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Juan Ignacio Martin Solis, Secretario de Finanzas, Inversiéon y Administraciéon, en ejercicio de las
atribuciones que me confieren los articulos 80 y 100 de la Constitucion Politica para el Estado de
Guanajuato; 1, 3, 13, fraccion 11, 18 y 24, fraccidon 1V, incisos d), f), g) y h), de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo para el Estado de Guanajuato; 6, fracciones I y IX, y 62 de la Ley del Patrimonio Inmobiliario
del Estado; 4, fraccion XVIII, 8, fracciones I, III, V y VII, 9 y 14 de la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector Publico en el Estado de
Guanajuato; asi como en observancia a lo dispuesto por los articulos 1, 4 y 5, fraccion IV, del Reglamento
Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion; y

CONSIDERANDO

La planeacion estratégica es concebida como la ordenacién racional y sistematica de las acciones
gubernamentales y tiene como proposito impulsar un desarrollo sustentable, equilibrado y equitativo del
Estado.

Es por ello, que esta Administracion Publica busca implementar servicios basicos con miras a reducir los
costos y maximizar su disponibilidad y accesibilidad, a través de la presente normativa.

Estos Lineamientos se orientan a la sistematizacion de procedimientos para implementar la contrataciéon
de servicios que requieran las Dependencias y Entidades con criterios de sostenibilidad ética, social y
ambiental, asi como aspectos de transparencia e innovacioén, con reglas de operacion claras, transparentes
y consensuadas de los servicios a contratar.

Con estos lineamientos, se busca orientar el gasto publico mediante instrumentos focalizados que incidan
en las necesidades de la Administracion Publica, conforme a la legislacién y normatividad aplicable a la
materia, a través las directrices que habran de marcar el actuar de las unidades encargadas de las acciones
de contratacién de servicios generales, regulando lo referente a los servicios basicos, servicios
consolidados, asi como al mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Por tanto, las disposiciones administrativas que se emiten enmarcan los procesos que las Dependencias y
Entidades deberan observar en el quehacer cotidiano a efecto de eficientar sus labores.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las disposiciones previamente invocadas, he tenido a
bien expedir los siguientes:
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LINEAMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

Titulo I
Disposiciones Generales

Capitulo Unico
De las Disposiciones Generales

Objeto de los Lineamientos

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular los procedimientos en materia de
servicios generales, conforme a la legislacion y normatividad aplicable a la materia.

Sujetos de los Lineamientos

Articulo 2. Son sujetos de los presentes Lineamientos, las Dependencias y Entidades que integran la
Administracién Publica Estatal.

Los Poderes Legislativo, Judicial y Organismos Auténomos, aplicaran en lo conducente los presentes
Lineamientos.

Glosario de términos

Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

I1.

III.

Iv.

VI

Acta de Entrega de Servicios: Documento oficial mediante el cual la Dependencia o Entidad
recibe de conformidad y evalua los trabajos contratados al Proveedor;

Area Administrativa: Area responsable de la administracion de los recursos materiales y
servicios generales de cada Dependencia o Entidad;

Coordinacién del Centro de Convenciones y Auditorio del Estado: Unidad administrativa
adscrita a la Direccion de Servicios Generales de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion;

Dependencias: Las Secretarias de Estado, la Procuraduria General de Justicia y unidades adscritas
directamente al despacho del C. Gobernador, en los términos de la Ley Orgéanica del Poder

Ejecutivo para el Estado de Guanajuato;

DGRMYySG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion;

Direccion de Servicios Generales: Direccion adscrita a la DGRMySG;
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Entidades: Los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal mayoritaria,
fideicomisos, comisiones, patronatos y comités que de conformidad con las disposiciones legales
aplicables integran la Administracién Publica Paraestatal;

Inmuebles Compartidos: Inmuebles que albergan a dos o mas Dependencias o Entidades;

PEI: Plataforma Estatal de Informacion;

Proveedor: La persona que por virtud de un contrato transmite la propiedad o el uso de bienes
muebles o presta servicios a las Dependencias y Entidades;

Responsable en Sitio: Es la persona designada por el area usuaria en la Solicitud de Servicio,
responsable de evaluar, firmar y sellar los formatos de conformidad de acuerdo a los servicios
recibidos;

Secretaria: La Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion;

SIANA: Sistema de analisis que proporciona informacion relativa a lineas telefonicas
convencionales y servicios contratados a éstas;

SIM: Dispositivo de seguridad que guarda caracteristicas y numero de lineas celulares y de
radiocomunicacion (Chip);

Solicitud de Servicio: Formato a través del cual las Dependencias o Entidades solicitan la
contratacidon, mantenimiento o suministro de servicios a la Direccion de Servicios Generales; y

Telefonia movil: Incluye los servicios de radiocomunicacion no troncal, telefonia celular y banda
ancha movil, los cuales se cubren con la partida 3150.

Aplicacién e interpretacion de los Lineamientos

Articulo 4. La Secretaria, en el dmbito de su competencia, aplicard e interpretard las presentes
disposiciones para efectos administrativos.

