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1. INTRODUCCION

El proceso de cambio y mejora continua, genera la necesidad para que la Presidencia
Municipal de Querétaro cuente con instrumentos administrativos que le permitan definir y
formalizar las estructuras y funciones de las dependencias que la integran.

De conformidad con lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, en
el Titulo IV; Capitulo Cuarto, Articulo 50, Fraccion XVII que a la letra dice: “Elaborar, con el
concurso de las demas dependencias de la administracion publica municipal, los manuales
administrativos de las mismas y auxiliar en la formulacién de los anteproyectos de sus
reglamentos interiores”, se elabora el presente Manual de Organizacion como un
instrumento técnico administrativo que permite concentrar la informacion relativa a la
organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Municipal.

El presente Manual de Organizacion, especifica la actuacion de las dependencias
municipales y dar a conocer a los/las servidores/as publicos/as y a otras dependencias
interesadas, la configuracion estructural y organizacional aprobada de la Administracién
Publica Municipal, ya que en su contenido se describen de manera precisa los objetivos y las
funciones de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Este documento se conforma por los siguientes apartados fundamentales: antecedentes
organizacionales, el objetivo general de la Coordinacion General de Comunicacion Social su
fundamento juridico conformado por los diversos ordenamientos juridico-administrativos que
regulan su actuacién, el marco administrativo definido por el organigrama y de manera
detallada, los objetivos funcionales y las funciones de las entidades administrativas que
integran la Coordinacion General de Comunicacién Social

Es importante sefalar que este documento es un elemento fundamental en los estudios de
reestructuracion organica que se requieran, para avanzar en las acciones publicas y en el
mejoramiento de la atencién de los servicios municipales; por lo cual, su actualizacion estara
sujeta a la dinamica de la Administracion Publica Municipal y al desarrollo de las
dependencias municipales involucradas en la misma.
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2. ANTECEDENTES

Con fecha de 15 de octubre de 2003 se publica la creacion de la Coordinacion de
Comunicacion Social en la Gaceta Municipal, a efecto de difundir de manera clara y oportuna
a la poblacion las actividades municipales en el respectivo ambito de su competencia,
sustituyendo a la anterior Direccion de Comunicacién Social.

Posteriormente el 8 de junio de 2005 se publica el acuerdo relativo a la autorizacion de la
estructura organica de la Coordinacion de Comunicacion Social, donde se modifica la
denominacién de Coordinacion de Comunicacién Social a Coordinacion General de
Comunicacion Social Municipal, ademas de crearse la Direccion de Imagen y bajo su
autoridad al Departamento de Disefio e Imagen, asi como la Direccién de Prensa con los
departamentos de Prensa y de Sintesis y Monitoreo.

El 9 de noviembre de 2005 se publica la aprobacion del Reglamento Organico de la
Coordinacion General de Comunicacion Social Municipal.

El 6 de diciembre del 2006 se suprime al Cronista Municipal para ser trasladado a la
Secretaria del Ayuntamiento.

El 9 de noviembre de 2010 se aprueba la nueva estructura organica donde se crea el
Departamento de Vinculacién Interna adscrito a la Direccion de Prensa, asi como el
Departamento de Comunicacion Digital y el Departamento de Imagen y Comunicacion
Estratégica como subordinados de la Direccion de Imagen. Se elimina la Unidad de Enlace
de Comunicacion Social de la Direccién de Prensa.

El 3 de Diciembre de 2013 se aprueba la nueva estructura organica doénde se crea la
Coordinacion de Vinculacion como staff de la Dependencia en sustitucion del Departamento
de Vinculacién Interna existente.

El 26 de Enero de 2016 se aprueba el “Acuerdo por el que se autoriza la Reestructura
Organica de la Administracion Publica del Municipio de Querétaro”.

Mediante Sesion de Cabildo de fecha 22 de noviembre de 2018 se aprobéd la modificacion a
la estructura organica del Municipio de Querétaro, quedando adscrito a la Coordinacion
General de Comunicacion Social el Departamento de Atencion Digital, Imagen y Difusién a la
Ciudadania, como consecuencia la Coordinacion General de Comunicacion Social queda
conformada de la siguiente manera:

Una Direccion de Prensa

Una Direccion de Imagen

Una Direccion de Comunicacion Politica

Una Direccion de Gestion, Control y Vinculacién

Departamento de Atencién Digital Imagen y Difusion Ciudadana
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El 27 de mayo de 2019 se aprob6 el Acuerdo por el que se delegan facultades de
representacion al titular de la Coordinacién General de Comunicacién Social en términos del
articulo 22 Bis de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Estado de Querétaro.

3. OBJETIVO GENERAL

Mantener una comunicacion directa tanto interna con los/las funcionarios/as publicos/as
como externa con los diferentes actores sociales creando un mensaje con alto nivel
recordatorio para dar a conocer a la ciudadania las obras y/o acciones de la Administracion
Publica Municipal.

4. FUNDAMENTOS JURIDICOS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Querétaro

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro

Ley de Planeacion del Estado de Querétaro

Ley de Acceso a la Informacion Gubernamental del Estado de Querétaro

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro

Ley de los Trabajadores de Estado de Querétaro

Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro

Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro

Ley de Ingresos del Municipio de Querétaro

Ley General de Comunicacion Social

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Querétaro

Cédigo Municipal de Querétaro

Presupuesto de Egresos del Municipio de Querétaro

Reglamento Organico de la Coordinacion General de Comunicacion Social Municipal.

VVVVVVVVYVYYVYYVYY
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6. DESCRIPCION ORGANICA

6.1. Coordinacion General de Comunicaciéon Social Municipal

Objetivo Funcional

Coordinar en forma oportuna la informacion que se emana de las distintas dependencias de
la administracion, hacia la opinién publica y difundir el quehacer municipal de las distintas
obras, programas y acciones en los distintos medios de comunicacion.

Funciones

» Elaborar la estrategia y el plan anual de comunicacion social en coordinaciéon con las

distintas dependencias para la difusion de los proyectos, obras y acciones que
implemente la Administracion Pablica Municipal

» Definir los lineamientos en materia de comunicacién social para la difusion de los

proyectos, obras y acciones de la Administracién Publica Municipal.

P&g. 6 de 15 FM-230041-002-REV(5)

Documento controlado por la Coordinacion de Proyectos y Mejora Continua; prohibida su reproduccién parcial o total.

Esta version es vigente si es la que se consulta en el Sistema Municipal de Control Documental (SIMCOD

8

Municipio de Querétaro

2018 -2021




MANUAL DE ORGANIZACION

& W y Coordinacion General de Comunicacion Social
QUERETARO CODIGO: | MN-120000-001 [FECHAELAB. | 13-05-05

T HMuNieie — REVISION: | 9 | FECHAMODIF: | 02-01-20

» Celebrar contratos con medios de comunicacién para la difusiéon de los proyectos, obras y

acciones de la Administracion Publica Municipal conforme a las disposiciones legales
aplicables.

Mantener relacién permanente con los medios informativos y difundir a través de ellos el
quehacer de la Administracion Publica Municipal.

Establecer vinculos con los/las diferentes lideres de opinion, asi como lideres politicos
con el fin de establecer estrategias de colaboracién, haciéndoles participes de las lineas
de actuacion de la Administracién Publica Municipal.

Captar y procesar la informacion generada por los medios de comunicaciéon y aquella
relacionada con la funcién publica municipal.

Coordinar a las dependencias de la Administracion Publica Municipal la atencién y gestion
con los medios de comunicacion.

Implementar sistemas de informacion sintetizada para difundir en los diferentes medios de
informacion.

Coordinar y llevar a cabo encuestas y sondeos de opinidn, respecto del impacto del
desempefo de la Administracion Publica Municipal, cuando asi se requiera.

Dictar las medidas administrativas que correspondan para la organizacion y
funcionamiento de ésta Coordinacion.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el/la Presidente/a Municipal en el
marco de sus atribuciones.

6.1.1. Direccion de Prensa

Objetivo Funcional

Contribuir a difundir las obras y acciones de la Administracion Publica Municipal
manteniendo el vinculo permanente con los medios de comunicacion, proporcionandoles las
herramientas necesarias para el ejercicio de su funcién.

Funciones
> Establecer y determinar politicas y estrategias en materia de prensa para la difusiéon de

las obras y acciones de la Administracion Publica Municipal.

» Generar documentos informativos para facilitar la difusion de las obras y acciones de la

Administracién Publica Municipal en los medios de comunicacion.

P&g. 7 de 15 FM-230041-002-REV(5)

Documento controlado por la Coordinacién de Proyectos y Mejora Continua; prohibida su reproduccion parcial o total.
Esta version es vigente si es la que se consulta en el Sistema Municipal de Control Documental (SIMCOD

Municipio de Querétaro
2018 - 2021

9




MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion General de Comunicacion Social

QUERETARQO [cobico: [ MN-120000-001 [FECHAELAB. | 13-05-05

T MuNieie — REVISION: | 9 | FECHAMODIF: | 02-01-20

» Proponer lineas declarativas para ellla Presidente/a y los/las funcionarios/as
autorizados/as para entrevistas en medios de comunicacién, que permitan la difusion de
la informacién.

» Mantener un directorio actualizado de los medios de comunicacién, reporteros vy
reporteras de la fuente a fin de tener contacto permanente con los mismos.

» Identificar y presentar semanalmente los temas de importancia y de riesgo para la
Administracién Publica Municipal, a fin de ser atendidos con los medios de comunicacion.

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores/as jerarquicos/as
en el marco de sus atribuciones.

6.1.1.1. Departamento de Prensa

Objetivo Funcional

Generar informacion sobre los eventos de la Administracion Publica a través de la cobertura
de los mismos a fin de ser difundidos en los medios de comunicacién y gestionar entrevistas
con Secretarios/as o Directores/as de area, a solicitud de los/las reporteros/as o los medios
de comunicacion.

Funciones
> Elaborar boletines informativos, transcripciones y agendas de trabajo para facilitar la
difusion de las obras y acciones de la Administracion Publica Municipal en los medios de

comunicacion.

» Gestionar las entrevistas que soliciten los medios de comunicacién o reporteros/as con
Secretarios/as o Directores/as de area y hacer el acompafiamiento y registro.

» Llevar el control del archivo de audios de las entrevistas del/de la Presidente/a Municipal,
Secretarios/as y Directores/as de area.

» Actualizar el directorio de los medios de comunicacién y reporteros/as de la fuente a fin de
tener contacto permanente con los/las mismos/as.

> Realizar la cobertura de los eventos de la Administracién Publica Municipal para la
generacion de material informativo.

» Seleccionar y proporcionar material fotografico y de video a los medios masivos de
comunicacién para su difusion.

» Integrar en archivos los boletines de prensa emitidos que se generen de la cobertura de
actividades de la Administracion Publica Municipal.
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» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores/as jerarquicos/as
en el marco de sus atribuciones.

6.1.1.2. Departamento de Fotografia y Video

Objetivo Funcional

Dar cobertura de las actividades de la administracion municipal, gestionando entrevistas con
Secretarios/as o Directores/as de area, a solicitud de los/las reporteros/as de la fuente o
medios de comunicacion.

Funciones
» Organizar o designar las actividades que realizaran los/las fotografos/as vy
camarografos/as, para la cobertura de las actividades de la administracién municipal.

» Realizar la cobertura audiovisual de entrevistas y eventos asignados de la administracion
municipal.

» Integrar en archivos el material fotografico y de video que se genera al dia.

» Recibir y atender los requerimientos de las direcciones que integran la Coordinacion
relativas al levantamiento de imagenes para la produccidon de material grafico y
audiovisual.

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores/as jerarquicos/as
en el marco de sus atribuciones.

6.1.2. Direccion de Imagen

Objetivo Funcional
Desarrollo de estrategias y disefios de las campafas institucionales que den identidad a la
Administracion Publica Municipal.

Funciones

» Desarrollar la imagen institucional que de identidad a la Administracién Publica Municipal,
promoviendo y difundiendo las obras y acciones, a través de campanas institucionales y
disefio de imagen.

» Producir guiones relativos a las obras y acciones del gobierno municipal a fin de ser
difundidos en medios de comunicacion.

» Supervisar las necesidades graficas y audiovisuales que contribuyan a la difusion de las
obras y acciones de la Administracién municipal, asi como de la comunicacion interna de
la misma.
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» Dar el visto bueno a la difusién que soliciten las distintas dependencias del Municipio de
Querétaro, vigilando que cumplan con la imagen institucional y que contenga todos los
lineamientos marcados por las leyes aplicables.

