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AYUNTAMIENTO 2024-2027

POLITICAS Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 2026

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, Y CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN
LOS ARTICULOS 15 FRACCION llI, 16, 17 FRACCIONES VI, VII, XIV, XVI, XX,
XXI1, XXIX, XXXI, XXXV, y XXXVII; 18 FRACCIONES I, II, l1l, V, VI, VII, XVI, XXI,
XXII: 52 FRACCIONES IV, XlII, XVI' Y XVIII; 65 FRACCIONES |, V, y VIII; 66; 67
FRACCION 1. 68 FRACCION |, 69 FRACCION V Y 70 FRACCION V DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
LEON, GUANAJUATO; ARTICULOS 2, 9 FRACCION XIll, 16 PARRAFO
TERCERO, Y 40 FRACCION VI, DEL REGLAMENTO DE ADQUISICIONES,
ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS, COMODATOS Y CONTRATACION DE
SERVICIOS PARA EL MUNICIPIO DE LEON, GUANAJUATO; SE EMITEN LAS
POLITICAS Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, CON BASE EN EL SIGUIENTE:

CONSIDERANDO AR}

Que es necesario contar con politicas y lineamientos en materia de recursos
materiales y servicios generales, con el propésito de que las dependencias de la

administracion publica municipal lleven a cabo con transparencia, eficiencia,

honestidad y respeto al estado de derecho, en el ejercicio de sus atrlbuc:lon%

La presente Administracién Publica Municipal 2024-2027, tiene como premisa

principal adecuar sus disposiciones administrativas a la realidad actual,
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esencialmente para la obtencién de servicios publicos de calidad, resulta necesario
que los procedimientos que se llevan a cabo para la obtencion de bienes y servicios

sean primordiales, lo que exige entonces que, en ejercicio de nuestras actividades,

mantengamos una actualizacién constante y de desarrollo.

Las presentes Politicas y Lineamientos sirven de directrices a las dependencias de
la administracion publica municipal, para la planeacién, programacion vy
presupuestaciéon en la adquisicion de bienes, contratacion de servicios,
administracion y mantenimiento del patrimonio del municipio, asi como las acciones
que tienen que ejecutar al interior de dicha administracion, para la mejor y eficiente
instrumentacion de los 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 bienes y servicios necesarios

para el cumplimiento de sus atribuciones.

Es preciso contar con un instrumento que permita una administracion eficaz y el
6ptimo aprovechamiento del patrimonio del municipio, por el cual se promueva

seguridad juridica que garantice procedimientos eficientes y eficaces en su control

para la oportuna presentacion de informacion ante las autoridades y 6rganos de /
control, que permita la transparencia del quehacer publico en materia de //
/
administracion de sus bienes muebles e inmuebles. ,U”/ \
J

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

desempefio de las funciones de las dependencias.
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Se requiere establecer politicas y acciones necesarias para proporcionar el

mantenimiento preventivo y/o correctivo a las unidades del padron vehicular

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 resolver directamente la
DGRMYSG.

Asimismo, es destacarse que el Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos, Comodatos 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 materia de
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, comodatos y contratacion de
servicios se consideren necesarios para resolver las consultas que les sean

planteadas para la correcta aplicacion del citado Reglamento.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las disposiciones legales

citadas, tengo a bien emitir las siguientes:

POLITICAS Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES \/

Sujetos y Objeto

Articulo 1. Son sujetos de aplicacion de las presentes Politicas y Lineamientos las

Dependencias de la Administracion Publica Municipal. % )
Pacina 2 ce J0 \
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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 administraciéon municipal, propiciando las mejores
condiciones de adquisicion de bienes y servicios conforme a los principios de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, imparcialidad y honradez;

Il. Llevar un control, supervision y regularizaciéon, de manera eficiente y eficaz
de los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, asi como la
contratacion, renovacion y suministro de combustibles, arrendamientos,
seguros de bienes patrimoniales y seguro de vida de los servidores publicos
municipales;

ll. Instrumentar la guia que facilite a las diversas dependencias del municipio,
la solicitud de los servicios necesarios para el desarrollo de sus actividades
en el ejercicio de sus atribuciones, manteniendo siempre como prioridad la
agilizacion; y

IV. Establecer acciones y medidas que permitan el mantenimiento eficiente del

padrén vehicular municipal.

Glosario de términos
Articulo 2.- Para efectos de las presentes Politicas y Lineamientos, son aplicables

los glosarios del Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de

Leon, Guanajuato, el Reglamento de  Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos, Comodatos y Contratacion de Servicios para el Municipio de Leén,/( 0
Guanajuato, y adicionalmente los siguientes: v "/

I.  Acuerdo Delegatorio: Instrumento juridico por el cual el titular de la
Tesoreria Municipal delega a favor del titular de la DGRMYSG la facultad de

suscribir los contratos de adquisicion de bienes, contratacion de servicios y )l)

de arrendamiento, derivados Gnica y exclusivamente de los Procedimientos
/{ %
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de Adjudicacién Directa hasta por el importe limite que se indique en el
mismo;

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

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

IV. Acta de Entrega-Recepcion: Acto administrativo por medio del cual la
Tesoreria a través de la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales y su adscrita la Direccion de Control Patrimonial,
otorgan a las Dependencias de la Administracion Publica Centralizada, el
derecho de usar un bien inmueble propiedad del municipio;

V. Avallo: 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;

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

VI. Bien inmueble: Terreno con o sin construcciones propiedad del Municipio,

asi como aquéllos en que ejerza la posesién, control o administracion a titulo

de duenio;

VII. Comité: Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos,
Comodatos y Contratacién de Servicios para el Municipio de Leon, ,/
Guanajuato; (/‘,;?/‘3

IX. Comodato: Contrato por el cual uno de los contratantes concede [/ \
gratuitamente el uso de un inmueble, y el otro contrae la obligacion de ol
restituirlo individualmente;

X. Compraventa: Contrato por el cual una de las partes transfiere a otra la p

propiedad de un bien inmueble, mueble o de un derecho, obligandose ésta
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ultima a pagarle por ella un precio cierto y en dinero, el cual represente un
incremento al patrimonio;

Xl. Consolidacion: La integracién en un procedimiento de contratacion de los
requerimientos de varias dependencias;

Xll. Construccion: Obra, edificacion, estructura o instalacion de cualquier tipo,
uso o destino, adherida a un inmueble, en condiciones que no pueda
separarse de éste sin deterioro de la misma;

XIll. Contrato: Convenio con el que se crean o transfieren obligaciones y
derechos;

XIV. Convenio: Acuerdo de voluntades, mediante el cual se modifican o
extinguen derechos y obligaciones, establecidos en los contratos o pedidos
originales;

XV. Tabla Comparativa de aspectos técnicos: Documento en el que se refleja
el cumplimiento de las caracteristicas positivas o negativas conforme a los
parametros solicitados y permite construir afirmaciones sobre su
cumplimiento por cada uno de los proveedores participantes. Misma que
servira como fundamento para el fallo;

XVI. Tabla Comparativa de precios: Documento que permite realizar un analisis
de las ofertas economicas presentadas por los proveedores participantes,
considerando para ello lo establecido en la respectiva investigacion de
mercado e identificando en su caso los precios convenientes y los no

aceptables. Misma que servira como fundamento para el fallo;

XVIl. C4: Direccion General del Centro de Computo, Comando, Comunicaciones /
y Control; /)

XVIIl. Desafectacion: Situacion juridica por la que un bien mueble o inmueble deja '}?/ T
de pertenecer al dominio publico del municipio; I .

XIX. Destino: Fin publico a que se prevea dedicar determinada zona o inmueble,

o fracciéon del mismo;
XX. Dependencia solicitante: La Secretaria del H. Ayuntamiento, Secretaria de

Seguridad, Prevencion y Proteccion Ciudadana, Secretaria de Vinculacion y

%
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XXI.

XXIl.

XXIIL.

XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVIL.
XXVIIL.

XXIX.
XXX.

XXXI.
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Atencion de los Leoneses, Secretaria para el Fortalecimiento Social de Ledn,
la Secretaria para la Reactivaciéon Econémica de Leon, y la Secretaria de
Infraestructura, Movilidad y Desarrollo Sustentable; asi como la Tesoreria
Municipal, la Contraloria Municipal la Unidad de transparencia y las
direcciones generales sefialadas de la fraccion IX a la XIV del articulo 15 del
Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Leon,
Guanajuato, y las que en lo sucesivo establezca el Ayuntamiento con ese
caracter;
Diagnédstico: Hace referencia a diagnosticar, recabar datos para analizarlos
e interpretarlos, lo que permite evaluar una cierta condicion;
Dictamen: Resolucién por parte de la dependencia solicitante, emitida en un
documento que contiene los antecedentes, analisis y conclusiones que
sustentan el resultado para la decisién de un caso concreto;
DGRMYSG: La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales adscrita a la Tesoreria Municipal,
DSG: Direccion de Servicios Generales;
DA: Direccion de Adquisiciones;
DCP: Direccién de Control Patrimonial;
DTM: Direccidn de Talleres Mecanicos;
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;

DGE: La Direccién General de Egresos; ;/
Enajenacién: Acto traslativo de propiedad de un bien mueble o inmueble del // A
dominio privado del municipio; L/ /‘

Equipamiento urbano: Espacio acondicionado sobre un inmueble de
propiedad publica, en el que se proporcionan servicios publicos: de bienestar

social, educativos, esparcimiento, recreativos, deportivos, de salud, difusion

cultural o prestacién de servicios asistenciales; =
— \
,Q
‘ L8
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XXXIL.

XXXIil.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.
XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLIIl.

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

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

Ficha Técnica: Documento que contiene las caracteristicas especificas de
identificacion de un bien mueble, de un servicio o de un bien inmueble;
Fondo Revolvente: Importe o monto asignado a las unidades responsables
que se destina para cubrir el pago de gastos en forma oportuna e inmediata;
Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Leon, Guanajuato;
Institucion Publica: Los Poderes Judicial y Legislativo de la Federacion y
del Estado de Guanajuato, asi como aquellas que conforman la
administracion publica centralizada en el orden federal y estatal, asi como la
administracion publica paraestatal en los 6rdenes federal, estatal y municipal;
Instituciéon Privada: Personas juridicas constituidas conforme a la
legislacion mexicana que no persiguen fines de lucro, tales como las
asociaciones civiles o religiosas;

Invasién: Es la accién de ocupar irregularmente un bien inmueble propiedad
del municipio, impidiendo el acceso o disposicion del mismo;
Lineamientos: Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal para el Ejercicio Fiscal respectivo, del
Municipio de Leén, Guanajuato;

Mantenimiento correctivo: Es aquel que se lleva a cabo cuando el bien

sufrié algun dafo que implica reparacion;

descompostura o reparaciones mayores Yy garantiza el correcto
funcionamiento del equipo;
Padrén Inmobiliario: Instrumento por el cual se registran y describen todos

los bienes inmuebles propiedad del municipio, cuya finalidad es llevar a cabo

un control de las altas y bajas de dichos biene%

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Tesoreria Municipal
Purisima #506, Col. La Moderna

C.P. 37328, Ledn, Gto. Tel. 477 211 1111.

// \

Mantenimiento preventivo: Es aquel que se lleva a cabo para preveniry

Y

LEON

AYUNTAMIENTO 2024-2027

ok /
P

leon.gob.mx



@ LEON

AYUNTAMIENTO 2024-2027

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

XLV. Patrimonio Municipal: Conjunto de bienes del dominio publico y privado del
municipio, incluyendo los que se encuentran a disposicion de las
dependencias de la administracién publica centralizada y entidades
paramunicipales;

XLVI. Pena Convencional: El importe total de la aplicacién del porcentaje de
acuerdo al contrato;

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

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

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

L. PCOVM: Plataforma de control vehicular municipal;
Ll. Portal de compras en linea: Sistema de compras en donde el Municipio de
Ledn realiza las compras directas a través del siguiente link:

https://comprasenlinea.leon.gob.mx/inicio.php

LIl. Reglamento: Reglamento de  Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos, Comodatos y Contratacion de Servicios para el Municipio

de Leodn, Guanajuato;

LIll. Regularizaciéon: Acto por el cual se pretende incorporar al patrimoni %
municipal, inmuebles que presenten una situacion irregular; / >

LIV. Resguardo: Acto administrativo de afectacién y asignacién de un bien
patrimonial al uso y custodia de un servidor publico, documentado mediante
cédula o formato de control que identifica el bien, su responsable y las
condiciones de entrega, constituyendo soporte para registros contables, \

\

verificaciones y auditorias del inventario municipal; j
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LV. Servicios: Los que se adquieran conforme a los procedimientos previstos y
regulados por el Reglamento;

LVI. Sistema de Folios de Mantenimiento a Bienes Inmuebles: Plataforma
para registro de solicitudes de mantenimiento a bienes inmuebles;

LVIl. Solicitud de compra: Documento a través del cual las unidades
responsables o entidades de la administracion publica municipal formulan
sus requerimientos de bienes y/o servicios a la DGRMYSG, sefialando sus
especificaciones técnicas;

LVIIl. Solicitud de servicio: Es aquella que elabora la unidad responsable via

oficio o en el Sistema de Folios de Mantenimiento a Bienes Inmuebles
establecido por la DSG, para requerir su intervencion en la contratacién de
un servicio;

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

LX. Telefonia mévil: Se refiere a la telefonia para equipos celulares,
contratacién de banda ancha movil;

LXl. DGTIYGD: Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Gobierno

Digital;
LXIl. UMA: Unidad de Medida y Actualizacion; y
LXIl. Unidad Responsable. Las Unidades Administrativas de las Dependencias y

Organos auténomos municipales responsables de la administracion de
recursos presupuestales, su ejercicio y / o la ejecucion de programas,
acciones y proyectos, a fin de cumplir con las atribuciones que les son

/

conferidas en la diversa normativa aplicable. /.