Normativa aplicable

Articulo 5. Todos los procesos deberan estar debidamente soportados en la legislacion y normatividad
aplicables, por lo que no podra realizarse accion alguna sin el sustento juridico correspondiente.
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Titulo IT
Servicios Generales

Capitulo I
De las Disposiciones Preliminares

Requisitos para la contratacion de servicios y mantenimiento

Articulo 6. Para la contratacion de servicios y mantenimiento, las Dependencias y Entidades deberan
observar lo siguiente:

I

I1.

III.

Iv.

VI

VIIL.

Todas las solicitudes deberan dirigirse a la Direccion de Servicios Generales para su autorizacion
y tramite, en el formato de «solicitud de servicio», debidamente requisitado y firmado por el
Titular del Area Administrativa respectiva; asimismo, deberd incluirse un Responsable en Sitio,
siendo éste quien firme el Acta de Entrega de Servicio. Lo anterior, con independencia del sello y
firma del responsable administrativo;

El horario de recepcion de solicitudes de servicio, serd de lunes a viernes de 8:30 a 13:30 horas.
Aquellas que se presenten después de este horario, se recibiran con fecha del dia habil siguiente;

Es responsabilidad del Titular del Area Administrativa, consultar mensualmente en la PEI los
reportes de consumo de los servicios o trabajos contratados, para verificar los cargos
presupuestales, revisando que las partidas correspondientes cuenten con la suficiencia
presupuestal respectiva;

En las solicitudes de servicio deberd especificarse de manera clara y completa el codigo
programatico a afectar, los trabajos a realizar, el lugar de la prestacion del servicio; en caso de que
en la solicitud se incluya el presupuesto del servicio, éste debera presentarse en original y con
firma autografa;

Cuando la Dependencia o Entidad no cuente con recursos en la partida para cubrir el pago de
consumos ya realizados o servicios por contratar, no se atendera y/o sera devuelta la solicitud de
servicio hasta que se otorgue suficiencia presupuestal o se indique otro cédigo programatico a
afectar;

Cualquier informacion que requieran las Dependencias o Entidades debera solicitarse por escrito a
través del Titular del Area Administrativa correspondiente, de lo contrario no seran atendidas; y

La Direccidon de Servicios Generales recibira solicitudes de servicio a mas tardar el dia 15 de
noviembre de la anualidad que corresponda y si éste resulta inhabil, al dia siguiente habil, salvo
casos excepcionales debidamente justificados ante dicha Direccion.
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Capitulo II

De los Servicios Basicos

Secciéon I
De los Servicios de Telefonia Convencional

Contratacion o cambio de lineas telefonicas
Articulo 7. Para la contratacién de lineas telefonicas o de cambio de domicilio, es indispensable que el
Area Administrativa de las Dependencias y Entidades especifique en la «solicitud de servicio» los datos
siguientes:

L Calle y nimero exterior e interior;
II. Piso;
II11. Colonia;
Iv. Municipio;
V. Ubicacioén entre calles;
VI Coordinador de instalacion;
VII. Teléfono del coordinador;
VIII. Teléfono de referencia (teléfono mas cercano al domicilio de instalacion);
IX. Croquis de ubicacion del bien inmueble donde serd instalada la linea telefonica respectiva; y
X. Validacion técnica por parte de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones adscrita a la Secretaria, en caso de requerir la contratacion del servicio de
datos.
Reporte de fallas en lineas telefénicas
Articulo 8. Para reporte de fallas en las lineas telefonicas, es necesario llamar al teléfono «01800
4040000», donde se proporcionara el folio de reporte; en caso de no ser atendida la falla reportada, se
debera informar de ello al Area Administrativa respectiva, misma que notificara via correo electronico a la
Direccion de Servicios Generales, para el seguimiento correspondiente.
Sistema de analisis en linea
Articulo 9. Es responsabilidad del Area Administrativa respectiva, supervisar y/o verificar el correcto uso
del servicio telefonico. Dicha supervision y/o verificacion, se deberd realizar a través del SIANA; para lo

anterior, cada Dependencia o Entidad contard con una clave de acceso proporcionada por la Direccion de
Servicios Generales.



g orgullo y

compromiso
de todos

Servicios digitales
Articulo 10. Los servicios digitales telefonicos, tales como: «sigueme», «llamada en espera», «tres a la
vez», «buzony, «identificador de llamadas» y «remarcado», seran contratados por la DGRMySG, previa
solicitud justificada del Titular del Area Administrativa respectiva. Las Areas Administrativas deberan
revisar periddicamente su uso, a fin de solicitar su baja en caso de ya no ser necesarios.

