datos y requisitos que le apliqguen de acuerdo a lo sefialado en el
apartado de la Seccién V de Servicies Generales.

I. Canlidad de lineas a contratar.
Il Ublcacion exacta con domicilio y entre calles del lugar en donde se deben
Instalar las lineas.
ll. Contacto en sitio para recibir el servicio.
V. Justificacion de la contratacion.

La DSG realiza la contratacion del servicio de telefonia convencional mas no la =
compra o suministro de log equipos telefonicos, mismos que tienen que
solicitados por pare de la dependencia solicitante mediante solicitud de compra a
la DA, adecuandose a las politicas y lincamientos determinadas por dicha area.

Articulo 114. Obligaciones para el Usuario del servicio telefénico. Es \

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

Dirnccion General de Beoursos
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I. Privilegiar el uso de los medios electrdnicos de comunicacidn sobre la telefonia
convencional;
Il. Utilizar el servicio para llamadas oficiales. En caso contranio, el consumo sera
cubierto por el usuario; y
lll. Estan estrictamente prohibidas las llamadas de pago por servicios al «01 800 o
a otros numercs telefonicos onerosos, de diversidn, esparcimiento o asunto

personal.

Articulo 115. Para el reporte de fallas en las lineas telefonicas, movimientos de
exlensiones o lineas dentro de las mismas oficinas de la depandencia solicitante, el
usuario debera levantar solicitud a través del SISTEL: Sistema de Reporie por fallas
en telefonia convencional establecido por la DSG, de acuerdo al instructivo
proporcionado a las areas administrativas de las dependencias en el apartado de

servicios basicos, misma gue serd atendida por el enlace asignado por la jefatura.
El reporte contendra los siguientes datos:

|. Ublcacion exacta y donde se requiera |a atencion,
. Nombre v puasto del contacio en sitio,

. Horaric de atencidn. /7{
y

Una vez que =& lleve a cabo la atancion del reporte, |a jefatura de servicios basicos,
procedera a recabar |a firma del tiftular de la dependencia o el area administrativa,

para la satisfaccion dal servicio atendido.

Articulo 116. Para la apertura de llamadas a celular local, celular larga distancia o
llamadas a larga distancia, debera reallzarse Ia solicitud por escrito, justificando la
paticion, conteniendo en &l mismo los siguientas datos:

%& h
. Numero de extension gue reguiere el servicio. %

Il. Se debe incluir el tiempo &n que requieran gque se activen los serviclos.

E"d'tl.l.r!-h Giemiral |T-u ﬂl LI
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. Mombre y puesio del usuario gue sera responsable de dicha extension.
IV, Justificacién del servicio.
V. Firma del director general de la dependencia solicitante.
V1. La autorizacion se dara en base a la justificacion por parte del director general
de la DGRMySG.

Articulo 117. Las solicitudes para la contratacion de telefonia movil, servicios
adicionales, cambio de equipo o cambio de plan, seran autorizadas previa
justificacidn, por el titular de la dependencia solicitante, mismas que deberan
solicitarse por escnto que contenga el visto bueno de la Tesorera Municipal a través
de la DGREMySG sin excepcién. Dicho documente debera contener los siguientes
datos y requisitos que le apliquen de acuerdo a lo sefialado en el apartado de la
Seccion V de Servicios Generales.

|. Servicio a contratar sefialando caracteristicas del plan tarifario o equipe
sagun sea el caso.
Il. Ndmero telefonico, nombre y puesto del usuario.
. Justificacion de la contratacién:

La asignacién de lineas de telefonia mévil, se sujetara a los planes y modelos gue >
]

se encuentren autorizados por la tesoreria municipal, ajustandose los usuarios a Ic:fg_,f;?’{

recursos disponibles vigentes en ese momento. Asimismo, no se autorizard masde |

un equipo a un mismo servidor publico.

Cualquier consumo adicional, serd cubierto por los usuarios, al igual que la compra o
de accesorios de los eguipos como los son; cargadores, manos libres, fundas
protectoras y pilas, ya que la DSG no tiene autorizacion de comprar ningdn tipo de
accesorio, tiempo alre o cualguier aditamento extra para los equipos celulares, a -

excepcion de aquellas pilas para los equipos de la flotilla municipal que presentan

Dareccion Gereral de Recursas
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diaria, debiendo tener dichas pilas, como minimo un afo de uso para que aplique
este supuesto.