72

\
/ =
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciéon d[ </
Servicios
Articulo 3.- Para efectos de la integracion del PAAAYCS, se debera atender a lo

siguiente:
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I. Las unidades responsables de cada dependencia, programaran sus compras
de acuerdo a su programa operativo anual, presupuesto asignado y a los
procedimientos establecidos en la presente normatividad, considerando el
tiempo que se requiere para el suministro de los bienes;
Il. ElI PAAAYCS debera ser presentado ante la Comisiéon de Ayuntamiento a la
que pertenece la Dependencia solicitante. Toda adecuacion y adicion a dicho
programa debera seguir las mismas formalidades dentro del periodo de

compra que se sefiala a continuacion:

Validaciones
técnicas/Autorizac | Captura y recepcion de
. Altas de v -
No. Periodo - iones solicitudes de compras y
bienes . . -
Comunicacién contratacién de servicios
| Social/C4y Tl
Del 12 de
Del 9 al 13 de
1 enero al 06 Del 23 al 27 de febrero
febrero
de febrero
Del 09 de
Del 11 al 15 de
2 marzo al 08 Del 25 al 29 de mayo
mayo
de mayo
Del 08 de
junio al 01 Del 07 al 11 de .
3 Del 21 al 25 de septiembre
de septiembre
septiembre
:’/)ﬂ*
Para solicitar el alta de un bien en el catalogo de articulos se debera rea|iza£/,;
a través del sistema satélite autorizado por la tesoreria, la dependencia {\‘
solicitante debera enviar a la DGRMYSG una cotizacion o la investigacion de N

mercado segun corresponda con una vigencia no mayor a 30 dias de su alta,
que contenga las caracteristicas detalladas con precio, dependiendo del
monto, para verificar su destino y justificar el precio actual en el mercado; }

. Las unidades responsables deberan presentar a la tesoreria a través de la \

DGRMYSG, en el siguiente link: https:Ilprogramaadq.Ieon.gob.mxl#llogin
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un programa anual calendarizado que contemple sus adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios en los términos de los articulos
20 y 21 del Reglamento, en el mes de febrero de cada afio;
IV. El PAAAYCS elaborado por la Tesoreria a través de la DGRMYSG, se
presentara ante el Comité para su conocimiento, con la finalidad de procurar

las compras consolidadas como instrumento que permita un mejor

aprovechamiento del poder adquisitivo del sector publico municipal;

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

V. Cuando las unidades responsables reciban recursos adicionales en el
transcurso del ejercicio, deberan de presentar su solicitud en el periodo de

compra inmediato posterior establecido en la fraccién Il en su caso.

Montos y limites
Articulo 4.- Los montos y limites para las adquisiciones, arrendamientos y

contrataciones de servicios seran los siguientes:

. Los aprobados por el H. Ayuntamiento para los procedimientos de
adjudicacion de contratos de adquisicion de bienes muebles e inmuebles
para el ejercicio fiscal 2026;

IIl. Los aprobados por el Congreso del Estado de Guanajuato en la Ley de
Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el afio ’/f"
2026; y U/ \

. Los montos para el caso de adjudicaciones con recursos federales, i

dependeran de las cantidades que sean asignados a cada programa.

ol
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Padron de proveedores
Articulo 5. Los requisitos generales del Padron de Proveedores, ademas de los

establecidos en el articulo 43 del Reglamento, seran los siguientes:

I. Constancia de situacion fiscal impresa con una vigencia no mayor a 30 dias,
que debera contener cadena digital y sello electronico, asi como sucursal, en
caso de que aplique;

Il. Copia de comprobante de registro patronal;

lll. Original y copia del comprobante de domicilio fiscal como puede ser de los
servicios de agua, luz o teléfono;
IV. Curriculum empresarial o carta presentacién que incluya:

a. Fecha de inicio de operaciones;

b. Ubicacion (es) (domicilio fiscal y comercial y en su caso el convencional
para oir y recibir todo tipo de notificaciones);

¢. Nombre, direccion y teléfono(s) de los principales clientes en el altimo
gjercicio fiscal;

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

e. Fotografias del exterior e interior del negocio, a efecto de acreditar que
es productor, prestado de servicios o comerciante legalmente
establecido;

V. Declaracion anual con su acuse de recibo del Sistema de Administracién

Tributaria del ejercicio fiscal inmediato anterior;

VI. Formato de datos bancarios;
VIl. Caratula de estado de cuenta bancario; y

VIIl.  Aviso de privacidad debidamente firmado.
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Para las personas morales, ademas de su acta constitutiva, debera presentar copia
certificada de ser el caso, de sus reformas y modificaciones debidamente inscritos

en el Registro Publico de la Propiedad y el Comercio.

Las unidades responsables deberan de cerciorarse que los proveedores de bienes,
servicios y arrendamientos que se contraten de manera directa o a través de la
DGRMYSG, estén integrados y debidamente registrados, en el Padron de

Proveedores del Municipio de Leén, Guanajuato.

No se requerira el registro anterior, cuando sean erogaciones con recursos del fondo

revolvente, conforme a lo establecido en el articulo 37 y 38 de los Lineamientos.

Articulo 6. Para el caso de proveedores que participen en un procedimiento de
licitacion publica, no sera obligatorio que se encuentren inscritos en el Padrén de
Proveedores, el participante que resulte adjudicado debera realizar su inscripcion,
para lo cual se tomaran en cuenta los documentos proporcionados en el proceso de

licitacion.

CAPITULO SEGUNDO
PROCESO DE ADQUISICIONES

Solicitudes de Compra

Articulo 7. Las solicitudes de compra deberan reunir los siguientes

I. Requisitos Generales: ; / (
a. Nombre de la unidad responsable; s u\"\
Partida presupuestal;
¢. Nombre y firma del servidor publico titular de la unidad responsable o
en su caso del coordinador administrativo; P
d. Descripcion detallada y especifica de los bienes requeridos% /)
X "
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e. Expresar en unidades de medida clara y objetiva, los bienes que se
requieran, asi como el tiempo y lugares para su suministro;

f. Anexar catalogos o muestras de los bienes solicitados, en caso de que

por las caracteristicas de los mismos sea necesario;

g. Investigacion de mercado cuando el monto sea superior a 500 veces
la UMA sin incluir el IVA;

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

Cuando se trate de la adquisicion de bienes informaticos, refacciones para
mantenimiento de los mismos equipos, asi como de la contratacion de
software y licencias, se debera ajustar a los lineamientos sefialados por la
DGTIYGD vy adjuntar a la solicitud, la validacion técnica correspondiente

emitida por la misma direccion.

En el caso de contratacion de licencias informaticas cuando su temporalidad
sea menor de un afo y/o que su costo no exceda de 70 UMA’s, se considera
un gasto que debera aplicarse a la partida 32701 denominada
"Arrendamiento de Activos Intangibles", para lo cual debera adjuntar la

validacién técnica emitida por DGTIYGD, y copia de la factura de la

adquisicién primaria o el resguardo con numero de inventario. P
II. En el caso de contratacion de sistemas, equipos de radiocomunicacion y/ \
telecomunicaciones, debera adjuntar la validaciéon técnica emitida por C4, " |

sujetandose en todo tiempo a los principios de racionalidad y austeridad;

. Para las solicitudes de “vestuario y uniformes” destinados a actividades
operativas y administrativas con imagen institucional; deberan adjuntar oficio
I; asi como

con el visto bueno de la Direccion General de Comunicacion Soci%”)
ﬂ z “A |
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oficio compromiso para la entrega de tallas, dentro de los tres dias habiles
posteriores a la firma del contrato;

IV. Para las solicitudes con cargo a la partida 36102 denominada “impresion y
elaboracion de publicaciones oficiales y de informacién en general por
difusion” deberan adjuntar oficio con el visto bueno de la Direccién General
de Comunicacién Social;

V. Para las solicitudes por reposicion de vehiculos debera adjuntar el oficio de
dictamen del estado fisico mecanico de la unidad a reponer, emitido por la
DTM. En caso de adquisicion por incremento al parque vehicular debera
adjuntar el oficio que lo justifique;

VI. Para el caso de solicitudes que refieran a una marca, modelo o empresa
determinada, deberan contener un dictamen que justifique, asi como la
investigacion de mercado correspondiente y los documentos necesarios para
su adquisicion, firmadas por el titular de la unidad responsable;

VIl. Paralas solicitudes que formen parte de un proyecto o programas especiales,
debera de adjuntar los convenios, anexos, reglas de operacion,
investigaciones de mercado, autorizaciones y en general todo documento
que lo soporte;

VIIl. Para todas las compras, las unidades responsables deberan integrar un
dictamen de no existencia de bienes o nivel de inventario, a efecto de
informar que no se cuenta con bienes muebles con las mismas
caracteristicas. En su defecto el dictamen sefialara el nivel de inventario de
los bienes, y la necesidad para la adquisicion de bienes adicionales,
conforme a lo descrito en al articulo 58 fraccion Il del Reglamento; y

IX. Las unidades responsables deberan entregar un cronograma para las ,-""
solicitudes de compra que por su naturaleza requieran una entrega ‘\/‘

calendarizada de bienes o insumos.

La DA en los términos y plazos que determine, podra requerir a la unidad

responsable solicitante informacion complementaria con la finalidad de llevar a cabo

el procedimiento de contratacion respectivo. e -l 3
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Adjudicacion directa

Articulo 8. Para las adquisiciones en las que se contemple el procedimiento de

adjudicacion directa se deberéa considerar lo siguiente:

I. Las unidades responsables solicitantes deberan realizar la validacion de las
propuestas presentadas por los proveedores, a través de la tabla
comparativa de aspectos técnicos, firmada por el titular de la unidad
responsable y considerando el tiempo establecido por la DA en el sistema de

compras en linea, caso contrario la solicitud podra ser rechazada.

Lo anterior, con excepcién a los materiales correspondientes a la cuenta

21101 Materiales y utiles de oficina, la cual sera a través de la DGRMYSG.

En caso de que se soliciten muestras, la unidad responsable solicitante,
debera validar que las muestras recibidas cumplan con las caracteristicas
técnicas solicitadas en las oficinas de la DGRMYSG, que para tal efecto
podra acompanarse del personal técnico o usuario de los bienes que se
requieran;

Il. Para los procedimientos de adjudicacion directa se evaluaran las condiciones
econémicas presentadas por los proveedores participantes, en caso de que
la mejor oferta sea definida por caracteristicas técnicas o alguna otra
condicion contraria al menor precio, deberd manifestarlo en la tabla

correspondiente;
. Las excepciones deberan justificarse por las unidades responsables de  /

”~/
/7 /

acuerdo a los criterios establecidos en los articulos 125 del Reglamento, y I,/’/*’ \
; 5 Lk : : UV
articulo 7 fraccion VI de las presentes politicas y lineamientos; y x
IV. En casos verdaderamente excepcionales, se podran otorgar liberaciones de

adquisiciones conforme a lo establecido en el articulo 88 de los Lineamientos,

conforme a lo siguiente: %
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a. Se debera integrar en el formato establecido por la DA, suscrito por el
titular de la unidad responsable; la cual debera acompafarse de tabla
comparativa de precios que contenga por lo menos de tres
cotizaciones de los bienes solicitados con vigencia no mayor a 30 dias
naturales y comprobante de suficiencia presupuestal;

b. Una vez autorizada la liberacion, quedara bajo la responsabilidad de
la persona titular de la unidad responsable el proceso de contratacion
e integracion del expediente previo a la solicitud de pago, la cual
deberan cumplir con los requisitos sefalados en el formato de
liberacion y conforme a lo estipulado en el Reglamento; y

c. El proveedor adjudicado debera estar vigente en el padréon de
proveedores, conforme a lo establecido en el articulo 5, segundo

parrafo, de las presentes Politicas y Lineamientos.

