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|
|

1. Objetivo

Llevar a cabo todos los procedimientos a los que se refiere la Ley de Adquisiciones para el Estado
de San Luis Potosi y demas disposiciones aplicables en materia de adquisicion de bienes,
contratacion de arrendamientos y servicios de cualquier naturaleza, que se requieran para el
desarrollo de las funciones de este Honorable Congreso del Estado de San Luis Potosi.

2. Alcance

Aplica para todos los tramites relacionados en materia de adquisicion de bienes, contratacién de
arrendamientos y servicios de cualquier naturaleza, que se requieran para el desarrollo de las
funciones de este Congreso. Empieza con la eleccién del padron de proveedores que cumplan con
los requisitos que marca la ley, hasta el cumplimiento de las necesidades en cuanto a compras o
arrendamientos de las diversas areas.

3. Responsabilidades

Puesto Responsabilidades Generales |

3.1 Subcoordinador | 3.1.1 Entregar a los interesados los documentos necesarios a fin de realizar
de adquisiciones | su inscripcion en el Padron de Proveedores.

3.1.2. Analizar la informacion presentada por los interesados en la solicitud

| de inscripcion al Padron de Proveedores y acordar con el Oficial Mayor y/6

| Coordinador de Finanzas, la aceptacion o rechazo del registro.

| 3.1.3. Analizar la solicitud de inscripcién al Padrén de Proveedores y

| encargarse de notificarlos al solicitante.

3.1.4 Mantener actualizado el Padron de Proveedores del Congreso del

Estado

3.1.5. Revisar y analizar las requisiciones de compra de las distintas areas

solicitantes del Congreso. o -

3.1.6. Verificar el procedimiento que le resulta aplicable a las operaciones

de adquisiciones de conformidad con la Ley de Adquisiciones para el

| Estado de San Luis Potosi, segun corresponda.

3.1.7. Una vez que se ha definido el proveedor con el cual se realizara la

operacion, enviara al proveedor designado una orden de compra.

3.1.8. Supervisar que sean abastecidos los bienes solicitados. -

3.1.9 Vigilar que se realice la entrega de Ios b|enes a las areas solicitantes |

3.1.10. Atender cualquier asunto relacionado con los bienes adquiridos, '
como reclamaciones, solicitudes de devolucién, cambios de producto, etc.

3.1.11 Participar en los eventos de las Comisiones Legislativas, asi como

| los eventos sociales y culturales del Congreso.

3.1.12. Las demas actividades que le sean asignadas por el Coordinador de

| Finanzas y/o el Oficial Mayor |
3.2 Proveedor 321 Entregar la documentacién para inscribirse en el Padron de

| Proveedores.

3.2.2 Entregar la compra al Area de Sub-Coordinacién de Adquisiciones.

| 3.2.3 Emitir Acciones Correctivas en caso de aplicar.

3.3 Diversas areas | 3.3.1 Elaborar requisiciones de bienes ylo servicios y las envian a la sub T
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1. Objetivo

Llevar a cabo todos los procedimientos a los que se refiere la Ley de Adquisiciones para el Estado
de San Luis Potosi y demas disposiciones aplicables en materia de adquisicion de bienes,
contratacion de arrendamientos y servicios de cualquier naturaleza, que se requieran para el
desarrollo de las funciones de este Honorable Congreso del Estado de San Luis Potosi.

2. Alcance

Aplica para todos los tramites relacionados en materia de adquisicion de bienes, contratacion de
arrendamientos y servicios de cualquier naturaleza, que se requieran para el desarrollo de las
funciones de este Congreso. Empieza con la eleccién del padron de proveedores que cumplan con
los requisitos que marca la ley, hasta el cumplimiento de las necesidades en cuanto a compras o
arrendamientos de las diversas areas.

3. Responsabilidades

Puesto
3.1 Subcoordinador
de adquisiciones

Responsabilidades Generales

3.1.1 Entregar a los interesados los documentos necesarios a fin de realizar
su inscripcion en el Padrén de Proveedores.

3.1.2. Analizar la informacion presentada por los interesados en la solicitud |

de inscripcion al Padron de Proveedores y acordar con el Oficial Mayor y/6
Coordinador de Finanzas, la aceptacion o rechazo del registro.

3.1.3. Analizar la solicitud de inscripcion al Padron de Proveedores y
encargarse de notificarlos al solicitante.

3.1.4 Mantener actualizado el Padron de Proveedores del Congreso del
Estado

3.1.5. Revisar y analizar las requisiciones de compra de las distintas areas
solicitantes del Congreso.

3.1.6. Verificar el procedimiento que le resulta aplicable a las operaciones
de adquisiciones de conformidad con la Ley de Adquisiciones para el
Estado de San Luis Potosi, segln corresponda.

' 3.1.7. Una vez que se ha definido el proveedor con el cual se realizara la
| operacion, enviara al proveedor designado una orden de compra.

