Héctor Salgado Banda Secretario de Finanzas, Inversion y Administracién ejercicio de las
atribuciones que me confieren los articulos 80 eripéarrafo y 100 de la Constitucién Politica pdra e
Estado de Guanajuato; 1, 3, 13, fraccion Il, 17y134, fraccion 1V, incisos d), f), g) y h), de lay
Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de &uato; 6, fracciones | y IX, y 62 de la Ley del
Patrimonio Inmobiliario del Estado; 4, fraccion XXI9, fracciones I, Ill, Vy VII, 10 y 17 de la Leye
Contrataciones Publicas para el Estado de Guapajast como en observancia a lo dispuesto por los
articulos 1, 4 y 5, fraccién IV, del Reglamentoehdr de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion; y

CONSIDERANDO

El Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Guatmj@046, se encuentra integrado por cuatro ejes
teméticos o dimensiones, dentro de los cuales sgeatra la Dimension 4 «Administracién Puablica y
Estado de Derecho», conformada de los princip&ess que rigen la actuacion y desempefio de la
administracion publica estatal, asi como el martstitucional que vela por el cumplimento de la
seguridad, la convivencia arménica y la paz squiak estos son el fundamento del Estado de Derecho.

Dicho instrumento establece como parte de las wmafsiicas de la Visibn al 2040 en materia de
Administracion Publica y Estado de Derecho, laatieds a las finanzas publicas que constituyenran g
medida el motor del desarrollo de la entidad, ya guacias a ellas se cuenta con los recursos que
permiten proveer los bienes y servicios que laeslaadd demanda asi como aquellas que se requieren par
el manejo adecuado de los recursos.

En este sentido, la Linea Estratégica 4.1 Gobeaydiene como objetivo 4.1.2 Consolidar una gestion
publica abierta, transparente y cercana a la camad sin cabida para la corrupcion, el cual aes v
contempla la Estrategia 4.1.2.1 Armonizacion legigh y reglamentaria, que contemple principios de
maxima transparencia.

Por su parte, dentro del Programa de Gobierno 202&, el «Eje Gobierno Humano y Eficaz», prevé el
objetivo «6.1.2 Garantizar la sostenibilidad defliaanzas publicas» destacando dentro de susegitrat
la «Optimizacion del manejo de las finanzas publicg como principal accion el «fomentar la cultdea
austeridad y administracion eficiente en la adriagson publica estatal».

Es por ello que a fin de alcanzar los objetivoseya® consignados dentro de los referidos instruyaeid
planeacion, a través de la presente normativagrgeroplan las directrices que habran de marcarteha

de las Dependencias y Entidades de la AdministnaBidblica Estatal, encargadas de las acciones de
contratacion de servicios generales —tales comacgms de telefonia, de energia eléctrica, comblgsti
agua potable, suministro de combustible, mantemitmigle bienes muebles, inmuebles y vehicular—,
buscando reducir costos, maximizar su disponildligaccesibilidad en la contratacion, transparefdan
optimizando los recursos publicos.

Por lo anteriormente expuesto y con fundament@emlisposiciones previamente invocadas, he tenido a
bien expedir los siguientes:

! Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno Betado de Guanajuato nimero 45, Tercera Part@2ctg marzo de 2018.
2Ppublicado en el Periédico Oficial del Gobierno Bstado de Guanajuato, nimero 61, Segunda Par@5 de marzo de 2019.



LINEAMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES DE LA ADMINISTR ACION PUBLICA

ESTATAL
Titulo |
Disposiciones Generales

Capitulo Unico
Disposiciones Generales

Objeto de los Lineamientos

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto eeglds procedimientos en materia de
servicios generales, conforme a la legislaciércaple a la materia.

Sujetos de los Lineamientos

Articulo 2. Son sujetos de aplicacion de los presentes Lirezdos, las Dependencias y Entidades que
integran la Administracion Publica Estatal.

Glosario

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

VI.

VII.