Investigacion de mercado
Articulo 9. Ademas de los requisitos establecidos en el Reglamento, la

Investigacion de Mercado debera cumplir lo siguiente:

I.  En el supuesto sefialado en el articulo 59 bis, fraccion |, del Reglamento, la
informacion presentada sera consultada en el sistema de compras en linea
de la DA,

II. Con relacion a lo sefialado en el articulo 59 bis, fraccion I, del Reglamento,
las fuentes de informacién deberan presentarse en hoja membretada y
contener como minimo: firma de la persona autorizada, teléfono, direccion, /‘,7?/'
entre otros, el RFC aplica para personas fisicas y morales de nacionalidad/;,/ ,

mexicana, mismas que podran ser verificadas por la DA; -

Asi mismo, deberan contener una descripcion detallada de la adquisicion

conforme a las especificaciones técnicas solicitadas. %
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En caso de que la adquisicion contemple certificaciones, se debera adjuntar
el documento que compruebe que el proveedor cuenta con las mismas, asi

Ccomo su vigencia.

Las cotizaciones que se integren a la investigacion de mercado deberan tener
una vigencia no mayor a tres meses a partir de la presentacion de las

solicitudes de compra; y

lll. En el supuesto de lo sefalado en el articulo 59 bis, fraccion Ill, del
Reglamento, Unicamente se aceptard una fuente de informacion por
investigacion, que contenga precio de mercado, es decir, sin descuentos,

promociones, cupones, etc.

La investigacion de mercado estara vigente hasta en tanto se concluya el proceso
de contratacién ya sea por la via directa o licitacion, siempre y cuando derive del

mismo procedimiento.

Suscripcion de contratos
Articulo 10. Los requisitos generales para la suscripcion de contratos, ademas de

los establecidos en el articulo 131 del Reglamento, seran los siguientes:

I. Paratoda adquisicion deberéa de elaborarse el contrato respectivo de acuerdo
a los procedimientos de contratacion a que se refieren los articulos 56 y 125
del Reglamento; )
Il. Por seguridad juridica del municipio, en la celebracion de contratos por la ; '
adquisicion de bienes, se requerira garantizar el cumplimiento del mismo v J
mediante una garantia del 30% (treinta por ciento) del monto total pactado )
sin incluir el impuesto al valor agregado, conforme a lo establecido en el

articulo 95 de los Lineamientos y a los articulos 53 y 54 del Reglamento;

el ; )
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ll. Tomando en consideraciéon los montos y limites aprobados por el
Ayuntamiento para el presente ejercicio fiscal 2026, las garantias referidas
en la fraccion anterior, se emitiran conforme a lo siguiente:

a. Para los contratos cuyo monto sea menor al indicado en el acuerdo
delegatorio de atribuciones, la garantia de cumplimiento podra ser
mediante cheque certificado o pagaré a favor del Municipio de Leon,
Guanajuato;

b. Para los contratos cuyo monto sea mayor al indicado en el acuerdo
delegatorio de atribuciones, la garantia de cumplimiento podra ser
mediante cheque certificado o pdliza de fianza, a favor del Municipio
de Ledn, Guanajuato en caso de presentar fianza, debera establecer
como beneficiaria a la Tesoreria Municipal;

IV. Cuando el proveedor solicite la devolucién de la garantia de su contrato,
debera de realizarlo mediante escrito a la DGRMYSG, toda vez que se
cumpla un afo a partir de la fecha de la formal entrega — recepcién de los
bienes;

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

VI. Los contratos seran generados por el sistema de compras en linea y salvo
casos excepcionales y plenamente justificados podran generarse fuera de él.

El contenido del mismo debera ser validado por la DGRMYSG y seran

firmados por el personal responsable del proceso;

VII. Los contratos derivados de las liberaciones a las unidades responsables, 4
’ . g . /'/ ‘//
seran suscritos por los titulares de las mismas; ¥ ’\)
[ /
. - {
VIIl. Se podran otorgar prérrogas en los contratos de acuerdo a lo siguiente: v —

a. En la entrega de los bienes, por causas debidamente justificadas a
juicio de las unidades responsables solicitantes 0 en su caso del

Comité por medio de la tesoreria a través de la DGRMYSG, en los
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contratos que hayan adjudicado, siempre y cuando no se exceda de
una tercera parte del tiempo inicialmente convenido para ello;
b. El proveedor debera solicitar por escrito por lo menos 2 dias habiles
antes de la terminaciéon del plazo de entrega inicialmente pactado,
presentando la documentacién soporte, que justifique las causas que
motivan la solicitud;
c. Se otorgara prérroga por una sola vez en cada caso sin la sancién
correspondiente.

IX. Laentrega—recepcion de los bienes establecidos en los contratos, asi como
prérrogas, calidades y documentacion necesaria para determinar el fiel
cumplimiento del objeto del contrato corresponde a la unidad responsable
solicitante; sin embargo, en los casos que lo considere conveniente la

DGRMYSG a través de sus unidades administrativas podra verificarlos.

Incumplimiento de contratos
Articulo 11. En caso de Incumplimiento, suspensién o terminacién de contratos las
unidades responsables deberan notificar a la DGRMYSG cualquier incumplimiento
en la ejecucién de los contratos, en un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores
a que se presente el incumplimiento debiendo estar técnica y juridicamente

soportada dicha notificacion.

La DGRMYSG analizara las notificaciones de incumplimiento y podra solicitar
informes a la unidad responsable para estar en posibilidad de resolver lo que en o

derecho proceda, o en su caso someterlo al Comite. /

V 5
</
Sanciones y penas convencionales

Articulo 12. Condiciones generales en los casos de las Sanciones y Penas

Convencionales:

P / }'
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I. Para el caso de las penas convencionales que establece el articulo 166 del
Reglamento, el titular de la Tesoreria Municipal aplicara penas
convencionales de acuerdo a la substanciacién del procedimiento que realice
la DGRMYSG, hasta por el porcentaje sefialado para la garantia de
cumplimiento de los contratos celebrados en dicha direccion, aplicado al valor
de los bienes dejados de entregar; de conformidad a lo establecido en las
bases de los procedimientos de contratacion y en el contrato respectivo;

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

lll. Las penas convencionales seran proporcionales al incumplimiento. Por tanto,
si la obligacién fuere cumplida en parte, la pena se aplicara a lo incumplido;

IV. La penalizacion se calculara a partir del dia siguiente a la fecha pactada en
el contrato para la entrega de los bienes hasta su entrega total y a entera
satisfaccion del area solicitante, para lo cual se debe considerar lo siguiente:

a. Solo resulta aplicable cuando los bienes son entregados con atraso,

respecto de la fecha establecida para la entrega;

b. La penalizacidén debera sujetarse al procedimiento establecido porla 7
DGRMYSG en el formato correspondiente para tal fin, salvo que se// K
establezcan penas cuyo factor de aplicacion sea distinto al establecidél " /\

en dicho formato;
V. Los proveedores no se haran acreedores a las penas convencionales,
cuando el incumplimiento contractual derive del otorgamiento de prorroga,

caso fortuito o fuerza mayor.
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Tramite de pagos
Articulo 13. Los requisitos generales de recepcion de bienes para tramite de pago

son los siguientes:

I. Es responsabilidad de la unidad responsable la recepcion de los bienes
solicitados por medio del titular o coordinador administrativo, y en su caso, el
personal técnico correspondiente, quienes validaran a entera satisfaccion la
recepcién de los bienes, de acuerdo a las caracteristicas técnicas y
econdmicas contempladas en los contratos con los proveedores, adjuntando
lo siguiente:

a. La factura correspondiente de manera clara y legible, conteniendo el
sello de la unidad responsable, nombre completo de quien recibe,
cargo, nimero de empleado, fecha y su firma autografa, incluyendo la
leyenda “se recibe a entera satisfaccion’;

b. Acta de entrega-recepcion correspondiente, conforme al formato que
para tal fin establezca la DA. Dicha acta debera estar suscrita por la
dependencia que intervenga en el acto, asi como por el proveedor;

c. Evidencia fotografica(s) de los bienes recibidos correspondientes a
los capitulos 4000 y 5000;

Il. Unavezrecepcionados y validados los bienes recibidos a entera satisfaccion
por la unidad responsable, debera entregar al proveedor la documentacion

sefialada en la fraccién anterior, para su tramite de pago a la DGRMYSG.

/’/’
/ A
CAPITULO TERCERO ’ ~
CONTROL PATRIMONIAL
SECCION | —
/

BIENES MUEBLES ,; 7l -

Seguros y\fhnzas de f|de||dad )

Pagina 23 de 70 N

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Tesoreria Municipal

Purisima #506, Col. La Moderna Ieon.gob.mx
C.P. 37328, Ledn, Gto. Tel. 477 211 1111.



y
s
& LEON
AYUNTAMIENTO 2024-2027
Articulo 14. La DGRMYSG, a través de la DCP, es la unica instancia facultada para

tramitar reclamaciones y cobros de seguros y fianzas de fidelidad, conforme lo

siguiente:

I. Las unidades responsables deben notificar por oficio a la DCP de inmediato
cualquier siniestro o irregularidad, siendo corresponsables sus encargados
administrativos;

Il. El pago de deducibles, reposiciéon de bienes o reparacion de dafios debera
realizarse en un plazo maximo de 10 dias habiles, ya sea mediante pago
directo o convenio de descuento via nbmina;

lll. Cuando exista negligencia, falta de probidad o descuido, el responsable
debera cubrir el dafo, sin perjuicio de las sanciones administrativas y la
notificacion a la Contraloria Municipal; y

IV. Todos los servidores publicos estan cubiertos por la fianza de fidelidad,
cualquier hecho que afecte el patrimonio municipal debera notificarse a la

DCP en un plazo no mayor a 3 dias habiles.

Pdliza de vehiculos
Articulo 15. Todos los vehiculos oficiales deberan portar péliza de seguro vigente
y ser conducidos Unicamente por personal con licencia valida. Asimismo, debera
observar lo siguiente: y

v

.  Todo siniestro vehicular debera reportarse de inmediato a la aseguradora y //
[ /

4

| 9%

posteriormente a la DCP mediante parte informativo;

Il. Queda prohibida cualquier negociacion directa con terceros;

ll. Elpago de deducibles es obligatorio y su incumplimiento puede derivar en la
suspension del suministro de combustible;

IV. Las reparaciones solo podran realizarse en talleres autorizad%»
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V. El conductor respondera por dafos cuando exista responsabilidad directa o

incumplimiento normativo.

Péliza de vida
Articulo 16.Todo servidor publico contara con seguro de vida, siendo obligatorio el

registro y actualizacién de beneficiarios, por lo que se debera atender lo siguiente:

I. Las unidades responsables deberan notificar las altas en un plazo maximo
de 5 dias habiles;
Il. Elcobro de indemnizaciones se tramitara a través de la DCP y estara sujeto
a las disposiciones fiscales vigentes; y
lll. Es responsabilidad administrativa mantener  actualizados los

consentimientos de seguro.

Pdliza de bienes inmuebles y contenidos
Articulo 17. Los siniestros deberan reportarse por escrito a la DCP para activar la

cobertura correspondiente, para tales efectos se debera atender lo siguiente:

. Las unidades responsables daran seguimiento a deducibles, bajas vy
acciones legales necesarias;
L. En casos de robo, dafio o extravio, se debera presentar la documentacion
requerida dentro de los 10 dias habiles posteriores al evento;
M. Los bienes no asegurados se consideraran faltantes y se sujetaran a

reposicién o pago; y

IV. Para el pago de deducibles, reposicién de bienes o pago de dafios, una vez ;///’/
notificado por escrito por la DCP, se tendran 10 dias habiles como plazo; \}
para: -

a. Pago: Realizar el pago en una sola exhibicion en cajas de tesoreria

municipal, en la cuenta 1757, sefialando el concepto del que se trate;
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b. Convenio: a través del area administrativa de cada unidad

responsable, solicitando descuento via némina a la Direccién General

de Desarrollo Institucional.

En caso de incumplir el plazo antes mencionado se debera dar aviso a la Contraloria

Municipal de Leén, Guanajuato.

Uso de Vehiculos oficiales
Articulo 18. Los vehiculos oficiales asignados para su funcionamiento deberan
utilizarse exclusivamente para el cumplimiento de las atribuciones de las unidades

responsables.