3.1.8. Supervisar que sean abastecidos los bienes solicitados.

3.1.9 Vigilar que se realice la entrega de los bienes a las areas solicitantes

3.1.10. Atender cualquier asunto relacionado con los bienes adquiridos,
como reclamaciones, solicitudes de devolucion, cambios de producto, etc.

3.1.11 Participar en los eventos de las Comisiones Legislativas, asi como
los eventos sociales y culturales del Congreso.

3.1.12. Las demas actividades que le sean asignadas por el Coordinador de
Finanzas y/o el Oficial Mayor

3.2 Proveedor

3.2.1 Entregar la documentacion para inscribirse en el Padron de
Proveedores.

3.2.2 Entregar la compra al Area de Sub-Coordinacion de Adquisiciones.

3.2.3 Emitir Acciones Correctivas en caso de aplicar.

3.3 Diversas areas

3.3.1 Elaborar requisiciones de bienes y/o servicios y las envian a la sub
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del H. Congreso | coordinacion de adquisiciones
del Estado
(Solicitante)

3.4 Coordinador de

Finanzas /

3.4.1 Analizar la informacion de los proveedores para la incorporacion al
padron de proveedores

Oficialia Mayor | 3.4.2 Aprobar requisiciones

4. Politicas

4.1 El Sub-Coordinador de Adquisiciones sera el encargado de realizar el procedimiento a que se refiere la
Ley de Adquisiciones para el Estado de San Luis Potosi y demas disposiciones aplicables en materia de
adquisiciones de bienes, contratacion de arrendamientos y servicios de cualquier naturaleza que se requieran
para el desarrollo de las funciones de este Congreso

4.2 La informacion presentada por los interesados en la solicitud de inscripcion al Padrén de Proveedores se
debera de acordar con el Oficial Mayor y/o Coordinador de Finanzas para su aceptacion o rechazo del
registro.

4.3 El Padron de Proveedores del Congreso debera de ser actualizado mensualmente, para cubrir con las
actividades del Congreso.

4.4 Se analizaran la requisiciones emitidas por las diferentes areas para conocer un estimado al monto que se
ira a erogar.

4.5 Una vez que se conozca el estimado del monto de la erogacion, se debera de verificar el procedimiento
que le resulta aplicable a esa operacion de conformidad con la Ley de Adquisiciones para el Estado de San
Luis Potosi, segun corresponda; es decir. Debera definirse si se aplicara la adjudicacion directa, invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores o la licitacién Publica.

4.6 En el caso en el que monto corresponda a una adquisicion directa se dara paso a la adquisicién del bien o
servicio, en esta modalidad cuando la ley lo marque se solicitaran cuando menos 3 cotizaciones a distintos
proveedores para poder continuar con la adquisicion.

4.7 En el procedimiento de invitacion restringida y licitacion publica se citara al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y se levantaran actas circunstanciadas de las reuniones que se realicen para ese
efecto. Ademas se debera llevar un estricto control y registro de estas actas y mantenerlas bajo su resguardo
por un plazo minimo de tres afos.

4.8 Posterior a que el comité haya elegido al proveedor se acatara dicha resolucion emitiendo el fallo
correspondiente para que se conozca la decision del Comité y el proveedor elegido pueda continuar con el
tramite administrativo correspondiente.

4.9 Se sellara con el sello y firma de la Sub-Coordinacion de Adquisiciones la factura que el proveedor le
entregue, con la leyenda “recibido”.

4.10 Atender cualquier asunto relacionado con los bienes adquiridos, como reclamaciones, solicitudes de
devolucion, cambio de producto, etc.

4.11 Se deberan dar los seguimientos a las necesidades del Congreso para adquirir los materiales necesarios

para la conservacion y mantenimiento de los edificios.
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5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

' 5.1Congreso

Término

Definicion

H. Congreso del Estado de San Luis Potosi.

5.2 SHCP

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

| 5.3 Proveedores

5.4 Marco Legal
Vigente

La persona que de acuerdo con las normas mercantiles, hacendarias y
requisitos establecidos en el marco Legal Vigente esta en aptitudes de
contratar con el Congreso las adquisiciones de bienes y servicios
requeridos.

Ley de Adquisiciones para el Estado de San Luis Potosi.

55 Acta de Comite
de Adquisiciones

servicios del Congreso.

