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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefio
organizacional de las unidades administrativas del Gobierno Municipal por el cual se definen las actividades necesarias que deben
desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencién en las diferentes etapas del proceso, sus
responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas o cuadros.

Este tipo de documento incide exclusivamente sobre la actividad de la Administracion Pablica Municipal y la informacion vertida
en el presente es responsabilidad del area que lo emite, misma que debe ser revisada y actualizada por el titular del area que lo
valida acorde a la operacion real de los procesos de manera periddica.

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL
El presente manual de procedimiento pertenece al grupo de manuales administrativos y registra en forma sistematica y secuencial

las diversas operaciones que se desarrollan debido a las actividades, de cuya ejecucion es responsable la Direccion de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios dentro de su marco juridico y conforme a la organizacion administrativa vigente.

El manual de procedimiento en su calidad de “instrumento administrativo” tiene los siguientes objetivos principalmente:

e Establecer formalmente las politicas de operacién que deben seguirse para la realizacion de las actividades. Y con ello
facilitar, ademas, la continuidad en su ejecucion.

e Precisar los 6rganos y puestos que intervienen, asi como los formatos utilizados para la realizacion de las actividades de
conjunto, agregadas en procedimientos.

+ Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.

e Desterrar las practicas de exclusividad del conocimiento y de acceso a la informacién en uno solo o algunos funcionarios o
empleados de la institucion.

e Puede decirse que la utilidad de un manual de procedimiento es mltiple, en razén que es un instrumento que permite conocer
el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripciobn de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucién. Asimismo, los manuales de procedimientos auxilian en la induccién al puesto y en el
adiestramiento y capacitacion de personal. Ademas, por ser guias de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una vision
integral de sus labores al ofrecerle la descripcién del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con
otras unidades de trabajo para la realizacion de labores asignadas, disponiendo una adecuada coordinacion de actividades
a través de un flujo eficiente de informacién.

1.2.- FUNDAMENTO JURIDICO:
Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi:

Articulo 70.- El Presidente Municipal es el ejecutivo de las determinaciones del Ayuntamiento; tendra las siguientes
facultades y obligaciones:

VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las
actividades que les estan encomendadas con la eficiencia requerida;

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos
municipales, el Oficial Mayor tendra a su cargo las siguientes funciones:

IX. Expedir los nhombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo a
las relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento; asi como elaborar y, revisar permanentemente,
con el concurso de las demas dependencias municipales, los manuales de, organizacién; y de procedimientos; que
requiera la Administracion Pablica Municipal, y
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Ley que Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policiay Gobierno y Ordenamientos de los Municipios
del Estado de San Luis Potosi:

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

l. Precisar cual es la disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitié;

Il. Sefialar cuéles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal, y cuéles otorgan
derechos a los particulares, y

Il. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periddico Oficial del
Estado; en su caso, en los medios oficiales de divulgacién previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como
en el pizarron de avisos de las areas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualquier otro acto de similar naturaleza, no
pueden constituirse en actos legislativos autbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expediran los manuales de organizacion; y de procedimientos, relativos al
funcionamiento de cada dependencia administrativa, en un plazo no mayor a ciento ochenta dias contados a partir de la
toma de protesta de sus miembros; y, posteriormente, deberan actualizarlos en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacion, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales
para el desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las
actividades necesarias que deben desarrollar cada una de las &reas y dependencias municipales, su intervencion en las
diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se
complementa con diagramas, o cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacion de los ayuntamientos deberan contener como minimo:

l. Portada;

1L indice;

. Introduccién;

V. Obijetivo del manual;

V. Marco juridico;

VI. Denominacion, y propésito del procedimiento;
VII. Politicas de operacion, normas y lineamientos;
Viil. Descripcion del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

XL Registros;

XIl. Glosario, y
XIIl. Anexos.

Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organizacion y de
procedimientos, que contengan los requisitos sefialados en los articulos 18, 19, 20y 21, de la presente Ley, deberan
mandarse publicar en el Periddico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las areas que conforman el Gobierno Municipal se
regulara por este Reglamento, por el Manual General de Organizacion, por los manuales especificos de cada una de las
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dependencias municipales, atendiendo a cada funcion o actividad, asi como a los acuerdos emitidos por la persona titular
de la Presidencia Municipal.

Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el aspecto
operacional de cada una de las dependencias municipales, deberan ser precisados en los manuales de organizacion
especificos respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacion que correspondan, segln su naturaleza
y en congruencia con el manual general de organizacion.

1.3. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la informacién que contienen, por lo que se hace necesario
mantenerlos permanentemente actualizados y acordes a la operacion real de los procesos; es por ello por lo que la Coordinacion
de Desarrollo Organizacional formul6 las siguientes politicas:

1. La Oficialia Mayor, a través de la Direccion de Recursos Humanos y su Coordinacion de Desarrollo Organizacional,
establecera el formato para el manual de procedimiento y proporcionara la capacitacion, asesoria y seguimiento para su
proceso de elaboracion e integracion; a fin de procurar la consistencia, uniformidad de contenido, estilo y formato.

2. Elmanual de procedimiento debe ser elaborado por el enlace designado por el titular de la dependencia municipal que ocupa,
con la participacion del personal adscrito a los 6rganos responsables de ejecutar las actividades consignadas en el mismo.

3. Una vez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia municipal responsable de su ejecucion
tendré las siguientes obligaciones especiales:

e Supervisar en la practica el apego a lo establecido en el mismo.

e Enterar formalmente a la Coordinacion de Desarrollo Organizacional, la necesidad de modificar o complementar su
contenido informativo; acto seguido esta lo sometera a los tramites correspondientes para dictamen, autorizacion y
distribucion de actualizaciones.

¢ Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace
designado para la elaboracion del manual.

e Salvaguardarlo y, en caso de extravio informar y solicitar copia a la Coordinacion de Desarrollo Organizacional.

4. Para cualquier modificacion al presente manual, se consideraran principalmente: la efectividad y mejora continua del proceso,
la calidad del producto o servicio, la satisfaccién del cliente /ciudadano, ademas de la precisién y claridad del documento.

5. Sin perjuicio de los pérrafos anteriores, la Coordinacion de Desarrollo Organizacional, podra verificar en cualquier momento
la veracidad y vigencia de lo consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promovera las acciones
pertinentes.

2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

AUTOR
FECHA DE .
REVISION/  VERSION RAZON DEL CAMBIO / DESCRIPCION DEL CAMBIO DEL
CAMBIO REVISION CAMBIO /
REVISION

l l

Elaboré Reviso6 Valido

Nombre: Lic. Gabriela G. Flores Govea
Nombre: Lic. Julieta Gonzalez Gonzélez Nombre: Glafira Minerva Uribe Loredo  Puesto: Directora de Adquisiciones,
Puesto:Enlace Puesto: Coordinador de Licitaciones Arrendamientos y Servicios
(Rabrica) (Rabrica) (Rubrica)
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3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar los procedimientos de Invitacién Restringida, conforme a la normatividad vigente para la adquisicién de bienes,
arrendamientos y servicios del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi.