Articulo 118. Sera responsabilidad del usuario el conservar al equipo de telefonia
mavil en las mejores condiciones de uso que le fuera entregado por parte de la DSG.
En caso gque el equipo sufra algin dafio, extravio o robo, el usuario debera reportar
a su area administrativa para que esta a su vez reporte a la DG @ suspension
temporal del servicio. El usuario debera realizar la reposicion total del equipo ya que
25 su obligacion mantener en buen estado los instrumentos y dtiles gue se les
proporcionen para el desempeno del trabajo encomendado, asi como la compra de
la Tareta SIM virgen, debiendo informar a la DEG a traves de oficio la solicitud para
la activacion de la misma, no siendo responsables por el deterioro causado por el

uzo normal o mala calidad de [os mismos,

Es responsabilidad de las Dependencias a fravés de su area administrativa, |a
notificacién de los cambios de asignacion de equipos celularas, tabletas, tarjetas
SIM y cualguier dispositivo de internet mdvil contratado a través de la DSG, asi
como cualquier reporte relacionado al mismo, v ser notificado a la DGRMYSG
medianta oficio enviando los datos completos del nuevo usuario para proceder a la
actualizacién del resguardo comespondiente. Asimismo, la telefonia mavil gueda
limitada estrictamenta a los planes contratados para este gjercicio. Cualquier gasjﬁ P J

o

adlcional sera cublerto por el usuario.

Articulo 118. En los supuestos de que el usuario viaje al extranjero v cuente con
autorizacidn 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 esta efectle los tramites conducentes. El escrito debera contener los siguientes

datos y requlsitos gue le apliguen de acuerdo a lo sefalado en el apartado de la H'II
Seccion V de Servicios Generales: L/

Doreccran General de Recorses
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l. Justificacién del servicio a contratar,
Il. Fecha de inicio y término del viaje.
. MNomero telefénico, nombre del usuario, puesto ¥ numero de empleada.
IV. Firmma de visto bueno de la DGRMySG
V. Especificaciones del servicio a contratar sefialando capacidad en datos,
minutos en telefonia.

Articulo 120. La contratacién de servicios de internet de cualguier capacidad,
cableado de red, instalacion de nodos o cualguier servicio gue sea de conectividad,
debera contar con la validacidn técnica de la Direccion de Tl, o su equivalente en
las Entfidades, quienes seran los encargados de validar fas propuestas técnicas de
los proveedores participantas, por escrito conteniendo los siguientes datos ademas
de los requisitos generales sefalados en la Seccion V del apartado de Servicios

Generales:

l. Justificacién del servicio,
Il. Ubicacion exacta con domicilio y entre calles donde debe instalarse el
servicio.
lll. Horaric de atencion.
IV. Nombre y puesto de contacto en sitio.
V. La validacion técnica de Tl, deberd contener el monto aproximado del costo ’
del servicio y senalar el tipo de internet y especificaciones tecnicas d;///
detalladas y capacidad del servicio,

Secclon V
De la contratacion de servicios vaﬁna‘%

Articulo 121. La DSG tienae |a facultad de llevar a cabo los procesos de confratacién

de serviclos, conforme a lo previsto en el articulo 6 del Reglamento, siempre y ‘\I
cuando estos servicios comespondan a las parlidas presupuesiales dentro del ;
capitulo tres mil 3000. Toda consulta que las dependencias realicen por oficio, en ‘_f]{

Direcchin Gereral de Hl.l.urJ.n:
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cuanto al proceso a seguir en posibles contrataciones de servicios, se debera

presentar de manera individual, ya que cada caso fiene su particularidad. Lo anterior

a efecto de poder analizar cada uno de los procesos.

Todos los sarvicios relativos a la DSG, debido a gue su eventualidad no esta sujeta
a un periodo de compras, se recibiran las solicifudes a mas tardar en la tercera
semana del mes de octubre de cada afio, sujetandose las dependencias a las
disposiciones establecidas respecto al PAAAYCS en las presentes politicas en
relacién a los servicios generales.

Cualguier solicitud que sea ingresada a la DSG, debera venir acompafiada de hoja
imprasa 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 & las presentes Politicas
y Lineamientos, en sujecion a lo previsto en el articulo 46 de la Seccién Primera de

las Disposiciones Generales de los Lineamientos de Racionalidad 2024.

Articulo 122. Para iniciar el proceso de contratacion de servicios factibles de ser
realizades por la DSG, las dependencias se sujetaran a los siguientes

1
requerimientos v los formatos que para ello establezea la DEG: x/
El oficio de solicitud debera contener:

I. Mombre de la dependencia o area solicitante
Il. Partida presupuestal, adjuntando hoja impresa del sistema inslitucional vigente
gue refleje el monto disponible en dicha partida.
Illl. Nombre del servidor plblico responsable del area solicitante.
IV. Mombre del servicic a contratar, mismo que debera ser coincidente en toda la

documentacion donde se haga referencia. 1‘

] =
Debera adjuntar a su solicitud 1a siguiente documentacion: % P

Dirscciti Gafidtal de Reciirios
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I. Justificacion del servicio que debera redactarse con un resumen del objeto del
servicio contemplando las particularidades tecnicas mas destacadas, ya gue este
texto sera integrado al instrumento juridico en el articulo correspondiente al Objeto
del Servicio. (En el formato que para estos efeclos proporcione la DSG),

Il. Ficha Técnica con la descripcién detallada de los servicios requeridos. (en &l

formato que para estos efectos proporcione la D3G)

lll. Expresaren unidades de medida clara y objetiva, los servicios gue se requieran,
asi como &l tiempo v lugares para suU suministro.