5.6 Padron Documento que contiene los proveedores autorizados por el H. Congreso
Proveedores del Estado de San Luis Potosi, para la adquisicion de bienes y servicios.
Organo colegiado constituido en el Congreso para conocer de las
5.7 Comite | adquisiciones, arrendamientos y servicios que deban adjudicarse o
. | contraerse mediante los procedimientos establecidos. -
6. Desarrollo
| RE DOCUMENTO DE
;.. No. _E!ESPONSABLE ACTIVIDADES_ TRABAJO
Check List de
Documentacion para
Inscripcion.
CFI1-8.4-01-00-08
10.8
Entrega la documentacion requerida para : v
1 Proveedores inscribirse en el Padron de Proveedores del Copia cer_hﬂc_ada del
Congreso acta const_ltutwa de la |
sociedad
Copia del RFC
Ultimo Estado
Financiero

Declaracioén Fisca
autorizado por SHCP

Sub-coordinacion de
adquisiciones

| Recibe solicitud de inscripcién al Padrén de

Proveedores

. Copia certificada del
| acta constitutiva de la
sociedad
Copia del RFC
Ultimo Estado
Financiero
Declaracion Fisca
autorizado por SHCP

Sub-coordinacion de
adquisiciones

Enviar al Area de Coordinacion de Finanzas Ia
informacién obtenida por los proveedores para

|su_analisis y posteriormente incorporacion al

Copia certificada del
acta constitutiva de la
sociedad

Cl-7.5-01-00-02
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Copia del RFC
Ultimo Estado
Financiero
Declaracién Fisca
autorizado por SHCP
Padron de
Proveedores

Copia certificada del |
acta constitutiva de la

- Se revisa la informaciéon proporcionada por el sociedad |
4 E_:_oordmador oe Subcoordinador de Adquisiciones referente a Copia del RFC |
inanzas ;
los proveedores Ultimo Estado
Financiero
Declaracion Fisca
- . Se elaboran las requisiciones de bienes y/o Requisicion |
5 |Distintas areasdel | . iine nara envio a la Subcoordinador de CFI-8.4-01-00-01 |
H Congreso L P .
Adquisiciones para su tramite correspondiente Anexo 10.1 ‘
Requisicion .
Sub-coordinacién de | Recibir las requisiciones y verificar que GFlBi4:01-00:01
6 bt o ’ Anexo 10.1
adquisiciones cumplan con la normatividad vigente
e Marco legal vigente
Requisicion |
Siubscoordinacibn de Realizar Ia estimacion necesaria del mqntp de CFI1-8.4-01-00-01
7 R la erogacién para seguir con el procedimiento Anexo 10.1
| adquisiciones ;
| de acuerdo al marco legal vigente
. Marco Legal Vigente
Orden de Compra
Requisicion f
CF1-8.4-01-00-01
Anexo 10.1 :
Oficio de Licitacion
Publica
Biiissoordinasismids Epwar la orden Ide compra, regl|zar la !ICItaCICJn CFI1-8.4-01-00-03
8 e Publica o la Invitacion Restringida segun sea el Anexo 10.3
adquisiciones : |
caso de acuerdo al marco legal vigente.
J Oficio de Invitacién
; Restringida
CFI1-8.4-01-00-04
Anexo 10.4

Cuadro comparativo
CFI1-8.4-01-00-05

Anexo 10.5

CI-7.5-01-00-02
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!Sub—coordinac’rc’m de |Enviar al Coordinador de Finanzas Ias CFﬁgqﬁgﬁgg—m
adquisiciones requisiciones en funcion al marco legal vigente. Anésio 101
| Analizar, revisar y firmar las requisiciones Requisicion
Boorilinadorda tumadas por la  Sub-Coordinacion de| .~ g 01.00-01
10 N~ Adqulsmiones_, y turnarlas nuevamente al ’érga Anexa A0
de adquisiciones para su tramite
correspondiente. - _
Enviar al Area de elaboracion de cheques y Orden de Compra
Bubcenordinseibndis AFencién a Provee"dlolres de la qurdinacién de o
1" adquisiciones Flnanzas las requisiciones en original para su Requisicion
tramite correspondiente. CFI1-8.4-01-00-01
o Anexo 10.1 B
Padron de
12 Sub-coordinacion de | Mantener  actualizado el  Padrén  de Proveedores
adquisiciones Proveedores del Congreso CF1-8.4-01-00-02
Anexo 10.2
; . Acta de Comite de |
1 |Sutcoorinacion os| Levariar @ acla de s runones del Conte) psqumconss
adquisiciones 4 ' y CFI-8.4-01-00-06
el Congreso P
_____ - nexo 10.6
Para la evaluacion de proveedores registrados
en el padron se utiliza el método de
comparacion a través del registro semestral de
desempefio por proveedor CFI-8.4-01-00.07,
en donde se evaluara la calidad, tiempo de
entrega, empaque Yy precio, siendo estos
factores los que determinan para cumplir con
' los requisitos definidos:
Calidad: E| material debera reunir los
requisitos de calidad que solicite el Il. Congreso
del Estado, Se debera revisar la calidad del :
y o . Evaluacion Semestral
i producto al momento de la recepcidén. Si no '
14 Sub- coordinacion cumple con lo solicitado no se reciEiré, en caso de proveedores

de adquisiones

___|Y asiconsecutivamente.

de que sean aspectos que no afecten
directamente el producto se calificara bajo lo
siguiente: Ejem: Diferente color, pero el
producto es el mismo y no afecta: -10%.
Tamario no es el indicado, pero tiene la misma
funcién: -10%

Tiempo de Entrega: La entrega del material o

servicio solicitado, debera ser entregado en la
fecha acordada.