Prohibiciones
Articulo 19. Queda estrictamente prohibido al Personal usuario de Vehiculos

oficiales:

I.  No contar con bitacoras de uso, resguardos actualizados y documentacion
completa;
Il. Es obligatoria la concentracion vehicular en fines de semana, periodos

vacacionales y electorales, salvo autorizacion expresa;

ll. Esta prohibido el uso indebido, el abandono en via publica y la conduccién /
bajo efectos de alcohol o drogas; /*/

IV. Las multas e infracciones seran cubiertas por el conductor responsable; / \

V. Utilizar Vehiculos oficiales en fines de semana, dias de descanso y periodos w,

vacacionales, salvo los casos de guardias y comisiones oficiales en los que
se cuente con las autorizaciones correspondientes;
VI. Utilizar Vehiculos oficiales para trasladarse a lugares ubicados fuera del

Estado de Guanajuato, salvo los casos de comisiones;
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VIl. Realizar, mediante el uso de Vehiculos oficiales, cualquier actividad que
perjudique la imagen del Municipio de Ledn;

VIIl.  Permitir o realizar cualquier acto que darie o altere las caracteristicas fisicas,
mecanicas o eléctricas de Vehiculos oficiales, asi como de sus refacciones,
equipos o accesorios, que modifiquen en cualquier forma su apariencia o
funcionamiento;

IX. Transportar y/o consumir en los Vehiculos oficiales bebidas embriagantes,
drogas, enervantes o demas sustancias toxicas, asi como conducir bajo los
efectos de los mismos;

X. Conducirlos por personas que no desempefien un empleo, cargo o comision
en la Administraciéon Publica Municipal; y

XIl.  No contar con el tipo de licencia para conducir que corresponda.

Combustibles
Articulo 20. El combustible asignado es exclusivamente para actividades
institucionales del municipio de Leén, por lo que la unidad responsable debera

observar lo siguiente:

. Cada vehiculo contard con una dotacion semanal, quedando bajo
responsabilidad del usuario la correcta administracion del mismo;
Il. Conciliar mensualmente el consumo y reportar anomalias a la DCP; y
ll. Esta prohibido suministrar combustible a vehiculos que no sean propiedad /*

del Municipio. (/

Inventarios de bienes muebles =

Articulo 21. Todo bien municipal debera ser inventariado y etiquetado, teniendo

como obligacion de las unidades administrativas observar lo siguiente:

I. Los bienes son susceptibles de integrarse al padrén como activos fuos

// —
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Il. Las unidades responsables deberan mantener resguardos actualizados y
facilitar las revisiones de inventario;

lll. Las donaciones deberan ser notificadas a la DCP de manera inmediata; y

IV. Los equipos celulares no formaran parte del inventario, quedando bajo

resguardo del usuario.

Es obligacion de las unidades responsables actualizar los resguardos de bienes
municipales en el momento de algin 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.

Reposicion de bienes muebles faltantes
Articulo 22. Los bienes muebles faltantes deberan ser pagados o repuestos por el

responsable por lo que se atendera lo siguiente:

I.  El pago se realizara al valor factura o reposiciéon determinado por la DCP;
Il. En casos de negligencia, se dara vista a la Contraloria Municipal; y
lll. La baja del inventario procedera Unicamente cuando se haya concluido el

proceso correspondiente, de reposicion o pago.

Inventarios en entrega—recepcion
Articulo 23. En actos de entrega—recepcion, la DCP intervendra cuando asi lo %

solicite la Contraloria. Para tales efectos es que se atendera lo siguiente: £ ,

. Los coordinadores administrativos son responsables del seguimiento y
actualizacién de movimientos patrimoniales; y
Il. Cualquier faltante detectado debera informarse de inmediato para determinar

responsabilidades.
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Almacenes municipales

Articulo 24. La recepcion de bienes a cargo de la DCP se realizara conforme al

calendario y criterios establecidos, considerando lo siguiente:

I.  No se recibiran bienes peligrosos, perecederos, personales o incompletos;
Il. Elingreso de bienes implica su baja del inventario de la unidad responsable;
lll. La reasignacién de bienes se realizard previa solicitud y validacion de

disponibilidad; y
IV. La DCP podra realizar revisiones en cualquier momento a almacenes

municipales y propios.

SECCION I
BIENES INMUEBLES

Bienes Inmuebles Del Dominio Publico
Articulo 25. Los bienes inmuebles del dominio publico son todos aquellos
propiedad del Municipio, sujetos a su administracion y control, afectos a la
prestacion de un servicio publico, al uso comun, y que no son susceptibles de
posesién o propiedad particular. Estos bienes son inalienables, imprescriptibles e
inembargables, y sélo podran enajenarse previa desafectacion y autorizacion por

mayoria calificada de los integrantes del H. Ayuntamiento. j
/

. T AN
Padrén Inmobiliario //

/

Articulo 26. La DGRMYSG por conducto de la DCP, debera llevar el Padrér,l:/

Inmobiliario. N
Se inscribiran en el Padrén Inmobiliario los titulos y resoluciones judiciales por los
cuales se adquiera, transmita, modifique o extinga el dominio, la posesion y los %

demas derechos reales pertenecientes al municipio sobre bienes inmuebles, asi

ot )
municipio. A //// = )
4
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Articulo 27. La DGRMYSG por conducto de la DCP, tramitara el alta de todos los

bienes inmuebles municipales en el Padron Inmobiliario, conforme a la normatividad

aplicable.

La DCP contara con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el Padrén

Inmobiliario los bienes inmuebles que adquiera el municipio, a partir de que reciba

el instrumento con el cual se acredite la propiedad del inmueble a favor del

municipio.

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

sera irrepetible.

Por cada uno de los bienes inmuebles que integran el Padrén Inmobiliario, se llevara

una ficha técnica para su identificacion.

Los actos de administracion a los que estan sujetos los inmuebles del Padréon
Inmobiliario son: venta, permuta, donacién, dacién en pago, comodato, transaccion

o cualquier otra forma licita.

Articulo 28. Procedera la baja de un bien inmueble del Padrén Inmobiliario, cuando /;/)

se enajene por cualquier acto aprobado por el H. Ayuntamiento o por resolucnon,:/

/
/

L/

judicial, debiendo contar con la escritura publica respectiva, debidamente inscrita en

7>

el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio correspondiente. T
N

Articulo 29. Una vez que proceda el alta o la baja respectiva, segun el caso, la

DCP remitira oficio a la DGE de la Tesoreria, para que ésta Ultima, en el ambito de

su competencia, valide el registro contable del activo correspondiente mediante su

péliza.
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Acta de Entrega-Recepcion
Articulo 30. Cuando alguna unidad responsable de la administraciéon publica
centralizada, solicite el uso de un inmueble propiedad municipal, la solicitud debera

presentarse ante la DGRMYSG para que emita el pronunciamiento respectivo.

La entrega fisica del bien inmueble, se formalizard mediante la suscripcion del acta

entrega-recepcion, elaborada para tales efectos por la DCP.
Para la entrega-recepcion, se debera cumplir con los siguientes requisitos:

I. Oficio dirigido a la DGRMYSG, en que la unidad responsable motive la
finalidad para la cual solicita el uso del inmueble, el tiempo del mismo, asi
como referir la ubicacion en la que se encuentra; y

Il. Documentos que acrediten el nombramiento de los firmantes.

La unidad responsable que tenga el uso estara a cargo de la conservacion,
mantenimiento, vigilancia y administracién de los bienes inmuebles municipales,
incluyendo las areas verdes o areas comunes, quedando estrictamente prohibido

variar el uso para el cual fue otorgado.

Articulo 31. Tratandose de inmuebles compartidos, seran responsables
conjuntamente las unidades responsables que tengan el uso, incluyendo lo relativo

a las areas comunes.

Cuando un bien inmueble propiedad del municipio, total o parcialmente deje de /
prestar el servicio publico para el cual fue destinado, los destinatarios mformaran/ T
por escrito y pondran el citado inmueble a disposicion de la DCP dentro de un plazo

no mayor de 15 dias habiles posteriores a su desocupacion.
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En el supuesto de que al inmueble se le otorgue un uso distinto al asignado, la DCP,
solicitara por oficio a la unidad responsable que ponga a su disposicion el inmueble

en un plazo no mayor a 15 dias habiles posteriores a la recepcion de dicho oficio.

SECCION IlI
ENAJENACION DE BIENES INMUEBLES PROPIEDAD MUNICIPAL

Tramite y seguimiento de Enajenacion de

Bienes Inmuebles Propiedad Municipal

Articulo 32. La enajenacion de bienes inmuebles del dominio privado se podra
realizar bajo los siguientes actos juridicos: permuta, compraventa, donacion o

comodato.

Dicha enajenacion ademas de cumplir con los requisitos que establece el
Reglamento, también debera satisfacer las necesidades colectivas del Municipio
como un elemento prioritario a considerar para determinar la enajenacion de los

bienes inmuebles propiedad del Municipio.

Articulo 33. La DCP, atendera y dara tramite y seguimiento a las solicitudes de
enajenacion que realicen las unidades responsables o paramunicipales, estatales o

federales, asi como las personas fisicas y morales.

Venta de Bienes Inmuebles Propiedad Municipal
Articulo 34. La venta de inmuebles podra realizarse en subasta publica o fuera de

: . . [/
ella, conforme a los articulos aplicables contenidos en la Ley para el Gobierno y/

Administracion de los Municipios del Estado de Guanajuato.
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Las solicitudes de venta fuera de subasta publica que realicen los particulares,
tratandose de los supuestos establecidos en el articulo 115 del Reglamento, debera

acompanarse de los siguientes requisitos:

I.  Escrito firmado en el que el peticionario exponga las razén o justificacion de
su solicitud de adquisicion y manifestacion expresa de contar con los

recursos econémicos para cubrir el monto de pago;

. Documento del inmueble solicitado que contenga ubicacion, croquis,
superficie, medidas y colindancias y cualquier otro dato que permitan tener
una mejor identidad y ubicacion del mismo;

lll. En caso de ser colindante del inmueble que solicita en venta, debera
sefalarlo en su peticion y exhibir copia de la escritura publica de su inmueble,
debiendo contener los datos de inscripcion en el Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio; y

IV. Los documentos relacionados en el articulo 40 fraccion |, incisos b., c., e. y
f, tratandose de personas morales y, articulo 40 fracciéon Il, inciso b. y e.,

tratandose de personas fisicas.

Adquisicion de Bienes Inmuebles
Articulo 35. Previo a la adquisicion de un inmueble, la unidad responsable debera
solicitar por oficio a la DGRMYSG, que verifique si en el Padron Inmobiliario existen
inmuebles para cubrir la necesidad de que se trate.
A

¥

Articulo 36. La unidad responsable debera presentar oficio que justifique IE/; P
necesidad de adquirir el bien inmueble ante la DGRMYSG, debiendo adjuntar ),

ademas la documental que se sefiala a continuacion:

I.  Oficio a través del cual la unidad responsable solicitante indique que recabé

informacién de por lo menos tres inmuebles que reunan las caracterlstlc%
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para desarrollar el proyecto, asi como la sugerencia respecto del inmueble a
adquirir y su justificacién, anexando la documentacion que demuestre la
informacién obtenida, incluyendo los datos de contactos de las personas
propietarias;
Il.  Original del documento en el que se precise la existencia de saldo en la
cuenta o partida presupuestal para la adquisicion;
lll.  Copia del oficio de contestacion de la DGRMYSG, a través del cual se sefiale
que dentro del Padrén Inmobiliario del municipio no se cuenta con algun
inmueble que pueda ser factible para desarrollar el proyecto que se pretende
realizar,
IV.  Copia certificada de la escritura publica, debidamente inscrita en el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio que acredite la titularidad del
enajenante;
V.  Original de la carta en la que la parte vendedora manifieste su aceptacioén de
vender su propiedad, sefalando la cantidad propuesta de venta, la cual
debera ser menor al precio de referencia que establezca el avallo
correspondiente;
VI.  Constancia de situacion fiscal de la parte vendedora no mayor a 1 mes de
expedicion;
VII.  Original del certificado de gravamenes otorgado por el Registro Publico de Ia
Propiedad y del Comercio no mayor a 10 dias de emisién; y
VIIl.  Avallos comerciales emitidos por la Direccion de Catastro adscrita a la
Direccion General de Ingresos y por el colegio de peritos valuadores, con

una vigencia no mayor a seis meses. o

Adquisicion de Bienes Inmuebles de Origen Ejidal Y.
Articulo 37. Para la adquisicion de terrenos de origen ejidal, la unidad responsable
debera presentar oficio que justifique la necesidad de adquirir el bien inmueble ante
la  DGRMYSG, debiendo adjuntar ademas la documental que se senala a \\

continuacion: Ty B /_?/ Z
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A Original o copia certificada del titulo otorgado por el Registro Agrario
Nacional, debidamente inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio;
Il. Documento que demuestre la notificacion legal a los interesados y la
renuncia expresa al ejercicio del derecho de tanto o de preferencia;
M. Original de la carta en la que la parte vendedora manifieste su aceptacion de
vender su propiedad, sefialando la cantidad propuesta de venta, la cual
debera ser menor al precio de referencia que establezca el avallo
correspondiente;
IV.  Copia simple de la identificacion oficial vigente;
V. Constancia de situacion fiscal de la parte vendedora no mayor a 1 mes de
expedicion;
VI.  Copia del comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigiiedad de
la parte vendedora;
VIl.  Original del certificado de gravamenes otorgado por el Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio no mayor a 10 dias de emision;
VIIl.  Original del documento en el que se precise la existencia de saldo en la
cuenta o partida presupuestal para la adquisicion;
IX.  Levantamiento topografico del inmueble Yy, en su caso, el plano de division y
su respectivo permiso, indicando la orientacién, medidas, colindancias y
croquis de localizacion del Inmueble:
X. Avallos comerciales emitidos por la Direccién de Catastro adscrita a la
Direccion General de Ingresos y por la Comision de Avallos de Bienes