4. AMBITO Y ALCANCE

Al personal involucrado en el proceso de Invitacién Restringida, siendo estos la Direccién de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, Contraloria Interna Municipal y dependencias municipales. El procedimiento de invitacion se inicia con las solicitudes
de adquisicién y termina con la generacién de pedido o contrato segiin el monto de la adjudicacion.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e ActaJuntade Aclaraciones. - Documento en el que los proveedores invitados, funcionarios de las dependencias
municipales solicitantes del bien, arrendamiento o servicio y de la Contraloria Interna Municipal, tienen la
oportunidad de aclarar, modificar, precisar o suprimir los aspectos de las bases del procedimiento

e Acta de Fallo. - Documento que corresponde a la conclusion del procedimiento, y por medio del cual se da a
conocer el o los proveedores adjudicados para la adquisicién de un bien, arrendamiento o servicio.

e Adquisicion de bienes y contratacion de arrendamientos y servicios. - Origen del procedimiento de Invitacién
Restringida, de acuerdo con las necesidades de las dependencias municipales.

e COG. - Clasificador por objeto del gasto.

e Compras Consolidadas. - Es el proceso integral de compra que realiza la Direccibn de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios al conjuntar los requerimientos de las diferentes areas, para efectuar la adquisicion de
bienes y la contratacion de servicios que por su naturaleza y caracteristicas similares deben contratarse en una
sola operacion, a fin de obtener mejores condiciones de precio, calidad y servicio.

e Contrato. - Documento juridico legal donde se manifiesta el acuerdo de voluntades en relacién con la formalizacion
de la contratacién de servicios, arrendamientos y adquisicion de bienes.

e Cuadro Comparativo. - Conjunto de datos que ayudan a evaluar las diferentes condiciones de venta ofrecidas por
los proveedores participantes para un mismo tipo de bien, arrendamiento o servicio, y que permite concretar
adquisiciones en los mejores términos, para comparar las diferentes alternativas de compra.

e Dependencias municipales. - Usuario de los bienes o servicios.
e Desiertas. - Partidas no adjudicadas de una Invitacion Restringida.
e Fianza. - Documento que garantiza el cumplimiento de los contratos.

e Invitacién Restringida (Bases). - Condiciones y especificaciones que deben cumplir las partes involucradas tanto
proveedores como el propio gobierno municipal para la celebracion del procedimiento de Invitacién Restringida. |

e Invitacién Restringida (Concurso). - Procedimiento de adquisiciones de bienes y contratacion de arrendamientos
y servicios mediante la invitacion a proveedores.

¢ OM-COM.- Sistema para la captura de requisiciones, que realizan las dependencias municipales, para la
adquisicion de bienes, y contratacion de arrendamientos y servicios.

e Pedido. - Documento emitido por la Direccion de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios al proveedor, que
formaliza la adjudicacion para la adquisicion de los bienes o la contratacion de arrendamientos y servicios que
solicitan las diferentes dependencias municipales.

e |Proveedor.- Es la persona o empresa que de acuerdo con las normas mercantiles, hacendarias y requisitos
exigidos en la normatividad aplicable, estad en aptitud de contratar con las instituciones, las adquisiciones,
arrendamientos y servicios que éstas requieran.

e Requisicién.- Documento que se formula de manera individual por parte de la dependencia municipal para
solicitar la adquisicién de un bien o la contratacion de arrendamiento y servicio que estime necesario.

e Solicitud.- Es el documento que se genera de la recepcion y consolidacion de requisiciones para la adquisicion
por parte de las dependencias municipales de un bien o la contratacion de arrendamiento y servicio que estime
necesario. |
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6. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
o Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

. Reglamento de Adquisiciones del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, S.L.P.

7. POLITICAS DE OPERACION

e Los proveedores adjudicados deberan estar inscritos en el padrén de proveedores de la Direccion de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, y tener expediente actualizado.

e Cumplimiento sin excepcién de todos los requisitos de la invitacion.

e Cuando los procedimientos de Invitacion Restringida o algunas partidas de estas se declaren desiertas, se podra realizar
una segunda invitacion.

e En el caso de que las segundas invitaciones o algunas partidas de estas se declaren desiertas, se procedera a una
adjudicacion directa.

8. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perjuicio de lo estipulado en el presente manual y otros documentos técnicos de organizacion vigentes de mayor jerarquia
y del Sistema de Gestion de Calidad, las acciones de autoridad y responsabilidad que se deben ejercer relacionadas con su
cumplimiento, actualizacion y mejora continua, seran las siguientes:

Nombre del Cargo que Ocupa el Duefio de Proceso: La o el titular de la Direccién de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.

(Nombre del Cargo que Ocupa el Responsable de Proceso: La o el titular de la Coordinacion de Licitaciones

* Requerir informes y datos que permitan medir, analizar y evaluar la operacién del procedimiento; ademas de corroborar las
mejoras por cambios al mismo.

* Vigilar que el procedimiento se realice de manera consistente.
+ Evaluar y validar los cambios y mejoras al procedimiento.

« Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento que con la debida justificacion y fundamento sean pertinentes y no
perjudiquen: la calidad del producto/servicio, la conformidad del cliente/ciudadano, eficacia o eficiencia del proceso, los
recursos de la organizacion, la propiedad del cliente, ni la consistencia del procedimiento.

* Supervisar y controlar que las operaciones se realicen consistentemente con el manual de procedimiento por parte de sus
colaboradores.

* Informar regularmente a su jefe inmediato de las operaciones y funcionamiento del procedimiento a través de indicadores,
cuadros estadisticos y comparativos.

» Monitorear, analizar y evaluar las operaciones del procedimiento; ademas de disefiar y proponer mejoras al mismo.

* Proporcionar las instrucciones pertinentes a sus colaboradores para implementar los cambios y mejoras al procedimiento
autorizado.

* Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace designado
para la elaboracién del manual.

Enlace:

« Cerciorarse que se publique la version vigente del manual de procedimiento.

» Coadyuvar en la distribucion y difusion de su contenido entre el personal adscrito a la dependencia.
» Documentar las mejoras y actualizaciones al presente manual de procedimiento.

* Recabar las evidencias y generar los registros derivados de la difusion, analisis y mejoras al procedimiento.
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DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

9.1. Plantilla de simbolos

SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO

REPRESENTA
TERMINAL. Indica el inicio o la terminacion del flujo, puede ser acciéon o lugar;

(Neo)6 (Fn) ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o

O

<

O ¢

proporciona informacion.

OPERACION. Cualquier otra operacion. Indica las principales fases del proceso,
método o procedimiento.

ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
dos 6 mas caminos alternativos.

ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma o
producir un informe.

REVISION O INSPECCION. Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo de manera
acusiosa y detallada.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION. Conecta los simbolos sefalando el
orden en que se deben realizar las distintas operaciones.

DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa el
acto de autoridad.

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depésito de un documento o
informacion dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacen.

PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste
o el nombre de la unidad admnistrativa donde se da inicio.

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que continda el diagrama de flujo.

CONECTOR. Representa una conexién o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.
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9.2. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

DE
OP.

10

11

12

14

16

ACTIVIDAD: INVITACION RESTRINGIDA

DESCRIPCION DE OPERACIOMES

Fecibe la solicitud de contratacidn de servicios, arrendamiento o
adquisicidn, mediante oficio o requisicidn en el sistema ONFCOM, por parte
de las dependencias

municipales v cumpliendo con la suficiencia

Analiza las solicitudes yrequisiciones en elsitema ONFCOM.

Recepcionayw consolida Ias requisiciones por COG v con base en los montos,
define el procedimiento.

Elaboralas bases de la Invitacidn Restringida.

Autoriza las bas es de la Inwitacidn Restringida.

Elaboralalista de proveedores invitados, de acuerdo algiro de losolicitado.

Enwia por corren electrdnico la Invitacidn Festringida a los proweedores
invitados.

Elabora v enwia oficios a las dreas solicitantes para que acudan ala junta de
aclaraciones ydenrespuesta alas preguntas de |os provesdores.

Existen preguntas por parte de Ios
aclaraciones.

proveedores para la junta de

Desahoga preguntas v elabora acta de la junta de aclaraciones y gestiona las

firmas de la ContraloriaInterna Wunicipal y |as areas participantes.

Enwia alos proveedores copia delacta de lajunta de aclaraciones.

Recibe propuestas econdmicas de los proweedores ensobre cerrado.

Fealiza la apertura de las propuestas econdmicas de |os provesdores.

Elabora cuadro comparativo v mestiona la firma de |a Contraloria Interna

Municipalylas areas participantes.

Elabora acta defallo de la Invitacidn Restringida.