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores/as jerarquicos/as
en el marco de sus atribuciones.

6.1.2.1. Departamento de Imagen y Comunicacion Estratégica

Objetivo Funcional

Definir acciones tacticas internas y externas que permitan a la Administracion Publica
Municipal informar a la ciudadania de las acciones y programas que llevan a cabo las
diferentes dependencias municipales, vigilando la optimizacion de recursos y esfuerzos.

Funciones

» Atender las solicitudes de trabajo de caracter audiovisual que recibe por parte de la
Direccién de Imagen, obteniendo la informacién y el material para preparar y dar
seguimiento a la orden solicitada para su autorizacion.

» Elaborar los materiales graficos y audiovisuales de las campafias solicitadas apegandose
a la imagen institucional.

» Coordinar el material audiovisual autorizado de manera electronica a fin de ser entregado
al area solicitante.

» Atender en proyectos especiales a la Direccion de Imagen.

» Integrar la informacién generada en carpetas de trabajo, de las 6rdenes de trabajo y
proyectos especiales para respaldar las actividades realizadas.

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores/as jerarquicos/as
en el marco de sus atribuciones.

6.1.3. Direccion de Comunicacion Politica

Objetivo Funcional

Conocer y analizar el espectro mediatico cotidiano a fin de generar elementos que permitan
sustentar mensajes que fomenten la certidumbre entre la ciudadania, que promuevan una
buena informacién y consoliden la imagen institucional de acuerdo con los objetivos de la
Administracion Publica Municipal.
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Funciones

» Elaboracion diaria de andlisis prospectivo y de riesgo mediaticos.

» Concretar lineas discursivas para sustentar los mensajes del/de la Presidente/a Municipal
y servidores/as publicos/as.

» Elaboracion de lineas discursivas y definicion de mensajes a trasmitir por medios
convencionales, campanas institucionales y redes sociales.

» Disefar fichas y bullet con informacién de planes y programas institucionales.

» Mantener eficaces relaciones publicas con periodistas y columnistas.

» Realizar evaluaciones mensuales de la presencia mediatica de la autoridad municipal
del/de la Presidente/a Municipal y de los mensajes propuestos a posicionarse.

» Mantener un posicionamiento en redes sociales de temas de interés institucional.

» Elaborar sintesis de prensa, monitoreo de noticiarios radiofénicos y de portales
informativos.

» Apoyar a servidores/as publicos/as en el manejo mediatico y frente a reporteros/as.

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores/as jerarquicos/as

en el marco de sus atribuciones.

6.1.3.1. Departamento de Sintesis y Monitoreo

Objetivo Funcional

Mantener informados a los/las y los funcionarios/as de la Administracion Publica Municipal,
de las noticias generadas por los medios de comunicacion a través de la elaboracién de los
documentos y material de audio que permitan contribuir a la toma de decisiones.

Funciones

>

Coordinar y supervisar la elaboracion y distribucion de los siguientes productos
informativos: sintesis informativa de los periddicos locales de mayor circulacion vy
monitoreo matutino y vespertino, de los noticieros de mayor audiencia en el municipio de
Querétaro, para que las/los y los funcionarios/as publicos conozcan el impacto de la
difusién de las obras y acciones municipales en los medios de comunicacion.

Integrar informacion relativa a temas especificos de interés para la Administracion
Pdblica Municipal, proporcionando material de audio que contribuyan en la toma de
decisiones.

Integrar un archivo de consulta y respaldo de la informacion generada en el
departamento.
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» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores/as
jerarquicos/as en el marco de sus atribuciones.

6.1.3.2. Departamento de Atencion Digital, Imagen y Difusion a la Ciudadania

Objetivo funcional

Gestionar los procedimientos necesarios para contar con informacién previa al tramite que
realiza el/la ciudadano/a en Centro Civico, con la finalidad de reducir tiempos en procesos
administrativos, asi como brindar informacién a través de medios electréonicos a los/las
ciudadanos/as sin necesidad de desplazamiento y sin gasto de recursos financieros,
humanos y tiempo asi como transmitir informacion de acciones y programas de la
Administracién Publica Municipal a través de elementos de apoyo y/o canales digitales que
permitan una comunicacion interna y externa.

Funciones
» Generar reportes para Presidencia con la difusién de actividades y temas que se
soliciten.

» Calendarizar la publicacién de contenidos de redes y pagina web del municipio,
dependencias, institutos, secretarias, etc.

» Procesar las solicitudes, quejas, sugerencias y comentarios de ciudadanos/as en la web
y redes sociales canalizandolos para su tramite o atencién en coordinacion las diferentes
dependencias municipales para mejorar la atencién ciudadana.

» Coordinar el mantenimiento, actualizacion y operacion de la pagina web del municipio y
las redes sociales del municipio, asi como de las diferentes cuentas institucionales de las
dependencias municipales.

» Atender, planear y coordinar la difusion de las campafias del municipio a través de la
pagina web del municipio y las redes sociales.

» Tomar en cuenta las solicitudes ciudadanas que llegan a través de las redes sociales del
municipio y de las diferentes dependencias para ser canalizadas en tiempo real para su
atencion.

6.1.3.2.1. Area de Imagen Digital

Objetivo Funcional

Organizar el material informativo y de comunicacién recibido de la Direccion de Imagen, para
su difusion grafica y electrénica al area solicitante conforme a los protocolos de imagen
institucional.
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Funciones
» Atender las solicitudes de trabajo que recibe por parte de la Direccion de Imagen,

obteniendo la informaciéon y el material para preparar y dar seguimiento a la orden
solicitada para su autorizacion.

Comunicar graficamente lo solicitado, para que el mensaje se entienda de la mejor
manera posible y apegandose a la imagen institucional.

Preparar el disefio autorizado de manera electronica a fin de ser entregado al area
solicitante.

6.1.3.2.2. Area de Redes Sociales

Funciones

» Revisar y programar publicaciones, convocatorias, informacion y todo aquello que vaya a
la web del municipio de las dependencias, institutos, secretarias, etc.

» Cubrir actividades de la Administracion Publica Municipal para hacer difusién en redes
sociales y web de los trabajos que se realizan.

» Generar contenidos audiovisuales y publicar informacién institucional, con el fin de dar a
conocer a la ciudadania las actividades de la Administracion Publica Municipal, a través
de las redes sociales como una herramienta de difusion.

» Disefiar e implementar estrategias de marketing digital a fin de ampliar el numero de
ciudadanos/as como publico cautivo.

» Verificar el contenido que se publica en las redes sociales a fin de monitorear las
tendencias de informacion y mantener actualizado a las/los funcionarios/as publicos
municipales.

» Administrar la informacién publicada en los portales institucionales, actualizando e

insertando contenidos dinamicos y estaticos dirigidos a la ciudadania.

6.1.4 Direccion de Gestion, Control y Vinculacién

Objetivo Funcional

Integrar la informacion de las obras, programas y/o acciones de las distintas dependencias
con la finalidad de elaborar el cronograma del plan anual de campafas institucionales y
solicitar a los distintos medios de comunicacién autorizados por el/la Coordinador/a General
de Comunicacion Social su difusion bajo los lineamientos establecidos, asi como atender
las Relaciones Publicas conforme a lo solicitado por el/la Titular de la Coordinacion General
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de Comunicacion Social y contribuir en el seguimiento de las denuncias ciudadanas
realizadas en los distintos medios.

Funciones

» Verificar con el/la Jefe/a del Departamento de Gestion y Control que se lleven a cabo las
solicitudes de inserciones y transmisiones de los distintos medios de comunicacién para
difusién de las campafas institucionales autorizadas por el Titular de la Coordinacién
General de Comunicacion

» Comunicar por indicaciones del/de la Titular de la Coordinacion General de Comunicacion
al/la la Jefe/a de Departamento de Gestion y Control y Enlace de Comunicacién la
contratacion de controles remotos de medios de comunicacién para la difusiéon de obras,
programas y/o acciones hacia la ciudadania.

» Coordinar las Relaciones Publicas y logistica de los diversos eventos con los medios de
comunicaciéon conforme a los lineamientos qué establezca el Titular de la Coordinacion
General de Comunicacioén

» Garantizar que todas las Denuncias Ciudadanas que se realizan a través de los medios
de comunicacién sean reportadas en el Sistema Smacs (que para tal fin exista) y
comunicar a los medios cuando dichas denuncias hayan sido atendidas, asi como
formular un reporte mensual de las mismas para conocimiento del/de la Titular.

» Verificar conjuntamente con el/la Jefe/a de Departamento de Gestion y Control la
integracion de la informacién y de los testigos requeridos por las auditorias
correspondientes al concepto de difusién de medios tradicionales y alternos.

» Elaborar y entregar trimestralmente el avance de los indicadores de la MIR
correspondientes a esta Direccion.

» Revisar la informacion con el/la Jefe/a de Departamento de Gestion y Control en
cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Querétaro y subir a la Plataforma Nacional de Transparencia trimestralmente las
fracciones que le competen a esta Direccion.

» Atender y otorgar respuesta conjuntamente con el ellla Jefe/a de Departamento de
Gestion y Control a las solicitudes de la ciudadania con respecto de acuerdo a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro

» Revisar y elaborar conjuntamente con el el/lla Jefe/a de Departamento de Gestion y
Control los reportes que deberan ser autorizados por el Titular de la Coordinacion General
de Comunicacién, de acuerdo a la Ley General De Comunicacién Social

» Las demas funciones que le sean asignadas por su superior/a jerarquico/a en el marco de
sus atribuciones.
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6.1.4.1. Departamento de Gestion y Control

Objetivo Funcional
Contribuir a la difusiéon de las obras y acciones de la Administracion Publica Municipal a
través de la solicitud de inserciones o transmisiones en los distintos medios de
comunicacion, verificando que los recursos econémicos en el rubro de difusién se apliquen
bajo los lineamientos establecidos y elaborar los diferentes reportes que sean requeridos en
este Departamento.

Funciones
» Recabar la documentacion correspondiente para la celebracion de contratos y convenios
de medios de comunicacion y proveedores/as.

» Coordinar con el/la Enlace de informacién la elaboracion de las 6rdenes de publicacién y
transmisién de la difusion de las campanfas institucionales autorizadas por el/la Director/a
de Gestion, Control y Vinculacién

» Mantener de manera periddica, los saldos vigentes de los distintos medios contratados
para la difusion de obras y/o acciones.

» Actuar como enlace para la integracion de documentos relacionados con la solicitud de
Auditorias Internas o externas, referentes a la contratacion de los distintos medios de
comunicacion tradicionales y/o alternos.

» Operar como enlace del Sistema Infomex integrando la informacion solicitada por la
ciudadania y una vez autorizado por el/la Director/a de Gestién, Control y Vinculacion y
subirla a la Plataforma Nacional de Transparencia.

» Integrar la informacion de la erogacion realizada por concepto de difusion de las
campafas institucionales y subirla a la Plataforma Nacional de Transparencia, asi como
los entregables solicitados por la Ley General de Comunicacién Social.

> Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores/as jerarquicos/as
en el marco de sus atribuciones.
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POLITICAS EN MATERIA DE ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE QUERETARO.

QUERETARO

I. ANTECEDENTES

El articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos sefiala que los recursos
econémicos de que disponga cualquiera de las esferas de gobierno, se administraran bajo los
principios de economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad y honradez, a fin de asegurar las mejores
condiciones para el Estado.

En ese sentido, la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones y Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Estado de Querétaro, se constituye como el instrumento juridico, a nivel Estatal,
encargado de regular todos aquellos actos que se celebran en materia de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, asi como la contratacién de
servicios que no impliquen obra publica, servicios publicos, servicios personales o servicios de
administracion financiera y tributaria. Dicho ordenamiento, regula el actuar de los Comités de
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios establecidos cada uno de
los Poderes del Estado, Ayuntamientos y entidades publicas.

En términos de lo sefialado por el Articulo Cuarto Transitorio de la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones y Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro, asi como de

las facultades reglamentarias conferidas a los Ayuntamientos por el articulo 115 de la Constitucidn

Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Querétaro,

aprobd en Sesién Ordinaria de Cabildo celebrada el 17 de enero de 2017, el Reglamento de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de fl
Querétaro.