IV. Anexar investigacion de mercado, incluyendo treg cotizaciones con vigencia
minima de 1 mes posterior al de la solicitud del servicio, (apegandose al formato
establecido por la DSG), procurande la inclusion de proveedores que se
encuentren vigentes en el Padrdn Municipal para la faclibilidad del servicio.

V. En cuanto a los servicios por licenciamiento, el area requirente debera prever
que las cotizaciones emitidas por los fabricantes distribuidores o
comercializadores de bienes o servicios, cuenten como minimo una vigencia de
dos meses posteriores al de la presentacion de la solicitud ante la DGRMYSG.

Vl. Vigencia del contrato {fecha de inicio y fecha de t&rmino)

VIl. Cuando sa trate de servicios informaticos, mantenimiento de equipos,
materiales de computo, asl como de la contratacién de software, se deberd
adjuntar a la solicitud, el dictamen yo validacién técnica correspondiente, f,;;h"’

emitida por T, i

VIll. En caso de servicios de tecnologias, cableados o redes deberda de incluir \

validacidn 1&cnica por parte de TI. .
IX. La contratacion de servicios de sistemas o equipos de radiocomunicacidn, \

requerira del dictamen técnico respectiva, emitido por C4.
X. En caso de ser recurso federal, s debera agregar copia simple del convenio y
suUs anexos de otorgamiento de recurso federal, indicando el monto fotal

destinado para las adquisiciones, arrendamientos y servicios transferidos por la

federacion a |a dependencia. . j“*

Bireccitn Genaral de Recirsos
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Articulo 123. Es responsabilidad del usuario solicitante del servicio, supervizar el
trabajo del proveedor, al igual que recibir el entregable solicitado para verificar que
el trabajo fue realizado correctamente, asi como manifestar la recepcién de los
servicios solicitados por medio de |a firma del titular de la direccidn o érea
administrativa, y en su caso, el personal técnico correspondiente, guienes validaran
a entera satisfaccion la recepcion de llos servicios, debiendo plasmar en el acta
entrega recepcion los servicios recibidos, asi como en la factura correspondiente de
manera clara y legible el sello de |a dependencia, nombre completo de quien recibe,
cargo, numero de empleado, fecha y firma autografa de la persona gue recibe,
mismas que se debera remitir a la D5G a través de oficie solicitando el pago

correspondienta.

En caso de gue el servicio contemple varios pagos se requerira el acta de entrega
al termino de |a vigencia del contrato para proceder al pago final, misma en la cual

se deberan plasmar el nimere de folio de todas y cada una de las facturas pagadas
matera del servicio contratado. %/21

La dependencia debera levantar el acta de entrega-recepcidn correspondiente,

conforme al formato que para tal efecto proporcione la DSG.
.

Todo servicio no descrito en las presentes politicas v lineamientos, quedara sujeM
a revisian y previa autorizacion por parte de la DSG para su posible contratacién por
parte de |las dependencias, sujetandose a lo establecido en el comelative articulo 80
de los Lingamientos Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad y Disciplina

Presupuestal para el Ejercicio Fiscal 2024 \\
3

La solicitud de liberacion debera apegarse a los requisitos y al formato de liberacion
de servicios que proporcione la DSG.

En el caso de liberacion para la contratacion de servicios, sera de absoluta
responsabilidad de la Dependencia confratante verificar que el proveedor

Chireccign General de Becursos
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contratado se encuentre inscrito y refrendado en el FPadron de Proveedores,
adjuntando la evidencia de la consulta en sentido positive. En caso de no cumplir
este y los anteriores requisitos, se remilird la devolucién a la Dependencia
solicitante.

Tratandose de liberaciones de servicios relacionados con tecnologia, sera
necasaria la validacién por parte de T| wo C4.