Emite pedidoy contrato, s olicita fianza en caso de que aplique.
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10. ANEXOS

10.1. Anexo 1: Formato de requisicion

No. REQUISICION:

REQUISICION DE MATERIAL

FECHA: DEPTO.

PAR

CANTIDAD | UNIDAD

CUENTA

DESCRIPCION/ESPECIFICACIONES /OBSERVACIONES /FECHA Y COND DE ENTREGA

PRECIO TOTAL

DEL DEPLO: TLRMA:
AUTORIZA: DEL DEPIO: FIRMA:
070072022 Pagina No. 0L / I
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10.2. Anexo 2: Formato de solicitud (OM-CAD-F-02).

H.AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI FOLIO:
.SOLICITUD DE COTIZACION FECHA SOL:
TIPO SOL:
REC.
A TODOS LOS PROVEEDORES SE LES INFORMA QUE DEBERAN PASAR A ACTUALIZAR SU EXPEDIENTE DE ACUERDO AL FORMATO UNICO DE PROVEEDORES
GRUPO:
ENCARGADO DE LA SOL.:
Part|ClvIn Insumo/Marca luni Cantidad Especificacion
] I I

INCLUIR EN SU COTIZACION DE BIENES Y/O SERVICIOS LAS SIGUIENTES CONDICIONES:
FMARCA Y MODELO EN SU CASO
FTIEMPO DE ENTREGA
-GARANTIA OFRECIDA(EN CASO DE NO EXISTIR MENCIONARLO)
-CONDICICNES DE PAGO
FVIGENCIA DE PRECIOS

OBSERVACIONES

OTIZAR LOS PRODUCTOS QUE REALMENTE SE PUEDAN SURTIR EN UN PLA20 NO MAYOR A S DTAS FAVOR DE CCTIZAR LAS SIGUIENTES PARTIDAS Y TRANSMITIR LA INFORMACTO
A LOS TELEFONO B-34-54-44 , 8-34-54-45 Y $-34-54-46(FAX DIRECTQ DESPUES DE LAS 3:00 PM) CON ATENCION LIC.GABRIELA GUADALUPE FLORES GUVEA

OM-CAD-F02Z VERSION:01 FECHA:18/03/2015
FECHA DE TMPHESION: ragina N¢
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10.3. Anexo 3: Invitacién restringida tipo.

PRESE

Ley de

1

San Luis PotoSi

GOBIERNO DE LA CAPITAL

A PROVEEDORES DE [GifoidelProvesdorinvitado)

NTE.

Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi; 19,

DESCRIPCION TECNICA

INVITACION RESTRIN GID A Ne [FoliciConsecitivodeiainvitacion Restringida)

San Luis Potosi, 5.L.P., (FEchaldelclaboracion)

De conformidad con los articulos 12 fraccién IV, 29, 3°, 17, 22 fraccién 11, 41, 42,y demds relativos de la

29 Fracciéon V, 5, 14 y demas relativos del

Reglamento de Adquisiciones del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, S.L..P., me permito hacerles una
atenta invitacion a participar en el procedimiento del rubro citado, mediante la presentacion de sus mejores
cotizaciones en relacion con los bienes que se describen a continuacion:

PARTIDA

DESCRIPCION

UNIDAD DE MEDIDA

CANTIDAD
SOLICITADA

7.

21

Tel. (444) 834 54 00

CONDICIONES GENERALES

Entrega de Sobre de propuestas técnicas y econémicas

Fecha limite de presentacion de la propuesta: _

Lugar: Direccién de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (Boulevard Salvador Nava Martinez No.
1580, Planta Baja, Col. Santuario en San Luis Potosi, S.L.P.).

Instrucciones para la presentacion de propuestas

En el caso de no cotizar, le agradeceré enviar carta de disculpa.

Entregar las propuestas en un Sobre cerrado, debidamente identificado con el niimero de invitacion
restringida, nombre del proveedor y sin alteraciones o enmendaduras.

En el Sobre solo se deberd incluir una propuesta técnica - econémica con las partidas que cotiza, la
cual deberd presentarse por escrito o mecanografiada y sin tachaduras, ni enmendaduras, asi como
ser redactada en idioma espafiol. La propuesta técnica - econémica, debera estar firmada por el

representante legal de la empresa.

La cotizacion debe presentarse en moneda nacional.

En el caso de que no cumpla con alguno de estos requisitos y que el incumplimiento afecte la
solvencia de la propuesta, o bien, en el caso de que las especificaciones que oferta difieren de lo

requerido, |a propuesta presentada serd desechada.

Blvd. Salvador Nava Martinez No.1580/ Col. Santuario
C.P 78380/ San Luis Potosi, S.L.P., México

H. AYUNTAMIENTO DE

=

(32 )) SAN LUIS POTOSI
2 €Y 0 2021-2024
2
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San Luis PotoSi

GOBIERNO DE LA CAPITAL

3. JUNTA DE ACLARACIONES

Se llevard a cabo una junta de aclaraciones el dia enla
Direccién de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del municipio de San Luis Potosi, ubicada en
Boulevard Salvador Nava Martinez 1580, planta baja, colonia Santuario, San Luis Potosi, S.L.P.

Se informa a los ofertantes que, con el objeto de garantizar el derecho humano de proteccién de
la salud, y evitar la propagacion del virus SARS-CoV2, la junta de aclaraciones se llevara a cabo sin
la presencia de los proveedores invitados, pero contando con la presencia de la Contraloria
Interna y al menos un representante del area usuaria con los conocimientos técnicos necesarios
para realizar las aclaraciones pertinentes.

Por consiguiente, las dudas o aclaraciones que se presenten, deberan enviarlas a mds tardar a las
al correo
electrénico invitacionrestringida21.24@gmail.com o entregarlas por escrito en la Direccién de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, el acta del desahogo de las preguntas recibidas, asi
como cualquier otra informacion adicional que considere la convocante sera enviada via correo
electrénico a todos los proveedores invitados al finalizar el acto de junta de aclaraciones..

Estas medidas son resultado de la actual contingencia ocasionada por el virus SARS-CoV2 (COVID-
19); y en apego al Criterio Normativo de Interpretacion TU 03/2020 para el uso de medios
electronicos, opticos o cualquier otra tecnologia en la ejecucion de actos publicos y reuniones
institucionales en materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, prestacion de
servicios de cualquier naturaleza, obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Las preguntas que no se reciban dentro del dia y horario establecido no serdn atendidas; asimismo,
si no se reciben preguntas se entendera que no se tienen dudas al respecto de esta invitacion.

Se aclara que no se aceptaran preguntas que de fondo pretendan sustituir los bienes ya descritos o
realizar sobre estos cambios sustanciales.

Se informa que de acuerdo con lo establecido en el articulo 30 Ultimo parrafo de la Ley de
Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi, las modificaciones y aclaraciones efectuadas, formaran
parte de las bases de la esta invitacion restringida y deberdn ser consideradas por los participantes
en la elaboracién de su propuesta.

4. PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA

A. Presentar Propuesta Técnica-Econémica (Anexo1l) con firma autdgrafa (preferentemente con Tinta
azul) del representante legal, exponiendo tanto la oferta técnica como econdmica del participante.
Las caracteristicas técnicas y especificaciones deben apegarse, como minimo, a lo solicitado en
dicho anexo y la cotizacion debe presentarse en precios unitarios.