Acta de Entrega de ServiciosDocumento oficial mediante el cual las DependengiBntidades
reciben de conformidad y evaltan los trabajos eteios al Proveedor;

Areas Administrativas: Areas responsables de la administracién de lasrses materiales y
servicios generales de cada Dependencia o Entidad,;

Dependenciaslas Secretarias, y las Unidades adscritas directiama la Gubernatura, en los
términos de la Ley Orgénica del Poder EjecutivamhiEstado de Guanajuato;

DGRMySG: Direccion General de Recursos Materiales y Sersi@enerales de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion;

DSG: La Direccion de Servicios Generales adscritaG&MySG;

Enlaces Medios de conexion entre dos puntos con el pitipds transmitir informacion a través
de elementos de tecnologia, a excepcion de losagakdos con el servicio telefonico;

Entidades: Los organismos descentralizados, empresas decipadion estatal mayoritaria,
fideicomisos publicos, comisiones, patronatos yitesrgue de conformidad con las disposiciones
legales aplicables integran la Administracion RizbParaestatal;



XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Lineamientos: Lineamientos de Servicios Generales de la Admaggin Publica Estatal;
Pagina electrdnica http://finanzas.guanajuato.gob.mx/ce_comprasicesy

Personal usuario: El personal de las Dependencias y Entidades qlieautlirectamente los
Servicios;

Proveedor: La persona que por virtud de un contrato transhaiteropiedad o el uso de bienes
muebles o presta servicios a las Dependenciasigaties;

Secretaria: La Secretaria de Finanzas, Inversion y Adminigirgc

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

Solicitud de servicio:Formato a través del cual las Dependencias y &gl solicitan la
contratacion, mantenimiento o suministro de sevsiei la DSG; y

Telefonia movil: Los servicios de radiocomunicacion no troncakftia celular y banda ancha
movil, los cuales se cubren con la partida 315@#sificador por Objeto del Gasto.

Titulo Il
Servicios Generales

Capitulo |
Disposiciones Preliminares

Requisitos para la contratacion de servicios y maehimiento

Articulo 4. Para la contrataciéon de servicios y mantenimielat®,Dependencias y Entidades deberan
observar lo previsto en los criterios que parafiatto publique la DGRMySG en la Pagina electranica

Capitulo Il
Servicios Basicos

Seccién |
Servicio de Telefonia Convencional

Servicio de telefonia convencional

Articulo 5. Para el servicio de telefonia convencional, seedehtender lo previsto en los criterios que
para tal efecto publique la DGRMySG en la Pagieatsbnica.



Las Solicitudes de servicio para la contrataciéretiefonia convencional y servicios adicionalesaise
autorizadas -previa justificacion del area solitiga por quien sea titular de la Subsecretaria de
Administracion de la Secretaria o por la persondd@ra publica que éste designe.

Obligaciones para el Personal usuario del servictelefonico
Articulo 6. Es responsabilidad de las Areas Administrativageetvas, supervisar y verificar el correcto
uso del servicio telefénico conforme a los critenublicados por la DGRMySG en la Pagina electajnic
debiendo notificar por escrito al Personal usudai siguientes obligaciones respecto al servicio de
telefonia convencional:

l. Privilegiar el uso de los medios electronicos dawaicacidén sobre la telefonia convencional,

Il. Utilizar el servicio para llamadas oficiales. Ers@acontrario, el consumo sera cubierto por el
Personal usuario; y

M. Estan estrictamente prohibidas las llamadas de pageervicios al «01 900» 0 a otros humeros
telefénicos onerosos, de diversion, esparcimiergsumto personal.

Reporte de fallas en las lineas telefénicas
Articulo 7. Para el levantamiento de reporte de fallas efinaas telefonicas, se atendera a los criterios
publicados por la DGRMySG en la Pagina electrénica.

Contratacion de servicios digitales
Articulo 8. Para llevar a cabo la contratacion de los sewicdmitales, se atendera a los criterios
publicados por la DGRMySG en la Pagina electronica.

Seccion Il
Servicio de Telefonia Movil

Servicio de Telefonia movil
Articulo 9. Las solicitudes para la contratacion de Telefondwimservicios adicionales o cambio de
plan, seran autorizadas -previa justificacion deladAdministrativa solicitante- por quien sea &tule la
Subsecretaria de Administracion de la Secretgpiar ta persona servidora publica que éste designe.

La asignacion de lineas de Telefonia mdvil, setatdea la tabla de planes y modelos por nivel due a
efecto emita y publique en la P4gina electrénidadés.

Cualquier consumo adicional a los establecidos eeferida tabla, sera cubierto por el Personanisu

Asimismo, se debera atender lo previsto en losrarg que para tal efecto publiqgue la DGRMySG en la
Pagina electrdnica.



Renovacion de contratos de Telefonia movil
Articulo 10. En la renovacion de contratos de Telefonia mda#l, Dependencias y Entidades deberan
atender a lo que para tales efectos determine & DS

Actualizacion de padrones de telefonia
Articulo 11. Las Dependencias y Entidades seran responsabkstiddizar mensualmente los padrones
del Personal usuario de Telefonia movil, informadéa DGRMySG Unicamente las modificaciones
durante los primeros diez dias naturales de cadaeneel formato publicado en la Pagina electrgnica
atendiendo a los requerimientos que al efecto méterla DSG.