Seccion 11
De los Servicios de Telefonia Movil

Contratacion de lineas
Articulo 11. Para la contratacion de lineas de Telefonia Movil, se requiere la autorizacidon respectiva y
ajustarse a lo siguiente:

I. Cualquier contratacion debera sujetarse a los modelos y planes autorizados, de conformidad con la
tabla que para tales efectos emita y difunda la Direccion de Servicios Generales en la pagina:
http://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/index.php/servicios-basicos;

II. El Area Administrativa respectiva debera dar seguimiento a los plazos de vencimiento, modelos y
caracteristicas de cada una de sus lineas; y

III. Por ningin motivo se autorizard la compra de accesorios, a excepcion de «clips» o fundas para
equipos, previa justificacion y valoracion del Area Administrativa respectiva.

Las solicitudes para contratacion y/o renovacion de estos servicios, se podran realizar a través de firma
electronica, de acuerdo a lo que al efecto establezca la Direccion de Servicios Generales.

Obligaciones para las usuarias y los usuarios
Articulo 12. Las usuarias y los usuarios del servicio de Telefonia Mo6vil en las Dependencias y Entidades,
deberén observar lo siguiente:

I No se podréan intercambiar tarjetas SIM de un equipo a otro, a fin de conservar la informacion que
describe las caracteristicas de los aparatos, misma que debe coincidir con la que tiene el Proveedor
y con el resguardo individual. Lo anterior, salvo casos debidamente justificados ante la Direccidon
de Servicios Generales y previa autorizaciéon de la misma; siempre y cuando el equipo sea
proporcionado por ésta o por el Area Administrativa respectiva, para tal fin;

11 Los equipos que presenten fallas técnicas deberdn ser ingresados por la usuaria o el usuario a un
centro de atencion a clientes de la empresa respectiva, para su diagnostico correspondiente, mismo
que se debera remitir al Area Administrativa conducente, la cual solicitard a la Direccién de
Servicios Generales el tramite de reparacion o reemplazo. En caso de que aplique la garantia, el
equipo sera reparado o sustituido sin costo; en caso contrario, debera pagarse este ultimo;



g orgullo y

III.

Iv.

compromiso
de todos

Los equipos que se requieran dar de baja, por concepto de cambio o renovacién, deberan
ingresarse a la brevedad a la Direccion de Servicios Generales, cuando hayan sido contratados por
ésta;

En el caso de renovacion de contrato, es requisito indispensable especificar en la solicitud de
Servicio, seglin aplique, la flota y ID, numero de linea, nombre del usuario, nivel y puesto; y

Cuando algun servidor piblico viaje al extranjero y requiera tener cobertura internacional, el Area
Administrativa respectiva, debera realizar la Solicitud de Servicio a la Direccion de Servicios
Generales con un minimo de 3 dias habiles de anticipacion, indicando el periodo y destino del
viaje; esto para validar la disponibilidad del servicio y efectuar los tramites conducentes antes de
que el usuario salga del pais.

Seccion 11T
Del Servicio de Internet

Solicitud para contratar internet

Articulo 13. En las solicitudes para contrataciéon de servicios de «internet», enlace o ampliacion de
«banda anchay, se debera anexar la correspondiente validacion técnica por parte de la Direcciéon General
de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones de la Secretaria.

Seccion IV
Del Suministro de Combustible y Lubricantes

Mecanica en el suministro de combustibles y lubricantes

Articulo 14. El suministro de combustible y lubricantes serd de la estricta responsabilidad del Area
Administrativa, la cual debera llevar el control respectivo y vigilar que el consumo sea racional y 6ptimo,
conforme al sistema de control implementado por la Direcciéon de Servicios Generales a efecto de
disminuir en lo posible el mismo, debiendo observar y sujetarse ademas a lo siguiente:

I

I1.

III.

El Area Administrativa correspondiente, deberd solicitar a la Direccion de Servicios Generales la
dotacion ordinaria de combustible, informando a ésta cualquier cambio relacionado con el
servicio, siendo su responsabilidad llevar el control de los cambios solicitados;

Antes de enviar la Solicitud de Servicio a la Direccién de Servicios Generales, el Area
Administrativa procedera a revisar si cuenta con recursos presupuestales suficientes para solventar
el gasto;

La asignacion del crédito de dotacion mensual se cancelara el dia diez de cada mes, a partir de las
16:00 horas, y una vez cancelado el crédito, no se podra volver a activar ni se podré solicitar como
dotacion extraordinaria;
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Las solicitudes de dotacidon extraordinaria de combustible, deberan formularse a mas tardar los
dias veinte de cada mes, o en su caso el dia habil siguiente, en el formato que para tal efecto
difunda la Direccién de Servicios Generales en la pagina
http://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/index.php/servicios-basicos; mismo que deberd anexarse a
la solicitud de servicio.