Es asi que, derivado de la aprobacion del Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de Querétaro, asi como por disposicion de
su articulo 3, que resulta necesario emitir los lineamientos que permitan que las adquisiciones y
contrataciones reguladas por la Ley de Adquisiciones y dicho Reglamento se lleven a cabo bajo los
principios establecidos en el articulo 134 la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ademas, las presentes politicas son el medio adecuado para auxiliar en la aplicacién de dichos
instrumentos normativos a nivel organizacional y administrativo, a efecto de coadyuvar en la
eficiente aplicacion de recursos humanos, técnicos y financieros de que dispone la Secretaria de
Administracién y en especifico la Direccion de Adquisicion y Contratacién de Bienes y Servicios.

\
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II. AMBITO DE APLICACION

Los presentes lineamientos tendran como ambito de aplicacion todos aquellos actos derivados de la
Adquisicion, Enajenacion, Arrendamientos y Contratacion de Bienes y Servicios que lleven a cabo
las areas requirentes a través de la Direccion de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios

adscrita a la Secretaria de Administracidn. \\
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III. GLOSARIO

Acta: Documento donde se haran constar de manera circunstanciada las sesiones del Comité de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de
Querétaro.

Acta de entrega - recepcion: Documento mediante el cual consta la entrega total o parcial de
bienes o prestacion de servicios, elaborada por el area requirente y signada por el servidor publico
que recibe dicho bien o servicio y proveedor.

Anexo Técnico: Documento emitido por el drea usuaria que establece las especificaciones de los
bienes y/o servicios que requiere.

Area Requirente: Unidad administrativa que solicita cualquier adquisicion, enajenacion,
arrendamiento o contratacion de servicio.

Administrador/a del Contrato: Funcionaria/o designado para el seguimiento al cumplimiento de
las obligaciones derivadas del contrato y/o orden de compra correspondiente.

Bases: El documento expedido por la convocante, donde se establece la informacién especifica
sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del procedimiento para la
adquisicion, arrendamiento, enajenacién o contratacion de servicios a través de concursos o
licitaciones publicas.

Bienes Inmuebles: Bienes inmuebles propiedad municipal sefialados en el Reglamento de Bienes
Patrimonio del Municipio de Querétaro.

Bienes Muebles: Bienes muebles propiedad municipal sefialados en el Reglamento de Bien
Patrimonio del Municipio de Querétaro.

Catalogo de articulos: Instrumento que contiene listado de bienes y servicios susceptibles a
contratar, asi como su valor en el mercado.

Comité: Comités de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Municipio de Querétaro y entidades paramunicipales.

Contrato: Instrumento Juridico suscrito en entre el Municipio de Querétaro y Proveedores, a
través del cual se formalizan las adjudicaciones.

Cotizacion: Documento que contiene precios, condiciones, tiempos de entrega y vigencia,
presentado por cada proveedor o prestador de servicios respecto de los bienes o servicios
solicitados por el Municipio de acuerdo a las caracteristicas y especificaciones contenidas en la
requisicion respectiva.

Convocatoria: Documento emitido por la Direccion de Adquisicion y Contratacion de Bienes y
Servicios del Municipio de Querétaro, que se utiliza para la difusion de los procesos de Invitacion
Restringida o Licitacion Publica Nacional.

Cuadro comparativo: Documento en el que se concentran las cotizaciones presentadas dentro de
un mismo procedimiento para su evaluacion.

Dictamen técnico: Informe donde el drea requirente emite su evaluacién sobre el cumplimiento
de los aspectos técnicos solicitados en la requisicion y anexo técnico.

Direccion: Direccion de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios, o su equivalente en las
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entidades paramunicipales.

Fallo: Determinaciéon del Comité mediante el que se resuelve la seleccion del proveedor o
prestador del servicio y se especifica el resultado final del procedimiento de adjudicacién llevado a
cabo.

Ley: Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado
de Querétaro.

Montos de actuacion: Rango econdmico dentro del cual se estard en capacidad de contratar
mediante procedimientos de licitacion publica, invitacion restringida o adjudicacion directa, de
conformidad a lo establecido en el articulo 20 de la Ley de Adquisiciones.

Municipio: Municipio de Querétaro.

Orden de compra: Documento que contiene el pedimento formal del bien o servicio al proveedor
o prestador de servicios.

Orden de pago: Documento que emiten los enlaces administrativos de las areas requirentes,
mediante el cual se solicita a la Secretaria de Finanzas la liberacién del pago al proveedor.

Padrén de Proveedores: Registro de personas fisicas o morales interesadas en ofrecer bienes
y/o prestar servicios al Municipio de Querétaro.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Precio no aceptable: Aquel que resulte superior en un 10% respecto al promedio de las ofertas
presentadas, incluyendo el previo de la requisicion, en caso de resultar solvente una sola
propuesta, esta se promediara con el precio de la requisicion.

Precio no conveniente: Es aquel que se determina a partir de obtener el promedio de los precios
preponderantes que resulten de las proposiciones aceptadas técnicamente en la Licitacion, y a este
se le resta el 40%.

Proveedor: Persona fisica 0 moral que provea al Municipio de los bienes o servicios regulados por
la normatividad aplicable.

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

Secretaria: Secretaria de Administracion.
SIM: Sistema de Informacion Municipal.

Vale de entrada: Documento que emite el area requirente y receptora de los bienes y/o servicios
como comprobante de recibirlos a su entera satisfaccion.
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IV. PLANEACION Y PROGRAMACION DE LAS ADQUISICIONES.
Planeacion especifica.

Conforme a lo establecido en el articulo 4 Fraccion III de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro y 15 del Reglamento de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Municipio de
Querétaro y para efectos de consolidacion, las dependencias deberan realizar obligatoriamente lo
siguiente:

- Hacer la planeacion y programacion de sus contrataciones de manera objetiva
atendiendo a las necesidades reales del Municipio de Querétaro, con una vision
integral que permita al Municipio obtener las mejores condiciones de precio, calidad
y oportunidad segln sea el caso.

- Durante el Ultimo bimestre de cada afio, determinar los requerimientos de bienes y
servicios para la operacion del afio siguiente, con la finalidad de elaborar su
presupuesto anual y su correspondiente Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, en los términos que la Direccion sefiale.

- Planear y programar sus contrataciones, alineadas a los ejes rectores y lineas
estratégicas del Plan Municipal de Desarrollo.

- Enviar a la Direccion, en el mes de diciembre de cada afio, su Programa Anual de 4
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios debidamente firmado por los titulares de ./~
las dependencias municipales, debiendo apegarse a los criterios y plazos que para
tal efecto emita la Direccion.

La Direccién comunicard a las dependencias, los criterios de consolidacién anual y mensual
aplicables para la adquisicion, arrendamiento de bienes muebles y contratacién de servicios a
efecto de que las areas requirentes calendaricen sus presupuestos de adquisiciones.

A mas tardar el 31 de enero de cada afio, la Direccion presentard el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para hacerlo del conocimiento del Comité de
Adquisiciones, y posteriormente remitirlo al H. Ayuntamiento para su autorizacion.

La Direccion, difundird los montos de actuacién y el Calendario Mensual de Recepcién de
Requisiciones a mas tardar el 15 de enero de cada afio fiscal.

Conforme al calendario mensual para la recepcion de requisiciones, las areas requirentes deberan
programar sus adquisiciones considerando los siguientes plazos, contabilizados a partir de que la
documentacion esté completa y correcta:

- Licitacién Publica Nacional: De 30 a 45 dias naturales
- Invitacion Restringida: De 15 a 30 dias naturales
- Adjudicacion Directa: De 15 a 30 dias naturales

La Direccion:

e Realizara en forma mensual la consolidacion de las adquisiciones de acuerdo a la
naturaleza y caracteristicas de los bienes o servicios que pudieran contratarse de
manera conjunta, y con ello determinara la procedencia del tipo de adjudicacion a
aplicar.
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e En el caso de las adquisiciones que no sean consideradas por las areas requirentes en
el PAAAS, la Direccién programara y en su caso consolidara las mismas conforme a la
ministracion de los recursos para tal efecto, realizando los procedimientos de
adjudicacion correspondientes.

e Una vez concluido el plazo de recepcion de requisiciones, se realizara el procedimiento
de consolidacion para su distribucion entre las areas que integran la Direccion y éstas
inicien los procedimientos de adjudicacion correspondiente.

La Direccion, podra de manera enunciativa mas no limitativa, consolidar anualmente la adquisicion
de los siguientes bienes o servicios:

- Materiales, Utiles y equipos menores de oficina.

- Material de limpieza.

- Productos alimenticios para personas.

- Material eléctrico y electrdnico.

- Refacciones y accesorios menores de equipo de transporte.
- Equipo de computo.

- Mobiliario y equipo.

- Papeleria.

- Entre otros.

Las dreas denominadas como rectoras deberan validar mediante visto bueno con nombre y firma
del Director del area en el anexo técnico y/o requisicion, las compras referentes a:

- Direccion de Sistemas de Informacion.
Adquisicién de equipo de computo y tecnologias de la informacion. l

- Direccién de Transporte \
Adquisicién del Parque Vehicular.
Combustibles, lubricantes y aditivos. '
Servicios de mantenimiento vehicular.

- Coordinacion General de Comunicacion Social.
Imagen corporativa, comunicacion y difusion.
Las areas denominadas concentradoras seran responsables por la consolidacion y
adquisicion de los bienes y servicios siguientes:

- Coordinacion de Apoyo Administrativo: Servicios Basicos (energia eléctrica, telefonia

convencional y movil, servicio de acceso a internet y papeleria). .
- Direccion de Administracion Patrimonial: Suministro de tintas y toneres, servicio de ‘\\
fotocopiado, seguridad privada, agua para consumo humano y servicios de

mantenimiento que le competa.
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V. CATALOGO DE ARTICULOS.

La Direccion es la responsable de administrar el catdlogo de articulos, servicios y cotizaciones, a
través del area que para ello designe sobre la base del sistema armonizado de Contabilidad
Gubernamental. Catélogo sobre el cual se generan las requisiciones.

Las areas usuarias podran solicitar a la Direccion la modificacion de articulos o bien, el alta de
nuevos articulos, siempre y cuando estos no se encuentren registrados en el Catélogo, respetando
la estructura armonizada de las familias de bienes y servicios, sustentando a través de la solicitud
del movimiento, la cual deberd cumplir con los siguientes elementos:

e Solicitud de alta o modificacién previamente requisitada, en donde se describa
detalladamente, todas las especificaciones técnicas del articulo a registrar o modificar. Es
responsabilidad del area requirente, indicar la descripcion de los bienes o servicios correcta.
Esta deberd ser genérica y se abstendran de utilizar especificaciones que lo asocien a
marcas especificas. Asi como indicar el Clasificador por Objeto de Gasto (COG) correcto,
para cada articulo que se solicite el alta o modificacion, con la finalidad de evitar
discrepancias con el area financiera que impliquen contratiempos en los procesos
subsecuentes.

e Una cotizacion actualizada como precio de referencia, emitida por un proveedor vigente en
el Padrén de Proveedores del Municipio de Querétaro. Es responsabilidad de la Direccion,
buscar con el sustento de 3 cotizaciones y el formato de “precio promedio”, para cada
solicitud recibida. Por lo que la Direccion, debera obtener 2 cotizaciones adicionales con los
proveedores vigentes en el Padrén de Proveedores del Municipio de Querétaro. En el caso
de no obtener cotizaciones adicionales, es responsabilidad de la Direccion notificar al area
requirente, asi como contar con el sustento de la negativa.

La Direccidn, tiene la responsabilidad de atender y dar respuesta a las solicitudes de \
alta/modificacion de articulos, en un lapso maximo de 7 dias habiles posteriores a la recepcion de la
solicitud y cotizacion correspondiente. En el caso de que exista algin cuestionamiento relativo a la
descripcion del articulo, es responsabilidad de la Direccidon, solicitar al area requirente, la
informacién adicional que se necesite para proceder con el alta o la modificacién del articulo.

La Direccion deberd informar al area requirente, que la solicitud de alta/modificacion, fue atendida
por medio del Sistema de Informacién Municipal SIM, y en caso del rechazo, deberd indicar el
motivo del mismo.

V.1. Del Tramite administrativo de recepcion de solicitudes de alta/ modificaciéon de
articulos en el Catalogo de Articulos /

Relativo a la fecha de recepcion de solicitudes de alta/modificacion de articulos, se tomara como %
base el calendario establecido de recepcidon de Requisiciones, de lunes a viernes, en un horariod'e/
8:30 a 15:00 hrs. Por lo que en caso de que el area requirente, entregue la solicitud de alta o
modificacién, fuera del horario antes mencionado, dicha documentacion, sera recibida al siguiente

dia habil.