La solicitud de la liberacién del servicio sera responsabilidad del Titular de la
Dependencia

Articulo 124, Adicional a |os servicios basicos, los servicios administrados y
contratadeos por la DSG seran los siguientes:
l. Servicio de fumigacidn.
Il. Senvicio de fotocopiado.
lll. Servicio de renta de maguinas fotocopiadoras.
IV. Servicio de Limpieza;
V. Semvicio de Vigilancia
En materia de los servicios que se prestan en el rubro de limpieza y vigilancia, las I_;,("/
depandencias sa sujetaran a lo previsio en los manuales de limpleza y 1.|igl!anr;ie|<fr/"I
gue de manera integral forman parta de las politicas y lineamlentos 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
rubros,

Articulo 125. Las dependencias como responsables de la supervision y emision de
la evaluacién del servicio prestadeo en el rubro de limpieza y vigilancia, deberan
designar un responsable que de manera mensual firmara y sellard la validacién deal L]
servicio prestado, asi como en el caso de limpieza, recibir y controlar el material .

Mreccion General do Recurses
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limpieza para al personal de intendencia, buscando el uso racional de dicho
matarial. El responsable designado debera ser notificado a la DGRMySG

Articulo 126. 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 justificadeo y firmado
por el titular de la dependencia y acompafado da su respectiva para ser incluido en
la propuesta que se presenta ante la tesoreria y en apego a las disposiciones que
esta establezca en el presente ejercicio a través de la Direccion General de Egresos.

Articulo 127. Las solicitudes para el mantenimiento preventive y correctivo al
heliciptero a fravés de la Secretaria de Seguridad, Prevencion y Proteccion
Ciudadana, deberdn realizarse por escrito sujetandose a los reguisifos que le
apliquen de acuerdo a lo sefialado en el apartado de la Seccion V de Servicios

Genarales.

Es responsabilidad de la dependencia el solicitar los servicios del helicoptero
propiedad municipal de acuerdo a la bitdcora de vuelo, asi como una vez contratado
el servicio, supervisar el frabajo del proveedor a través de los cuales se dan en sitio '

X

en el helipuerto de la Secretaria de Seguridad, Prevencion y Proteccién Ciudadana, .~

ubicada en carrelera & Cueramaro s/n colonia Cd. Industrial, de esta ciudad \\

Ledn, Guanajuato.

Diretciain Geteral de Becimios
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CAPITULO SEXTO
POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS EN MATERIA DE TALLERES MECANICOS

Seccidn |
Disposiciones administrativas

Articulo 128. La DTM es la unidad administrativa facultada para otorgar el servicio
de mantenimiento preventive y correctivo a todas las unidades moviles que integran
el parque vehicular del Municipio, a través de nuestro patio de servicio y talleres
externos autorizados, ademds de aguellas que se atiendan por la garantia del

wvehiculo.

Articulo 129, El titular de la DTM podra autorizar la reparacion de desperfectos no
contemplados, o adicionales a los solicitados por las dependencias.

Articulo 130, Los servicios mecanicos de mantenimiento preventivo, que deqhaneara

peribddica se deban realizar a las unidades vehiculares, son de caracter obligaterio

y deben ser cada 5,000 kilometros, para los de uso operativo y 10,000 kilémetros

para los de uso administrativo con un margen de 300 kildmetros previos o

posteriores, cabe mencionar que no cumplir con lo antes dispuesto puede ser motive

de sancién en caso de que sufra algin dafio la unidad o algdn tercero por este

maotiva. ;H,.{/ -
£

En cuanto a unidades blindadas el servicio sera cada 5000 km, alternado un servicio

menor, siendo la dependencia quien lleve el control del tipo de servicio que le toca

a 5us unidades al momento de prasentarla.
En el caso de unidades de nueva adguisicion de hasta 60,000 km o hasta dos afios

posteriores a su adguisicion, la dependencia sera la responsable de cumplir con lo
esfipulado en la pdliza de garantia de las unidades gue se encuenitren en este ,(
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supuesta, lo anterior para que el vehiculo no pierda las garantias que el fabricante

otorga

Articulo 131. Las reparaciones derivadas de un siniestro, deberan ser reportadas
a la aseguradora correspondiente y, si el costo de |a reparacion s mencr al importe
del deducible, el mismo s&rd atendido por la DTM, debiendo solicitarlo por escrito
firmado por el director de la Dependencia, y anexando el parte informativo
debidamente firmado y sellado de conocimiento por la DGRMYSG.

Articulo 132. Los gastos derivados del retiro de torreta, radio y demas accesorios,
idenfificaciones oficiales, y otros similares por baja vehicular, serdn con cargo a la
Dependencia solicitante y deben ser solicitados por escrito.