En este supuesto, la telecarga de dotacion extraordinaria deberd realizarse a més tardar el dia 25
del mes en que se autorice a efecto de que se refleje en el crédito respectivo, de lo contrario dicha
dotacion se cancelard a partir de las 16:00 horas del mismo dia;

Cuando se requiera ajuste a la dotacion mensual de combustible, serd necesario solicitarla a mas
tardar el dia 20 de cada mes o en su caso el dia habil siguiente, acompaiando a la solicitud de
Servicio, el formato de ajuste que al efecto determine la Direccidon de Servicios Generales. Dicho
ajuste sera aplicado para el mes siguiente a la fecha de peticion;

Cuando se trate de dotaciones para vehiculos nuevos o reasignados, el tramite se realizard y
aplicard de manera proporcional a los dias que resten del mes;

En caso de dafio de la tarjeta inteligente de combustible, el Proveedor serd el responsable de
canjearla; en caso de reposicion por robo o extravio, la usuaria o el usuario debera cubrir el costo
de la misma, anexando depdsito de pago a la cuenta del Proveedor respectivo. Cuando se trate de
un vehiculo nuevo o reasignado, el costo serd con cargo al presupuesto de la Dependencia o
Entidad y se entregara en un plazo de 5 dias habiles a partir del dia siguiente a la fecha de
recepcion de la solicitud,

Si una tarjeta es robada o extraviada, debera reportarse al Proveedor y por escrito a la Direccién
de Servicios Generales, a través del Area Administrativa correspondiente, anexando acta de
hechos elaborada por la usuaria o el usuario;

No se podréan realizar transferencias del crédito que tenga una tarjeta robada o extraviada a la
nueva tarjeta que se entregue, por lo que el Titular del Area Administrativa respectiva debera
solicitar como dotacion extraordinaria el nuevo saldo para el uso de la misma;

Cuando se requiera que la usuaria o el usuario cargue combustible fuera del Estado de
Guanajuato, es necesario que se dé previo aviso a la Direccion de Servicios Generales, mediante
una Solicitud de Servicio debidamente justificada, a fin de que ésta realice el tramite
correspondiente; y

Se prohibe efectuar cargas de combustible mayores a la capacidad del tanque registrada ante la
Direccion de Servicios Generales.
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Reporte de fallas en tarjetas de combustible
Articulo 15. Los reportes de falla en el uso de la tarjeta de combustible deberan notificarse por parte de
las usuarias y los usuarios al centro de atencion a clientes de la empresa o Proveedor respectivo, quien les
proporcionard el nimero de reporte o incidencia para la solucion del problema. Una vez reportada la falla,
el Area Administrativa correspondiente debera informarlo por escrito a la Direccion de Servicios
Generales.

Uso de tarjeta de combustible
Articulo 16. Es responsabilidad de la usuaria o el usuario el uso correcto de la tarjeta de combustible,
siendo el tnico que puede tele-cargar y realizar cargas a su vehiculo oficial asignado.

Tarjeta comodin
Articulo 17. Todas las Dependencias y Entidades podran contar con una tarjeta comodin o varias, solo
con previa justificacion y autorizacion de la Direccion de Servicios Generales, siendo de la estricta
responsabilidad del Area Administrativa, llevar el control respectivo y vigilar que su uso se efectie de
manera racional y Optima, a efecto de disminuir en lo posible el mismo. Tales tarjetas solo podran ser
usadas en unidades de transporte propiedad de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de
Guanajuato y/o que se encuentren dadas de alta en el padrén vehicular de éste en los siguientes casos:

I. En caso de robo, extravio o dafio de la tarjeta;

II. En casos extraordinarios, cuando se requiera para el cumplimiento de una funciéon o comision de
la Dependencia o Entidad, previa justificacion ante el Titular del Area Administrativa respectiva;
y

1. Cuando se trate de la adquisicion de un vehiculo nuevo y la asignacion de su tarjeta se encuentre
en tramite.

Seccién V
De los Servicios de Energia Eléctrica

Servicio de energia eléctrica contratada por las Areas Administrativas
Articulo 18. Las Areas Administrativas respectivas efectuaran las contrataciones del servicio de energia
eléctrica que requieran. Tratindose de Dependencias, las Areas Administrativas deberan atender lo
siguiente:

L Informar a la Direccion de Servicios Generales de las contrataciones que se realicen, enviando la
documentacion que se detalla a continuacion para su alta en el convenio de cobranza centralizada
correspondiente:

a) Copia de los contratos respectivos;
b) Copia del recibo del pago en garantia; y
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¢) Solicitud de alta de servicio que especifique el codigo programatico, la oficina que ocupa el
inmueble, el domicilio, nimero de Registro de Propiedad de Usuario «RPU» y numero de
medidor verificado en el domicilio de ubicacion.

11 En caso de requerir baja del convenio y/o finiquito del servicio, deberan solicitarlo a la Direccioén
de Servicios Generales indicando la fecha, el nimero de RPU y medidor.

Seccién VI
De los Servicios de Agua Potable

Servicio de agua potable contratada por las Areas Administrativas
Articulo 19. Las Areas Administrativas respectivas efectuaran las contrataciones del servicio de agua
potable que requieran.

En caso de las contrataciones que se realicen en el Municipio de Guanajuato, las Areas Administrativas de
las Dependencias deberdn enviar a la Direccion de Servicios Generales para su alta en el convenio de
cobranza centralizada del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Guanajuato, la informacion que se detalla a continuacion:

a) Domicilio;

b) Cddigo programatico;

c) Oficina;

d) Numero de Registro de Propiedad del Usuario «RPU»; y

e) Numero de medidor verificado en el domicilio de ubicacion.