No se recibiran solicitudes de alta o modificacion de articulos, 5 dias habiles previos ni durante las

fechas de recepcion de Requisiciones programadas en el calendario anual, asi como en los 2 dias

habiles subsecuentes a las mismas. Por lo que es responsabilidad del area requirente, entregar en \
tiempo y forma a la Direccidn, todas las solicitudes de alta o modificacion de articulos, con la \
finalidad de evitar contratiempos en los procesos subsecuentes.
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VI. PADRON DE PROVEEDORES.

Toda aquella persona fisica o moral interesada en participar en los procesos de adjudicacion del
Municipio en materia de adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de bienes muebles e
inmuebles, debera registrarse en el Padron de Proveedores del ejercicio fiscal en curso, para tal
efecto, los interesados deberan satisfacer todos los requisitos de la convocatoria que se encuentre
vigente en el afio que corresponda, la cual sera expedida por la Direccion.

El Registro en el Padron de Proveedores se realizara via electronica, de conformidad con los
procedimientos internos, mediante la utilizacion de la plataforma que para tal efecto se encuentre
vigente en el Municipio, lo anterior con el fin de sistematizar el procedimiento de inscripcion de
proveedores.

Los Proveedores que realicen una sola operacion de venta con el Municipio, dentro del ano fiscal en
curso, podran hacerlo realizando su registro via electrénica, llenando los datos solicitados en linea y
anexando para tal efecto acta constitutiva (en su caso), poder notarial del representante legal (en
su caso), identificacion oficial vigente del representante legal, constancia de situacion fiscal emitida
por el SAT y realizar el pago de los derechos que establezca la tarifa respectiva. En caso de realizar
una segunda operacion de venta, debera cumplir con el procedimiento completo de inscripcion al
Padron de Proveedores reuniendo todos los requisitos de la convocatoria vigente en el afio. La
vigencia del registro al Padron de Proveedores sera al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, a
excepcion de los que realicen su registro para una sola operacion. _ \[j

Las areas requirentes seran responsables de evaluar al proveedor respecto al cumplimiento del
contrato, en cuanto a tiempo y condiciones de entrega, asi como la calidad de los bienes y :
servicios. La Direccion sera la responsable de evaluar al proveedor respecto al proceso de
adjudicacion.

=10 =
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VII. REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.

Las areas requirentes deberan solicitar la adquisicion de bienes y servicios conforme a la planeacion
y programacion descrita en los presentes lineamientos, siendo su responsabilidad la falta de
planeacion y la omision de considerar bienes o servicios en su programacion de adquisiciones, por
lo que, seran responsables de las solicitudes de adquisiciones contenidas en sus requisiciones.

Toda solicitud de adquisicion de bienes y servicios debera efectuarse por medio del formato de
requisicion y anexo técnico para bienes o servicios que corresponda, siendo responsabilidad de las
areas usuarias la elaboracion de dichos documentos de manera clara, completa, describiendo
detalladamente los bienes y/o servicios solicitados y conforme a los formatos establecidos por la
Direccién, ademas, segun sea el caso, debera considerarse también los siguientes documentos:

e Disefio grafico en archivo digital e impreso con el Vo. Bo. de la Coordinacion General de
Comunicacién Social, solo para el caso de requisiciones relacionadas con la imagen,
difusion y comunicacion.

e Visto bueno del area rectora o concentradora.

Oficio de justificacion de adjudicacion directa por excepcion, con los documentos

enumerados dentro del apartado de Adjudicacion Directa por Excepcion

Oficio de validacion técnica de especificaciones emitido por el area rectora.

Investigacion de mercado, en su caso.

Diseiio Grafico aprobado.

Oficio con las consideraciones que se estimen pertinentes.

Para la adjudicacion de bienes especializados, el titular del area requirente podra proponer

la relacién de los proveedores a ser considerados, sustentandolo con su Investigacion de

Mercado. La Direccidn se reserva el derecho de realizar invitaciones adicionales a fin de

la procedencia de la adjudicacion, mismo que debera contener lo siguiente:

propiciar la libre competencia
Para el caso de las adquisiciones de bienes muebles usados, las areas requirentes \/ 4
deberan acompaiiar a la requisicion, el estudio costo beneficio donde se justifique /

» Caracteristicas fisicas y técnicas del bien usado que se pretende adquirir, mediante /
el formato de anexo técnico.

» Investigacion de Mercado acompafiado de las cotizaciones correspondientes en la
que se compare el bien usado con un bien nuevo con caracteristicas similares y
equivalentes y de donde se desprenda que la diferencia entre un precio y otro no
exceda del 50%.

» Resultado del avallio en el que se indique el valor monetario y el tiempo estimado
de vida util.

En el caso de arrendamiento de bienes muebles con opcidén a compra, con el objeto de determinar
la conveniencia de la adquisicion, las areas requirentes realizaran los estudios de factibilidad
necesarios y deberan contar con el visto bueno de las entidades rectoras que correspondan, ya sea
la Direccién de Administracién Patrimonial y Servicios Internos, la Direccién de Transportes y/o la
Direccion de Sistemas de Informacion. Dicho estudio de factibilidad debera atender los siguientes
criterios:

a) Técnico-operativos.- El cual debe contener un andlisis de los factores que condicionan el
proyecto desde el plano técnico y operativo.

b) Legales.- El que debe determinar la viabilidad desde el punto de vista normativo,
estableciendo si es posible y en qué medida aplicar ciertas tecnologias, equipamiento,
instrumentos, sefialando en los casos aplicables los procedimientos o procesos a seguir,

11 -
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c) Econdmicos-financieros.- Que debe determinar si es viable el proyecto desde el plano
economico considerando la relacion costo/beneficio, la posible inversién inicial, la capacidad

de recuperacion de la inversion, asi como un andlisis o estimacion de un posible
presupuesto.

La suficiencia presupuestal se hara constar mediante requisicion signada por los servidores publicos
competentes de las areas requirentes, u oficio de suficiencia presupuestal emitido por el Secretario
de Finanzas.

En el caso de proyectos complejos o productos especializados, el area requirente debera presentar
a la Direccién los anexos técnicos para revision y validacion, previamente al ingreso de las
requisiciones.

Para el caso de bienes que requieran garantia del fabricante, las areas requirentes deberdn
especificar su alcance y duracién en los anexos técnicos, estableciendo que los concursantes y/o
proveedores deban hacer referencia a la misma en sus propuestas técnicas y/o cotizaciones.

pdlizas de responsabilidad civil, independientemente de la garantia de cumplimiento de contrato,
deberd sefialarlo y justificarlo dentro de sus requerimientos, a efecto de que se haga del

Cuando el area requirente considere que por la naturaleza de los bienes y/o servicios, se requieren
conocimiento de los licitantes e invitados.

VII.1. De la recepcién de requisiciones.

Es responsabilidad de las areas requirentes ingresar sus requisiciones dentro de los plazos
establecidos en el calendario mensual de recepcion de requisiciones y de conformidad con el

PAAAS, asi como de observar los criterios de consolidacion, los plazos de los procesos de
adjudicacion, entre otros, ello a efecto de evitar la obstaculizacién de aplicacién de la consolidacion
de las adquisiciones, las actividades relativas a los procedimientos de compra.
De igual manera, es responsabilidad de dichas areas que, sus solicitudes de compra respecto de un
>
/

mismo producto, servicio o uso, sean consideradas de manera integrada a fin de que el importe
total de las mismas no sea fraccionado.

7

El importe minimo para la atencion de requisiciones es de $500.00 M.N. (Quinientos pesos 00/100
M.N).

Las requisiciones y anexos técnicos deberan ser firmados por los funcionarios establecidos en los
presentes lineamientos, asi mismo el area requirente debera indicar en la requisicion la procedencia
de los recursos a destinarse para esos fines, especificando el nombre de los mismos e indicando si

son federales o municipales. \

Las areas requirentes deberdn presentar ante la Direccidn, con periodicidad anual en el mes de
enero, el “formato de registro de firmas autorizadas” para los documentos relativos a los tramites
de adquisiciones y lo deberan actualizar cada vez que existan movimientos de los titulares
responsables de las firmas.

La recepcion de requisiciones se llevara conforme al calendario mensual para la recepciéon de
requisiciones vigente en un horario de 9:00 a 14:00 horas

Los anexos técnicos y/o requisiciones que presenten inconsistencias o estén incompletos seran
devueltos al area requirente y notificados por correo electronico. La requisicion correspondiente \
quedara en el SIM en estatus de rechazada, para que el drea realice los cambios correspondientes

en un plazo maximo de 48 horas; transcurrido este plazo sin recibir la correccion de dichos
documentos, se procedera a la cancelacion de la requisicion en el SIM y el recurso sera liberado.

-
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Las requisiciones que ingresen fuera de las fechas del calendario mensual de recepcion, se recibiran
con estatus de extemporaneas, por lo que su atencion serd en la siguiente fecha de dicho
calendario, para tal efecto, el area requirente debera hacer la solicitud de ingreso mediante oficio

firmado por el Director o Secretario de la Dependencia.

Las requisiciones urgentes e intempestivas deberan estar plenamente justificadas y sustentadas
mediante oficio firmado por el Director o Secretario de la Dependencia, a fin de que la Direccidn

pueda iniciar con el procedimiento de adquisicion correspondiente.

En el caso de requisiciones relacionadas a los eventos establecidos por la administracion publica
hacia la ciudadania (festival de la juventud, festival Santiago de Querétaro, festival de comunidades
extranjeras, carrera nocturna, fiestas patrias, fiestas navidefias, etc.), asi como los dirigidos a los
trabajadores del municipio (dia de reyes, dia del nifio, dia de la madre, dia del padre, comida del
sindicato, etc.), deberan ingresarse junto con la documentacion correspondiente, por lo menos con

30 dias habiles antes de la realizacion del evento.

El trédmite de aquellas requisiciones incluidas en concursos y licitaciones que hayan sido declaradas
desiertas, se repondra en cuanto el Departamento de Concursos y Licitaciones emita las nuevas
requisiciones y las turne al Departamento correspondiente, las cuales deberan ser de un importe
minimo de $500.00 M.N. (quinientos pesos 00/100 M.N), en el supuesto que no rebasen el monto

mencionado, las requisiciones seran devueltas al area usuaria.

Es responsabilidad de las é&reas requirentes realizar la correcta asignacion de las claves
presupuestales para cada una de sus requisiciones generadas, a efecto de evitar discrepancias con
el area financiera que impliquen contratiempos en los procesos subsecuentes. En caso de darse
estas discrepancias, seran las mismas areas requirentes las responsables de realizar los tramites

necesarios para su correccion.

Para fines de tramite de pago, en las adquisiciones bianuales o trianuales, las areas requirentes

seran responsables de presentar la requisicién en cada ejercicio fiscal que corresponda.

VII.2. Investigacion de mercado.

Se realizara Investigacion de Mercado cuando las areas requirentes propongan a los proveedores a
invitar o bien, se trate de bienes o productos especializados de los que no se tenga antecedentes

de compra.

La Investigacion de Mercado puede tener uno o varios de los siguientes propdsitos:

e Verificar la existencia de bienes y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad

requerida.

o \Verificar e identificar la existencia de oferentes potenciales, sean nacionales o

internacionales.
e Conocer el precio de los bienes y servicios al momento de la investigacion.
e Sustentar las solicitudes del alta de articulos en el SIM.

e Determinar la suficiencia presupuestaria con la que area requirente necesita contar

para generar la requisicion correspondiente.

e Adecuar las especificaciones técnicas o condiciones de contratacion de los bienes o

servicios.
Sustentar la procedencia de agrupar varios bienes o servicios en una sola partida.

Acreditar la aceptabilidad de un precio bajo el cual se adquirird un bien o servicio

especializado.

e Acreditar la existencia de bienes o servicios alternativos o sustitutos técnicamente

razonables.

/% POLITICAS EN MATERIA DE ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE QUERETARO.

7

e



e MUNICIPIO s

Y POLITICAS EN MATERTA DE ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE QUERETARO.
QUERETARO

Determinar el procedimiento de Concurso y/o Adjudicacion y su caracter nacional o
internacional.