Nacionales o cualquier institucién de crédito, con una vigencia no mayor a 6 4
& B . [/
Xl. Documento del que se desprenda que la adquisicién del inmueble, se&’ N

seis meses; y

encuentre contemplado dentro de los planes y programas previamente

aprobados por el H. Ayuntamiento. \
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SECCION IV
ARRENDAMIENTOS

Solicitud y tramite de Arrendamientos de

Bienes Inmuebles Propiedad de Terceros

Articulo 38. La unidad responsable debera presentar oficio que justifique la
necesidad de arrendar un bien inmueble ante la DGRMYSG, debiendo adjuntar

ademas la documental que se sefiala a continuacion:

I Oficio en el que se sefialen tres propuestas de arrendamiento de inmuebles
que sean aptos para cubrir las necesidades de la unidad responsable
incluyendo los datos de contactos de las personas propietarias; y

Il.  Original del documento en el que se precise la existencia de saldo en la cuenta

0 partida presupuestal.

Articulo 39. Las negociaciones de pago relativa al monto de renta, asi como la
elaboracion de los contratos, se haran a través de la DGRMYSG previo avalué de
rentabilidad solicitado a la Direccién de Catastro adscrita a la Direccion General de

Ingresos.

Requisitos de Arrendamientos de
Bienes Inmuebles £

7

, o g 7
Articulo 40. Para la celebracion del contrato de arrendamiento, el Arrendador/ /

" 2 ] S %
debera cumplir con los siguientes requisitos:

I En caso de celebrarse con una persona moral:

a. Alta dentro del Padrén de Proveedores:
/\/
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b. Copia certificada de acta constitutiva debidamente inscrita en el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio y de sus
modificaciones inscritas en el Registro Publico de la Propiedad:;

c. Copia certificada del Instrumento legal vigente, donde se acredite las
facultades de representacion debidamente inscrito en el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio;

d. Constancia de situacion fiscal no mayor a 1 mes de expedicion;

e. ldentificacion oficial vigente del representante legal;

Copia del comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de
antigliedad, en su caso, de la persona moral y del representante legal;

g. Copia certificada de las escrituras publicas acreditando Ia propiedad
del inmueble debidamente inscrita en el registro publico de la
propiedad:;

h. En caso de ser subarrendamiento presentar el contrato de
arrendamiento debidamente ratificado ante notario publico;

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

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

Il.  En caso de celebrarse con una persona fisica:

a. Alta dentro del Padron de Proveedores;

b. Copia del comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de

antigliedad;
c. Escritura publica acreditando la propiedad del inmueble debidamente /
inscrita en el Registro Publico de Ia Propiedad y del Comercio: ‘// Q
d. Constancia de situacion fiscal no mayor a 1 mes de expedicién: /

e. ldentificacion oficial vigente;
Encabezado del estado de cuenta con datos bancarios para realizar

las transferencias electrénicas con clabe interbancaria; y ———X
g. Certificado de gravamenes no mayor a 1 mes de antlguedadé.éz—dy
1

o
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Requisitos y Tramites de Arrendamientos de

Bienes Inmuebles Propiedad Municipal en favor de terceros

Articulo 41. Para la celebracion de contratos de arrendamiento de bienes

inmuebles propiedad municipal, el Arrendatario debera cumplir con los siguientes

requisitos:

VL.

Escrito de solicitud describiendo el uso que le dara al inmueble:
Constancia situacion fiscal no mayor a 1 mes de expedicion;
Opinién de cumplimiento del SAT:

Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigiiedad;
Copia simple de identificacion oficial vigente del solicitante;

Tratandose de personas morales, debera acompanar:

a. Original o copia certificada de su acta constitutiva y de sus
modificaciones inscritas en el Registro Publico de la Propiedad, y

b. Copia de la identificacion oficial vigente del representante legal y del
documento notarial mediante el cual se acredita la representacion

legal.

Articulo 42. La DCP, a su vez y derivado de la solicitud que se ingrese requerira

realizar el procedimiento, observando lo establecido en el articulo 98 ultimo parrafo

y de conformidad con el articulo 102 fraccién |. ambos del Reglamento.

SECCION V
DONACION

\_/7

Requisitos para solicitar la Donacién de

Bienes Inmuebles Propiedad Municipal
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Articulo 43. Solo se podra donar bienes inmuebles a favor de instituciones publicas

o privadas, que representen un beneficio social para el municipio y que no persigan

fines de lucro.

Articulo 44. Las solicitudes de donacion tratandose de bienes inmuebles, deberan

acompafarse de los siguientes requisitos documentales:

I. Tratandose de instituciones publicas:

a. Oficio de solicitud que sefale el beneficio social que persigue con la
donacion, domicilio para oir y recibir notificaciones, caracteristicas
generales del inmueble que solicita, especificando las medidas
requeridas para su proyecto;

b. Senalar cuantas personas atendié en el ejercicio inmediato anterior y
en el que transcurre;

Nombramiento del funcionario publico que suscribe la peticién;

d. Acreditar la facultad para gestionar los actos juridicos vy
administrativos ante el Municipio;

e. Copia simple de la identificacion oficial vigente del funcionario publico
que suscribe la peticion;

f. Comprobante de domicilio con una vigencia no mayor a 3 meses:

g. Proyecto arquitecténico o bosquejo conceptual del desarrollo en el que
se incluya la superficie total solicitada, ademas de especificar si se ;
realizara por etapas la construccién y el costo de los mismos; y /

h. Constancia de situacion fiscal no mayor a 1 mes de expedicion. V

Il. Tratandose de instituciones privadas:

a. Escrito de solicitud que sefale el beneficio social que persigue con la

donacion, domicilio para oir y recibir notificaciones, caracteristicas

P e i s J,/
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generales del inmueble que solicita, especificando las medidas
requeridas para su proyecto;

b. Sefalar cuantas personas atendi6 en el ejercicio inmediato anterior y
en el que transcurre;

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

d. Acta constitutiva y todas sus modificaciones, debidamente inscritas en
el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio:

e. Poder notarial del representante legal con facultades para realizar
actos de dominio vigente, debidamente inscrito en el Registro Publico
de la Propiedad y del comercio:

f. Exhibir el documento con el que se acredite la capacidad financiera
(balance contable o linea de crédito o estados financieros firmados por
el representante legal y su contador) que acredite por lo menos el 90%
del costo total para el desarrollo del proyecto, o bien, oficio emitido por
institucion puablica o privada que se comprometa a otorgar los recursos
necesarios;

g. Exhibir el proyecto arquitecténico o bosquejo conceptual del desarrollo
en el que se incluya la superficie total solicitada, ademas de
especificar si se realizara por etapas la construccion y el costo de los
mismos;

h. Constancia de situacion fiscal no mayor a 1 mes de expedicion:; y

i. Copia del comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de

antiguedad, en su caso, de la persona moral y del representante legal. /(

[/ (
En ambos casos, deberan sustanciarse los requisitos adicionales que considere el [/ u\\\
Comité a través de la DGRMYSG.
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Una vez cumplidos los requisitos anteriores, la DGRMYSG sometera a

consideracion del Comité, la desafectaciéon del dominio publico municipal y la

donacién del inmueble propiedad del municipio a favor del solicitante.

Reversion de Inmuebles Donados

Articulo 45. En caso de que la institucion publica o privada, incurra en los supuestos
establecidos en el articulo 241 de la Ley para el Gobierno y Administracién de los

Municipios del Estado de Guanajuato, la DCP debera someter a consideracion del

Comité a través de la Secretaria Ejecutiva, el inicio del procedimiento de reversién

que preve el articulo 242 de la referida Ley.

Donacién de semovientes
Articulo 46. Las personas fisicas o0 morales interesadas deberan solicitar mediante
escrito a la DGRMYSG, la donacién de semovientes, acreditando la capacidad de

asegurar el bienestar animal, de acuerdo a lo siguiente:

I.  Contar con espacio fisico adecuado segun el tipo de semoviente:
Il.  Carta bajo protesta de decir verdad de que se cuenta con los recursos para
alimentacion y atencion médica veterinaria permanente;

lll. Tratandose de personas fisicas:

a. ldentificacion oficial vigente;

b. Comprobante de domicilio no mayor a tres meses. /7

¥
IV.  Tratandose de personas morales: / :
. )
a. Original o copia certificada de su acta constitutiva y de sus el

modificaciones inscritas en el Registro Publico de la Propiedad:
b. Copia de la identificacién oficial vigente del representante legal y del

documento notarial mediante el cual se acredita la representacién;% N
ﬁ >T// i W .,c»»f"—‘}, \‘ .
P2 /

=
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c. Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

La DCP debera obtener de la unidad responsable, el dictamen de valoracién del
Médico Veterinario Zootecnista (MVZ) autorizado por la dependencia municipal,
para la evaluacion del ejemplar, mismo que debera senalar que no es apto para
brindar un servicio publico debido a:

I. Edad avanzada (jubilacion);

Il. Lesiones cronicas o condiciones de salud que impidan el trabajo; y

lll. Problemas de temperamento o comportamiento no aptos para la funcion

asignada.

Emitido el dictamen, queda estrictamente prohibido que el semoviente realice
cualquier actividad de carga, patrullaje o trabajo pesado, quedando bajo

responsabilidad del donatario cumplir con las restricciones citadas.

Una vez cumplidos los requisitos, la DGRMYSG sometera a consideracion del
Comité, la desincorporacién del dominio publico municipal y la donacién de

semovientes propiedad del municipio a favor del solicitante.

Ademas de lo anterior, deberan sustanciarse los requisitos adicionales que

considere el Comité a través de la DGRMYSG.

Reversion de semovientes
En el caso de que la unidad responsable, de acuerdo a sus inspecciones L
domiciliarias o reportes periddicos establecidos en el acuerdo y contrato / v
correspondiente, detecte maltrato, abandono o intento de venta o cualquier otra \Y
situacién no establecida que afecte el estado fisico del semoviente, levantara un '\/
acta administrativa detallando el incumplimiento al acuerdo y contrato por parte de
la persona donataria, procediendo a emitir mediante oficio a la DCP a efecto de que

ésta someta a consideracion el inicio del procedimiento de reversién previsto en el
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articulo 242 de la Ley para el Gobierno y Administraciéon de los Municipios del

Estado de Guanajuato.

SECCION VI
COMODATO

Requisitos para solicitar el Comodato de Bienes Inmuebles
Articulo 47. Solo se podra dar en comodato inmuebles a favor de instituciones
publicas o privadas, que representen un beneficio social para el municipio y que no

persigan fines de lucro.

La solicitud de comodato debera acompanarse de los siguientes requisitos

documentales:
I.  Tratandose de instituciones publicas:

a. Oficio de solicitud que sefale el beneficio social que persigue con el
comodato, domicilio para oir y recibir notificaciones, caracteristicas
generales del inmueble que solicita, especificando las medidas
requeridas para su proyecto;

b. Senalar cuantas personas atendié en el ejercicio inmediato anterior y
en el que transcurre;

d. Acreditar la facultad para gestionar los actos juridicos vy

Nombramiento del funcionario publico que suscribe la peticién;

administrativos ante el Municipio;

C
N

e. Copia simple de la identificacion oficial vigente del funcionario publico
que suscribe la peticion;
f. Comprobante de domicilio con una vigencia no mayor a 3 meses; y

g. Constancia de situacion fiscal no mayor a 1 mes de expedicion.
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Il. Tratandose de instituciones privadas:

a. Escrito de solicitud que sefale el beneficio social que persigue con el
comodato, domicilio para oir y recibir notificaciones, caracteristicas
generales del inmueble que solicita, especificando las medidas
requeridas para su proyecto;

b. Senalar cuantas personas atendié en el ejercicio inmediato anterior y
en el que transcurre;

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

d. Acta constitutiva y todas sus modificaciones, debidamente inscritas en
el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio;

e. Poder notarial del representante legal con facultades para realizar
actos de dominio vigente, debidamente inscrito en el Registro Publico
de la Propiedad y del comercio;

f. Constancia de situacion fiscal no mayor a 1 mes de expedicion; y

g. Copia del comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de

antigliedad, en su caso, de la persona moral y del representante legal.