Los bienes retirados se pondran a disposicion de la DGRMYSG. En el supuesto de
que las Dependencias pretendan reutilizar o reubicar los bienes, deberdn solicitarlos
por escrito a la DGRMYG

Articulo 133. Las unidades administrativas y el resguardante de la unidad,
realizaran la verificacion vehicular de sus unidades, en los tiempos sefialadas en la

legislacién vigente. Debiendo presentar el talén de verificacion y CFDI seliadﬂdéé'

firmado por el Titular de la Dependencia. Toda infraccion se considera derivada de

un acto negligente y se cobrara la multa correspondiente a cargo del usuariode la |
o -
unidad en cuestion. f_:?(
é”

Articulo 134, La DTM tiene la facultad de administrar las partidas 28601, 35501,

26101, 26103, de todas las dependencias que cuenten con dichas partidas. \
vl

Articulo 135. Solo podrdn ser atendidas las solicitudes de reparacion de las
dependencias que cuenten con presupuesto en las partidas 29501 "Refacciones y
accesorics menores de equipo de transporte®, 35501 “Reparacién y mantenimiento
de equipo de transporte”, 26101 “Combustibles, Lubricantes y Aditivos para

Diirpecign Generml de Raoireas
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vehiculos destinados para la ejecucion de programas de seguridad plblica, 26102
"Combustibles, Lubricantes y Aditivos destinados para actividades administrativas™.

Articulo 136. Es responsabilidad de la dependencia designar su controlador de
unidades, dicho listado se actualizara en &l mes de enero o cuando exista algin
cambio, para tal efecto deberan proporcionar: nombre completo, dependencia, firma
y correo electrdnico. Asi mismo se requiere lista actualizada del personal con
autorizacidn para firmar solicitudes de reparacion y oficios,

Articulo 137. No se autoriza page de facturas emitidas por agencias, talleres
mecanicos particulares o proveedores externos, cuando las dependencias efectien
algdn servicio de esta naturaleza de manera directa y a libre arbitrio, sin intervencion
de la DTM.

Articulo 138. Para los servicios que se solicite a la DTM, las dependencias deberdn
tomar en consideracion los siguiantes puntos:

I. Programar con 24 horas de anticipacion el ingreso de la unidad a la DTM.
Il. Capturar an plataforma de control vehicular municipal, la solicitud de reparacion

lIl, Presantar al acudir a la OTM la solicitud impresa en original, debidamentes
autorizada por el titular o director de la dependencia solicitante.

IV. Prasentar oficio autorizado por la dependencia solicitante, cuando se requiera de
algln trabajo especifico coma: hojalateria y pintura, tapiceria, cambio de llantas,
reparacion de motor, o toda aquella reparacion que su cosio supere Er:ns
$25,000.00 mas IVA. /"

V. Presentar en la solicitud de reparacidn la descripcion breve de la falla o fallas
presentadas por el vehiculo o equipo motor

V1. Alingresar el vehiculo se deberd firmar el inventario de recepcién y evitar en todo

momento dejar articulos u objetos gque no sean mencionados en el formato ﬁa—rﬂ’"74-

inventario, la DTM no se hace responsable por la pérdida de objetos no
reportados. . f_’%
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VIl. En caso de lrabajos especiales que, a juicio de la DGRMySG a través da 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
¥ suficiencia presupuestal de acuerdo al procedimients establecido para ello.

Cada dependencia tiene la responsabilidad y obligacion de presentar las unidades
vehiculares a su cargo de la DTM para que esle delermine el servicio preventivo
que procada atendiendo a los sigulentes supuestos:

Articulo 139. Para fodas |as 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.

Articulo 140. Para las unidades vehiculares que s& encueniran fuera del periodo
de garantia otorgada por el concesionario, serén atendidas directamente por la
OTM, cada 5,000 kilometros para los de uso operativo, y cada 10,000 kilémetros
para los de uso administrativo.

En unidades vehiculares marca Nissan la garantia es de 60,000 kilémetras o 3 afios, lo

que acurra primero,

I. En unidades vehiculares marca Chevrolet, la garantia es de 60,000
kilometros o 2 afios, |0 que ocurra primero. - ;

{j,f'“

ll. Enunidades vehiculares marcas Chrysler, Dodge, Jeep, Ram y Hundai (i10-
actitud), la garantia es de 40,000 km o de 3 afios de garantia, lo que ocurra

primero. (::,_——"‘f_'_i e

lIl.  En unidades vehiculares marca Volkswagen la garantia es de 2 afios x/ ]
independientemente del kilometraje. y
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Articulo 141. En el supuesto de exceder el kilometraje en gue debié presentar la
unidad wehicular para semvicios, en un rango de no mas de 500 kildmetros, la DTM
por una sola vez emilira sin responsabilidad para la UR el vale correspondiente.

Articulo 142. Es importante mencionar que de no llevar cabo los servicios dentro
de estos periodos, se pierde la garantia por parte del concesionario, v en estos
casos la UR debera cubrir los gastos que se ocasionen con motivo de tal omisién,
ademas de que se dara vista al érgano de contral interno, para gue, en el 4mbito de
sus atribuciones, determine la responsabilidad administrativa que corresponda.