1 dia de retraso = -5%

2 dia de retraso = -10%

CFI-8.4-01-00-07
Anexo 10.7

ClI-7.5-01-00-02
REV 00




~ HOJA 6 DE 19
Caodigo del
Documento:

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES CFI-8.4-01 |
Fecha de Emision:

20/08/14
No. de Revision: 04

. | - —

Empaque: Deberan estar debidamenle? ‘
empaqguetados para evitar su maltrato o |
deterioro al momento de trasladarla. Si tres | i
veces consecutivamente el empaque externo

del producto esta deteriorado su calificacion | |
disminuira: 10% Si el empaque que tiene | |
contacto directo con el producto ejemplo sellos, '
bolsas interiores estan dafiado, pero no afecta
al producto disminuira un 20% en caso de
haberse dafiado el producto no se recibe y se
le notificara via correo electrénico al proveedor.

[ Precio: El proveedor siempre debera respetar
‘ el precio y condiciones de pago acordadas
previamente. En caso de cambio sin previo
aviso los criterios para disminuir su calificacion
seria el siguiente:

1° vez en cambio de precio: -10%

2° vez en cambio de precio: -20%

Y asi consecutivamente.

En cada entrega de material se evaluara el
desemperio del proveedor del 0% al 100% CFI-
8.4-01-00.07, calificando cada uno de los .
factores mencionados. Del resultado de dicha |
'evaluacién se clasificara a los proveedores
segun su desempefio:

CALIFICADO: 80%- 100%

[ CONDICIONADO: 60%-79%

' NO CALIFICADO:0%-59%

En relacion al resultado obtenido, la Sub-
coordinadora de adquisiciones enviara via
correo electronico a los proveedores que esten
condicionados solicitando una accion correctiva |
al proveedor para mejorar su calificacion, asi
| como a los no calificados informando el porqué
| de su evaluacion y eliminacion del padron de
| proveedores.

Cl-7.5-01-00-02
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7. Diagrama de Flujo.

Adquisiciones

Coordinador de
Finanzas / Oficialia
Mayor

Sub-Coordinacion de
Adquisiciones

Diversas dreas del H

P :
Eovesder Congreso del Estado

. S
| |Enwegala documentacian Recibe soliotud de |
| parainscribirse en el i inscripodn al Padron de |
Padran de Proveedores | Proveedores
= !
BT —— Erviar ala Coordinacan
| los proveedores para la de Finanzas la
| | incorporacion al padrén informacién abtenida de
de proveedares los proveedores

iPraveedor adeuada

B ey e

| = ——
| |Elaboran regumsiciones de e,

Bienes yfo servions y las Recibir las reguisioones y

|

I envlan a lasub -lvenfl(r}f que cumplan con

| | coordingo on de | la normatividad vigente
11 ddquisiciones |

| LRequican Coreaal

5
e e W o o e

Aealiza estimacion del
mante de la erogacion

Aprea Reguisddn 7

(e

Enviar la orden de
L cempra v/o realizar la
S—————+—— licitacidn Publica v/o la
Invitacian Restringida

| sEgun sea el caso.

Entrega la compra al Area
de Sub-Coordinacidn ae
Adguisiciones

Inspecciona sila compra
w5 acorde a ko solicitado

¢ Adaus £t Correctat

[

Sohcita Aoepta la
Accion Adguisicion y|
Emite Accion Carectiva R e i
Correctiva al la entrega al |

Proveedor solcitante

!
Considera las incidencias |
—1 para lareevaluacion de |
provesdores

Oa seguimiento al pago |
correspondients

Cl-7.5-01-00-02
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Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Cadigo 2
8.1 Norma ISO 9001: Vigente. N/A
8.2 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos N/A
| 8.3 Constitucion Politica Local. N/A
| 8.4 Ley Organica del Poder Legislativo. NA
8.5 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado. N/A
8.6 Ley General de Contabilidad Gubernamental. N/A
8.7 Ley del Impuesto sobre la Renta. ~ N/A |
8.8 Cadigo Fiscal de la Federacion y Estado. N/A
8.9 Ley de Auditoria Superior del Estado. N/A
8.10 Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos. N/A )
8.11 Ley de Hacienda para el Estado. N/A
8.12 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. . N/A
8.13 Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso del Estado. N/A
8.14 Miscelaneas Fiscales. ) N/A
| 8.15 Ley de Adquisiciones para el Estado de San Luis Potosi. N/A