B. Respetar el orden de las partidas y en el caso de no cotizar alguna de ellas, indicar expresamente
“NO COTIZO”.

Tty

}1 =5 1], H. AYUNTAMIENTO DE
Blvd. Salvador Nava Martinez No.1580/ Col. Santuario |: Eﬁ{ J SAN LUIS POTOSI
C.P 78380/ San Luis Potosi, S.L.P., México J€-Y( 2021-2024
Tel. (444) 834 54 00 T
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Blvd. Salvador Nava Martinez No.1580/ Col. Santuario ‘!'
C.P 78380/ San Luis Potosi, S.L.P., México )

Tel. (444) 834 54 00

a)

b)

Q)

d)

San Luis PotoSi

GOBIERNO DE LA CAPITAL

En la cotizacion sefialar expresamente que es precio en firme. El proveedor se obliga al
sostenimiento de los precios ofertados a partir de la fecha del Acto de Apertura de la Propuesta
Técnica-Econémica y durante el periodo de suministro de los bienes, prestacion del servicio o
arrendamiento que se contrate, por lo que el proveedor adjudicado debera respetar y sostener
los mismos bajo los siguientes términos:

. En el caso de existir diferencias entre el precio unitario y el total por partida, prevalecera el
precio unitario; y de existir diferencia entre el precio asentado con nimero y el consignado
con letra, se tomara como correcto el sefialado con letra.

. Si el ofertante no especifica en su propuesta las condiciones y especificaciones de la
invitacion, se entenderd que asume y se ajusta a las mismas.

ASPECTOS RELEVANTES

Es necesario presentar debidamente llenado el Anexo 2. Carta firmada por el representante legal
de la empresa o persona fisica que presenta la propuesta, en la que manifiesta, bajo protesta de
decir verdad, que ésta no se encuentra en los supuestos del articulo 20 de la Ley de Adquisiciones
del Estado de San Luis Potosi y los articulos 64, 65, 66, 67, 68, 69, 70 y 71 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis Potosi.

Es necesario presentar debidamente llenado el Anexo 3. Carta firmada por el representante legal
de la empresa o persona fisica que presenta la propuesta en la que manifiesta, bajo protesta de
decir verdad, que ésta se encuentra al corriente de sus obligaciones fiscales conforme lo
establecido en el articulo 17 fraccion IV de la Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

Es condicion necesaria que el proveedor adjudicado se encuentre inscrito en el padrén de
proveedores de la Direccion de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, por lo que debera
adjuntar a su propuesta la constancia emitida por dicha Direccién (DAAS) y, en su caso, actualizar
su expediente en éste.

En el caso de no estar inscrito, debera registrarse conforme lo requerido en el formato de alta de
proveedores.

El no presentar la constancia emitida por la DAAS, serd causa para desechar su propuesta.

La DAAS, a nombre del municipio de San Luis Potosi y con base en lo establecido en el articulo 47
fraccion 1l de la Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi, solicitara al proveedor
adjudicado la garantia que asegure el fiel cumplimiento del contrato, la cual debera consistir en
una fianza por el 30% del monto total contratado, IVA incluido, expedida a favor del Municipio de
San Luis Potosi, S.L.P.

El proveedor adjudicado debera presentar la fianza de cumplimiento dos dias habiles después de
haber recibido el borrador del contrato por parte de la DAAs, de lo contrario se entenderd que
desiste y se adjudicara al siguiente proveedor que, en la invitacion restringida efectuada, haya
ofertado las mejores condiciones en cuanto a calidad, oportunidad en la entrega y precio.

Yo

=5 1] H.AYUNTAMIENTO DE
ﬁ{b} SAN LUIS POTOSI
, 2021-2024
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San Luis PotoSi

GOBIERNO DE LA CAPITAL

e) Elrepresentante legal de la empresa o persona fisica adjudicada deberd presentarse en la DAAS, a
firmar el contrato correspondiente, cuyo monto no deberd exceder la cantidad maxima
especificada en la invitacion restringida efectuada. En este mismo acto el proveedor adjudicado
recibira el pedido u orden de compra para que proceda al suministro de los bienes o prestacion del
servicio o arrendamiento contratados.

f)  Vigencia de precios: Los precios del servicio, deberdn mantenerse firmes a partir de la firma del
contrato y durante el periodo del mismo.

6. LUGAR Y FECHA DE ENTREGA DE LOS BIENES

Para cualquier duda o aclaracién en cuanto a las especificaciones solicitadas en esta invitacién, favor de
comunicarse a la Direccion de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios al teléfono 834-54-00extensién
2445,

7. CONDICIONES DE PAGO

Procedencia de los fondos que corresponden a esta invitacion: [Procedencialdel Recurso)

El pago se realizard a los 30 dias naturales posteriores a la prestacién del servicio, previa presentacion y
aprobacion de la factura correspondiente. Para proceder al pago, sera necesario que el proveedor
adjudicado integre los documentos necesarios para proceder al tramite de pago, mismos estos ultimos que
debera anexar a la factura, acompaiiada de la impresion del XML.

De acuerdo con la Ley General de Contabilidad Gubernamental las facturas deberan incluir los siguientes
requisitos: Registro Federal de Contribuyentes (RFC) revisado y sin errores, desglose (nombre comercial) de
los articulos que se adquieren, Marca, modelo, nimero de serie (en el caso de que aplique), precio unitario
e importe del bien principal y de cualquier componente adicional.

El pago se realizara mediante transferencia bancaria, por lo que el proveedor adjudicado deberd
proporcionar los datos correspondientes: titular, nimero de cuenta y clabe interbancaria.

8. PENAS CONVENCIONALES

Los proveedores que resulten adjudicados y no cumplan con la fecha de entrega pactada, serdn acreedores
de una pena convencional de 4 al millar por cada dia de calendario de atraso.

Se sancionard con una multa igual a un mil veces la unidad de medida y actualizacién (uma), al proveedor
que resultando adjudicado se retracte del sostenimiento de su oferta, tanto técnica como econdmica,
debido al perjuicio directo que esto provoca en la conduccién de los procedimientos administrativos del
Municipio de San Luis Potosi.

¥ H.AYUNTAMIENTO DE
SAN LUIS POTOSI

Blvd. Salvador Nava Martinez No.1580/ Col. Santuario

C.P 78380/ San Luis Potosi, S.L.P.,, México DFNC 2021-2024
Tel. (444) 834 54 00 T
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Sin otro particular por el momento quedo de Usted.

ATENTAMENTE

DIRECTOR(A) DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

c.c.p.- Contralora Interna Municipal.

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO PARA PROCEDIMIENTOS DE INVITACION RESTRINGIDA.

La Direccién de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios es responsable de los datos personales que nos proporcione. Los cudles
seran recabados para la realizacion de procedimientos de Invitacion Restringida y con el objeto de llevar a cabo adquisiciones y/o
contratacion de prestacion de servicios.

Se informa que no se realizaran transferencias de datos personales, salvo aquellas que sean necesarias para atender requerimientos de
informacion de una autoridad competente, que estén debidamente fundados y motivados. De conformidad con el numeral 98 de la Ley
de Proteccién de Datos Personales del Estado de San Luis Potosi

Usted podréd ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de sus datos personales (derechos ARCO)
directamente ante la Unidad de Transparencia de este Municipio, en donde se le brindard un formato. Si desea conocer el
procedimiento para el ejercicio de estos derechos puede acudir ala Unidad de Transparencia.

Usted podrd consultar el Aviso de Privacidad Integral en la siguiente direccién electrénica: http://sitio.sanluis.gob.mx/, - Avisos de
Privacidad-Oficialia Mayor-Direccién de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con domicilio en Boulevard Salvador Nava Martinez,
No. 1580, colonia Santuario, planta baja, codigo postal 78380, San Luis Potosi (Unidad Administrativa Municipal).

%j ] H.AYUNTAMIENTO DE
Blvd. Salvador Nava Martinez No.1580/ Col. Santuario ‘: J/ SAN LUIS POTOSI

C.P 78380/ San Luis Potosi, S.L.P., México D@V 2021-2024

Tel. (444) 834 54 00 Tz
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10.4. Anexo 4: Formato de acta de junta de aclaraciones tipo.