En ambos casos, deberan sustanciarse los requisitos adicionales que considere el
Comité a través de la DGRMYSG.

Una vez cumplidos los requisitos anteriores, la DGRMYSG sometera 4
consideracion del Comité, el comodato del inmueble propiedad del municipio a favor

del solicitante.

SECCION VI el
INVASION DE INMUEBLES PROPIEDAD DEL MUNICIPIO

Articulo 48. La DCP, sera la encargada de vigilar que los bienes inmuebles que

conforman el patrimonio municipal no sufran despojos, detrimentos e invasiones,
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gestionando en su caso las acciones legales pertinentes, para su recuperaciéon por

la via extra judicial y judicial, segun corresponda.

Las unidades responsables, coadyuvaran con la DCP, debiendo informar mediante
oficio: despojos, invasiones o detrimentos que puedan sufrir los inmuebles
propiedad municipal, para que por conducto de ésta ultima, se lleven a cabo las

acciones legales tendientes a la salvaguarda del patrimonio municipal.

SECCION VIl
REGULARIZACION DE INMUEBLES POR PRESCRIPCION POSITIVA

Articulo 49. En los casos en que el municipio a través de una de sus unidades
responsables detente la posesion de un inmueble por mas de diez afios de manera
continua, sin que algun particular tenga un interés legal respecto del predio, se
procedera a la obtencion de escritura a favor del municipio mediante procedimiento

jurisdiccional.

La DGRMYSG a través de la DCP, debera realizar los actos juridicos que considere
necesarios, ante los érganos jurisdiccionales, para obtener sentencia a favor del

municipio.

CAPITULO CUARTO o
SERVICIOS GENERALES =
\\
Solicitud de servicios generales -

Articulo 50. Para la solicitud de contratacion de servicios, las unidades
responsables se sujetaran a los siguientes requerimientos:
I.  El oficio de solicitud debera contener: = /f/"":/

/ /
7
\
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Nombre de la unidad responsable o area solicitante;
Partida presupuestal dentro del capitulo 3000;
Nombre del servidor publico responsable del area solicitante;

2 o o ®

Nombre del servicio a contratar, mismo que debera ser coincidente en

toda la documentacién donde se haga referencia.

Il. Debera adjuntar a su solicitud, en los formatos que para tal efecto determine

la DSG, la siguiente documentacion:

a. Justificacion del servicio que debera contener un resumen del objeto
del servicio, considerando las particularidades técnicas mas
destacadas;

b. Ficha Técnica que debera contener la descripcion detallada de los
servicios requeridos, unidades de medida expresas de manera clara y
objetiva, asi como el tiempo y lugares para su suministro;

c. Investigacion de mercado cuando el monto sea superior a 500 veces
la UMA sin incluir el IVA.

Las cotizaciones deberan presentarse en hoja membretada y contener
como minimo: las fuentes de informacién, firma de la persona
autorizada, teléfono, direccién, entre otros, el RFC aplica para
personas fisicas y morales de nacionalidad mexicana, mismas que

podran ser verificadas por la DSG. o
Asi mismo, deberan contener una descripcién detallada del servicio
conforme a las especificaciones técnicas solicitadas. Q
A

En caso de que el servicio contemple certificaciones, se debera

adjuntar el documento que compruebe que el proveedor cuenta con

las mismas, asi como su vigencia. y\/" -
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Las cotizaciones que se integren a la investigacién de mercado
deberan tener una vigencia no mayor a tres meses a partir de la

presentacion de las solicitudes de compra.

La investigacion de mercado estara vigente hasta en tanto se concluya
el proceso de contratacién ya sea por la via directa o licitacién, siempre

y cuando derive del mismo procedimiento.

Cuando se trate de la contratacion de servicios informaticos, mantenimiento de
equipos, cableados o redes, telefonia, asi como de la contratacion de software y
licencias, se debera ajustar a los lineamientos sefialados por la DGTIYGD y adjuntar
a la solicitud el dictamen y/o validacion técnica correspondiente emitida por la misma

direccion.

Para la contrataciéon de servicios de sistemas o equipos de radiocomunicacion, asi
como equipamiento de camaras para seguridad y videovigilancia debera adjuntar el
dictamen técnico emitido por C4, sujetandose en todo tiempo a los principios de

racionalidad y austeridad.

En caso de ser recurso federal, se debera agregar copia simple del convenio y sus
anexos de autorizacion de recurso federal, indicando el monto total destinado por la

federacion a la unidad responsable.

Articulo 51. Las solicitudes de servicios relativos a la DSG, seran recibidas de J//
acuerdo a las partidas presupuestales y a lo presentado en el PAAAYCS de acuerdo i

al calendario establecido en los periodos de compra.
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Suscripcion de contratos
Articulo 52. Para la suscripcion de contratos se observara lo establecido en el

articulo 10, fracciones I, II, lll, IV, V, VIl y VIII de las presentes politicas y

lineamientos.

Supervision y pago de servicios
Articulo 53. Los requisitos generales de recepcion de servicios para tramite de pago

son los siguientes:

I.  Es responsabilidad de la unidad responsable solicitante, la supervision y la

recepcion del servicio solicitado por medio del titular o coordinador

administrativo, y en su caso, el personal técnico correspondiente, quienes
validaran a entera satisfaccion la recepcion de los servicios, de acuerdo a las
caracteristicas técnicas y econdémicas, asi como los entregables

contemplados en los contratos con los proveedores, adjuntando lo siguiente:

a. Lafactura correspondiente de manera clara y legible, conteniendo el
sello de la unidad responsable, nombre completo de quien recibe,
cargo, numero de empleado, fecha y su firma autografa, incluyendo la
leyenda “se recibe a entera satisfaccion”:

b. Acta entrega- recepcion, suscrita por la dependencia que intervenga
en el acto, asi como por el proveedor. Dicha acta debera incluir la
fecha y lugar de recepcion, el nombre del servicio y el periodo al que

corresponde el servicio brindado, conteniendo el sello de la unidad

" 2 - g
responsable, nombre completo de quien recibe, cargo, numero de P
empleado, fecha y su firma autdgrafa, incluyendo la leyenda “se recibe~" (.}
a entera satisfaccion”; -

c. Evidencia fotografica de los servicios recibidos.
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En caso de que el servicio contemple varios pagos se requerira el acta de entrega
al término de la vigencia del contrato para proceder al pago final. En casos

aplicables se podra requerir el acta de entrega de los servicios brindados durante el

periodo que cubre cada uno de los pagos.

Liberacion de servicios
Articulo 54. En casos verdaderamente excepcionales, se podran otorgar
liberaciones de adquisiciones conforme a lo establecido en el articulo 88 de los

Lineamientos, conforme a lo siguiente:

I El oficio de solicitud de liberacién, que contenga la justificacion del servicio,
debera dirigirse la DGRMYSG y apegarse a los siguientes requisitos y al
formato de liberacién de servicios que proporcione la DSG:

a. Formato de liberacion de Servicios, debidamente firmado por la
persona titular de la unidad responsable:

b. Tabla comparativa de precios que contenga por lo menos tres
cotizaciones firmadas por el proveedor con vigencia no mayor a 30
dias naturales;

c. El proveedor adjudicado debera estar vigente en el padrén de
proveedores, conforme a lo establecido en el articulo 5, segundo
parrafo, de las presentes Politicas y Lineamientos:

d. Reporte del sistema institucional vigente que compruebe que se

cuenta con presupuesto en la partida correspondiente:

=
e. En caso de ser reparacidon o mantenimiento de un bien inventariable, b
deberan adjuntarimagen del bien, nimero de inventario y el
resguardo correspondiente; S*
\

f. Si el bien no cuenta con numero de inventario debera adjuntarse
valoracion ante la DCP, con respecto al costo del equipo (valor factura

y/o depreciacion);
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g. Tratandose de liberaciones de servicios relacionados con tecnologia
y/o video vigilancia, sera necesaria la validacion por parte de la
DGTIYGD o C4 segun sea el caso;

h. Una vez autorizada la liberacion, quedara bajo la responsabilidad de
la persona titular de la unidad responsable el proceso de contratacion
e integracion del expediente previo a la solicitud de pago, la cual
deberan cumplir con los requisitos sefialados en el formato de

liberacion y conforme a lo estipulado en el Reglamento;

SECCION |
MANTENIMIENTO A BIENES INMUEBLES

Mantenimiento a bienes inmuebles
Articulo 55. Las unidades responsables deberan solicitar el mantenimiento de
bienes inmuebles a la DGRMYSG, a través del Sistema de folios de mantenimiento
de la DSG y podran ser realizados por personal propio de la DGRMYSG o a través

de proveedores de mantenimiento a bienes inmuebles.

Cuando corresponda a servicios de mantenimiento de bienes inmuebles a través de
proveedores, se debera atender adicionalmente a lo establecido en el articulo 50 de

las presentes Politicas y Lineamientos. .

Articulo 56. Los tipos de mantenimiento preventivo y correctivo contemplan los

siguientes rubros:

\
I.  Trabajos de albaileria (que no modifiquen estructuras);
Il. Fontaneria;
lll. Drenaje;
IV. Carpinteria; A
V. Impermeabilizaciones; P sl j
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VI. Cerrajeria;
VIl. Pintura;
VIIl. Acabados;
IX. Tablaroca;

X. Plafones;
Xl.  Pisos (alfombra, vinil, ceramica, etc.);

XIl. Herreria;
Xlll.  Aluminio;
XIV. Vidrio;

XV. Electricidad; y
XVI.  Pulido de pisos de marmol.

Articulo 57. La DSG sera la encargada de determinar si los servicios de
mantenimiento se consideran de atencion prioritaria, para lo cual debera atender a

los siguientes requisitos:

I.  Que los dafios o desperfectos impidan el normal desempenfio de las labores
de la unidad responsable; y

Il.  Pongan en riesgo la integridad del personal que labora en el area solicitante.

Requisitos particulares en mantenimiento a bienes inmuebles
Articulo 58. Para los servicios solicitados a la DSG, a través de la Jefatura de/»;f‘/
Cr™
Mantenimiento a Bienes Inmuebles, se deberan de considerar las siguientes

particularidades:

S fof

. Las adecuaciones, remodelaciones, adaptaciones, instalaciones y
mantenimientos en general, que correspondan a inmuebles arrendados, no
podran ser por un monto mayor a un 10% del valor del inmueble: caso
contrario, la unidad administrativa solicitante debera presentar como reguisito 7

o
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indispensable la validacion expedida por la DCP, para estar en la
disponibilidad de la ejecucion de los trabajos;
Il. Las cotizaciones derivadas de remodelacion o adecuacién, deberan
acompanarse del catalogo detallado por concepto; y
IIl. Para las adecuaciones en proyectos integrales que contemplen instalacion

de voz y datos, se deberad adjuntar el dictamen de revision y validacion
emitido por la DGTIYGD.

Servicio de cerrajeria
Articulo 59. El servicio de cerrajeria para apertura de puertas y cajones, cuando el
monto del servicio sea menor a $2,000.00 mas VA debera ser por caja chica, y sera
realizado a través de la unidad responsable solicitante por el prestador de servicios
que ellos determinen, por ningtn motivo sera realizado con personal propio a cargo

de la jefatura de mantenimiento a bienes inmuebles.

SECCION Il
MANTENIMIENTO A BIENES MUEBLES

Mantenimiento a bienes muebles
Articulo 60. Seran realizados o contratados a través de la jefatura de

mantenimiento a bienes muebles, los siguientes tipos de mantenimiento preventivo
4

_ A

s

y correctivo: &

I.  Mantenimiento a equipos de aires acondicionados; \
Il. Mantenimiento de equipo de trabajo, entre ellos: desbrozadoras, podadoras »a
moto sierras, etc.; p‘/
. Mantenimiento de equipo de seguridad, entre ellos: extintores, equipos
contra incendios, equipos de monitoreo de alarmas, camaras de/v/ig7ilancia

P j
/{:ﬁir:‘:’ [
\ il ki B9 de 0 \
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dentro de unidades responsables, recargas de extintores y de oxigeno,
detectores de humo, etc.;
IV. Mantenimiento a alfombras, cortinas y persianas;
V. Mantenimiento de bienes muebles, entre ellos, sillas, escritorios, credenzas,
etc.;
VI. Mantenimiento de electrodomésticos, entre ellos hornos, cafeteras,
enfriadores, televisores, camaras, etc.;
VIl. Mantenimiento a Plantas de emergencia; y

VIlIl. Mantenimiento a Elevadores.