Los responsables de elaborar la Investigacion de Mercado seran:

El drea requirente, en el caso de bienes o servicios especializados, o cuando la
primera proponga los proveedores a invitar.
La Direccion, en el caso de bienes y servicios de caracter general o recurrente.

La Direccidon podra realizar las verificaciones de las Investigaciones de Mercado realizadas por las
areas requirentes, cuando lo juzgue pertinente y en su caso, complementarlas o solicitar su
revision.

Las cotizaciones que sustenten las investigaciones de mercado deberan de observar los requisitos
establecidos para tal efecto, que se encuentran en el apartado correspondiente del presente
documento.

Las cotizaciones e informacion obtenida como resultado de la investigacion, deberan garantizar
que fueron obtenidas bajo las mismas caracteristicas y condiciones de compra, para todas las
fuentes de la investigacion.

Las fuentes de la informacion deben ser por lo menos 2 de las siguientes:

La informacion que se encuentre disponible en el Municipio (histdrica- contratos), con una
antigliedad maxima de 12 meses.

La obtenida en cadmara, organismos, agrupaciones, distribuidores, comercializadoras del
ramo o proveedores especializados.

La disponible en el Sistema Compras Gubernamentales.

Disponible en Internet u otro medio electrénico susceptible de verificacion.

La Investigacion de Mercado debera contener al menos lo siguiente:

Fundamento legal 7
Antecedentes / \
Proposito de la compra \
Descripcion técnica de lo que se pretende adquirir (Anexo Técnico),

Datos de proveedores identificados (Razdn Social o fiscal)

Datos de proveedores contactados (Razon social o fiscal, correo electrénico, teléfono a 10

digitos)

Fuentes de informacion \
Informacioén obtenida \
Conclusiones

Documentacion que soporte y de validez a la Investigacion.

Cuadro Comparativo de los precios obtenidos, por lo menos 3 proveedores.

Precio promedio.

Contar con firmas de elaboracion y de revision, conforme al anexo de Firmas de
Documentacion para Adquisiciones.

Cotizaciones

La documentacion resultado de la investigacién formara parte del expediente de compra, tanto de
la Direccién como del area requirente.

-14- D)
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VIII. ADJUDICACION DIRECTA POR MONTO.

Para efecto de adjudicacion en el procedimiento de compra directa, y de acuerdo al UMA (unidad
de medida y actualizacion), de conformidad con el monto econdmico de las requisiciones se
soliciten cotizaciones conforme a los montos siguientes; a reserva del porcentaje de incremento del
Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro para el ejercicio fiscal que relacione al afio en

curso.
20 UMAS 1 COTIZACION
40 UMAS 2 COTIZACIONES
40 UMAS hasta el tope establecido por 3 COTIZACIONES
el Estado

Las cotizaciones deberan cubrir los siguientes requisitos:

Presentada en hoja membretada con la razon social y/o comercial, RFC y el domicilio

del oferente. _
Contener la fecha de cotizacion. !
Dirigida a la Direccion de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios o al \
Municipio de Querétaro.

Contener la descripcion genérica y especifica o técnica del bien o servicio, con la unidad
de medida que corresponda.

Especificar la Marca ofrecida.

Precio unitario del bien o servicio en moneda nacional.

Especificar si el precio incluye IVA.

La vigencia de la cotizacién de por lo menos de 45 dias.

Indicar el tiempo de entrega.

Condiciones adicionales del proveedor para entregar el bien o prestar el servicio. Lugar,
empaque, embalaje, entrega en sus instalaciones o las del area requirente, etc. P
Nombre y firma de quien cotiza.

Ser legible.

En caso de que el proveedor cuente con sucursales debera especificarlo en la
cotizacion.

Presentar la cotizacion original o en formato PDF a color.

Se podra adjudicar con una sola cotizacion en casos de requerimientos catalogados como urgentes,
cuando después de 48 horas no se haya recibido respuesta de otros proveedores, siempre y
cuando se cuente con evidencia de que se les envio la solicitud de cotizacion y, en su caso,
confirmacion de lectura del correo de tal solicitud. En requerimientos normales aplicara este criterio
pasados 4 dias naturales. \

Para las adquisiciones de bienes o servicios especializados, el area requirente sera la responsable
de la elaboracion del dictamen técnico. En caso de cualquier observacion respecto del dictamen
técnico, el area requirente, dentro de las 24 horas posteriores a que se haga de su conocimiento,

debera solventar dicha observacion, remitiendo el dictamen técnico en los términos que le sea \

solicitado. \

En el caso de insuficiencias presupuestales, seran las areas requirentes las responsables de \
determinar los ajustes a aplicar en un maximo de 48 horas una vez notificada la insuficiencia, en
caso contrario, se procedera a la devolucion de la requisicion correspondiente.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Adjudicacion Directa una vez notificada la orden de
compra, entregar la requisicion y su anexo técnico a la Coordinacion de Normatividad de
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Licitaciones y Contratos, para la elaboracion del contrato con base en los criterios de monto
establecidos.

Es responsabilidad del analista de Compras integrar y foliar la Informacion que conformara el
expediente, asi como obtener y conservar una copia digital de la misma conforme al contenido
descrito en el apartado de Expedientes de este documento.

Las ordenes de compra deberan contener lo siguiente:

Folio, Fecha de elaboracion, Requisicion a la que corresponde, Concurso al que corresponde,
Nombre del proveedor, Descripcion y cantidad de los articulos solicitados, Importe en nimero y
letra, antes de impuestos, impuestos y total.

e Tiempo de entrega, Fecha y lugar de entrega.

e Condiciones de entrega, (producto armado en nuestras instalaciones, probado en nuestras
instalaciones, forma y medio de empaque, forma o medio de embalaje o estiba, libre
puesto en las instalaciones de la requirente, libre a bordo —LAB—, etc.)

e Condiciones de pago.

Sera responsabilidad del Analista de Compras la notificacion de la orden de compra al proveedor
adjudicado y al area requirente que corresponda. En el caso de las adjudicaciones directas, los
efectos legales de la adjudicacién correran a partir de la confirmacion de recepcién de la orden de
compra por parte del proveedor.

En adjudicaciones directas con montos inferiores a los estipulados para la formalizacion del
contrato, la orden de compra fungird como el documento base de las condiciones de compra,
misma que contendra los términos bajo los que se regulara la contratacion, y el proveedor
adjudicado se obligara al cumplimiento de lo estipulado en la misma. La orden de compra sera
firmada por los funcionarios publicos facultados conforme al anexo de Firmas Autorizadas que debe
presentar el area requirente al inicio de cada ejercicio fiscal.

//
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IX. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE INVITACION RESTRINGIDA Y LICITACION
PUBLICA NACIONAL.

Sera responsabilidad del Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de Querétaro, la elaboraciéon de las
Convocatorias para los procedimientos de adjudicacion a través de concursos por las modalidades
de invitacion restringida o licitacion publica nacional.

Es responsabilidad de la Direccién de Adquisicion y/o Jefe del Departamento de Concursos y
Licitaciones, gestionar y coordinar la publicacion de las convocatorias a Licitaciones Publicas
Nacionales.

Para el caso de los concursos por Licitacion Publica para la adquisicion de servicios o bienes
especializados, el titular del area requirente podra acompafiar a la requisicion y anexo técnico
correspondiente, la investigacion de mercado que debera incluir el soporte documental que acredite
los proveedores incluidos en la misma.

Para el caso de los concursos por invitacion restringida para la adquisicion de servicios o bienes
especializados, el Titular del area requirente podra acompafiar a la requisicion y anexo técnico
correspondiente, la investigacién de mercado. La Direccion emitird las invitaciones que estime
pertinentes a fin de propiciar la libre competencia. En la investigacion de mercado el area
requirente debera incluir el soporte documental que acredite la seleccién de los proveedores
incluidos en la misma.

La atencion y seguimiento de la recepcion de las preguntas enviadas por los concursantes, son
responsabilidad del especialista responsable de la elaboracién del anexo técnico del area requirente
y del area rectora —en su caso—, por lo que deberadn enviar las respuestas correspondientes al
analista de concursos en tiempo y forma a fin de proceder al acto de Junta de Aclaraciones.

En el acto de Junta de aclaraciones sera obligatoria la asistencia del especialista responsable de la
elaboracién del anexo técnico del area requirente y del &rea rectora a fin de que responda las
preguntas de los proveedores asistentes. En caso de no asistir, se hara del conocimiento de manera
oficial al Titular de la Dependencia correspondiente.

En el mes de enero de cada afio o cuando sea necesario, los Secretarios de cada Dependencia o su
equivalente, deberdn nombrar a su suplente que fungird como su representante para acudir a
todos los eventos relacionados en el Comité, el cual tiene la obligacidon de asistir a todos los actos
en caracter de Vocal del Comité; dicho suplente debe ocupar cargo minimo de Jefe de
Departamento o su equivalente.

Las aclaraciones deben ser contestadas en forma separada por concursante, sin importar que las
preguntas presentadas se repitan.

Es responsabilidad del Comité, verificar que las propuestas ofertadas sean solventes, cumpliendo
con los requisitos administrativos, legales, técnicos y econémicos exigidos. Al respecto, se deberd \
considerar que los requisitos cuyo incumplimiento no afecta la solvencia de las proposiciones son: \

e El proponer un plazo de entrega menor al solicitado, en cuyo caso, de resultar adjudicado y \
de convenir a la requirente pudiera aceptarse.

e El omitir aspectos que puedan ser cubiertos con informacién contenida en la propia
propuesta técnica o econdémica.

e El no observar los formatos establecidos si se proporciona de manera clara y completa la
informacion requerida.
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e En el caso de que alguna o algunas hojas de los documentos carezcan de folio y se constate
que la o las hojas no foliadas mantienen continuidad.

e En el supuesto de que falte alguna hoja y la omision pueda ser cubierta con informacion
contenida en la documentacion presentada.

e El entregar documentacion original que acredite la personalidad juridica del concursante o
licitante, fuera del sobre.

e Cualquier otro que a juicio del Comité no tenga por objeto afectar la solvencia de la
proposicion presentada, debiendo el Comité justificar su determinacion.

Para la evaluacion de las proposiciones, las areas requirentes deberan utilizar el criterio indicado en
las bases del concurso.

Cuando las areas requirentes soliciten obtener bienes o servicios donde sea relevante considerar las
capacidades y experiencia del equipo humano, asi como de los propios concursantes
particularmente en bienes y servicios que conlleven el uso de caracteristicas de alta especialidad
técnica o de innovacion tecnoldgica, preferentemente se podra utilizar el criterio de evaluacion de
puntos y porcentajes o de costo beneficio, apegandose a los criterios normativos emitidos por la
Federacion.

Es responsabilidad de las areas requirentes y rectoras la emision de los dictdmenes técnicos
necesarios para poder continuar con los actos del procedimiento de adjudicacion de los bienes y/o
servicios solicitados. Los dictdmenes técnicos deberan presentarse en el formato autorizado y
deberan cumplir con los siguientes requisitos:

NUmero y nombre de concurso.

Fecha de emision.

Nombre de la dependencia que actlia como area requirente.

NUmero de requisicion.

NUmero de partidas.

Descripcion de los bienes o servicios conforme al nimero de partida que le corresponda.
Nombre de los concursantes.

Especificar por concursante en la partida correspondiente si “cumple”, “*no cumple” o “no

cotiza”. \
Motivar debidamente las causales del incumplimiento describiendo claramente las
diferencias entre las caracteristicas y especificaciones de lo solicitado en el anexo técnico

respecto de lo ofertado en las propuestas de los concursantes.

10. Firma del funcionario facultado, conforme al Anexo de Firmas Autorizadas.

0 Moy A B WIS

e

Las areas requirentes deberan entregar los dictimenes técnicos el dia y hora establecidos en el
acta de recepcién de propuestas técnicas y econdmicas y apertura técnica para su revision, a fin de
continuar con el procedimiento de adjudicacion. En caso contrario, el Comité podra diferir el acto de
apertura de propuestas econdmicas o0 en su caso, retirar las requisiciones del concurso sin
responsabilidad para la Direccion.

La veracidad de la informacion presentada al Comité en los dictdmenes técnicos, es responsabilidad
exclusiva de las areas requirentes.

lugar a su rectificacion, cuando la correcciéon no implique la modificacion de precios unitarios. En
caso de discrepancia entre las cantidades escritas con letra y con nimero, prevalecerd la cantidad
con letra, por lo que de presentarse en las cantidades o volimenes solicitados, éstos no podran
corregirse.