Articulo 143. El horario de recepcidn de unidades se inicia de 8:00 a 10:30 horas,
siendo ingresadas por orden de llegada de acuerdo a la programacién recibida el
dia anterior y tras practicarles el inventaric respectivo. La entrega de unidades es
de 10:30 a 15:00 horas.

Seccion |l
Del Mantenimiento preventivo y correctivo

Articulo 144, E| mantenimiento preventivo entre algunos ofros, comprende la
revision de aceite de motor, amortiguadores, anticongelante, bateria, filtro de aceite,
filtro de aire, hules de limpiadores, aceite de direccion hidraulica, liguido de frenos,
llquide de limplaparabrisas, aceite de fransmision, revision del estado de las llantas
v luces en general. -
: ;__j':?r."
Articulo 145. Los coordinadores administrativos o controladores vehicfl{area de \
cada dependencia, debaran verificar en conjunto con el personal del rea de control
vehicular de la DTM, el estatus de las unidades de acuerdo a los dafios que se

vayan encontrando, &n el vehiculo a reparar hasta quaedar atendido. ;4"’—’__9 e ..q\

i

Articulo 146. Cuando se frate de solicitudes de mantenimientos o requerimientos ,-74(

de piezas que s& hayan solicitado recientemente, el jefe operativo de la DTM deberd [

Direccitn Ganeral de fecursos
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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 [a pieza correspondienta.

Articulo 147, Cuando se detecte que la reparacion realizada en un taller externo no
fue satisfactoria, v 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.

Articulo 148. La recepcién de unidades que ingresen en gria, serd de lunes a
viernes en horario de 8:00 a 10:30 horas, slempre y cuando no puedan circular por
si mismas, ello previa autorizacién del jefe operative de la DTM y con su
documentacion completa. De no presentar esta autorizacidn, no podra ser
aceptada, de igual forma las unidades con fallas menores, seran atendidas por el

servicio exprés, durante el horario habil del taller,
Articulo 149. No se recibirdn unidades para reparacian en los siguientes casos:

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

>
[l. Mo contar con presupuesto en las partidas correspondientas. a1
Pt
. Siesta sinlestrada. L
V. Sipresentan una o mas llantas ponchadas. b

V. No deberan tener desechos orgdnicos (en el caso de unidades gue los

transparten),

Vl. No porten ambas placas de circulacién. %

Articulo 150. El servicio expres es agquel gue comprende a reparaciones que no 7(

duran mas de 90 minutos, tales comao: f
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l. Cambic de mangueras,
Il. Cambio de bandas.
ll. Cambio de focos.
Y. Cambio de aceite.
V. Cambio de bateria.
VI. Carburacion.
Vil. Ajustes menores de frenos.

=era a criterio del jefe operativo de la DTM la determinacion del tipo de servicio a

prestar,

Articulo 151. Deberan presentarse por escrito, las solicitudes de los servicios que

a continuacian s& enlistan:

|. Reparacion de motor.

Il. Tapiceria.
. Cambio de lanias %’"—

IV. Hojalateria y pintura.
V. Reparacién de caja de velocidades, transmisiones automaticas, etc.

Para las demas reparaciones sera requerida Gnicamente la solicitud de reparacion

y Ia descripcion de la falla. /lr’)(i?

Las dependencias tendran la obligacion de solicitar de manera anual a la DTM o,
una capacitacidn relativa al cuidado v atencion que debe darseles a los vehiculos

bajo su resguardo.

Articulo 152. En el caso de reparacion de motor y cajas de velocidades la DTM

hara entrega del formato que hace constar los culdados gue se deben tener con la “\
unidad, mismo gue es firmado por el director de la DTM, personal asignado por al f’f
mismo y por quien recibe la unidad sin eximir la responsabllidad del resguardante. .1’7’“
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Seccion 1l
Del Mantenimiento en Agencias y Talleres Externos

Articule 153. Se canalizardn a las agencias, las unidades que asi determine la DTM
por cuestiones de garantia o reparaciones generales especializadas.

Articulo 154. Los mantenimientos preventives de los vehiculos de reciente
adguisicién, deberan de realizarse en la agencia correspondiente para efectos de
garantia, previa autorizacion de la DTM.

Unicamente tratdndose de servicios de reparacién y mantenimiento, reparaciones
de equipo especializado o maguinaria que no pueda realizarse en la DTM, la
DGRMySG, a propuesta de la DTM como dependencia solicitante, serd guien
autorice la viabilidad del uso de los talleres externos, como apoyo a la DTM.

Articulo 165. Para la designacidn del proveedor de servicios externos se deberd
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.