En caso de requerir baja del convenio y/o finiquito del servicio contratado en el Municipio de Guanajuato,
las Areas Administrativas de las Dependencias deberan solicitarlo a la Direccién de Servicios Generales
indicando el nimero de RPU, medidor y fecha en que se requiere el tramite.

Cancelacién del servicio de agua potable
Articulo 20. La cancelacion del servicio de agua potable debera ser realizada por el Area Administrativa
respectiva.

Seccion VII
Del Arrendamiento de Inmuebles

Requisitos para el arrendamiento de inmuebles
Articulo 21. El arrendamiento de inmuebles se sujetara a los requisitos que establezca al efecto la Ley de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector Publico en el
Estado de Guanajuato, la Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el
Ejercicio Fiscal correspondiente, asi como las demas disposiciones aplicables; atendiendo adicionalmente
a lo siguiente:

10
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La Dependencia o Entidad que requiera arrendar un inmueble, debera solicitar a la Subsecretaria
de Administracion de la Secretaria su autorizacion respectiva;

La Dependencia que requiera la firma del contrato de arrendamiento y la creaciéon de la
correspondiente reserva del recurso, deberé solicitarlo ante la DGRMySG por conducto del Area
Administrativa respectiva, enviando a la Direccion de Servicios Generales Solicitud de Servicio,
anexando el contrato firmado y rubricado por el arrendador, el Titular del Area Administrativa y
por la persona responsable del uso del inmueble que determine el Area Administrativa.

En el caso de Entidades, éstas suscribiran sus contratos de arrendamiento, debiendo contar con las
autorizaciones que correspondan;

Adicionalmente, para nuevas contrataciones o a peticion de la Direccion de Servicios Generales,

el Area Administrativa de la Dependencia debera adjuntar en forma electronica la siguiente

documentacion:

a) Justipreciacion de la renta del inmueble;

b) Identificacion del arrendador;

¢) Comprobante de domicilio del inmueble;

d) Copia de la cédula fiscal del arrendador;

e) En su caso, copia del instrumento que faculte al representante o apoderado legal del
arrendador para suscribir el contrato respectivo; en aquellos casos en que el arrendador sea

persona moral, se debera anexar copia del instrumento en que se acredite su legal existencia;

f) Copia del instrumento legal con que se acredite la propiedad o posesion del inmueble del
arrendador;

g) Oficio emitido por la Direccion de Control Patrimonial adscrita a la DGRMySG, en donde se
acredite que no hay inmuebles disponibles con las caracteristicas requeridas, propiedad del
Gobierno del Estado; y

h) Copia del oficio de autorizacion del arrendamiento emitido por la Subsecretaria de
Administracion de la Secretaria.

El monto correspondiente a las rentas que el Gobierno del Estado deba cubrir, se sujetara a la
determinacion de la Secretaria, conforme a lo dispuesto por el articulo 140 de la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector Publico en el Estado de
Guanajuato.

11
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Capitulo 111
Del Centro de Convenciones, Auditorio del Estado
y la Casa del Conde Rul y Valenciana

Arrendamiento de espacios

Articulo 22. El arrendamiento de espacios del Centro de Convenciones y Auditorio del Estado y la Casa
del Conde Rul y Valenciana, a las Dependencias y Entidades, a los Organismos Auténomos, a los Poderes
Legislativo y Judicial, asi como a los Gobiernos Federal y Municipal, se sujetara a lo siguiente:

I1.

III.

Iv.

VI

VIIL.

Se debera verificar la disponibilidad de espacios;

Si existe disponibilidad, se debera enviar la peticion por escrito a la Coordinacion del Centro de
Convenciones y Auditorio del Estado, misma que debe contener: fecha, area a ocupar, nombre del
evento, unidad responsable, numero aproximado de asistencia, horario, requerimientos,
responsable y teléfono;

En el oficio en el que se comunique al solicitante la disponibilidad de espacio, se le informara el
costo respectivo, de acuerdo a las tarifas establecidas y autorizadas por la Secretaria;

Al momento de solicitar el oficio de pago en las oficinas administrativas del Centro de
Convenciones y Auditorio del Estado, se firmara el instrumento juridico respectivo;

Los pagos deberan realizarse en efectivo, cheque de caja o cheque certificado, en el Departamento
de Recepcion de Ingresos de la Secretaria, o por medio de un depdsito bancario a la cuenta
proporcionada por la Coordinacion del Centro de Convenciones y Auditorio del Estado;

En caso de que las condiciones de renta cambien una vez firmado el instrumento juridico
correspondiente, se deberd elaborar un convenio modificatorio estableciendo las nuevas

condiciones; y

Se deberd entregar una copia de los recibos oficiales de pago a la Coordinaciéon del Centro de
Convenciones y Auditorio del Estado.