Cuando se presente un error de calculo en las propuestas econdmicas presentadas, solo habra \}
N
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Se podra considerar que el precio no es aceptable, cuando el precio ofertado sea notoriamente
superior del precio ofertado en el mercado.

Cuando de la revision a las tablas comparativas se advierta que existe incongruencia entre el precio
de algin concursante con referencia a los demas precios ofertados y el precio de la requisicion, el
Comité podra optar el no considerar dicho precio dentro de las tablas comparativas para su
evaluacion; circunstancia que debera quedar asentada en el Acta de Fallo respectiva.

La incongruencia a que se refiere el parrafo anterior, procedera Unicamente cuando el precio
ofertado sea notoriamente inferior a mas de un 200% con referencia a los demas precios ofertados
y/o al precio sefialado en la requisicion.

Si el presupuesto asignado al procedimiento es insuficiente por las proposiciones presentadas,
previa verificacién de que los precios de las proposiciones son aceptables por corresponder a los
existentes en el mercado, se podra —mediante oficio—:

e Presentar suficiencia presupuestal. \/
e Efectuar reducciones en las cantidades de los bienes ofertados
e Declarar desierta una o mas partidas o en su caso, una requisicion.

¥
Las areas requirentes estan obligadas a asistir al acto de revisidn de fallo a efecto de determinarzia//
procedencia de la(s) adjudicaciones resultantes del cuadro comparativo.

A través de la copia del acta de fallo, las areas requirentes se daran por notificadas de la
adjudicacion de los bienes o servicios.

Se cancelara la licitacion pubica nacional o invitacion restringida por el drea contratante a peticidn
del area requirente, previa justificacion y fundamentacién mediante oficio, conforme a lo
establecido en el articulo 38 de la Ley.

Las requisiciones declaradas desiertas con monto menor a $500.00 (quinientos pesos 00/100 M.N.)
derivadas del concurso que corresponda, seran entregadas a la Coordinacion de Planeacién y
Evaluacién de la Direccion, a fin de que las areas requirentes soliciten la devolucién de las mismas
en la ventanilla de recepcion de requisiciones, en un término de 7 dias naturales posteriores a la
emision del Fallo.

Es responsabilidad del Analista del Concurso entregar a la Coordinaciéon de Normatividad la
documentacion necesaria para la elaboracién del o los contratos adjudicados.

Es responsabilidad del analista del Concurso integrar y foliar la informacion que conformard el
expediente administrativo, asi como obtener y conservar una copia en formato digital de la misma,
conforme al contenido que se describe en el apartado correspondiente de las presentes politicas.

N
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X. DEL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA POR EXCEPCION.

El Comité podra adjudicar bienes y servicios de manera directa en caso de que se acredite algln
supuesto de excepcidén contenido en el articulo 22 de la Ley. En caso de fundar la adquisicion
dentro de alguno de dichos supuestos, el area requirente debera presentar al Comité los siguientes
documentos:

1. Oficio de Justificacién debidamente fundamentada y motivada, en el formato establecido

para tal efecto contenido en INTRANET, mismo que debera estar firmado por el titular del

area requirente de los bienes o servicios, con un nivel jerarquico no inferior al de

Director/a.

Cotizacion vigente del proveedor propuesto.

Constancia de registro en el padrén de proveedores para el ejercicio fiscal que

corresponda.

4. Requisicion y/o oficio emitido por el Secretario de Finanzas que acredite la suficiencia
presupuestal necesaria.

5. Formato de anexo técnico para bienes o servicios contenido en INTRANET debidamente
firmado por los servidores plblicos competentes. \

6. Estudio de mercado en caso de fundar la excepcion en la fraccién VI del articulo 22 de la '
Ley de Adquisiciones.

7. Documentos que acrediten el supuesto de excepcion de acuerdo a la fraccion del articulo

22 de la Ley de Adquisiciones que se invoque.

Dictdmenes de las areas rectoras en caso de ser necesario.

9. Acta constitutiva del proveedor propuesto, donde se desprenda el objeto social tratandose
de persona moral, o giro comercial en tratandose de persona fisica.

10. Constancia de situacion fiscal. (Opinién de cumplimiento en sentido positivo, emitida por el
SAT con al menos 30 dias de anticipacion a la adjudicacion)

11. Documento bajo protesta de decir verdad, donde se desprenda que el proveedor propuesto
no es servidor publico o no tiene parentesco con servidor publico que intervenga en el
proceso de adjudicacion.

12. Documento bajo protesta de decir verdad en donde el proveedor manifieste que la persona
moral que representa no tiene operaciones con empresas que facturan operaciones/
simuladas (EFOS), teniendo conocimiento de que estas actividades se tipifican como
defraudacion fiscal cometido por el crimen organizado.

el

®

Lo anterior en un plazo no menor a 3 dias habiles anteriores a la celebracion de la sesion ordinaria
de Comité que corresponda, con el fin de que sus integrantes estén en posibilidad de estudiar el
asunto.

En caso de que el expediente cumpla en tiempo y forma con los términos sefalados, la Direccion
agendara el asunto para la sesion inmediata posterior. En caso contrario, se devolvera al area
requirente con las observaciones que la Direccion considere pertinentes, para la adecuada

presentacion del asunto. :
El acta que derive de los acuerdos tomados por el Comité deberd generarse y firmarse por cada

uno de los integrantes y asistentes; estableciéndose el quorum legal correspondiente con el fin de
asegurar la validez legal de la sesion.
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XI. DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y
CONTRATACION DE SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE QUERETARO.

El Comité es un drgano colegiado con las facultades que para tal efecto se sefialan en la Ley,
integrado de conformidad con lo establecido en el articulo 4 del Reglamento.

El Comité sesionara cuantas veces sea necesario, y por lo menos una vez al mes, pudiendo invitar a
sus sesiones a las personas que estimen conveniente, las cuales tendran voz pero no voto. Las
sesiones del Comité se celebraran en los términos siguientes:

e Ordinarias: De acuerdo al calendario establecido y convocadas con un minimo de 24
(veinticuatro) horas de anticipacion.

e Extraordinarias: Son aquellas sesiones que se celebran fuera del calendario establecido a
peticion por escrito del &rea requirente, en la que se funde y motive su solicitud, y podra
ser convocada con 1 una hora de anticipacion.

Para el caso de adjudicacion directa por excepcion, emision de criterios de racionalizacion respecto
a la enajenacion de bienes muebles e inmuebles y modificacién de contratos, se observara lo
dispuesto en la Ley, el Reglamento y las presentes politicas.

En los casos no previstos en el presente documento y sin contravenir la normatividad vigente, sera
el Comité quien con base en la informacion que proporcione el area usuaria, determine las acciones
procedentes.

Las determinaciones del Comité deberan estar debidamente fundadas y motivadas en los principios
de igualdad, seguridad, economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honestidad, racionalizacion y
transparencia contemplados en el articulo 134 constitucional.

XI.1. De la emision de criterios de racionalizacion. \

Para el caso de solicitud de emision de criterios de racionalizacién sobre bienes muebles e
inmuebles, la Secretaria del Ayuntamiento deberd entregar la documentacion completa que sefiala
los articulos 51 y 52 del Reglamento. En caso contrario, la Direccién regresara el expediente
mediante oficio fundando y motivando su actuar, aun cuando la documentacién haya sido
entregada en tiempo.

Asimismo, para el caso en que la enajenacion de los bienes muebles o inmuebles haya sido
autorizada previamente por el H. Ayuntamiento, el Comité emitira el criterio de racionalizacion s
en caso de que reciba la instruccion expresa en el acuerdo de cabildo que corresponda para tal
efecto.
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XII. DE LA CONTRATACION

Las adquisiciones equivalentes o superiores al monto minimo sefialado conforme a la fraccion II del
articulo 20 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
del Estado de Querétaro, seran sujetas a formalizarse mediante contrato. Las adquisiciones
inferiores a dicho monto se formalizaran con la emision de la orden de compra correspondiente,

La formalizacion de los contratos debera hacerse dentro de los 10 dias habiles posteriores a la
notificacion del fallo en caso de invitaciones restringidas y/o licitaciones; o bien posteriores a la
fecha de la orden de compra. Los contratos y/o convenios modificatorios, deberan ser suscritos por
la persona y los servidores publicos que se sefialan a continuacion:

Por el/la Titular de la Direccion de Adquisicién y Contrataciones de Bienes y Servicios.

Por el/la Secretario/a del Area Usuaria o su equivalente.

Por el/la Administrador/a del Contrato.

Por el proveedor o en su caso, por el representante legal de la persona moral adjudicada.
Por el/la Abogado General del Municipio de Querétaro Unicamente en los casos donde no
haya Secretario/a del Ramo.

XII.1. Integracion de documentacion para elaboracién de contratos.
Cada una de las areas de la Direccién que adjudique algin bien o servicio, debera remitir a la
Coordinacion de Normatividad de Licitaciones y Contratos la documentacion necesaria para la
elaboracion de los contratos respectivos. Es responsabilidad del Analista de Compras, Concursos y
Normatividad, en su caso, entregar la documentacion siguiente:

Copia del Acta de Fallo.

Copia del Acta de Junta de Aclaraciones.

Copia de la Requisicion.

Copia del Anexo Técnico.

Copia de la orden de compra.

En su caso, documento que acredite la suficiencia presupuestal adicional.

XII.2. Seguimiento de contratos y entrega de bienes y/o servicios.

\
Es responsabilidad exclusiva de las dareas requirentes dar seguimiento a los contratos
correspondientes y dictaminar en el momento de la recepcion de los bienes y/o servicios que éstos

cumplen con las especificaciones y condiciones exigidas en el procedimiento de adjudicacion. En el

caso de prestacion de servicios, deberdn dar seguimiento a la ejecucién del programa de trabajo,

calendario de entregas, entregables comprometidos y cumplimiento de todas y cada una de las

condiciones pactadas.

En caso de existir algin incumplimiento respecto a la calidad o cantidad de los bienes y servicios
realizados, debera ser reportado a la Direccién mediante oficio signado por el/la Titular del area
requirente.

El vale de entrada y el acta de entrega-recepcion de bienes y servicios, son los documentos con los
que se hace constar la correcta recepcion de los bienes y/o servicios, por lo que deberan estar
debidamente firmados por el/la Titular del area requirente, el/la Administrador del Contrato o aquel
servidor publico que haya recibido directamente dichos Bienes y Servicios, siempre y cuando cuente
por lo menos con un nivel jerarquico de jefatura de departamento o su similar. En el caso de
pagos parciales se deberan emitir vales de entrada por pago parcial y el acta de entrega -

recepcion del cumplimiento total del contrato. Las &reas requirentes deberan remitir en fotocopia el x\
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vale de entrada y el acta de entrega —en su caso— al analista de compras de la Direccion de
Adquisicion que corresponda, para la debida integracion de los expedientes administrativos.

XII.3. Convenios modificatorios

Cuando con posterioridad a la adjudicacion de un contrato se presenten circunstancias que
requieran un incremento en el costo o cantidad de los bienes o servicios adquiridos, o bien se
requiera autorizar una prérroga para la entrega de los mismos, aplicara lo siguiente:

Para el caso de incremento en cantidad de bienes o servicios, el area requirente debera solicitar a
la Direccién someter al Comité la aprobacion de modificacion del contrato correspondiente,
mediante oficio signado por el/la Titular de la Secretaria correspondiente o por la persona que
tenga a cargo la Administracion del Contrato, en el que se funde y motive la necesidad de dicho
incremento. El/la analista correspondiente, debera elaborar el formato de modificacién de contrato
por monto contenido en el procedimiento administrativo correspondiente, mismo que debera estar
debidamente firmado y rubricado sefialando el monto permitido para ampliacion y el monto
solicitado, asi como las modificaciones anteriores al contrato si las hubiere, el nimero de contrato y
el proveedor adjudicado.

El monto por autorizar no podra ser superior del 20% (veinte por ciento) del monto de original del
contrato, ademas de que el contrato debe estar vigente para poder autorizar su modificacion.

En el caso de prdrroga en la entrega de bienes o servicios, el proveedor debera solicitar por escrito
a el/la Titular de la Direccién la solicitud de prérroga al plazo de entrega, con una anticipacion
de por lo menos 72 (setenta y dos) horas antes de la fecha de entrega comprometida. &/
Dicha solicitud debera estar debidamente justificada y en su caso se acompafara de los
documentos que avalen dicha justificacion.