San Luis PotoSi

GOBIERNO OE LA CAPITAL

ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES DE LA INVITACION RESTRINGIDA (FOlI0 COnSecutivo e g

ADQUISICION DE

En la ciudad de San Luis Potosi, S.L.P., siendo las —

en apego a lo establecido en el ultimo parrafo del articulo 30 de la Ley de
Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi, se reunieron para la junta de aclaraciones de
la Invitacion Restringida la
adquisicion de

, derivada de las requisiciones

en la Direccion de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, ubicada en la planta baja de la Unidad

Administrativa Municipal en Boulevard Salvador Nava Martinez 1580, colonia Santuario en

San Luis Potosi, S.L.P.; por parte del municipio de San Luis Potosi, -
Director(a) de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

, Coordinador(a) de Licitaciones de la Direccion de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios; , quien actua en
representacion de la Contraloria Interna Municipal;

Con el objeto de garantizar el derecho humano de proteccion de la salud, y evitar la
propagacion del virus SARS-CoV2, la junta de aclaraciones se lleva a cabo sin la presencia
de los proveedores invitados, los cuales no estan obligados a presentarse a este acto de
junta de aclaraciones, conforme a los sefialado en el apartado 3 de esta invitacion
restringida, en apego a lo establecido en el Criterio Normativo de Interpretacion TU
03/2020.

Se informa de los proveedores invitados:

CLAVE RAZON SOCIAL

Se hace del conocimiento de los asistentes que en la Direccion de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, - se recibieron preguntas por parte de los proveedores
invitados, por lo que, en este evento se le pide manifestar a las areas requirentesy a la
Representante de la Contraloria Interna Municipal, si tienen alguna aclaracion que realizar
en relacion con las especificaciones y condiciones establecidas en la invitacion.

f H.AYUNTAMIENTO DE
J SAN LUIS POTOSI

Blvd. Salvador Nava Martinez No.1580/ Col. Santuario |
3 'J 2021-2024

C.P 78380/ San Luis Potosi, S.L.P., México
Tel. (444) 834 54 00
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En este sentido, las areas usuarias aqui presentes y la Representante de la Contraloria
Interna Municipal, informan que no tienen aclaraciones que realizar en relacion con el
contenido de la invitacion restringida, por tanto, declaran su conformidad con lo asentado
en esta acta.

Se deja asentado que esta es la Unica junta de aclaraciones para el procedimiento que nos
ocupa por parte del Municipio de San Luis Potosi, S.L.P., y el acta derivada del presente
evento se remitira a los proveedores invitados de acuerdo con lo sefnalado en el apartado
3 de la invitacion, para el conocimiento de estos.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 30 Gltimo parrafo de la Ley de Adquisiciones
del Estado de San Luis Potosi, el contenido en esta acta, forma parte de las bases de la

invitacion restringida nimero (FoligiConsecUtivO e A InVItacion Restringida) y debers

ser considerada por los proveedores invitados en la elaboracion de su propuesta.

Siendo las [Horariolen ellque concluye elleVento) horas del dia de su inicio, se da por

terminada la presente reunion, firmando de conformidad los que en ella intervinieron.

Director(a) de Adquisiciones, Coordinador(a) de Licitaciones de la Direccion
Arrendamientos y Servicios de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Representante de |la Contraloria Nombre, Cargo y nombre de la Dependencia
Interna Municipal Municipal Solicitante

Blvd. Salvador Nava Martinez No.1580/ Col. Santuario rE=MY Y
C.P 78380/ San Luis Potosi, S.L.P., México JE€YC 2021-2024
Tel. (444) 83454 00 =

5655 117 H. AYUNTAMIENTO DE
LEE31|J SAN LUIS POTOSI
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10.5. Anexo 5: Formato de cuadro comparativo.

PARTIDA

CANTIDAD UNIDAD

DESCRIPCION

T

A LV.A.
B TOTAL NETO
C CONDICIONES DE PAGO
D TIEMPO DE ENTREGA
E GARANTIAS
OBSERVACIONES
PROVEEDORES INVITADOS: Fecha:
Hora de inicio:
Hora de término:
PROVEEDOR ADJUDICADO IMPORTE NETO ADJUDICADO
CARGO Y FIRMA CARGO Y FIRMA
CARGO Y FIRMA CARGO Y FIRMA
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10.6. Anexo 6: Formato de acta de apertura y fallo tipo.

San Luis PotoSi

GOBIERND DE LA CAPITAL

ACTA DE APERTURA ECONOMICA Y FALLO DE INVITACION ResTRINGIDA [FOIOICONSECUtIVO delainvitacion Restringida)
PARA LA ADQUISICION DE (BiEnieServicio Solicitado)

Con fundamento en los articulos 41, 42 y 43 de la Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis
Potosi; 5, 11 fraccion I, 14 y relativos del Reglamento de Adquisiciones del H. Ayuntamiento de
San Luis Potosi, S.L.P., siendo las _ en la Direccion de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (DAAS), ubicada en la Unidad Administrativa
Municipal, sita en Av. Salvador Nava Martinez 1580 Colonia Santuario, planta baja, San Luis
Potosi, S.L.P., se reunieron para la apertura econdmica y fallo de la Invitacion Restringida -

_ para la adquisicion de _ derivada
de las requisiciones (Ntmero de Requisicién y nombre de la Dependencia Municipal solicitante); por
parte del municipio de San Luis Potosi, _ Director(a) de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; — Coordinador(a) de
Licitaciones de la Direccion de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; —
SENdorPUBIIce), quien actla en representacion de la Contraloria Interna Municipal; (NomBredel
(1a) Servidor Piiblico, cargo y nombre de la dependencia que representa.)

Se da cuenta de los - proveedores invitados:

CLAVE RAZON SOCIAL

DESARROLLO DE LA REUNION

Interviene la _ quien su caracter de Director(a) de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios, solicita los sobres que contienen las propuestas de los proveedores
que atendieron la invitacion. Después, todos los presentes proceden a rubricarlas y se procede a
la apertura de los sobres.

Se recibieron propuestas de _ proveedores:

CLAVE RAZON SOCIAL

Lol ey

YEEE ¢| H. AYUNTAMIENTO DE
Blvd. Salvador Nava Martinez No. 1580 / Col. Santuario lie ¢+ SAN LUIS POTOSI

CP. 78380 / San Luis Potosi, SLP, México Pagina 1 de 2 Y 2021-2024

Tel, (444) 834 54 00 NILCRS
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ACTA DE APERTURA ECONOMICA Y FALLO DE INVITACION ReSTRINGIDA (FOIIOICONSEcUtivode lalinvitacion Restringida)

De acuerdo con el orden en que fueron recibidos, se procede a la apertura de los sobres y se da
lectura a los precios ofertados que junto con las caracteristicas y condiciones especificadas por
los proveedores, se inscriben y verifican en el cuadro comparativo que forma parte integral de
la presente acta.

Después de considerar las mejores condiciones ofertadas en relacion con precio, calidad,
financiamiento, oportunidad en la entrega y demas aspectos pertinentes, de acuerdo con lo
establecido en el Articulo 135 de la Constitucidn Politica del Estado de San Luis Potosi, se lleva a
cabo la asignacion de las partidas como se detalla a continuacion:

PARTIDA PROVEEDOR ADJUDICADO

OBSERVACIONES:

Siendo las _ horas del dia de su inicio, se da por terminada la

presente reunion firmando de conformidad los que en ella intervinieron.

Director(a) de Adquisiciones, Coordinador(a) de Licitaciones de la Direccidon
Arrendamientos y Servicios de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Representante de la Contraloria Nombre, Cargoy nombre de la Dependencia

Municipal Solicitante
Interna Municipal

P H. AYUNTAMIENTO DE
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10.7.Anexo 7: Formato de pedido y/o contrato tipo.

. { NO. DE PEDIDO FECHA No. DE REQUISICION
San Luis Potogi | @l | oFiciada ARRENDAMIENTO
EAND D LA CASTAL - MAYOR—. | vservicios— REC ALSR,
CONDICIONES
-PEDIDO- TIPO DE RECURSO-

PROVEEDOR DOMICILIO
DEPTO:

ENTREGAREN TEL s

P. Cantidad Unidad Descripcion del Articulo Precio Unitario Total

IMPORTANTE: INCLUIR EN LA FACTURA No. DE PEDIDO Y ANEXAR ESTE DOCUMENTO A LA FACTURA PARA EL TRAMITE DE PAGO.