Cancelacion de eventos

Articulo 23. Cuando los solicitantes requieran cancelar los eventos en los espacios contratados para tales
efectos, se deberd atender a lo siguiente:

I

I1.

El usuario debera entregar un oficio a la Coordinacion del Centro de Convenciones y Auditorio
del Estado, explicando los motivos por lo que no se llevara a cabo el evento;

Unicamente procederé el reembolso de los eventos pagados, cuando la cancelacion del mismo se
solicite a la Coordinacién del Centro de Convenciones y Auditorio del Estado, con 6 dias habiles
de anticipacion a la celebracion del evento respectivo. El trdmite de reembolso debera realizarse
ante la Secretaria; y
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III. La DGRMySG podré cancelar un evento sin responsabilidad alguna, por causas de fuerza mayor o
caso fortuito, en cuyo supuesto la Secretaria deberd devolver la cantidad y/o documentos de pago
al solicitante del servicio.

Montos de renta autorizados
Articulo 24. Conforme a la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Sector Publico en el Estado de Guanajuato, los importes dictaminados para el precio de la
renta por el uso del Centro de Convenciones, Auditorio del Estado y Casa del Conde Rul y Valenciana,
seran los que en cada ejercicio fiscal determine y difunda la Secretaria en la pagina electronica:
http://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/.

Adicionalmente se podran dictaminar importes por concepto de renta para un uso similar en eventos de
otros inmuebles propiedad estatal, los cuales en su caso serdn emitidos por la Secretaria.

La Secretaria, por conducto del Subsecretario de Administracion o del servidor publico que éste designe,
podra excepcionalmente, y para casos individualmente determinados debidamente justificados por el
solicitante, modificar los dictdmenes respectivos, efectuando la condonacion parcial o total o bien,
autorizar el pago en parcialidades o diferido, segiin corresponda.

Capitulo IV
Del Mantenimiento a Bienes
Muebles e Inmuebles

Seccién I
De las Disposiciones Comunes

Solicitud de servicio de mantenimiento
Articulo 25. En las contrataciones de servicios de mantenimiento para bienes muebles e inmuebles, es
indispensable que el Area Administrativa especifique en la «solicitud de servicio» a la Direccion de
Servicios Generales, lo siguiente:
I Datos completos de la Dependencia o Entidad solicitante;
11 Ubicacion del inmueble y area especifica en la que se prestara el servicio;

III. Indicar de manera clara y precisa el tipo de trabajo o mantenimiento que se requiere;

Iv. El Titular del Area Administrativa solicitante, designara al responsable en sitio, quien sera la
persona encargada de supervisar los trabajos contratados; y

V. Para la elaboracion de proyectos, la Solicitud de Servicio deberd incluir organigrama interno,

necesidades de voz y datos, validado por su drea informatica, y en caso necesario, tipo de muebles
a incluir en la propuesta.
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Presupuesto de servicios
Articulo 26. Cuando el Area Administrativa anexe a su solicitud algan presupuesto de servicios, éste
debe ser original con firma autografa. Podré considerarse para su revision por la Direccion de Servicios
Generales, unicamente cuando el Proveedor esté debidamente inscrito y actualizado en el Padrén Estatal
de Proveedores.

En casos excepcionales y debidamente justificados por las Dependencias o Entidades ante la Subsecretaria
de Administracion de la Secretaria y previa autorizacion de ésta, se podran contratar tales servicios con
Proveedores que no se encuentren inscritos en el referido padron.

En el caso de mantenimiento de inmuebles debera adjuntarse también: proyecto de intervencion de
acuerdo a las necesidades del area usuaria, generadores y tarjetas de precios unitarios.

De no incluir dicha documental, la solicitud serd devuelta a la Dependencia o Entidad para su
complementacion respectiva.

Solicitud de mantenimiento urgente
Articulo 27. Excepcionalmente por caso fortuito extraordinario, se podran atender solicitudes de
mantenimiento enviados del correo de la o el Titular del Area Administrativa al correo electronico de la
cuenta mantenimientodsg@guanajuato.gob.mx., asi como la justificaciéon a juicio de la Dependencia o
Entidad solicitante en donde se actualice alguno de estos casos de excepcion. La Direccion de Servicios
Generales por conducto de la o el servidor publico que esta designe, serd la encargada de considerar la
procedencia y, en su caso, enviara la confirmacion via correo electronico.

Para efectos del presente articulo, se considera caso fortuito extraordinario, entre otros eventos, al
incendio, inundacidn, terremoto u otro acontecimiento igualmente desacostumbrado y que los solicitantes
no hayan podido razonablemente prever, y que ademas altere el orden social, la prestacion del servicio
publico, la seguridad, la salubridad o el medio ambiente. No se considerardn casos fortuitos
extraordinarios los mantenimientos periédicos o que puedan ser programados de acuerdo a fechas de
ejecucion y/o evento.