Comunicacién de obligaciones respecto al servicie d elefonia mévil
Articulo 12. Sin perjuicio de las medidas que las Areas Adrmativas consideren pertinentes, éstas
deberan comunicar al Personal usuario las sig@entigaciones respecto al servicio de Telefonigilmé

I Mantener la tarjeta SIM en el equipo asignado a@Areas Administrativas;

I. Hacer uso racional y 6ptimo de la linea y procalacuidado del equipo asignado. Cualquier
gasto generado por contravenir esta disposicida,casierto por el Personal usuario; y

M. En los supuestos de que el Personal usuario Viggti@njero y cuente con autorizacion de la
persona titular de la Dependencia o Entidad o dengéista designe, para hacer uso de la linea
asignada fuera del pais, debera notificar con urinmi de 5 dias hébiles de anticipacion a la
fecha de su salida del pais al Area Administragpaaia que ésta efectue los tramites conducentes.

Seccion Il
Servicio de Enlaces

Servicio de Enlaces
Articulo 13. Para la contratacion del servicio de Enlaceseberd atender lo previsto en los criterios que
para tal efecto publiqgue la DGRMySG en la Pagieatabnica.

Las solicitudes de servicio para la contratacionEméaces o cambio en el uso del servicio, seran
autorizadas -previa justificacion del Area Admirasiva solicitante- por quien sea titular de la
Subsecretaria de Administracion de la Secretgpia ¢ta persona servidora publica que éste designe.

Comunicacion al Personal usuario sobre el uso adesdo de Enlaces
Articulo 14. Sin perjuicio de las medidas que las Areas Adrativas consideren conducentes, éstas
comunicaran al Personal usuario su obligacién ilizautel servicio de Enlaces estrictamente pata&s
oficiales y en ejercicio de las funciones propiakcargo.



Seccion IV
Suministro de Combustible

Suministro de combustible
Articulo 15. El suministro de combustible seré de la estriesponsabilidad de las Areas Administrativas,
las cuales deberan llevar el control del mismojateim observar lo establecido en los criterios pam@
tal efecto publique la DGRMySG en la Pagina electa

Seccion V
Servicio de Energia Eléctrica

Contratacion, pago y cancelacion del servicio de ergia eléctrica
Articulo 16. Las Areas Administrativas efectuaran la contratacjgago y cancelacion del servicio de
energia eléctrica, conforme a las necesidades i®épendencias y Entidades, debiendo atender lo
establecido en los criterios que al efecto publiguGRMySG en la Pagina electrénica.

Seccion VI
Servicio de Agua Potable

Contratacion, pago y cancelacion del servicio de ag potable
Articulo 17. Las Areas Administrativas efectuaran la contratacjgago y cancelacion del servicio de
agua potable conforme a las necesidades de lan@®paas y Entidades, debiendo atender lo estdbleci
en los criterios que al efecto publique la DGRMy&Ga Pagina electronica.

Para el caso de las Dependencias, sus Areas Administrativas dedggséar en la cobranza centralizada, el
alta o baja de cualquier servicio de agua potable contratado en dipitudie Guanajuato, para lo cual
enviaran a la DSG la solicitud de servicio correspondiente.

Seccién VIl
Arrendamiento de Inmuebles

Arrendamiento de inmuebles
Articulo 18. El arrendamiento de inmuebles se sujetara a tpssitos que establezca al efecto la Ley de
Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajlaatey del Presupuesto General de Egresos del
Estado de Guanajuato para el ejercicio fiscal spordiente, las deméas disposiciones aplicables, asi
como a lo establecido en los criterios que parafeadto publique la DGRMySG en la Pagina electigbnic

En el caso de nuevos arrendamientos de bienes lhesiyese debera contar con la autorizacion de la
Secretaria por conducto de quien sea titular Bulssecretaria de Administracion o la persona sawid
publica que éste designe.

Para efectos de los presentes Lineamientos, nonséderard arrendamiento de inmuebles cuandotse tra
de la renta de espacios para la realizacion deeme



Seccion VI
Adquisicion y Arrendamiento de Vehiculos

Adquisicion y arrendamiento de vehiculos
Articulo 19. No procedera la adquisicion o el arrendamiento efg@culos, salvo aquéllos que resulten
indispensables para prestar directamente un serypdblico a la poblacién, los necesarios para
actividades de seguridad publica, asi como poitgcigin de parque vehicular o por causa justificada
debiendo contar con la autorizacion de la Seceefaft conducto de quien sea titular de la Subseéaet
de Administracion o por la persona servidora pabljoe éste designe.