La Direccion debera turnar dicha solicitud al area requirente para su andlisis y al Comité par.
aprobacién. En caso de que el area requirente otorgue el visto bueno a la prérroga solicitada, el/la
analista encargado del procedimiento de contratacion correspondiente, debera elaborar el formato
de prérroga de contrato contenido en el procedimiento administrativo correspondiente, mismo que
deberd estar debidamente firmado y rubricado, sefialando el nimero de procedimiento, el
proveedor adjudicado, el plazo establecido para la entrega, el plazo permitido para la prérroga y el
plazo solicitado por el proveedor.

El tiempo maximo que se podra otorgar por la ampliacion solicitada, sera la tercera parte del
tiempo estipulado para la entrega en el contrato u orden de compra correspondiente, ademas de

que el contrato debera estar vigente para poder autorizar la prérroga en la entrega de bienes y \
servicios.

Para ambos casos, sera responsabilidad del Analista correspondiente entregar a la Coordinacion de
Normatividad la documentacion necesaria para someter a aprobacion del Comité la modificacion del
contrato que se trate conforme a lo siguiente:

Original de formato de ampliacion o prorroga debidamente firmado.

Copia de la Requisicion correspondiente. \\
Copia del oficio de solicitud del area requirente debidamente fundada y motivada.

Copia del fallo u orden de compra del procedimiento que se pretende ampliar.
Copia del contrato de origen. \ j

Para el caso en que el proveedor y/o area requirente a través del Administrador del Contrato
requieran modificar el contrato celebrado en cualquier otra indole que no sea ampliacion de monto
o prorroga de entrega, bastara con la solicitud por escrito del area requirente para tal efecto, en la \
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que se funde y motive la necesidad de la modificacion. La Direccion evaluara la procedencia de la
misma con la opinidn de la Oficina del Abogado General para tal efecto.

XII.4. Contratos abiertos

Cuando el Municipio requiera de un bien o servicio de manera reiterativa, tomando en
consideracion tanto sus caracteristicas como la variacién en la demanda del consumo, podran
celebrarse contratos abiertos a solicitud del area requirente, siempre y cuando cumpla con las
condiciones establecidas en el articulo 42 del Reglamento y sea autorizado por el Comité de
Adquisiciones.

Podran celebrarse contratos abiertos sin montos minimos y maximos determinados previa
autorizacion del Comité, en el caso de combustibles, servicio postal mexicano, servicios de
mantenimiento correctivo de vehiculos, servicios de internet y telefonia y/o todos aquellos en los
que no sea posible prever la cantidad y el alcance de los bienes o servicios a contratar.

Para determinar el monto de la garantia de cumplimiento de éste tipo de contratos, se tomara
como precio base la cantidad minima de los bienes o servicios a contratar, sefialando el periodo de
tiempo de contratacion que corresponda.

XIIL.5. Terminacion anticipada de contratos

Cuanto concurran razones de interés general que den origen a la terminacién anticipada del
contrato, el area requirente deberd solicitarlo a la Direccion mediante oficio en el que se funde y
motive la justificacidn de dicha terminacion anexando carta de expedida por el proveedor en hoja
membretada y firmada por el representante legal que firmd el contrato, en la que manifieste su
entera conformidad con dicha terminacion. Asimismo, el area requirente deberd informar respecto
el costo de los bienes y servicios entregados, que se le adeuden al proveedor en caso de ser
necesario solicitando el pago correspondiente.

Una vez recibido el oficio, la Direccion a través de la Coordinacién de Normatividad procedera a
elaborar el convenio de terminacion anticipada correspondiente, mismo que enviara a la Oficina del
Abogado General para su validacion y continuara el mismo procedimiento establecido para la
elaboracién de contratos.

X11.6. Del Incumplimiento a los contratos

En los casos de incumplimiento parcial, deficiente o retraso en las entregas del proveedor, el area
requirente podra solicitar al Comité, la rescision del contrato, la suspension de la prestacion del
servicio o la sancion al proveedor respectivamente, fundando y argumentando su solicitud
conforme a lo siguiente:

1. Rescision.- El area requirente mediante oficio hara del conocimiento de el/la Titular de la
Direccidn, los incumplimientos en que hubiere incurrido el proveedor en la prestacion del
servicio o entrega de bienes, agregando las pruebas que considere convenientes a efecto
dar inicio al procedimiento de rescision administrativa. Con base en la documentacion y
atendiendo lo establecido en el articulo 4 de la Ley y 44 del Reglamento, sera el Comité
quien determine la procedencia de dar o no por rescindido el contrato, remitiendo dicho
acuerdo a la Oficina del Abogado General para su seguimiento judicial.
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2. Suspension de la prestacion del servicio o entrega de bienes.- Podra suspenderse la
entrega de bienes o prestacién del servicio cuando por el hecho de continuar con ello
pudieran producirse dafios o perjuicios al Municipio o por cualquiera de los casos sefialados
en el articulo 79 de la Ley. El area requirente debera someter la suspension a aprobacion
del Comité, remitiendo dicho acuerdo a la Oficina del Abogado General para su seguimiento
judicial.

3. Sancion.- En caso de atraso en la entrega de bienes o servicios por parte del proveedor, el
area requirente mediante oficio hara del conocimiento de la Direccion el plazo establecido
para la entrega en el procedimiento de adjudicacion respectivo, asi como los dias de atraso
en los bienes y/o servicios por parte del proveedor, sefialando la fecha de entrega final
para que éste sea sancionado de conformidad con lo establecido en el articulo 80 de la Ley,
el Reglamento y el contrato correspondiente.
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XIII. GARANTIAS

Los porcentajes minimos de las garantias a que se refiere el articulo 30 de la Ley y 38 del
Reglamento, deberan constituirse de acuerdo a lo siguiente:

a) Garantia de Sostenimiento: 5% del importe total ofertado antes de I.V.A.

b) Garantia de Cumplimiento de Contrato: 10% del monto total adjudicado antes de
LV.A.

c) Garantia de Anticipo: Estas garantias deberan constituirse por el 100% del monto del
anticipo incluyendo el I.V.A.

d) Garantia de vicios ocultos: Solo sera solicitada a los proveedores cuando por la
naturaleza de los bienes o servicios asi lo ameriten, y en los casos que sea solicitada por el
area requirente, bajo su mas estricta responsabilidad. Esta garantia que se podra constituir
con el mismo instrumento mediante el cual se garantice el cumplimiento del contrato,
siempre y cuando su vigencia sea de por lo menos 12 meses. En este supuesto, deberd
establecerse en el documento de manera clara. Al actualizarse dicho supuesto, no obstante
se lleve a cabo el cumplimiento del contrato, la garantia no podra cancelarse hasta en tanto
no se haya vencido el plazo respecto de la garantia por vicios ocultos.

Los porcentajes antes mencionados podran ser superiores, tomando en consideracion la naturaleza
de la contratacién y por asi convenir a los intereses del propio Municipio, mismos que deberan
establecerse dentro de las Bases del concurso o licitacién. Las Garantias de cumplimiento de
contrato, de anticipo y por defectos y vicios ocultos deberan ser presentadas en la Direccion de
Adquisiciones dentro de los 10 (diez) dias habiles posteriores a la celebracion del contrato en la
Direccion.

Dichas garantias deberan ser constituidas a favor del Municipio de Querétaro y a través de los
medios establecidos en el articulo 33 de la Ley y sus textos deberan apegarse a lo establecido en
las bases de convocatoria y/o al contrato de mérito.

La moneda en la que se expidan dichas garantias debera ser la misma que se establecié en el
respectivo contrato, con la salvedad de los cheques certificados o de caja, los cuales debera
presentarse en moneda nacional; por regla general en las mismas no se considerara el I.V.A

Se podra exceptuar al proveedor de entregar la garantia de cumplimiento de contrato, en caso de Vo
que entregue los bienes y servicios dentro de los 10 dias habiles siguientes a la firma del contrato. \)

Para hacer efectiva la garantia por defectos y vicios ocultos que por naturaleza de los bienes o
servicios se requieran, se debera establecer en las bases de convocatoria el plazo, términos y
condiciones en que se hara efectiva al proveedor, precisando que su incumplimiento dara lugar a la
rescision del contrato respectivo. Los términos de dicha fianza deberan ser requeridos por el area
usuaria mediante los anexos técnicos correspondientes y se describirdan en la Convocatoria
correspondiente como requisito a cumplir y no podra cancelarse hasta en tanto no se haya vencido
el plazo respecto de la garantia por vicios ocultos.

XIII.1. Liberacion y devolucion de Garantias.
La Coordinacion de Normatividad de Licitaciones y Contratos resguardara y custodiara las garantias
otorgadas dentro del expediente administrativo correspondiente, asi como de la autorizacion de su

liberacion, para lo cual el proveedor debera entregar la siguiente documentacion:
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1. Solicitud por escrito de liberacién de la fianza o cheque correspondiente.
2. Copia del acta de entrega emitida por el area requirente.
3. Copia de identificacion oficial del solicitante.

El/la titular de la Direccion tendrd la facultad de emitir el oficio a los proveedores mediante el cual
se liberen o devuelvan garantias de cumplimiento de los contratos o de anticipos o de vicios
ocultos, a efecto de que los proveedores se encuentren en condiciones de gestionar su cancelacién
con la afianzadora en un plazo no mayor a 5 dias habiles y entregar el original de la garantia
correspondiente.

El/la Analista de normatividad debera resguardar en copia simple todas las garantias liberadas con
el fin de acreditar el cumplimiento de la normatividad en materia de garantias. Las &reas
requirentes autorizaran la liberacion de la garantia de cumplimiento de contrato mediante la
emision del acta de entrega-recepcién de bienes y servicios.

/
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XIV. TRAMITE DE PAGO.

Por regla general, en todas las contrataciones que realice el Municipio, no se otorgaran anticipos;
sin embargo, podran otorgarse a solicitud del area requirente tomando en cuenta la naturaleza de
los bienes y/o servicios. El porcentaje de dicho anticipo, en ningiin caso podra exceder del 50%, del
monto total de los bienes y/o servicios y el area requirente debera contar con el presupuesto
disponible para el pago del mismo.

Todos los anticipos seran garantizados mediante fianza, cheque de caja o cheque certificado
expedidos en favor del Municipio de Querétaro, por el importe total del anticipo autorizado,
documento que debera ser entregado previo al pago del mismo. Estas garantias solamente se
liberaran cuando se hayan amortizado totalmente los anticipos otorgados.

Las areas requirentes seran las responsables de verificar que se encuentren entregadas y vigentes
las garantias de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos, en su caso, a fin de tramitar los pagos
correspondientes.

Las condiciones de pago seran estipuladas por el area requirente, argumentadas y sustentadas,
debiendo describirse dentro del Anexo Técnico de la requisicion, de conformidad a lo siguiente:.

FORMA DE PAGO ESPECIFICACIONES

Al terminar el servicio y una vez
entregada la factura.

A la entrega del bien y una vez
entregada la factura.

EN UNA SOLA EXHIBICION

Numero de pagos a realizar.

Si existe un anticipo mencionar el
porcentaje y cantidad del mismo.
PARCIALIDADES El dia y mes en que se realizaran los
pagos.

La cantidad y porcentaje de los pagos. \

Una vez entregada la factura. N
El periodo en que se recibira el \J

DE ACUERDO A LO SUMINISTRADO POR | Servicio o bien. ‘
EL PROVEEDOR Las fechas de pago (dia, mes y afio). \

Una vez entregada la factura.

Una vez entregados los bienes y servicios, el procedimiento de pago al proveedor
sera el siguiente:

1. El analista de compras de adquisiciones, —quien elaboro la orden de compra—
revisara los documentos al proveedor, sellara y firmara la copia de la orden de
compra, conservando un ejemplar en fotocopia para el expediente
administrativo de los documentos siguientes:

e Copia de acta de entrega, cuando corresponda.
e Copia de la Orden de compra.
e Fotocopia de la factura que fue sellada, firmada y con el nombre completo de la
persona quien le recibid los bienes o servicios, en el area requirente.
\
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2. Con el sello de recepcion de DACBS en la copia de la orden de compra, el
proveedor acudira con el Enlace Administrativo del area usuaria, quien generara
el vale de entrada y la orden de pago; documentos que deberan estar firmados
por los servidores publicos competentes del area requirente, de conformidad al
cuadro de firmas establecido en las Politicas en Materia de Adquisicidon y
Contratacion de Bienes y Servicios del Municipio de Querétaro. (Anexo 1)

e Copia de la Orden de compra sellada y firmada por el analista de compras
correspondiente.

e Factura con los originales de la firma, nombre completo y sello del area quien
recibio los bienes o servicios.

e En su caso, copia del comprobante de pago de la penalizacion emitida por la
Direccion de Ingresos de la Secretaria de Finanzas.

e Verificacion del SAT.

e Copia de datos bancarios (en hoja membretada y firmada por el Representante
legal).