Ademas de su envio por correo electronico, las solicitudes de estos mantenimientos se deberan enviar al
dia habil siguiente de que se presente el evento, mediante la Solicitud de Servicio debidamente requisitada
y firmada por la o el Titular del Area Administrativa, indicando el caso fortuito extraordinario que se
presente, asi como el nombre del responsable en sitio que firmard el Acta de Entrega de Servicios, con
independencia del sello y firma del responsable administrativo.
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Justificacion para supuestos de excepcion
Articulo 28. En caso de que se considere necesaria la contratacion del servicio de mantenimiento respecto
a una marca especifica o con una empresa determinada, o cuando el conocimiento publico de las
especificaciones de los bienes o servicios a contratar pudieran afectar la seguridad publica del Estado o
comprometer informacion de indole reservada o confidencial, en términos de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato; se debera presentar la
Solicitud de Servicio a la Direccién de Servicios Generales, acompafiada de las razones técnicas de
acuerdo al Anexo «E» de los Lineamientos del Programa Operativo Anual de Compras de la

Administracion Publica Estatal.

Las razones técnicas que se acompaiien a la Solicitud de Servicio, deberan estar suscritas por las areas
solicitantes, Area Administrativa y la o el Titular de la Dependencia o Entidad. Cuando la o el Titular de
la Dependencia o Entidad delegue la facultad, se debera presentar el documento que acredite la delegacion
de facultades.

En caso de que la contratacion del servicio de mantenimiento sélo puede adjudicarse o celebrarse con una
determinada persona, ya sea por ser el titular de las patentes, marcas u otros derechos exclusivos de los
bienes o servicios de que se trate, por razones de seguridad publica o por comprometer informacion en los
términos referidos en el parrafo primero del presente articulo, la Solicitud de Servicio deberd acompafarse
para su debida aprobacion de la investigacion de mercado que determine la persona a quien deba asignarse
el contrato.

La Direccion de Servicios Generales procederd a la autorizacion siempre y cuando se presente la
documentacion antes referida que acredite la actualizacion de alguno de los supuestos seialados en éste
articulo, asi como la que a su juicio considere pertinente.

Unicamente se atenderan las Solicitudes de Servicio que cumplan con los requisitos antes sefialados.

Servicios en forma consolidada
Articulo 29. Las solicitudes para la contratacion de servicios en forma consolidada (vigilancia, limpieza,
fumigacion y fotocopiado), deberan ser entregadas a la Direccion de Servicios Generales, debidamente
validadas por el Area Administrativa a mas tardar el ultimo dia habil del mes de agosto del afio que
corresponda.

Las Dependencias y Entidades que contraten estos servicios a través de la Direccion de Servicios
Generales, deberan atender los requerimientos adicionales que ésta emita al efecto, mismos que se
publicaran en la péagina electronica: http://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/index.php/servicios-
consolidados.
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Seccion 11
Del Proceso de Validacion,
Contratacion y Entrega de Servicios

Presupuestos de Proveedores
Articulo 30. Una vez que la Direccion de Servicios Generales haya realizado la revision y analisis técnico
y econdmico del presupuesto de los servicios a contratar, lo turnara para validacion y firma del Titular del
Area Administrativa y en su caso del departamento de informatica, asi como del responsable del area
donde se realizaran los trabajos. Dicha validacion debera remitirse a la propia Direccion en el formato que
ésta defina, en un plazo no mayor a 3 dias habiles.

En tanto no se reciba la validacion, no se iniciara la contratacion y ejecucion de los servicios.

Seguimiento a contratos de servicios
Articulo 31. Al realizar la contratacion de los servicios solicitados, la Direccion de Servicios Generales
enviard el contrato respectivo a la Dependencia o Entidad correspondiente, quien debera darle el
seguimiento respectivo.

Convenio modificatorio
Articulo 32. En el supuesto de que la Dependencia o Entidad requiera alguna modificacion de los trabajos
originalmente contratados, lo debera solicitar por escrito a la Direccion de Servicios Generales, dentro del
término de vigencia del contrato, con el objeto de que ésta evalue la procedencia de dicha solicitud y, en
su caso, se formalice el convenio modificatorio correspondiente.

Dicha solicitud debera ir acompafiada de la justificaciéon e informacioén correspondiente (altas, bajas,
conceptos fuera de catalogo y cualquier otro dato que origine la modificacion).

En caso de que el prestador del servicio requiera una ampliacion en la vigencia del contrato, ésta sera
requerida directamente por escrito a la Direccion de Servicios Generales, quién determinard mediante el
area de supervision, la procedencia de dicha solicitud y dara aviso al area solicitante por escrito, anexando
el convenio modificatorio respectivo.

Entrega de servicios
Articulo 33. El Area Administrativa y el responsable en sitio, deberan verificar que el Proveedor haya
cumplido con la entrega de los servicios en los términos pactados en el contrato, debiendo en su caso
evaluar el servicio, firmar y sellar el acta de entrega de servicios que al efecto defina la Direccion de
Servicios Generales.