9. Control de Registros

Caodigo Almacenado | Recuperacion Proteccion Retencién Disposicion {
Coordinacion de
Servicios
Intseurg-os Archivo en Tramite ‘
Coordinacion de | Pdlizas contables (Le_g|sle:tura '
Adquisiciones. y de diario. 10 afios o lo :l‘ge; e)
CF1-8.4-01-00-01 Area de Minutario control Carpeta que el marco TRnive 5
Requisicion. Elaboracién de | de requisiciones. Leffort. legal vigente .concenf:ramon ( |
Cheques y Adquisiciones. establezca. Archi a Zs'}t’
Atencion a Area de Archivo. FEINE RISIHCE ‘
Proveedores (10 afos).
Area de
|  Contabilidad
Area de Archivo |
Respaldo computadora de la
electronico de la Sub-Coordinacion
nomina ubicado Gampela T de Adquisiciones
CFI-8.4-01-00-02 Sub- en la Lef‘ifaort (i8] FAICE .Archivo en
Padron de Coordinaciéon de | computadora de St i ? [ vicent Tramite |
Proveedores. Adquisiciones. la Sub- i s s (Legislatura [
Rl Electrénico. establezca. . |
Coordinacion de vigente) |
Adquisiciones. Archivo
_Archivo. .concentracion (*5 ‘
' CI-7.5-01-00-02
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anos),
Archivo Historico
o (**10 afos).
computadora de la
Sub-Coordinacion
Respaldo E
5 efectrén?co de la deAdquisiciones
| némina ubicado G- el
' Carpeta 10 afios o lo Tramite
CFI-8.4-01-00-03 Sub- enla ;
s ol Leffort. que el marco (Legislatura
Oficio de Coordinacion de | computadora de ; ; ;
| A2 e Archivo legal vigente vigente)
| Licitacion Publica. | Adgquisiciones. la Sub- ;s ;
. ey Electronico. establezca. Archivo
| Coordinacion de W
o .concentracion (*5
Adquisiciones. afios)
PEERe, Archivo Historico
o . (*10 afios).
Computadora de la
Sub-Coordinacion
Respaldo S
electronico de la i Lt
némina ubicado ik
CF1-8.4-01-00-04 Sub- en la Carpeta 10 aflos o lo Tramite
Oficio de Sy Leffort. que el marco (Legislatura
G Coordinacion de | computadora de . . :
Invitacion o Archivo legal vigente vigente)
st Adquisiciones. la Sub- : .
Restringida. S Electrénico. establezca Archivo.
Coordinacion de o
|  Adquisiciones. concenfracmn (=
Archivo _anos_). .
Archivo Historico
B (**10 afos)
Respaldo Computadora de Ia
electrénico de Ia Sub-Coordinacion
Sub- némina ubicado de Adquisiciones. |
CFI-8.4-01-00-05 | & rdinacion de : en g Carpeta i0afioso o | Archive en Tramite |
Cuadro . G computadora de (Legislatura .
: Adquisiciones. Leffort que el marco .
Comparativo de Ared la Sub- Archi sl ot vigente)
Precios e e Coordinacién de ISTING. L Archivo
; Contabilidad. o Electrénico. establezca. S
(opcional). | Risee Armhivs Adquisiciones. concentracion (*5
" | Polizas contables afnos)
y de diario. Archivo Historico
Area de Archivo. (**10 afios).
Sub- Respaldo 10 afios o lo Polizas de diario.
Coordinacién de | electrénico de la que el marco | Archivo Electrénico
‘Adquisiciones. nomina ubicado legal vigente en la computadora
Area de Archivo. | enla Carteta establezca. del Area de
CFI-8.4-01-00-06 | Pagina Web del | computadora de Lef‘rf)ort Unicamente Némina
Acta Comité de Congreso la Sub- i dos Archivo en Tramite
S 2R (e Archivo . :
Adquisiciones. (publicacion Coordinacion de A Legislaturas (Legislatura
;M P Electronico. ; ;
unicamente del Adquisiciones. anteriores en vigente)
no. de cheque, Area de Archivo la seccion de Archivo !
fecha, importe, Seccién de Transparencia | concentracion (*5
beneficiario y Transparencia de delapagina | afos)
Cl-7.5-01-00-02
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concepto) la pagina web del web del Archivo Historico
Congreso Congreso (**10 aflos)
* A partir de la
Legislatura
saliente. &
Respaldo Computadora de la
electronico de la Sub-Coordinacion
P Sub- nomina Lllbicado pc‘ierﬁdquisit%iolne_st.
eck List de = enla rchivo en Tramite
Documentacion Cogrdihacian de computadora de Carpeta 10ah05 910 (Legislatura
| para Inscripcion ARAIEIEIoNGS, la Sub- Leffort que el marco vigente)
| CFI-8.4-01-00-08 peade Coordinacion de | _Arenivo- | legal vigente Archivo
- ' Contabilidad. Nl Electronico. establezca. .
Knmms e Birnh e Aqus:mones, concentracion (*5
Paolizas contables anos)
y de diario. Archivo Histérico
_____ B Area de Archivo. (**10 afios).
10. Anexos
Formatos 5
. Anexo | Cadigo Titulo
10.1 CFI1-8.4-01-00-01 Requisicion. ‘
10.2 CF1-8.4-01-00-02 Padrén de Proveedores. ;
10.3 CFI-8.4-01-00-03 Oficio de Licitacion Publica. |
10.4 CFI1-8.4-01-00-04 Oficio de Invitacién Restringida. _‘
10.5 CFI1-8.4-01-00-05 Cuadro Comparativo de Precios.
10.6 CF1-8.4-01-00-06 Acta Comité de Adquisiciones. o |
10.7 | CF1-8.4-01-00-07 | Evaluacion Semestral de Proveedores. 1
108 | CFI-8.4-01-00-08 Check List de Documentacion para Inscripcion