La DTM verlficara que el servicio contratado se cumpla en los términos y

condiciones previamente establecidas. _,ﬂﬁf

P
Seccion IV

De la Dotacion de Aceite !/,/% \\

Articulo 156. Se rellenara el nivel de aceite solicitado por el conductor a la unidad, ‘;

presentando dnicamente la tarjeta de control, no sin antes verificar los niveles por

el personal de la OTM o Unidad Mdvil v que haya acudido a su mantenimiento il
&7

preventive, debiendo acreditar dicho mantenimiento con la calca respectiva.

Blireccian General |:'|| Recurscs
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Articulo 157. Para la dolacién de aceite de desbrozadoras, plantas de energia,
podadoras y pinta rayas, sera a través de liberacién de compra y visto bueno por
parie de la DCP.

Seccién V
De la Reparaciones por Accidente

Articulo 158. Toda unidad accidentada debera ser reportada al seguro del
vehiculo y si el costo de la reparacion es menor que el deducible, serd atendido
unicamente por la DTM, mediante oficio firmado por el director de la dependencia,
debiendo anexar el parte informativo dabidamente firmado vy agendar cita en el drea
de servicio externo de la DTM para que sea valuado el dafio por la proveeduria
especializada, para obfener la cotizacién mas favorable, Ia cual no debe tener una
vigencia maxima de 22 dias naturales, sellados de conocimiento per la Direccian

DGRMySG.
Seccién VI ﬁ_f%ﬂ

Del Diagndsticos del estado Fisico-Mecanico de la Unidad

Articulo 158. Los diagndsticos serdn elaborados cuando asi lo soliciten las
dependencias interesadas, y el resultado del mismo se notificara via oficio.

Unicamente se realizar4 el diagnostico sin ninguna otra reparacion. En caso de que
se desee reparar la unidad diagnosticada, la dependencia debera indicarlo a través ="

de un oficlo. -
L \)\
Articulo 160. EI diagnéstico tendra una vigencia de 22 dias naturales a partir de la

fecha de elaboracién, asi mismo éste serd entregado Gnica y exclusivamente al
confrolador vehicular designado por cada dependencia quien deberd en un plazo no
mayor a 5 dias habiles retirarlo de la DTM. -

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

El diagnostico a unidades es resultado documental de una revision fisico-ocular del
vehiculo en cuestidn, ello implica gue los componentes en ningun momento son
retirados y/o desarmados, lo que no limita la posibilidad de encontrar posteriormente
fallas ocullas.

Los costos de reparacidn son estimaciones y estdn sujetos a cambios sin previo
aviso o notificacién por cualguier otre medio.

Seccion VI
De la Reposicion de llantas

Articulo 181, Para el cambio de llantas, rines, camaras y corbatas de alguna
unidad, el operador debera solicitar el diagndstico del estado de |as llantas o rines
a la DTM, adjuntando el diagnostico original al oficio de su dependencia donde
solicite el cambio de llantas o rines el oficlo deberd ser de fecha reciente (no mas
de 15 dias habiles) con todos los datos de la unidad y en su caso parte Informative.
Las llantas nuevas gue se instalaran en la unidad, deberdn ir marcadas con el
namera de cantral de la misma. e
.
o
Tratandose de llantas de unidades pesadas, gue no s2 Instalan en la fl:jTI"."I la
dependencia debera de devolver las llantas que se refiraron al taller mecanico

municipal.

e P
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Seccion Vill
Dal Proceso de mantenimiento de refacciones y servicios al parque vehicular
municipal

Articulo 162. La DTM administrara la dotacién de refacciones, repuestos, piezas
autornotrices y los servicios necesarnos para mantener en operacion permanente los
vehicules utilitarios del municipio, bajo el proceso gue la DGRMySG determine y en
apego al articule 25 del Reglamento en su Gitimoe 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 atil y operacion de acuerdo a
su necesidad diaria,

Articulo 1863. Los accesorios seran instalados siempre y cuando hayan venido con
el equipo ariginal ¥ con oficio firmado por el director de la dependencia, lo gue no
ge autoriza es: (Auto estereros, radios, antenas, bocinas, claxen de aire, rines de
aluminio, llantas anchas, entre otros), Exceptuando equipos de radiocomunicacion
y seguridad.

Articulo 184. La designacién de los proveedores de bienes y servicios, deberan de
corresponder al gire verificado en su constancia fiscal y experiencia en el ramo, *‘
mismos que podran ser seleccionados conforme a los crilerios de mejores f,x
condiciones de precio, pago, servicio, calldad y oportunidad de entrega. Una v
seleccionados los proveedores, la asignacidn del servicio u orden de compra se

hard con quienes ofrezcan las mejores condiciones para el municipio. Bajo los

criterios del Reglamento, %’

En el caso de servicios de reparacion de unidades, los trabajos adicionales gue
resulten del servicio original deberan ser asignados al proveedor que cuenta con la
asignacion por cuestiones de garanila del trabajo. Sin embargo, no exime de
presentar el presupuaslo de los mismos y su verificacién de los precios mediante el
proceso de la DTM, para vigilar las mejores condiciones para el municipio. {‘_/‘(\

Dirgceldn Gatieral di Racurics
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Con el propdsito de atender oportunamente las érdenes de compra de refacciones,
se podra realizar asignacion directa, tomando en cuenta |a 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 precics serd actualizada de manera mensual para la compra de refacciones
mas comunes.