Vigencia y caducidad
Articulo 61. Las unidades responsables seran las encargadas de observar y prever
las vigencias de los mantenimientos y las fechas de caducidad del producto

contenido en los equipos.

Requisitos particulares a bienes muebles
Articulo 62. En cuanto al mantenimiento de los equipos de aire acondicionado, las
unidades responsables deberan observar lo establecido en el articulo 55 de las

presentes Politicas y Lineamientos.

SECCION IlI
SERVICIOS BASICOS

Servicios basicos

Articulo 63. A través de la jefatura de servicios basicos, se gestionaran los

P

I.  Contrataciones, cancelaciones y pagos de servicio de energia eléctrica;

siguientes tipos de servicios:
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Il. Contrataciones y cancelaciones de servicio de agua potable;
lll. Contrataciones, cancelaciones y pagos de telefonia fija y moévil;
IV. Tramites de permisos con instancias descentralizadas y de gobierno federal
relacionadas con dicha coordinacion;
V. Contratacién de servicios de internet tradicional, internet dedicado, fibra
optica y Ethernet;
VI. Contratacion de servicios de mantenimiento a conmutadores;
VIl. Contratacion de servicios de cableados estructurado de red,;
VIII. Contrataciéon de servicios de cableado de telefonia; y

IX. Servicio de voz y datos.

Contratacion de servicios basicos en inmuebles arrendados
Articulo 64 En caso de inmuebles arrendados donde se comparta oficina con otros
arrendatarios, debera incluirse el consumo proporcional de las oficinas municipales
correspondientes al servicio de energia eléctrica y agua para que se incluya en el

costo de renta estipulado en el contrato de arrendamiento.

La contratacion del servicio de energia eléctrica en bienes inmuebles arrendados,
Unicamente sera procedente cuando se encuentren totalmente regularizados y al

corriente en sus pagos ante CFE para poder realizar cambio de nombre o contrato

nuevo.
e
Para proceder a la contratacion de cualquier servicio en un inmueble arrendado, se
debera adjuntar el acto contractual que soporte su vigencia. \
\_/

Servicio de telefonia convencional

Articulo 65. Las solicitudes para la contratacion de telefonia convencional, adicional

a lo establecido en el articulo 50 de las presentes Politicas y Lineamientos, deberan

contemplar lo siguiente: el p )
e e
s o \
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I. Cantidad de lineas a contratar y descripcidn de los servicios relacionados
requeridos;
Il. Ubicacion exacta con domicilio y entre calles del lugar en donde se deben

instalar las lineas; y

lll. Contacto de la unidad responsable en sitio para recibir el servicio.

En caso de requerir la compra o suministro de equipos telefénicos, estos deberan
ser solicitados por la unidad responsable a la DA conforme a los requisitos

establecidos en el articulo 7 de las presentes Politicas y Lineamientos.

Articulo 66. Es obligacion de los usuarios utilizar el servicio de telefonia para
llamadas oficiales, y es responsabilidad de las areas administrativas respectivas,

supervisar y verificar el correcto uso del servicio telefénico.

Asi mismo, se debera privilegiar el uso de los medios electrénicos de comunicacion

sobre la telefonia convencional.

Articulo 67. Para el reporte de fallas en las lineas telefénicas, movimientos de
extensiones o lineas dentro de las mismas oficinas de la unidad responsable
solicitante, ésta debera levantar solicitud a través del correo electrénico al titular de

la Jefatura de Servicios Basicos.

El reporte contendra los siguientes datos: e
]
I.  Ubicacion exacta con domicilio y entre calles del lugar donde se requiere la (

atencién; /
. Nombrey puesto del contacto de la unidad responsable en sitio; y

Ill. Horario de atencion.
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Articulo 68. Para mantener actualizado el directorio de lineas telefénicas a cargo
de las unidades responsables, la DSG a través de la jefatura de servicios basicos

podra solicitar un reporte de lineas y extensiones, asi como las areas y personal a

cargo de las mismas.

Servicio de telefonia movil
Articulo 69. Para las solicitudes de contratacion de telefonia movil, servicios
adicionales, cambio de equipo o cambio de plan, adicional a lo establecido en el

articulo 50 de las presentes Politicas y Lineamientos, se debera incluir lo siguiente:

I. Servicio a contratar sefalando caracteristicas del plan tarifario o equipo

segun sea el caso; y

Il.  Numero telefénico, nombre y puesto del usuario.

La asignacion de lineas de telefonia movil, se sujetara a los planes y modelos que
se encuentren autorizados por la DGRMYSG, ajustandose los usuarios a los
recursos disponibles vigentes en ese momento. Asimismo, no se autorizara mas de

un equipo a un mismo servidor publico.

Cualquier consumo adicional, sera cubierto por los usuarios, al igual que la compra

de accesorios de los equipos como los son: cargadores, manos libres y fundas

protectoras.

Articulo 70. Sera responsabilidad del usuario el conservar el equipo de telefonE

movil en las mejores condiciones de uso que le fuera entregado por parte de la DSG. >

En caso que el equipo sufra algin dafo, extravio o robo, la unidad responsable
debera realizar el reporte via oficio a la DSG, para la suspension temporal del ;

servicio. El usuario debera realizar la reposicion total del equipo, asi como la comgra

C ﬂ¥\>
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de la Tarjeta SIM virgen, debiendo informar a la DSG a través de oficio la solicitud

para la activaciéon de la misma.

La unidad responsable debera notificar a la DGRMYSG mediante oficio, de los
cambios de asignacién de equipos celulares, tabletas, tarjetas SIM y cualquier
dispositivo de internet mévil contratado a través de la DSG, asi como cualquier
reporte relacionado al mismo, enviando los datos completos del nuevo usuario para
proceder a la actualizacion del resguardo correspondiente. Asimismo, la telefonia
moévil queda limitada estrictamente a los planes contratados. Cualquier gasto

adicional sera cubierto por el usuario.

Articulo 71. En los supuestos de que el usuario viaje al extranjero en ejercicio de

sus funciones y requiera el uso fuera del pais de la linea asignada, la unidad

responsable debera solicitar por oficio a la DSG, con un minimo de 5 dias habiles
de anticipacion a la fecha de su salida, los tramites conducentes. El oficio debera

contener los siguientes datos y requisitos que le apliquen:

I.  Justificacidén del servicio a contratar;
Il. Fecha de inicio y término del viaje;
lll. Ndmero telefénico, nombre del usuario, puesto y nimero de empleado; y

IV. Especificaciones del servicio a contratar sefialando capacidad en datos.

Servicio de internet y conectividad
Articulo 72. La contratacién de servicios de internet de cualquier capacidad,
cableado de red, instalacién de nodos o cualquier servicio que sea de conectividad, Q
adicional a los requisitos establecidos en el articulo 50 de las presentes Politicas y

Lineamientos, debera contener:
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I. Ubicacién exacta con domicilio y entre calles donde debe instalarse el
Servicio;
Il. Horario de atencion; y

lll.  Nombre y puesto de contacto de la unidad responsable en sitio.

Articulo 73. Para el pago de servicios de Tarjetas SIM, la unidad responsable
debera validar de manera mensual, la factura que para estos efectos sea emitida
por el proveedor adjudicado para el servicio, la cual se le hara llegar por la Jefatura
de Servicios Basicos a través de correo electronico, por lo que la unidad

responsable enviara via oficio a la DGRMYSG adjuntando lo siguiente:

. Validacion de la factura conforme a los requisitos sefialados en el articulo 53
fraccion | inciso a de las Presentes Politicas y Lineamientos;

Il. Evidencia del uso de las SIMS correspondiente al periodo facturado (reporte
de consumo, reporte de actividades o eventos relacionados acompafiado de
soporte fotografico, entre otros.);

lll. Relaciéon que incluya el nombre y numero de empleado responsable del uso
de las SIM; y
IV. En caso de que se realice un cambio de responsable asignado durante el

periodo que se informa, se debera referir en la relacién anterior.

SECCION IV
SERVICIOS ADMINISTRADOS Y CONTRATADOS POR LA DSG il
Zho
Articulo 74. Adicional a los servicios basicos, los servicios administrados y \
contratados por la DSG seran los siguientes: w J
I.  Servicio de fumigacion;

Il. Servicio de fotocopiado; W -
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lll. Servicio de renta de maquinas fotocopiadoras;
IV. Servicio de limpieza; y

V. Servicio de vigilancia.

Servicios de limpieza y vigilancia
Articulo 75. En materia de los servicios que se prestan en el rubro de limpieza y
vigilancia, las unidades responsables se sujetaran a lo previsto en los manuales de
limpieza y vigilancia que de manera integral forman parte de las politicas y
lineamientos establecidos por la DSG, en los cuales se hace referencia a su
responsabilidad en cuanto a la supervisién de los servicios otorgados por las

empresas adjudicadas en ambos rubros.

Para efectos de la comprobacion, validacién y tramite de pago mensual de los
servicios de limpieza y vigilancia, los entregables obligatorios que deberan
presentar las empresas prestadoras del servicio, previa validacién de la unidad

responsable, seran los siguientes:

I. Listas de asistencia del personal asignado, debidamente firmadas y selladas
por la unidad responsable del servicio;

Il. Acta de entrega—recepciéon del servicio conforme al formato establecido por
la DGRMYSG, en la que se haga constar la prestacion efectiva del mismo a
entera satisfaccion, validada, firmada y sellada por el area administrativa de
cada unidad responsable; e o

lll. Evaluacién del servicio, conforme al formato, criterios y mecanismos

establecidos por la DGRMYSG; y ) /
i 4 = ‘j/,;//:é/"’ e
IV. Evidencia fotografica. ///

La unidad responsable designara a la persona responsable de la supervision y

validacion del servicio, asi como de la recepcion y control del material de limpieza |
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para su uso racional, y debera ser informada a la DGRMYSG, para los efectos

administrativos conducentes.

Mantenimiento al helicéptero
Articulo 76. Las solicitudes para el mantenimiento preventivo y correctivo al
helicoptero a través de la Secretaria de Seguridad, Prevencion y Proteccion
Ciudadana, deberan realizarse por oficio sujetdndose a los requisitos que le
apliquen de acuerdo a lo sefialado en el articulo 50 de las presentes Politicas y

Lineamientos.

La unidad responsable debera solicitar los servicios del helicéptero propiedad

municipal de acuerdo a la bitacora de vuelo.

CAPITULO QUINTO
TALLERES MECANICOS

SECCION |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 77. La DTM tiene la facultad de administrar las partidas 29601,
“Refacciones y accesorios menores de equipo de transporte” y 35501 “Reparacion
y mantenimiento de equipo de transporte”, de todas las unidades responsables que Q
cuenten con dichas partidas.

P
Articulo 78 La unidad responsable debera designar mediante oficio al personal con
autorizacién para firmar solicitudes de reparacién y a su controlador de unidades en
el mes de enero o cuando exista algin cambio. Para tal efecto, deberan

proporcionar: nombre completo, nimero de empleado, unidad responsable, firma y

) j X
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Horarios de recepcion y entrega de unidades
Articulo 79. El horario de recepcion de unidades y entrega de vales para talleres
externos en las instalaciones de la DTM se inicia de 8:00 a 10:30 horas de lunes a

viernes, siendo ingresadas por orden de llegada de acuerdo a la programacion

recibida el dia anterior.

La entrega de unidades que se encuentren en las instalaciones de DTM es de 10:30
a 15:00 horas de lunes a viernes y en talleres externos con un horario de 9:00 a

19:00 horas de lunes a sabado.

Proceso de Servicio
Articulo 80. Para los servicios que se solicite a la DTM, cada unidad responsable
tiene obligacién de presentar las unidades vehiculares bajo su resguardo, debiendo

tomar en consideracién los siguientes puntos:

.  Programar e informar con 24 horas de anticipacion el ingreso de la unidad,
via correo electrénico a la DTM;

Il. Capturar en el sistema PCOVM, la solicitud de reparacion;

lll. Presentar la solicitud impresa en original para ser sellada en la recepcién de
la DTM, debidamente autorizada por la persona titular de la unidad
responsable, que debera adjuntar el reporte del sistema institucional vigente
que compruebe que se cuenta con presupuesto en la partida
correspondiente;

IV. Una vez autorizada la solicitud, se designa el taller externo que realizara el/ﬁ(

<

servicio, entregandole el vale para presentacion de la unidad;

V. Alingresar el vehiculo se debera firmar el inventario de recepcion y evitar en

\/3

todo momento dejar articulos u objetos que no sean mencionados en el

formato de inventario, la DTM no se hace responsable por la pérdida de

objetos no reportados; -
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VI. Los coordinadores administrativos o controladores vehiculares de cada
unidad responsable, deberan verificar en conjunto con el personal del area
de control vehicular de la DTM, el estatus de las unidades de acuerdo a los
dafios que se vayan encontrando en el vehiculo a reparar hasta quedar
atendido;
VII. Para la recepcion de servicios, se debera levantar el acta entrega- recepcién
conforme al formato que establezca la DGRMYSG, en la que se haga constar
la prestacion del servicio, firmada por el supervisor responsable de la DTM,
el servidor publico de la unidad responsable quién recibe la unidad vehicular,
asi como el personal asignado por el taller externo;
VIll. Se debera documentar por parte de la DTM, en el PCOVM, la evidencia

fotografica de los servicios recibidos.

