
¿Cómo participar en el 
PORTAL de Compras en línea?



PASO 1: 
Ingresar a la siguiente liga:  https://comprasenlinea.leon.gob.mx/inicio.php

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


PASO 2 

PASO 2: 
Dar click en el apartado de “Adjudicación Directa”.



PASO 3: 
En la pestaña de “Publicadas” se encuentran las adjudicaciones directas de bienes y
materiales, que el Municipio de León pretende adquirir, estas se identifican con el
número de invitación, fecha apertura y cierre que es el lapso de tiempo en el que
puede subir su propuesta; además de una descripción general de los bienes.



PASO 4: 
Al encontrar una invitación de su interés, deberá dar click en el ícono de la lupa, esta
desplegará los datos generales y descripción de los artículos de la invitación, como se
muestra a continuación.



Datos generales y descripción de los artículos.



PASO 5: 
Dar click en el botón “Ver detalle”.

PASO 6: 
Para participar en la invitación, debe ingresar en el sistema usuario y contraseña,
y dar click en botón de “Aceptar”.



En la pestaña de “Artículos”, encontrará información detallada y/o ficha técnica 
de los bienes a adquirir por el Municipio de León.

PASO 7: 
El sistema desplegará la siguiente pantalla, donde observará lo siguiente:



1.   Tiempo restante para la presentación de su propuesta.
2.   Número de invitación.
3.   Deberá capturar la vigencia de la cotización en días naturales.
4.   Fecha de cierre de la invitación.
5.   Observaciones, la cual detalla información adicional que debe considerar para la 

presentación de su propuesta.

PASO 8: 
En la pestaña de Datos generales encontrará lo siguiente: 

Para ingresar su propuesta deberá dar click en el botón “Participar”



PASO 9: 
El sistema mostrará el documento denominado TÉRMINOS Y CONDICIONES, para 
participar, debe activar el botón de      “Acepto los términos y condiciones”; y después 
dar click en la opción “ACEPTO términos y condiciones”.



PASO 10: 
El sistema mostrará la pestaña de “Artículos”, en donde deberá capturar marca, modelo 
y precio unitario sin I.V.A. de los bienes en los que desee participar, una vez capturada la 
propuesta deberá dar click en el botón de “Guardar costos”.



PASO 11: 
El sistema de manera automática mostrará la pantalla para capturar la ficha técnica 
propuesta por el participante, una vez capturada se debe dar click en el botón de “Cerrar”.



PASO 12: 
El sistema mostrará un cuadro de diálogo en donde señala que su cotización ha sido 
aceptada y deberá dar click en el botón “Aceptar”.



PASO 13: 
Una vez capturado los costos se debe dar click en el botón de “Imprimir cotización”

NOTA IMPORTANTE: 
Una vez impresa la cotización ya no podrá ser modificada.



PASO 14: 
El sistema le pedirá confirmar su cotización, para ello deberá capturar los tiempos de
entrega, periodos de garantía y datos que considere necesarios se mencionen en su
cotización, una vez capturados deberá dar click en el botón “Aceptar”.



PASO 15: 
El sistema mandará imprimir su propuesta con los datos previamente capturados,
dicha cotización deberá ser impresa en hoja con membrete de la empresa y firmada
autógrafamente.



PASO 16: 
La cotización que emite el sistema firmada y en formato PDF, se deberá subir en la pestaña de 
“Archivos anexos” para ello deberá dar click en “Seleccione archivo” de “Cotización en PDF” y 
posteriormente al botón “Subir cotización”.

Para subir otros anexos como ficha técnica, catálogo, cartas de fabricante o distribuidor 
mayorista, según aplique, deberá dar click en “Seleccione archivo” de “Otro anexo” y 
posteriormente al botón “Subir otro”.

Una vez concluido lo anterior, deberá dar click en el botón “Cerrar”.



PASO 17: 
Una vez subidos los archivos de manera correcta el sistema mostrará un cuadro de 
diálogo para confirmar que el archivo se ha subido con éxito y deberá dar click en 
“Aceptar”.



PASO 18: 
El sistema lo regresará a la pestaña de “Archivos anexos” en donde podrá corroborar 
por medio del símbolo que su cotización ha sido recibida por el sistema de compras 
en línea, muy importante verificar el o los nombres de los archivos recibidos, una vez 
verificado esos datos le dará click en “Cerrar”.  



El sistema de manera automática cambiara el estatus 
de la invitación de “Nueva” a “Participando”.  