Para el proceso de dotacion de refacciones ylo los servicios necesarios, cuyo monto
de operacién no exceda de las 500 UMA, podrd realizarse a traves de la
adjudicacion directa, de acuerdo al procedimiento de DA y DSG.

Seccion IX
De la Responsabilidades de unidades administrativas y resguardantes

Articulo 165. Es responsabilidad de la unidad administrativa llevar el programa de
mantenimiento vehicular de las unidades asignadas a la UR, en cumplimiento a los

Incisos i) y I) descritos en el punto 5.1 de las presentes politicas vy lineamientos. En

caso de omision, la DTM dara aviso a la DGEMySG para que gire instrucciones a

la DCP para el corte de combustible.

Articulo 166, E|resguardante de un vehiculo municipal es responsable de su tluepf:_',?ﬂf -
uso. Por lo que debera evitar conducir bajo las siguientes condicicnes: _,f,f J

I, Forzando el motor (altaz velocidades o haciendo cambios bruscos en la
transmision)

Il. Falta de agua en el sistema de enfriamiento

ll. Llantas con baja presién de aire %— \3\

IV. Nivel bajo de aceite

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

VI. Transitar sin justificacion por caminos en mal estado o agrestes la unidad #
provocando algin dafio al vehiculo {*/5{

Ir.":st.-::run Gemeral de Recursos
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VIl. Sobrepasar la capacidad de carga del vehiculo
VIIl. Utilizar el vehiculo en funciones para las cuales no fue disenado

En caso de provocar algln dafio al vehiculo, el resguardante pagara la reparacién
gue determine la DGRMySG através de la DTM y se hara acreador a las sanciones
administrativas que correspondan, independientemente de la responsabilidad penal
o civil @n la que pudiera incurrir por la posible comision de un hecho.

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 némina.

CAPITULO SEPTIMO'
CONTINGENCIAS Y EVENTUALIDADES

Articulo 187. Es de suma importancia precisar gue bajo ninguna circunstancia de

indole extracrdinario que ponga en peligro la vida, integridad y seguridad de las

personas, fanto de las que colaboran en |a administracion publica como de la

ciudadania en general, se puede limitar la adquisicion de bienes y contratacion de

servicios de primera nacesidad, que pudiera resultar indispensable contratar por

motivos de contingencias y eventualidades, teniendo como experiencia gue a ralz

del surgimiento del virus SARS-CoV2 (COVID-19), asi como afectaciones por >
inundaciones y otro tipo de contingencias, en los GOltimos anos se pmae%’]?\/ \
necesidad de llevar a cabo contrataciones urgentes.

Derivada da ello, es que en este documenio se inserta el presente apartado, siendo

que en eslos casos |a tesoreria municipal considerara la emergencia y posibilidad

de simplificar los procedimientos de contratacion, en aquellos supuestos en que

cuente con facultades para contratar hasta por el monte de la adjudicacion directa

en apego a lo establecido por el segundo parrafo del articulo 1 31 del Reglamento. ;
J/
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Para la ejecucion de estas contrataciones, en su momento la tesoreria emitira los
documentos que resulten necesarios para autorizar a la DGRMySG, la agilizacion y
simplificacion de dicha contratacion, procedimiento que no obstante su
particularidad, deberé garantizar en la medida de lo posible que resulte ser el mejor
en cuanto a calidad, oportunidad y precio para el municipio.

Asimismo, en lo relativo a contingencias y eventualidades que puedan ser atendidas
por la DGRMySG sin autorizacién o instruccion a través de a tesoreria, estas se
resolveran previa autorizacién de la direccion general de acuerdo a la direccion de
drea gue corresponda, quien dard tramite al caso concreto atendiendoc a sus
necesidades y especificaciones.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Las presentes politicas y lineamientos entrarén en vigor a partir del dia
01 de febrero del afio 2024,

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

TERCERO. - Las delegaciones de atribuciones ctorgadas 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 parne de la delegante, guedando 5!{#”*

ejecucion, bajo la més estricta responsabilidad de guien las ejerca, L/j gl

DADO EN EL DESPACHO DE LA TESORERIA MUNICIPAL, A LOS 31 DIAS DEL \
MES DE ENERO DEL ANO 2024, -

General de Reciirios
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