Total 0.00
NO SE REALIZARA REIMPRESION DEL PEDICIO, LA FECHA LIMITE PARA SURTIR EL PEDIDO ES (3/05/2022, DESPUES DE ESTE DIA CONSIDERESE CANCELADO. LV.A. 0.00
NOTAS: BUSTITUYE OC 121640 ENTREGAR ENfl. ALMACEN DE LA UAM ENTREGAR A: LEONARDO DE LA CRUZ L Sol 034618 Derivada Lictacion MSLP-07-2022, ANTICIPO %0 .00
CLASIFILADOR POR OBJETO DL GASTO:211f0 SALDO 0.00
POR EL PROVEEDOR

DIRECCION DE COMPRAS REVISADO POR: ‘ DIRECTOR RECIBIDO POR:

Facturar a: Municipio de San Luis Potosi, S.LP. Bivd Salvador Nava Martinez No.1580 Col, Santuario C.P. 78380 San Luis Potosi, S.L.P. RF.C. MSL-850101-8L1
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CONTRATO DE (ADQUISICION, PRESTACION DE SERVICIOS O ARRENDAMIENTO) NUMERO
(NOMENCLATURA DE AREA)/N° DE CONTRATO/ANO) QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAN LUIS POTOS|, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL
(NOMBRE DE LOS (LAS) SERVIDORES PUBLICOS), EN SU CARACTER DE PRESIDENTE MUNICIPAL,
SINDICO MUNICIPAL Y SECRETARIO GENERAL, RESPECTIVAMENTE, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA COMO “EL H. AYUNTAMIENTO” Y POR LA OTRA PARTE LA SOCIEDAD MERCANTIL
DENOMINADA(RAZON SOCIAL), REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR (NOMBRE DEL REPRESENTANTE
LEGAL), EN SU CARACTER DE (CARGO) A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA (EL PROVEEDOR,
PRESTADOR O ARRENDADOR) A QUIENES CUANDO COMPAREZCAN CONJUNTAMENTE SE LES
DENOMINARA “LAS PARTES”; Y COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA EL (NOMBRE DE LOS (LAS)
SERVIDORES PUBLICOS), OFICIAL MAYOR, DIRECTORA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS, RESPECTIVAMENTE, QUIENES SE SUJETAN A LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES:

I.- Declara “EL H. AYUNTAMIENTO”por conducto de sus representantes:

I.1.- Que es una entidad de caracter publico dotada de personalidad juridica y patrimonio propio;
auténoma en cuanto a su régimen interior, y con plena libertad para administrar su hacienda, de
conformidad con lo que se establece en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 114 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San
Luis Potosi, 3° de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi y articulo 1° fraccion IV
de la Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

1.2.- Que sus facultades devienen de lo establecido en los preceptos 70 fracciones IV y XXIX; 75 fraccion
VIl y 78 fraccion VIl de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi; el Presidente
Municipal y el Sindico Municipal acreditan su personalidad mediante copia certificada de la publicacion de
la edicion extraordinaria del Periédico Oficial del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi de fecha 2 de
octubre de 2021, en el que se publicé la declaracion de validez de la eleccion de los 58 Ayuntamientos del
Estado de San Luis Potosi, mismos que estaran en ejercicio en el periodo comprendido del 1° de octubre
de 2021 al 30 de septiembre de 2024, y respecto del Secretario General, mediante nombramiento en 12
Sesion Solemne de Cabildo celebrada el 1 de octubre de 2021.

1.3.- Que para todos los efectos legales del presente contrato “EL H. AYUNTAMIENTO” sefiala como su
domicilio el inmueble denominado como Unidad Administrativa Municipal, ubicado en Boulevard
Salvador Nava Martinez numero 1580, colonia Santuario en esta ciudad de San Luis Potosi. S.L.P., cddigo
postal 78380, y teléfono nimero (444) 8345400.

(Razon Social)

Pégina 1 de 8 = 71¥ H.AYUNTAMIENTO DE
Blvd. Salvador Nava Martinez No. 1580 / Col. Santuario

L 119 1
ﬁ{ + SAN LUIS POTOSI
C.p. 78380 / San Luis Potosi, S.L.P, México NN 2021-2024

Tel. (444) 834 54 00 ST




N

) JUEVES 08 DE DICIEMBRE DE 2022 25

o .

San Luis PotoSi

GOBIERNO DE LA CAPITAL

(Nomenclatura de drea)/N° de Contrato/(Ano)

1.4.- Que estd debidamente dado de alta en el Servicio de Administracion Tributaria e inscrito con el
Registro Federal de Contribuyentes con la clave: MSL8501018L1, lo cual acredita con la copia simple de la
cédula de registro correspondiente ante el SAT, la cual se agrega al presente para constancia y para que
surta sus efectos legales conducentes.

1.5.-Que con fecha (dia, mes y afo) se realizo el procedimiento de (Adjudicacion Directa, Invitacion
Restringida o Licitacion Publica) con el (numero de procedimiento), de acuerdo con lo ordenado por los
articulos 6, 11y 22 fraccion Il de la Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi, para la adquisicion
de (Objeto del procedimiento), via Recursos (procedencia de los recursos),la cual mediante fallo del dia
(Dia, mes y ano), resulto adjudicado (EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR),con las partidas
(ndmero de la(s) partida(s) adjudicada(a).

1.6.- De conformidad con lo establecido por el articulo 8 del Reglamento de Adquisiciones del H.
Ayuntamiento de San Luis Potosi, S.L.P., “EL H. AYUNTAMIENTO” manifiesta que cuenta con suficiencia
presupuestal bajo la partida (numero de Clasificador por Objeto del Gasto) denominada: (descripcion del
numero de COG), recursos que serviran para afectar los pagos derivados del presente contrato.

Il.- Declara (EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR); por conducto de su representante:
(Conforme a Persona Moral o Persona fisica segun corresponda)

Il.1.- Que es una (tipo de sociedad), constituida de conformidad con las leyes de la Republica Mexicana,
seglin consta en el Instrumento Notarial (numero),(volumen), del dia (dia, mes y afio)bajo el protocolo a
cargo del (nombre de notario), en su calidad de Notario Publico (ndmero), con ejercicio en la (ciudad), e
inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio de la (ciudad) bajo el folio mercantil
electrénico (numero), de fecha(dia, mes y ano), en el cual dentro de su objeto social, se encuentran
consideradas y autorizadas las actividades propias del presente contrato.

I.2.- Que se encuentra debidamente registrado ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT),
perteneciente a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, bajo el Registro Federal de Contribuyentes
(RFC) (numero);sefialando como domicilio convencional para los efectos del presente contrato y aquellos
a los que haya lugar, el ubicado en (calle, numero, colonia, ciudad, codigo postal), sefiala como teléfono
(fijo) y teléfono (movil),y cuenta con nimero de prooveedor (numero de proveedor).

11.3.- Que su representante, el(nombre del representante legal), cuenta con las facultades suficientes para
celebrar el presente contrato en su caracter de (cargo), lo que justifica con el Instrumento Notarial
(numero), del (libro), del (dia, mes y anio), bajo el protocolo a cargo del (nombre de notario), en su calidad

(Razon Social)
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de Notario Publico(numero), con ejercicio en la ciudad (entidad y municipio); facultades que manifiesta
bajo protesta de decir verdad, no le han sido modificadas, restringidas o revocadas en forma alguna,
quién se identifica con credencial para votar, expedida por el Instituto Nacional Electoral, con clave de
elector (numero de la clave de elector segun INE).