En los casos de adquisicion por sustitucion, losicwgos sustituidos deberan ser entregados a la
DGRMySG conforme a los criterios que ésta publiguéa Pagina electronica.

Para los supuestos del arrendamiento de vehicelatekera de atender ademéas de lo que al efecto
establezcan los ordenamientos legales aplicables, @iterios que publique la DGRMySG en la Pagina
electronica.

Capitulo 111
Arrendamiento de Espacios

Arrendamiento de espacios
Articulo 20. El arrendamiento de espacios a las Dependend&iasidades, a los Organismos Auténomos,
a los Poderes Legislativo y Judicial, asi como saGmbiernos Federal y Municipal, se sujetard a los
criterios que al efecto publique la DGRMySG endaiRa electrdnica.

Cancelacién de eventos
Articulo 21. Cuando los solicitantes requieran cancelar logtegeen los espacios contratados para tales
efectos, se deber& atender a los criterios que@bepublique la DGRMySG en la Pagina electronica.

Montos de renta autorizados
Articulo 22. Conforme a la Ley de Contrataciones Publicas phisstado de Guanajuato, los importes
dictaminados para el precio de la renta por el esmecifico de los siguientes inmuebles: Centro de
Convenciones y Auditorio del Estado, serén los goecada ejercicio fiscal determine y difunda la
Secretaria en la Pagina electronica.

Adicionalmente se podran dictaminar importes pamaugo similar en eventos de otros inmuebles
propiedad estatal, los cuales en su caso seraidesnitor la Secretaria.

La Secretaria, por conducto de quien sea titulaadgubsecretaria de Administracion o de la persona
servidora publica que éste designe, podra excegloi@mte y para casos individualmente determinados
debidamente justificados por la persona solicitaestablecer importes inferiores a los dictaminados



autorizar el pago en parcialidades o diferido, segprresponda, o bien, permitir el uso gratuitaidhos
inmuebles para eventos especificos.

Capitulo IV
Mantenimiento a Bienes Muebles e
Inmuebles

Seccion |
Disposiciones Comunes

Captura de solicitudes de pedido
Articulo 23. Las Dependencias y Entidades deberan capturaoliaggles de pedido en la Plataforma
Estatal de Informacion (PEI) a mas tardar el did®hoviembre de la anualidad que correspond&stsi
resulta inhabil, al dia siguiente habil, salvo Gasacepcionales debidamente justificados ante dicha
Direccion.

Todas las solicitudes de pedido deberan captucardferme al procedimiento establecido en el Anexo 1
DSG de los presentes Lineamientos y observar&@spécto lo siguiente:

I Capturar todos y cada uno de los precios plasmddaso de la investigacion de mercado
presentada mediante el Anexo 4 de los Lineamigudios la Operacion del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de lapddelencias y Entidades;

Il. El techo presupuestal capturado deberd ser cortgruesn los precios obtenidos en la
investigacion de mercado, sin que en ningun casdgs@l a un precio no aceptable;

M. Se deberan capturar en cada solicitud de pedidcamente servicios que correspondan a una
misma partida presupuestal y a una misma imputatioranterior para el debido seguimiento
durante el procedimiento de contratacion. En casurario, la Direccion podrd cancelar la
solicitud de pedido.

Las solicitudes de pedido registradas en la PRlatef Estatal de Informacion (PEI), deberan cortarla
validacion de quien sea titular del Area Adminitua

Todos los tramites para la contratacion y/o libéracleberan ir acompafiados de la solicitud de pedid
capturada en la Plataforma Estatal de Informadwdi)(

Presupuesto de servicios
Articulo 24. Cuando las Areas Administrativas anexen a switali algiin presupuesto de servicio,
deberan atender lo establecido en los criteriospgua el efecto publique la DGRMySG en la Pagina
electronica.

Solo en casos excepcionales y debidamente juskificae podra contratar el servicio con un Proveedor
gue no se encuentre inscrito en el Padron de Rioxes de la Administracion Publica Estatal, sienypre
cuando se cuente con la autorizacion de la Suliagiereonforme a los términos previstos en el @dib



de los Lineamientos para la Operacion del Programeal de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de las Dependencias y Entidades.