Sélo en los casos de mantenimiento a bienes inmuebles, el personal designado por la Direccion de
Servicios Generales firmara el acta de entrega de servicio respectiva.
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Seccion 11T
De las Solicitudes de Liberacion de Servicios

Liberacion de los servicios de mantenimiento
Articulo 34. El Titular del Area Administrativa correspondiente podré solicitar por escrito a la Direccion
de Servicios Generales la liberacion de los servicios de mantenimiento, en términos de lo previsto al
efecto por los Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la
Administraciéon Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal correspondiente, anexando la justificacion y
presupuesto de los trabajos en mencion, con el propdsito de que la citada Direccion evalie la procedencia
de la autorizacion.

Seccion IV
Del Servicio de Mantenimiento
en Inmuebles Compartidos

Mantenimiento de inmuebles compartidos
Articulo 35. Las Dependencias o Entidades que compartan espacios en un inmueble, tales como: accesos,
fachadas, areas exteriores, plazas, patios, areas verdes, bafios comunes, areas de circulacidon, azoteas,
instalaciones hidro-sanitarias o eléctricas o bien areas de estacionamientos, solicitaran, en lo individual o
en conjunto, a la Direccion de Servicios Generales, los servicios de mantenimientos correctivo y
preventivo de las mismas, con cargo al Proyecto de Mantenimiento y Dignificaciéon de Inmuebles
propiedad de Gobierno del Estado.

Asimismo, las Dependencias y Entidades que soliciten dichos servicios facilitaran el acceso a los
Proveedores de servicios de mantenimiento a los espacios referidos en el parrafo que antecede. Ademas
deberan firmar y sellar el Acta de Entrega de Servicios como responsables de la recepcion de los mismos;
no obstante lo anterior, las Dependencias y Entidades que compartan el inmueble intervenido rubricaréan el
acta de entrega como conocimiento de los trabajos entregados.

Capitulo V
Del Mantenimiento Vehicular

Mantenimiento vehicular
Articulo 36. Las Areas Administrativas que contraten servicio de mantenimiento vehicular lo hardn a
través de la PEI y deberan atender los requerimientos que emita la Direccion de Servicios Generales al
efecto, mismos que se publicaran en la siguiente pagina electronica:
http://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/index.php/servicios-consolidados.
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Contratacion de servicios mecanicos
Articulo 37. Los servicios mecanicos se contrataran por el Area Administrativa respectiva tratindose de
adjudicacion directa, unica y exclusivamente con los talleres inscritos y refrendados en el Padrén Estatal
de Proveedores.

En casos excepcionales y debidamente justificados por las Dependencias o Entidades ante la Subsecretaria
de Administracion de la Secretaria y previa autorizacion de ésta, se podran contratar tales servicios con
Proveedores que no se encuentren inscritos en el padron.

Mantenimiento preventivo y correctivo
Articulo 38. Los vehiculos oficiales recibirdn mantenimiento preventivo y correctivo, de conformidad al
kilometraje recorrido, segun las especificaciones del fabricante.

Responsabilidad de la usuaria o el usuario
Articulo 39. Sera responsabilidad de la usuaria o el usuario cumplir en tiempo y forma con los servicios
de mantenimiento y verificacion anti-contaminante del vehiculo; en caso contrario, los gastos respectivos
correran por su cuenta, debiendo entregar el comprobante al Area Administrativa respectiva de que se
realizo el servicio y/o verificacion.

Descompostura de vehiculo
Articulo 40. En caso de descompostura de vehiculos oficiales, el usuario correspondiente sera responsable
de realizar ante el Titular del Area Administrativa respectiva, los tramites necesarios para la realizacién
del servicio de mantenimiento correctivo.

Reparacion excedente
Articulo 41. En caso de que la reparacion exceda el 30% del valor comercial del vehiculo oficial al
momento de la solicitud, las Dependencias o Entidades tramitardn la baja ante la Direccion de Control
Patrimonial adscrita a la DGRMySG.

Engomado de vehiculos
Articulo 42. Todo vehiculo oficial en uso por las Dependencias y Entidades, deberd portar su engomado
de identificacion, asi como de verificacioén vehicular.

Formatos de solicitud y contratacion de servicio mecanico
Articulo 43.Las Areas Administrativas deberan sujetarse a los contratos que al efecto determine la
DGRMySQG, verificando y supervisando su cumplimento y vigencia, asi como la efectividad de la garantia
que en su caso se otorgue por los Proveedores respectivos.

En caso de incumplimiento por parte de los Proveedores contratados, las Dependencias o Entidades
contratantes lo hardn del conocimiento inmediato de la DGRMySG, para que ésta proceda a la
cuantificacion y en su caso imposicion de la sancion correspondiente al presunto infractor, en términos de
la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector Publico
en el Estado de Guanajuato; y su Reglamento para el Poder Ejecutivo.
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TRANSITORIO

Articulo Unico. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del 01 de enero de 2014 y su
vigencia sera indefinida.

Dado en la sede de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion del Estado, sita en la ciudad de
Guanajuato, Guanajuato, a los 31 dias del mes de diciembre del afio 2013.

J JUAN IGNACIO MARTIN SOLIS 1,, .
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