11.4.- Que su representada cuenta con la capacidad operativa, econdmica, financiera, material y humana
para cumplir puntualmente las obligaciones que asume en virtud del presente contrato, ademas de no
encontrarse en proceso de suspension de pagos, liquidacién o emplazamiento a huelga.

1.5.- Que conoce plenamente el contenido y los requisitos que establece la Ley de Adquisiciones del
Estado de San Luis Potosi, relativos a las bases, normas y especificaciones generales para la contratacion.

11.6.- Que conoce el objeto del presente contrato, por lo que ha considerado todos los factores inherentes
a la (adquisicion, prestacion de servicios o arrendamiento) de (objeto del procedimiento) que mas adelante
se precisa, a fin de obligarse a su cumplimiento en los términos pactados en las clausulas de este
instrumento.

11.7.- Bajo protesta de decir verdad, que ninguno de sus accionistas desempena empleo, cargo o comision
alguna en el servicio publico, pero que, a pesar de desempenarlo con la formalizacion del presente
contrato, no se actualiza conflicto de interés alguno, conforme a lo dispuesto en la fraccion IX del articulo
49 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

lil.- DECLARAN “LAS PARTES”:

lll.1.- De conformidad con el articulo 44 de la Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi, “LAS
PARTES” son conformes en obligarse en los términos de las siguientes:

CLAUSULAS:

PRIMERA.- Que derivado del procedimiento(Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida o Licitacion
Publica)a que se contrae el punto 1.5.- del capitulo de declaraciones de “EL H. AYUNTAMIENTO” de este
contrato, (EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR)como consecuencia de la (adquisicion, prestacion
de servicios o arrendamiento)aqui consignada, se obliga a realizar |la (entrega, prestacion de servicios o
arrendamiento)de: (objeto del procedimiento), que se describen a continuacion y “EL H.
AYUNTAMIENTO” adquiere para si: (objeto del procedimiento), obligdndose a pagar consecuentemente

(Razén Social)
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como contraprestacion el importe total fijo por la cantidad de: (cantidad con numero)(cantidad con
letra)incluyendo el Impuesto al Valor Agregado, segln el esquema siguiente:

PARTIDA CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO IMPORTE

SUBTOTAL
1.V.A. 16%
ToTAL

SEGUNDA.- (EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR)manifiesta bajo protesta de decir verdad que
el (objeto del procedimiento), materia del presente contrato, es de su legitima propiedad y, que éste se
encuentra libre de todo compromiso, gravamen o afectacion, respondiendo para el saneamiento en caso
de eviccién.

TERCERA.- De conformidad con lo establecido por el articulo 10 de la Ley de Adquisiciones del Estado de
San Luis Potosi,(EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR)se obliga a entregar a “EL H.
AYUNTAMIENTO”, el (objeto del procedimiento),a que se refiere la CLAUSULA PRIMERA de este contrato,
a mas tardar el (dia, mes y afio), segln lo siguiente:

—  Partidas (ndmero), en (calle, nimero, colonia, cédigo postal, ciudad).

CUARTA.-(EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR)garantiza el (objeto del procedimiento), contra
defectos de fabricacidn y vicios ocultos a entera satisfaccion de “EL H. AYUNTAMIENTO”; en caso de no
cumplir con las garantias que se precisan mas adelante y con dichas condiciones pactadas a entera
satisfaccion de “EL H. AYUNTAMIENTO”,(EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR)se obliga a
sustituir aquellos en los que hubiese incumplido, en la calidad, especie y cantidad acordadas, en un plazo
no mayor a 5 dias naturales siguientes a la fecha de la devolucién que haga “EL H. AYUNTAMIENTO” por
el incumplimiento sefalado.

QUINTA.- Los derechos y obligaciones de (EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR) aqui contraidos
no podrén cederse total o parcialmente a favor de persona distinta, de conformidad con lo establecido
por el articulo 21 de la Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

SEXTA.- El pago del (objeto del procedimiento),se realizaréd con Recursos (Propios, Ramo 33 o Ramo 36),
previa entrega total que de éstos se haga a entera satisfaccion de “EL H. AYUNTAMIENTO”, con la factura
y garantia correspondientes, acompafiado de la impresion del archivo XML y la documentacion respectiva
conforme a lo sefialado en los lineamientos aplicables de la Tesoreria Municipal; dicho pago se realizara

(Razén Social)
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mediante transferencia bancaria, en un plazo de 30 dias habiles posteriores al contra recibo que emita la
Tesoreria Municipal.

SEPTIMA.- Por su parte, (EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR)se obliga a presentar la factura, en
un plazo méaximo de 2 dias habiles siguientes a la fecha de entrega del (objeto del procedimiento), a favor
de MUNICIPIO DE SAN LUIS POTOSI, S.L.P. con domicilio fiscal en Boulevard Salvador Nava Martinez
numero 1580, colonia Santuario, cddigo postal 78380, en San Luis Potosi, S.L.P. y R.F.C. MSL8501018L1.

OCTAVA.-(EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR)constituye las garantias a que haya lugar con
motivo del cumplimiento de este contrato, en la forma, términos y procedimientos previstos en los
articulos 46 y 47 fraccion Ill de la ley invocada; estando obligado a otorgar una fianza al momento de su
firma a favor de “EL H. AYUNTAMIENTO”, correspondiente al 30% del monto total contratado, incluyendo
el Impuesto al Valor Agregado, debiendo establecerse expresamente como beneficiario de la fianza
referida al MUNICIPIO DE SAN LUIS POTOSi, S.L.P.

NOVENA.-(EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR)sera sancionado con una pena convencional del
4 al millar por cada dia natural que incumpla con lo pactado, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 12 de la Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi, en la inteligencia de que la
penalizacion comprende el precio de operacion total fijo del presente contrato y de que el plazo
computable para la sancidon sera a partir del dia siguiente al de la fecha convenida para la entrega del
(objeto del procedimiento) y hasta que (EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR)cumpla o, se le
comunique la rescision del contrato, ello al actualizarse las siguientes hipotesis:

A) Por atraso en la entrega del (objeto del procedimiento), en los términos pactados.

B) Cuando (EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR)no haga la reposicion del (objeto del
procedimiento),en los términos sefalados en la CLAUSULA CUARTA de este instrumento juridico.

C) Cuando (EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR)no cumpla con lo pactado en cualquiera de
las clausulas del presente contrato.

Acorde con el articulo 55 de la Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi, las penas
convencionales indicadas podréan ser aplicadas a(EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR)previo el
procedimiento previsto en el articulo 56 de tal ordenamiento, lo cual sera dictaminado por el 6rgano de
control interno de “EL H. AYUNTAMIENTO”. Lo anterior sin perjuicio de las sanciones a que (EL
PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR)se haga acreedor conforme a lo dispuesto en los articulos 52,
53, 54, 55, 56, 57, 59 y demas relativos de la ley en citay de la facultad de “EL H. AYUNTAMIENTO” de
aplicarlas en caso de rescision administrativa del contrato.

(Razén Social)
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Asimismo(EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR) a su vez, autoriza a “EL H. AYUNTAMIENTO”, a
descontar las cantidades que resulten de aplicar la pena convencional sefialada en esta clausula, sobre los
pagos que debera cubrir a (EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR).

DECIMA.-De conformidad con los articulos 13 y 59 de la Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis
Potosi “EL H. AYUNTAMIENTO” hara efectiva la fianza de cumplimiento, cuando(EL PROVEEDOR,
PRESTADOR O ARRENDADOR)incumpla cualquiera de las clausulas del presente contrato, ademas de darlo
por terminado y aplicar el veto permanente, asi como cuando se presente cualquiera de los casos
siguientes:

A) Cuando no se haga la entrega del (objeto del procedimiento),en la forma, términos y condiciones
previstas en las CLAUSULAS PRIMERA yTERCERA, asi como transcurrido el tiempo estipulado para
la misma, conforme a lo establecido en el presente contrato.