Cl-7.5-01-00-02
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Anexo 10.1
CFI-8.4-01-00-01 Requisicion

H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

SUB-COORDINACION DE ADQUISICIONES
RFC GE5-850101-L4A
VALLEJQ NO. 200 ZONA CENTRO C.P. 7BO00
TEL 144 15 00
SAN LUIS POTOSI, S.L.P.

ORDEN DE
COMPRA

ORDEN DE
SERVICIO

 FECHA DE

DIA /MES/ARO
PEDIDO

FECHA DE DIA /MES/ANO
ENTREGA

AREA SOLICITANTE

CONDICIONES DE PAGO

PARTIDA | CANTIDAD | UNIDAD DE [CONCEPTO O DESCRIPCION DEL ARTICULO INCLUYENDO DATOS
| MEDIDA [TECNICOS CUANDO SE REQUIERA i

PRECIO IMPORTE

- SUBTOTAL

LV.A.

TOTAL
JUSTIFICACION DE LA COMPRA Y/O SERVICIH s

__ SUBCOORDINACION DF ADQUISICIONES

AREA SOLICITANTE AUTORIZACION © . AUTORIZACION
NOMERE NOMBRE NOMBRE
COORDINACION DE SERVICIOS INTERNDS CFICIAL MAYDR PRESIOENTE DF LA JUNTA DE COORDINACIGH
PoLiTICA
}moonmumé« DE ADQUISICIONES | Vo.Bo.
NOMBRE NCMBRE

COCRDINACION DE FINANZAS

CFI-8.4-01-00-01
REV.01

CI-7.5-01-00-02
REV 00
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Anexo 10.2

CFI1-8.4-01-00-02 Padron de Proveedores

PADRON DE PROVEEDORES

NO.DF INSCRIPCION
EN PADRDON

GIRO

NOMBRE O RAZON SOCIAL

DOMICILIO

TELEFOND

CORREQ

F
ELECTRONICO g

CFI-8.4-01-00-02
REV.00

ClI-7.5-01-00-02
REV 00
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Anexo 10.3
CFI1-8.4-01-00-03 Oficio de Licitacion Publica

HONORABLE CONDRESO DEL ESTADD DE SAN LUIS POTOSI
COMITE DE ADQUISICIONES

PO A IR b 1
ARKE % 8
BAN L

CONVOCATORIA N'IE HCESLP-AAAA

De confomugad con 0 que estasiece & Artiule 133 Je ‘@ Constitucion Poiica d2 los Eslado Litve y Scberanc de San Lus
Potosd, y las artlcuios 27 ¥ 28 de i Ley de Adqusiciones oel Esiace de San Lus Potosl se conwdCa 8 parcipar 2 105 interssados

a0 |3 Ligtacion Pubjica de caracter Eslatal pava la adquischin de ___iproghcts 3 iciar) e Corduridad con lo siguents
Casto de fas Fecha limita Recepchen de Junia de Presentacion de | Fallo tecnicoy |
Bases para adquériy las | dudas paraia junta | acisraciones Propuesias aperturs
bases de aclaraciones econdmica

$ 00,000.00 delmmy sana
[ Fartida
| 1 Producio a Lichar [
H Producto a Lichar L]

*  Las hases de 13 ucitacion se diSpONGTAN PATS Su CONSUM A Dartr 02 & PUDMCACKN 0F |8 Fedente convecalona &n @
Coomfinacdn de Finanzas. Loecadas en Vallejo N° 200 panta baa en e Eoifeo Pressoente Juarerz, Fona Centrg o San
Liss Polosl SLP  telédore d441144-15-00 en donde el inleresadc las oblendra previo pago 96 48 Msmas, a0 @
haotatio 0w 9 00 a 3 00 hrs

= Latoma de pago &5 en efeclo y s reakizara 0 b Codddinacdn o Frianzas. ubicads e Yaliels N 200, planla baja en
o Euficn Presigerts suarez Zona Centro en San Lok Potos! 5L P 99 Raes 3 veines 8n un horand o6 500 & 1300
firs

s Laurta 0f ACIRACONGS 54 BEvath B CADG el 48 B 08 enern 28 2010 4 tas 09 33 horas en 1 sal
«n 6l Edticn Prescente Juirez Wcaan en Vallejo N 203, Zona Ceniro 4n San Lus Potosi
SLP