Articulo 81. Cuando el servicio supere los $25,000.00 mas IVA, ademas de los
requisitos establecidos en el articulo 80 de las presentes Politicas y Lineamientos,
debera acompanar a la solicitud un oficio de autorizacién por parte de la unidad
responsable solicitante, contando con un plazo maximo de 5 dias habiles para dar

respuesta.

Articulo 82. La unidad responsable debera solicitar por oficio a la DGRMYSG el
retiro de torreta, radio, identificaciones oficiales, y demas accesorios por baja
vehicular. Los bienes retirados se pondran a disposicion por parte de la unidad

responsable mediante oficio a la DCP para su seguimiento correspondiente.

L/;;L?"\
Garantias
Articulo 83. Posterior a la entrega del servicio, si el usuario de la unidad /
responsable detecta que la reparacién realizada a la unidad vehicular no fue \>

satisfactoria y presenta la misma falla, el controlador de unidades, tendra un término

no mayor a 5 dias habiles para informar mediante correo electronico a la DTM para

que ésta gestione la reclamacion de la garantia correspondiente. /
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Articulo 84. Para todas las unidades vehiculares que se encuentran dentro del
periodo de garantia por el concesionario en su manual de servicios, la DTM emitira

el vale correspondiente mediante el cual se le designara la concesionaria a la que

deben acudir para recibir el servicio respectivo.

Tramite de pagos
Articulo 85. Los requisitos generales para el tramite de pago a proveedores son

los siguientes:

. La factura clara y legible que contenga numero de control, nimero de vale
del sistema PCOVM y unidad responsable;
Il. Solicitud del sistema PCOVM;
lll. Vale a taller externo en sistema PCOVM,;
IV. Certificado de inspeccion descargado del sistema PCOVM firmado vy
autorizado por el taller externo y la DTM,;
V. Contrarecibo de cierre del sistema PCOVM firmado por el funcionario publico
que recibe la unidad;
VI. Si el monto es superior a $25,000 pesos mas IVA, se solicitara oficio de
autorizacion por parte de la unidad responsable;
VIl. Acta de entrega-recepcién correspondiente, conforme al formato que para tal
fin establezca la DTM. Dicha acta debera estar suscrita por la dependencia
que intervenga en el acto, asi como por el proveedor; y

VIIl.  Evidencia fotografica de los bienes recibidos.

Articulo 86. No se autoriza pago de facturas emitidas por talleres mecanicos o
; 2 " .t 4

proveedores externos, cuando las unidades responsables efectuen algun servicio \

de esta naturaleza de manera directa y a libre arbitrio, sin conocimiento de la DTM.

No se autorizaran facturas correspondientes a reparaciones de llantas (talachas) />

que la unidad responsable realice por su cuenta. En el caso de situaciones J{

\ //Z:M,
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debidamente justificadas, la unidad responsable debera presentar oficio a la
DGRMYSG, previa revision y analisis que realice la DTM, para que ésta emita el

visto bueno para el pago correspondiente.

Excepciones para la recepcion de unidades a servicio

Articulo 87. No se recibiran unidades para reparacién en los siguientes casos:

.  Cuando no cuenten con suficiente combustible conforme a lo siguiente:
a. Tanque de gasolina: mas de % de tanque;
b. Tanque de diésel: mas de %, y
c. Tanque en equipo de gas: mas del 20% de gas;
Il.  No se cuente con presupuesto en las partidas correspondientes;
lll. Cuando la DTM detecte que la unidad se encuentra siniestrada;
IV. Sipresentan una o mas llantas ponchadas;
V. Cuando contengan desechos organicos (en el caso de unidades que los
transporten);
VI. No porten ambas placas de circulacion;

VIl.  No presenten la solicitud de servicio al jefe operativo de la DTM; y
VIll.  No presenten el vale del PCOVM para trabajos fuera de taller.
SECCION II
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO ? 2

Mantenimiento preventivo
Articulo 88. El mantenimiento preventivo comprende el servicio de los 5,000 y/o
10,000 km, consistente en revisibn de aceite de motor, amortiguadores, C
anticongelante, bateria, filtro de aceite, filtro de aire, hules de limpiadores, aceite de —
direccién hidraulica, liquido de frenos, liquido de limpiaparabrisas, aceite de

transmision, revision del estado de las llantas y luces en general; 9tre otros. Se

— | p/ /ﬁ
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contara con un margen de 500 kildmetros previos o posteriores al mantenimiento

preventivo correspondiente.

En el caso de unidades de nueva adquisicion de hasta 60,000 km o hasta dos afos
posteriores a su adquisicién, la unidad responsable debera de cumplir con lo
estipulado en la pdliza de garantia de las unidades que se encuentren en este
supuesto, lo anterior para que el vehiculo no pierda las garantias que el fabricante

otorga.

Sera responsabilidad de la unidad responsable, solicitar el mantenimiento
preventivo de las unidades considerando el kilometraje y los periodos que marca el

manual de servicio.

Servicio correctivo
Articulo 89. El mantenimiento correctivo automotriz es aquel que esta orientado a
encontrar soluciones a fallas y corregir desgastes por uso que estan afectando el
funcionamiento y la seguridad del vehiculo. Dicho mantenimiento debera ser
solicitado conforme a lo establecido en el articulo 80 de las presentes Politicas y

Lineamientos.

SECCION III &
REPARACIONES DERIVADAS DE SINIESTRO

Articulo 90. Para las reparaciones derivadas de un siniestro cuyo costo sea menor
al deducible valuado por la compania aseguradora contratada por el municipio, la -
unidad responsable debera tramitar el visto bueno ante la DGRMYSG, debiendo
solicitarlo por oficio firmado por la persona titular de la unidad responsable, y
anexando el parte informativo debidamente firmado. La DGRMYSG a través de la
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DCP instruira a la unidad responsable a que presente el vehiculo para ser atendido
por la DTM en maximo 5 dias habiles, de lo contrario el costo de la reparacién
quedara bajo la responsabilidad del usuario y/o en su caso la unidad responsable a

la que se encuentra adscrita.

SECCION IV
DIAGNOSTICO DEL ESTADO FiSICO-MECANICO DE LA UNIDAD

Articulo 91. Las unidades responsables, cuando asi lo consideren, solicitaran
mediante oficio a la DGRMYSG, el diagnéstico del estado fisico-mecanico de la
unidad. Una vez elaborado el diagnostico, la DGRMYSG notificara el resultado via

oficio conforme al formato establecido por la DTM.

El diagnéstico a unidades es resultado documental de una revision fisico-mecanica
del vehiculo en cuestion, ello implica que los componentes en ningin momento son
retirados o desarmados, lo que no limita la posibilidad de encontrar posteriormente

fallas ocultas debido a la fatiga del vehiculo por el tipo de servicio que desempenia.

Articulo 92. El diagnéstico tendra una vigencia de 22 dias naturales a partir de la
fecha de su elaboracion, asi mismo éste sera entregado Unica y exclusivamente al
controlador vehicular designado por cada unidad responsable, quien debera en un
plazo no mayor a 5 dias habiles para retirar la unidad de las instalaciones de la

,:&1

DTM. _

&

A partir de la recepcién del diagnéstico por parte de la unidad responsable, ésta
tendra un plazo de 5 dias habiles para solicitar la reparacion, tramitar baja o (\

reasignacién del vehiculo en las instancias correspondientes.

.
e
/'//,/ v - ’7-/~*»~— —
/;./‘-' 3 /// | |
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SECCION V
DIAGNOSTICO Y REPOSICION DE LLANTAS

Diagnéstico
Articulo 93. La unidad responsable debera solicitar a través del PCOVM el
diagnostico del estado de las llantas, estimando que estas deberan tener al menos

Y de vida al momento de la solicitud.

La DTM emitira el resultado del diagnéstico en el formato que para este fin

establezca, el cual contara con una vigencia de 15 dias habiles.

Reposicion
Articulo 94. En caso de que el diagnéstico emitido por la DTM arroje como resultado
la necesidad de reponer las llantas, la unidad responsable debera solicitar mediante
oficio a la DGRMYSG la reposicién de las mismas, debiendo anexar el diagnostico

dentro del periodo de vigencia del mismo.

La DTM sera la encargada de gestionar ante la DA, la adquisicion conforme al

articulo 7 de las presentes Politicas y Lineamientos.

Una vez adjudicada la adquisicion, la DA informara a la DTM el proveedor que
realizara la reposicion de las llantas y esta a su vez, informara a la unidad

responsable via correo electrénico para el cambio correspondiente.

é,:jf?{/
SECCION Vi
DE LAS OBLIGACIONES DE LAS UNIDADES RESPONSABLES Y \/)
RESGUARDANTES
-

s A

o

e ﬂ,
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Articulo 95. Es obligacion de la unidad responsable llevar el puntual mantenimiento

vehicular de las unidades asignadas a éstas, en cumplimiento a los articulos 80 y

88 de las presentes politicas y lineamientos.

Articulo 96. El resguardante de un vehiculo municipal es responsable de su buen

uso. Por lo que debera evitar conducir bajo las siguientes condiciones:

I. Forzar el motor (altas velocidades o haciendo cambios bruscos en la
transmision);
ll. Falta de anticongelante en el sistema de enfriamiento;
lll. Llantas con baja presion de aire;
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 en zonas agrestes;
VII. Sobrepasar la capacidad de carga del vehiculo; y
VIIl.  Utilizar el vehiculo en funciones para las cuales no fue disefiado.

En caso de provocar algun dafo a la unidad vehicular, la DTM, previo analisis,
dictaminara el resultado fisico y econdmico generado por la negligencia, por lo que
la DGRMYSG, informara via oficio a la unidad responsable a efecto de que esta

manifieste la forma en que reparara el dafio econémico causado.

D
p
CAPITULO SEXTO
CONTINGENCIAS Y EVENTUALIDADES > ff/‘{_,__;
= |
Articulo 97. Bajo ninguna circunstancia de indole extraordinario que ponga en Q

peligro la vida, integridad y seguridad de las personas, tanto de las que colaboran

en la administraciéon publica como de la ciudadania en general, se puede limitar la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios de primera necesidad, que pudiera /Q
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resultar indispensable contratar por motivos de contingencias y eventualidades,
teniendo como antecedente que a raiz del surgimiento del virus SARS-CoV2
(COVID-19), asi como afectaciones por inundaciones y otro tipo de contingencias,
en los ultimos afos se present6é la necesidad de llevar a cabo contrataciones

urgentes.

Derivado de ello, es que en este documento se inserta el presente apartado, siendo
que en estos casos la tesoreria municipal y sus unidades administrativas adscritas
consideraran la emergencia y posibilidad de simplificar los procedimientos de
contratacion, en aquellos supuestos en que cuente con facultades para contratar
hasta por el monto de la adjudicacién directa en apego a lo establecido por el

segundo parrafo del articulo 131 del Reglamento.

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, debera garantizar en la medida de lo posible que resulte ser el mejor

en cuanto a calidad, oportunidad y precio para el municipio.

TRANSITORIOS
PRIMERO. - Las presentes politicas y lineamientos entraran en vigor a partir del dia
01 de enero del afio 2026.

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

emitidas con anterioridad. >

TERCERQO. - Las delegaciones de atribuciones otorgadas por la tesorera municipal N\,
en la persona titular de la DGRMSYSG y en las direcciones de area, no excluye la
1
\
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posibilidad de su ejercicio por parte de la delegante, quedando su ejecucion, bajo la

mas estricta responsabilidad de quien las ejerce.

DADO EN EL DESPACHO DE LA TESORERIA MUNICIPAL, A LOS 23 DIAS DEL

MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2025.
N ;_)}0
M

\P. GRACIELA\RQDRIGUEZ FLORES

b Tesorera Municipal

Revisé v asistiendé Tesorera Municipal

C.P. MARIO CAMPOS l)/IERREZ

Director General de Recursos Materialgs y Servicios Generales
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