B) Cuando(EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR)no sustituya el (objeto del
procedimiento),en los términos sefialados en la CLAUSULA CUARTA de este instrumento juridico.

C) Encaso de rescision administrativa.

DECIMA PRIMERA.- De conformidad con lo establecido en el articulo 58 de la Ley de Adquisiciones del
Estado de San Luis Potosi'y lo dispuesto por el articulo 70 fraccion IV y IX de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de San Luis Potosi y 139 fraccion XVIII del Reglamento Interno del Municipio Libre de San
Luis Potosi, S.L.P.,“EL H. AYUNTAMIENTO”, por conducto del Presidente Municipal o funcionario que éste
designe en ejercicio de sus facultades, podra dar por terminado anticipadamente el presente contrato sin
responsabilidad para“EL H. AYUNTAMIENTO” y sin necesidad de que medie resolucion judicial alguna,
cuando concurran razones de interés general dando aviso por escrito a (EL PROVEEDOR, PRESTADOR O
ARRENDADOR]con 5 dias habiles de anticipacion a la fecha efectiva de terminacion, o bien, cuando por
causas justificadas se extinga la necesidad de adquirir el (objeto del procedimiento),del presente contrato,
y se demuestre que de continuar con el cumplimiento de las obligaciones pactadas, se ocasionaria algun
dafo o perjuicio a “EL H. AYUNTAMIENTO”.

DECIMA SEGUNDA.- Sin perijuicio de lo establecido en las CLAUSULAS NOVENA y DECIMA, derivado del
incumplimiento de cualquiera de las obligaciones a cargo de (EL PROVEEDOR, PRESTADOR O
ARRENDADOR),“EL H. AYUNTAMIENTO” por conducto del &rea correspondiente, en uso de las facultades
previstas en los dispositivos citados en la clausula anterior, podra rescindir en forma administrativa el
presente contrato, en cuyo caso “LAS PARTES” son conformes en adoptar el procedimiento convencional
y administrativo, previsto en el articulo 56 de la Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

(Razén Social)
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A) “EL H. AYUNTAMIENTO” comunicara por escrito mediante correo certificado, correo electronico
o de manera personal a(EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR)el incumplimiento de las
obligaciones en que haya incurrido.

B) (EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR), contara con un plazo méximo de 3 dias habiles,
contados a partir de la fecha de comunicacion a que se refiere el inciso que antecede, para que
exponga por escrito lo que a su derecho convenga y, en su caso, aporte las pruebas con que
cuente para justificar su incumplimiento, escrito que deberd hacer llegar a “EL H.
AYUNTAMIENTO” en el domicilio pactado.

C) Transcurrido el término a que se refiere el inciso B) anterior,“EL H. AYUNTAMIENTO” dentro de
los 15 dias habiles siguientes, resolvera lo conducente, considerando los argumentos y las
pruebas que hubiere aportado (EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR).

D) La resolucidn que se emita por parte de “EL H. AYUNTAMIENTO” sera debidamente fundada,
motivada y notificada por escrito a(EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR).

DECIMA TERCERA. - Para la interpretacién y cumplimiento del presente contrato, “LAS PARTES” se
someten expresamente a las leyes del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi y a los tribunales de la
ciudad de San Luis Potosi, S.L.P., renunciando a cualquier otro fuero que por razén de sus domicilios
presentes o futuros les pudiera corresponder.

LEIDO EL PRESENTE CONTRATO DE ADQUISICION POR “LAS PARTES”, BIEN IMPUESTAS DE SU
CONTENIDO, FUERZA LEGAL Y DE LAS DISPOSICIONES DE LEY EN EL CONSIGNADAS, MANIFIESTAN QUE LO
PACTADO ES LIBRE Y DE ESPONTANEA VOLUNTAD, POR LO TANTO, NO EXISTIENDO ERROR, DOLO, MALA
FE, O CUALQUIER OTRO VICIO EN EL CONSENTIMIENTO O CAUSA QUE PUDIERA MOTIVAR SU RESCISION O
NULIDAD, SE FIRMA EN LA CIUDAD DE SAN LUIS POTOSI, S.L.P., EL (DIA, MES Y ARO).

“ELH. AYUNTAMIENTO”
REPRESENTADO POR:

(NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
PRESIDENTE MUNICIPAL

(Razdn Social)
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GOBIERNO DE LA CAPITAL

(Nomenclatura de drea)/N° de Contrato/(Afo)

(NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO) (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
SINDICO MUNICIPAL SECRETARIO GENERAL

(EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADOR)

(REPRESENTANTE LEGAL)
(CARGO) DE
(RAZON SOCIAL)

TESTIGOS

(NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO) (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
OFICIAL MAYOR DIRECTOR(A) DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

ESTA HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL CONTRATO DE (ADQUISICION, PRESTACION DE SERVICIOS O ARRENDAMIENTO)NUMERO
(NOMENCLATURA DE AREA)/N° DE CONTRATO/ANO),CELEBRADO ENTRE EL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAN LUIS POTOSI,
REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL MAESTRO ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS, LICENCIADO LUIS VICTOR HUGO SALGADO
DELGADILLO, LICENCIADO FERNANDO CHAVEZ MENDEZ, EN SU CARACTER DE PRESIDENTE MUNICIPAL, SINDICO MUNICIPAL Y SECRETARIO
GENERAL, RESPECTIVAMENTE, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA COMO “EL H. AYUNTAMIENTO” Y POR LA OTRA PARTE LA
SOCIEDAD MERCANTIL DENOMINADA (RAZON SOCIAL) REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR (REPRESENTANTE LEGAL), EN SU CARACTER DE
{CARGO), AL CUAL EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA COMO (EL PROVEEDOR, PRESTADOR O ARRENDADORJA QUIENES CUANDO
COMPAREZCAN CONJUNTAMENTE SE LES DENOMINARA “LAS PARTES”;EL (DIA, MES Y ANO),.INTEGRADO POR 8 FOJAS UTILES UNICAMENTE
POR EL ANVERSO.

Contrato sujeto a modificacion en cuanto a su clausulado
segun Adquisicion o Prestacion de Servicios.

(Razén Social)
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11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primero. El presente manual de procedimiento entrara en vigor al momento de su firma por el Presidente Municipal y se debera
publicar en la Gaceta Municipal y en el Periddico Oficial del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

Segundo. Se instruye a la Secretaria General para que publique en la Gaceta Municipal y envie el presente documento al
Periédico Oficial del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi para los efectos legales conducentes.

Tercero. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual 0 menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en el
presente manual de procedimientos.

Cuarto. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girandose los oficios correspondientes para que surtan los
efectos legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacion,
implementacién y cumplimentacion, tomando en consideracion las leyes y reglamentos en la materia.

Quinto. El presente manual de procedimientos debera publicarse electrénicamente en la pagina web del Ayuntamiento de San
Luis Potosi en el sitio de transparencia; asi como, en el sitio de calidad, anidado en la intranet, a mas tardar el dia habil siguiente
de su publicacién en la gaceta municipal y firma por el Presidente Municipal; de conformidad con lo establecido en el reglamento
municipal de la misma.

Sexto. Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual, no implicaran la creacion de
estructuras administrativas para darles cumplimiento.

Séptimo. Se instruye a la Oficialia Mayor para que a la brevedad posible coordine los cambios pertinentes en los manuales
administrativos que deban actualizarse o en su caso elaborarse, derivados por los efectos del presente documento.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS i
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

LIC. FERNANDO CHAVEZ MENDEZ
SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

DOCUMENTO ELABORADO POR LA DIRECCION DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS EN CONCURSO
CON LA OFICIALIA MAYOR, CON LA ASISTENCIA Y SUPERVISION TECNICA DE LA COORDINACION DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

LIC. GABRIELA GUADALUPE FLORES GOVEA
DIRECTORA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
(Rubrica)

MTRO. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO
OFICIAL MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

San Luis Potosi, S.L.P. a 01 de agosto de 2022
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