*  Lapresertacion de propuesias BCCAS BCOTOMICES ¥ apertura Wonca se realizard o (Na dd d¢ mm de aann, a las
b & la Sala e Edifeo Prosidente Judez. ubicaoo en Yaleo N
200 zona Centro en San Luts Potosl S L P

*  E faly lechio v apertura econdmeca se resfrand o da dd de mm 9% aaaa 8 las las o8Nl Sada
&N Eaics Pradalents a2 @eehic én Valego 8 200 Zona Centro en San Lus
Potosi, S LP

= Lugan on entnis e K Deeds S0 0TdE 4 enttegi ©F valituios, a0 el monorabie Congreso del Estado de Ban Lais
Prios  uncaca en Vadee W 200 Zota Caivo e Sar Lus Polosi SLP 0 mas tardsr 2105 15 (quines) dids netur ey
CONBEOS & (e o B frma ded Zonlrakn ¢ ATespondiene

= Lad condcioned de Daga seran — a 13 T del cont@ia. % una vel enlregaccs los vehicuios y & ios de dias hatiles
postercres 2 la entrega o2 '2 lacturs @ la Coorcnacion de Finanzas del H Congresa del Estang. an ol soilica de Valkio
N® 200, siropnd v cudeds [ sntregs de los benes tean 3 entara saksfzcoan ded Honorable Congresa oal Estado 3e Sar

Lis Prios
San Luis Polesi, a dd da mm de aaaa
COMTE DE , ARRE TOS 1 DEL
HONORABLE CONGRESO DEL ESTADO
Cw =28
Sreiter e des Canile Secreturia dei Comite

o 12

Vooad Voal
Lip e

Vors Vical

CFI-8.4-01-00-03
REV 00

ClI-7.5-01-00-02
REV 00
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Anexo 10.4
CF1-8.4-01-00-04 Oficio de Invitacion Restringida

INVITACION RESTRINGIDA
A__de_ de_
AT'N:
PRESENTE.

SUB-COORDINACION DE ADQUISICIONES
INVITACION
En cumplimiento a los articulos 41 v 42 de la Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi, se invita a usted a
participar en el procedimiento de invitacién restringida que tramita la Subcoordinacion de Adquisiciones del H.
Congreso del Estado de San Luis Potosi, S.L.P. para la compra de los siguientes conceptos:

PARTIDA | CANTIDAD | UNIDAD DE MEDIDA | DESCRIPCION

Condiciones.
La propuesta debera ser presentada en moneda nacional desglosando el impuesto al valor agregado, asi como
subtotal y total de las partidas cotizadas. La propuesta debera de ser enfregada en DOS sobres

Sobre N°1: DOCUMENTACION Y PROPUESTA TECNICA
«  Acta Constitutiva Certificada
. Alta ante Hacienda
+« Copia certificada de identificacion del representante legal
« Copia de la cedula fiscal
« Acuse de recibido de la Ultima declaracién fiscal anual.
+ Propuesta técnica firmada por el representante legal.

Sobre N°2: PROPUESTA ECONOMICA FIRMADA POR EL PROVEEDOR QUE ESPECIFIQUE:
» Costo del producto contenido en la invitacién desglosando el iva.

+ Fecha de entrega

+ Vigencia de la cotizacion
« Condiciones de pago

«  Garantia Ofrecida

Los participantes deberan de abstenerse de cofizar partidas diferentes a las solicitadas, cabe senalar que la
adjudicacién se analizard y elegird a la mejor propuesta. Sin mas por el momento y en espera de contar con su
participacion guedo a sus drdenes.

ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA

SUBCOORDINADOR DE ADQUISICIONES
DEL H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

CFI-8.4-01-00-04
REV 02

Cl-7.5-01-00-02
REV 00
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Anexo 10.5
CF1-8.4-01-00-05 Cuadro Comparativo de Precios

H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
SUBCOORDINACION DE ADQUISICIONES
VALLEJO No. 200 ZONA CENTRO C.P. 78000
TEL. 144 25 00
SAN LUIS POTOSI, S.L.P.
COMPARATIVO DE PRECIOS

R T N N U T F L LG T T pe—
et 5% LTS PUE L] ee—
NIDAD DE R PROVEEDOR PROVEEDOR
PARTE CANTIDAD . DESCRIPCION FROVEEQD i o
MEDIDA TOTAL TOTAL TOTAL
SUBTOTAL SUBTOTAL SUBTOTAL SUBTOTAL
ILV.A, 1LV.A, I V.AL I.V.A.
TOTAL TOTAL TOTAL TOTAL
TIEMPO DE ENTREGA
FORMA DE PAGO
VIGENCIA COTIZACION
CFI-8.4-01-00-05
REV 0O
Cl-7.5-01-00-02

REV 00
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Anexo 10.6
CFI1-8.4-01-00-06 Acta de Comité de Adquisiciones

ACTA N LEGISLATURA

ACTA de reunion del Comité de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios de la _ Ledgislatura del Honcrable
Congreso del Estado de San Luis Potosi.