3. El enlace administrativo del area requirente entrega al proveedor el contra
recibo emitido y presenta a la ventanilla de la Secretaria de Finanzas la solicitud
de orden de pago para el tramite correspondiente. Los enlaces administrativos
de las areas requirentes remitiran copia a los analistas de compras de DACBS
del vale de entrada a fin de integrar debidamente los expedientes
administrativos. '

A partir de este momento, el seguimiento al pago lo debera continuar la Secretaria dé
Finanzas.

XIV.1. Pagos de anticipos.

Para el procedimiento de pago de anticipos, el proveedor debera acudir a la Direccion de
Adquisicién y Contratacion de Bienes y Servicios con el analista que elabord la orden de compra,
con la siguiente documentacion:

e Factura con XML por el monto total de los bienes o servicios adjudicados con la firma,
nombre completo y sello del area requirente.
e Copia de la Orden de compra.

Con el sello de recepcion de DACBS en la copia de la orden de compra, el proveedor acudira con el
Enlace Administrativo del area usuaria, quien generard la orden de pago del anticipo
correspondiente; debiendo ademas, adjuntar los siguientes documentos que deberan estar firmados
por los servidores publicos competentes del area requirente, de conformidad al cuadro de firmas
establecido en las Politicas en Materia de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios del
Municipio de Querétaro. (Anexo 1)

e Copia de la Orden de compra sellada y firmada por el analista de compras correspondiente.

e Factura con XML por el monto total de los bienes o servicios adjudicados con la firma,
nombre completo y sello del area requirente.

e Verificacion del SAT.

e Buzdn CFDI.

e Copia de datos bancarios (en hoja membretada y firmada por el Representante legal).
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El enlace administrativo del area requirente entrega al proveedor el contra recibo emitido y presenta
a la ventanilla de la Secretaria de Finanzas la solicitud de orden de pago de anticipo para el tramite
correspondiente. Los enlaces administrativos de las areas requirentes remitirdan copia de este
documento a los analistas de compras de DACBS a fin de integrar debidamente los expedientes
administrativos.

A partir de este momento, el seguimiento al pago lo debera continuar la Secretaria de Finanzas.

XIV.1. Pagos en exceso.

Los servidores publicos responsables de la administracion y verificacion del cumplimiento de
obligaciones derivadas de los contratos, es decir las/los administradores del contrato y/o las areas
requirentes, solicitaran a los proveedores las cantidades que les hubieren sido entregadas como
pago en exceso, las cuales se sumaran a los intereses calculados de conformidad con la Ley de
Ingresos del Estado de Querétaro, del ejercicio fiscal de que se trate.

Los cargos se calcularan sobre la cantidad pagada en exceso y se computaran por dias naturales
desde la fecha del pago y hasta la fecha en que la cantidad se ponga efectivamente a disposicion
de la entidad autorizada. \



CONFORMACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

Expediente de Adjudicacion Directa por monto:

Requisicion

Anexo técnico

Cotizaciones

Cuadro comparativo

Dictamen técnico, cuando aplique

Orden de compra

Copia de Factura y vale de entrada

Copia de Acta de entrega de bienes, cuando aplique

Contrato, cuando aplique

Garantias de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos, en su caso.

Expediente de Concurso y Licitacion:

Expediente de Adjudicacion Directa por excepcion:

Oficio de justificacion de casos ante el Comité.

Anexo técnico.

Requisicion.

Documentos base en la que se justifica la excepcion o los argumentos vertidos en el oficio
justificativo.

Constancia de inscripcién al Padrén de Proveedores

Acta constitutiva del proveedor propuesto, donde se desprenda el objeto social tratandose de
persona moral, o giro comercial en tratandose de persona fisica.

1. Requisicion. \
2. Convocatoria y Bases. Incluye: anexos técnicos, oficios de cobro de bases, de
convocatoria al Comité y areas requirentes, invitaciones a proveedores, recibos de compra
bases (en su caso).

3. Acuse de recibido de acta de junta de aclaraciones, acta original del mismo acto y lista
de asistencia.

4. Acuse de recibido de acta de Presentacion de Proposiciones y Apertura de Propuestas
Técnicas y acta original del mismo evento, y lista de asistencia

5. Propuestas Técnicas de Concursantes participantes (en caso de que por el volumen del
contenido de las propuestas y no se puedan archivar en la misma carpeta del proceso
abrir nueva carpeta identificada con una etiqueta con el nombre de Propuestas Técnicas).
6. Dictdmenes Técnicos.

7. Acuse de recibido de acta de Apertura de Propuestas Econdmicas y acta original del
mismo evento, lista de asistencia, propuestas econdmicas de los concursantes, escrito de
aceptacion de las condiciones y garantia de sostenimiento de propuesta.

8. Cuadro comparativo, reportes de suficiencia presupuestal, copias de transferencia
presupuestal, oficios y/o correos para disminuciones o cancelaciones.

9. Acuse de recibido de acta de Fallo y acta original del mismo evento y lista de asistencia,
acuse de entrega de documentos para elaboracion de contrato.

10. Contrato y garantias de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos, en su caso.

11. Orden de compra original con: copia de factura sellada y firmada de recibido por el
area requirente, copia de vale de entrada y en su caso acta de entrega de bienes y
servicios.

12. Copia de Garantias de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos, en su caso.
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Documento bajo protesta de decir verdad, donde se desprenda que el proveedor propuesto no
es servidor publico o no tiene parentesco con servidor publico que intervenga en el proceso de
adjudicacion.

Documento bajo protesta de decir verdad en donde el proveedor manifieste que la persona
moral que representa no tiene operaciones con empresas que facturan operaciones simuladas
(EFOS), teniendo conocimiento de que estas actividades se tipifican como defraudacion fiscal
cometido por el crimen organizado.

Acta circunstanciada del Comité de Adquisiciones.

Orden de compra.

Contrato.

Garantia de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos, en su caso.

Copia fotostatica del Vale de entrada, factura y acta de entrega-recepcion de bienes o
servicios, seguin corresponda.

Documentos que pueden aplicar en casos especificos:

Oficio de Suficiencia para iniciar el procedimiento de adjudicacion.

Oficio de solicitud de publicacion de la Convocatoria.

Oficio de aviso de cobro de derechos para la adquisicién de la convocatoria.

Para los casos de asesorias, oficio donde se declara la no existencia de personal para la
realizacion de los trabajos. :

Investigacion de Mercado.

Oficio del proveedor de solicitud de prérroga de entrega de Bienes y/o servicios y formato
solicitud de prorroga de entrega autorizado por el Comité.

Formato de cuantificacion de sancién por incumplimiento en el tiempo de entrega, acuse de
recibo de oficio de notificacion al proveedor y acuse de recibo de oficio de notificacion a la
Coordinacion de Normatividad de Licitaciones y Contratos.

Oficio de solicitud de ampliacion de contrato, requisicion de la ampliacion, formato de
modificacién de contrato con el nimero de acta en donde fue autorizado por el Comité, orden
de compra de ampliacion, copia de factura sellada y firmada de recibido por el area
requirente, copia del vale de entrada y en su caso acta de entrega de bienes y servicios.

El/la administrador del contrato es responsable del resguardo de todos los documentos
relacionados con cada una de sus adjudicaciones, tales como requisiciones, anexos técnicos,
dictamen técnico, el acta de fallo, érdenes de compra, vales de entrada, notas de remision y
facturas, acta de entrega-recepcion, asi como un juego original del contrato firmado.
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XVI. LINEAMIENTOS PARA LA RECEPCION DE REQUISICIONES Y PARA LA
ELABORACION DE VALES DE ENTRADA, PARA EL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES DE BIENES DE CONSUMO VEHICULAR.

Recepcion de requisiciones.

- El horario de recepcion de requisiciones sera de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas.

- Las requisiciones que no cuenten con la documentacion necesaria, seran devueltas a las
areas requirentes.

- Las requisiciones que sean presentadas fuera de los horarios establecidos, no se recibiran
por el Area de Adquisiciones.

Todas las requisiciones sin excepcion, se presentaran en original con las firmas de quien elabord,
de quien la revis6 y de quien la autorizo. Indicara el nombre del drea usuaria (quien la elabora),
sefialara el presupuesto comprometido. Las requisiciones deberan contar con las firmas de acuerdo
a los montos que a continuacion se prevé:

- De $0.00 a $15,999.99 pesos debera firmar quien elabora la requisicion y el Jefe de Area.

- De $16,000.00 a $25,999.99 pesos debera firmar el Jefe de Area y el Coordinador de la
Direccién de Transportes.

- De $26,000.00 a $100,999.99 pesos sera firmada por el Coordinador de la Direccién de
Transportes y por el Director de Transportes.
De $101,000.00 en adelante, seran firmadas por el Director de Transportes y por el
Secretario de Administracion.

Elaboracion de vale de entrada.
- El vale de entrada debera de elaborarlo el drea requirente, quien es la instancia que recibe
el bien y/o el servicio, y debera entregarlo al Departamento de Adquisiciones de Bienes de
Consumo Vehicular en un plazo no mayor a 24 horas.

Formato de cotizaciones de servicios.

- Debera contener de manera detallada el servicio que va a proporcionar, esto es, que piezas
cambiara, asi como su costo y en qué consistira el servicio que prestara.

- Indicard de manera detallada el precio de los objetos o refacciones que cambia y
desglosara a parte el precio de la mano de obra en qué consista el servicio.
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XVII.

DE LOS REPORTES

Todo informe o reporte que emita la Direccion, deberd ser con base en la informacion
contenida en el Sistema de Informacién Municipal (SIM). Los reportes que se deberan entregar
para cumplir con la normatividad aplicable son los siguientes:

Reporte Datos minimos Periodicidad | Area responsable
Informe al Organo Interno de | Proveedor Adjudicado. Mensual. Coordinacion de
Control (Art. 73 de la Ley de | Nimero de Orden de Evaluacion y
Adquisiciones, Enajenaciones, | Compra. Planeacion.

Arrendamientos y Contratacion | Fecha de Orden de Compra.
de Servicios del Estado de | Concepto

Querétaro).

Informe al H. Ayuntamiento del | Concurso. Trimestral. Coordinacion de
Municipio de Querétaro (Art. 57 | Tipo de Concurso. Normatividad de
fraccion IV de la Ley de | Familia. Licitaciones y de
Adquisiciones, Enajenaciones, | Proveedor Adjudicado. Contratos.

Arrendamientos y Contratacion | Monto Adjudicado.
de Servicios del Estado de | Fecha de fallo.

Querétaro). Area Usuaria de los Bienes o
Servicios.

Informe para el area de | Concurso. Trimestral. Coordinacion de

Transparencia. Tipo de Concurso. Normatividad de
Familia. Licitaciones y de
Proveedor Adjudicado. Contratos y
Monto Adjudicado. Departamento  de
Fecha de fallo. Concursos y
Area Usuaria de los Bienes o Licitaciones.
Servicios.

Publicacion en Sombra de | Nombre del Concurso. Trimestral. Departamento  de

Arteaga de Propuestas | Proveedores Participantes. Concursos y

Econdmicas de Concursos (Art. | Montos de las propuestas Licitaciones.

36 fraccion II de la Ley de | econdmicas aceptadas para
Adquisiciones, Enajenaciones, | analisis.
Arrendamientos y Contratacion
de Servicios del Estado de
Querétaro).
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XVIII. MARCO NORMATIVO.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

e Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro

e Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro

e Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del
Estado de Querétaro

o Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro

e Ley de Acceso a la Informacion Gubernamental en el Estado de Querétaro

Reglamentos.

e Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
del Municipio de Querétaro.
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“Esta (obra, programa o accion) es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido
por partido politico alguno y sus recursos provienen de los ingresos que aportan todos
los contribuyentes. Esta prohibido el uso de ésta (obra, programa o accion) con fines
politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso
indebido de los recursos de ésta (obra, programa o accion) debera ser denunciado y
sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad competente”.