En la Ciudad de San Luis Potosi, S.L.P., siendolas _ horas deldia___demarzodelaro . en
el Auditorio “Manuel Gémez Morin” del Poder Legislativo, se celebrd la SESION NUMERO DEL COMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA LEGISLATURA convocada por la PRESIDENTA DEL

COMITE en cumplimiento al Articulos 124 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE SAN LUIS
POTOSI en la que estuvieron presentes la PRESIDENTA .
SECRETARIO .voeaL_. oo NocaAL__

VOCAL VOCAL ., VOCAL .
VOCAL - . integrantes todos del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

de la LXI Legislatura del Honorable Congreso del Estado de San Luis Polosi. Se abre la Sesion bajo el siguiente - - -

ORDEN DEL DIA.

Como Primer Punto de la Orden del Dia:
Como Segundo Punto de la Orden del Dia:
Como Tercer Punto de la Orden del Dia:
Como Cuarto Punto de la Orden del Dia:
Como Quinto Punto de la Orden del Dia:

Acto seguido el Comité realiza un andlisis, estudio y aprobacién en su caso de las propuestas ya
presentadas en los siguientes terminos: - == - === - - - - - - - o s o i

PRESIDENTA
NOMBRE Y FIRMA,

FIRMAS DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
ACTA NUMERON  LEGISLATURA

CF1-8.4-01-00-06
REV 00

ClI-7.5-01-00-02
REV 00
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Anexo 10.7
CFI1-8.4-01-00-07 Evaluacion Semestral de Proveedores

H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
SUBCOORDINACION DE ADQUISICIONES FECHA:
VALLEIO No. 200 ZONA CENTRO C.P. 78000
TEL. 144 25 00
SAN LUIS POTOSE, S.L.P.
EVALUACION SEMESTRAL DE PROVEEDORES

TIEMPO DF MPAQUE Y
N PROVEEDOR PRODUCTO QUE SUMINISTRA CALIDAD EMPQD SRR E PRECIO | CALIFICACION
ENTREGA SERVICIO
CALIFICADD 80% - 100%
CONDICIONADO 60% - 79%
NO CALIFICADD 0% - 59%
CFI-8.4-01-00-07
REV 00
Cl1-7.5-01-00-02

REV 00
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Anexo 10.8

CFI1-8.4-01-00-08 Evaluacion Semestral de Proveedores

No. - Requisito

Check List de Documentacion para Inscripcion

Cumple No

Cumple |

| l. Si se trata de personas morales, co'bia certificada del acta
constitutiva de |la sociedad, inscrita en el Registro Publico
de la Propiedad,

‘ I Si se acttia a nombre de terceros, instrumento notarial o
carta poder certificada, en la que se autorice a ejercer

Copia certificada del registro como contribuyente ante Ia

’_ | determinados actos juridicos en terminos de esta ley;
1
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,

IV. | Ultimo estado financiero autorizado por contador piblico
y ultima declaracion fiscal anual ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

\ Proporcionar, ademas, de acuerdo a las caracteristicas y
| naturaleza de su giro, la informacién complementaria o
diversos requisitos que le soliciten las areas administrativas:

' CARTA DE PRESENTACION QUE INDIQUE LO
| SIGUIENTE:
1.- TIPO DE EMPRESA (CHICA, MEDIANA O
GRANDE) Y QUE ES LO QUE VENDEN.
, 2.- CORREO ELECTRONICO DE REPRESENTANTE
i LEGAL
3.- PAGINA WEB DE LA EMPRESA
4.- NOMBRE, TELEFONO Y CORREO DE LA
PERSONA ENCARGADA DE DAR SERVICIO A ESTA
INSTITUCION

CFI-8.4-01-00-08
REV.00

Cl-7.5-01-00-02
REV 00
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11. Control de Cambios

FECHA
DEL Elgg\?lg?é?f RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO

CAMBIO
20—08-2014 00 Em1510n del Documento
O? -04-2016 01 Por revision del procedimiento y cambio de logo por legislatura
01-06-2016 02 Formato evaluacién semestral de proveedores
01-12-2016 03 Se definieron los criterios de evaluacion a proveedores

| 30-07-2018 04 Adaptacion a ISO 9001:2015

12. Cuadro de Aprobacion

(‘\

—

Elaboro: Firma: y .I Fecha:
Coordinador de Finanzas @ Y '_,-'-_,-: & 30/07/2018
i L{/ﬂ -
Reviso: Firma: : “;) Fecha:
Presidente del Comité de Calidad ’}7’“"}” f S0/07I2016
L
Reviso: Firma:/ Fecha:
Presidente de la Junta de Coordinacion ,744_. I / ,p ROREEY
Politica
Aprobo: Flrma Fecha:
Presidente de la Directiva del H. /L 30/07/2018
Congreso del Estado I d / / I
Cl-7.5-01-00-02

REV 00
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