Solicitud de mantenimiento por caso fortuito o fueza mayor
Articulo 25. Excepcionalmente, por caso fortuito o fuerza mager podran atender solicitudes de
mantenimiento enviadas del correo electrénico tingtnal de las personas titulares de las Areas
Administrativas de las Dependencias y Entidadesituites al correo electronico que la DSG al efect
determine.

Para efectos del presente articulo, se considesa @atuito o fuerza mayor, el acontecimiento
proveniente de la naturaleza o del hombre caraatdwi por ser imprevisible, inevitable, irresistjble
insuperable, ajeno a la voluntad de las y los isafites.

No se actualizaran los supuestos de caso fortuitoerza mayor, tratdndose de los mantenimientos
periodicos o aquellos que puedan ser programadasugedo a fechas de ejecucion y/o evento.

Justificacion para supuestos de excepcion
Articulo 26. En caso de que se considere necesaria la conbratée servicio de mantenimiento respecto
una marca especifica 0 con una empresa determimadajando el conocimiento publico de las
especificaciones de los bienes y/o servicios aratartpudieran afectar la seguridad publica deddesb
comprometer informacién de indole reservada o denfiial en términos de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado dan@juato, se deberéa presentar la Solicitud décgerv
a la DSG, acompafiada de las razones técnicas dedaaulos criterios contenidos en el Anexo 2- DSG
de los presentes Lineamientos.

Las razones técnicas que se acomparfen a la Sblddtiservicio, deberan estar suscritas por las area
solicitantes, Areas Administrativas y quienes déafares de las Dependencias y Entidades. Cuastde é
ultimos deleguen la facultad, se debera presehtimcemento que acredite la delegacion de facudtade

En caso de que la contratacion del servicio de emémiento s6lo pueda adjudicarse o celebrarse ©an u
determinada persona, ya sea por ser la titulansi@atentes, marcas u otros derechos exclusivtus de
bienes y/o servicios de que se trate, por razoaeeseguridad publica o por comprometer informacidon e
los términos referidos en el parrafo primero detspnte articulo, la Solicitud de servicio debera
acompafarse para su debida aprobacion de la igaegth de mercado que determine la persona a quien
deba asignarse el contrato.

La DGRMySG procedera a la autorizacion siempreando se presente la documentacion antes referida
gue acredite la actualizacion de alguno de losestps sefalados en este articulo, asi como la que a

juicio considere pertinente.

Unicamente se atenderan las Solicitudes de semyigaumplan con los requisitos antes sefialados.



Solicitudes para la contratacion de servicios en fima consolidada
Articulo 27. Las solicitudes para la contratacion de servielo$orma consolidada (vigilancia, limpieza,
fumigacion y fotocopiado), deberan ser entregadds SG debidamente validadas por el Area
Administrativa, a més tardar el ultimo dia habil mes de agosto del afio que corresponda.

Las Dependencias y Entidades que contraten estaigigs a través de la DSG, deberan atender los
requerimientos adicionales que ésta emita al efeotdos criterios que para tal efecto publique la
DGRMySG en la Pagina electronica.

Seccion Il
Validacién, Contratacién y Entrega de Servicios

Revision y andlisis del presupuesto de los servisio
Articulo 28. Una vez que la DSG haya realizado la revision gligis, técnico y econdémico del
presupuesto de los servicios a contratar, lo térpara validacion y firma de quien sea titular Aieda
Administrativa. Dicha validacion debera remitirse@SG en el formato que ésta defina, en un phazo
mayor a 3 dias habiles.

De no recibir la validacion en el plazo sefalagg®cedera a la cancelacion de la solicitud.

Seguimiento a contratos de servicios
Articulo 29. Al realizar la contratacion de los servicios stdidos, la DSG remitird de manera oficial el
contrato respectivo a las Areas Administrativagespondientes, quienes seran responsables de dar el
seguimiento puntual al mismo.

Para el caso de contrataciones de mantenimienteerees inmuebles, la DSG en conjunto con el
responsable que para tal efecto designe el arieétaatie, realizaran el seguimiento hasta la poastadel
servicio a dicha area.

Convenio modificatorio
Articulo 30. En el supuesto de que las Dependencias y Entidadegeran alguna modificacion de los
trabajos originalmente contratados por la DGRMy&§, como por las Dependencias y Entidades de
manera directa, en tratdndose de mantenimientdsiashes muebles, se deberdn solicitar por escrito,
dentro del término de vigencia del contrato, coobgtto de que ésta evalle la procedencia deikitsdl
Y, en su caso, se formalice el convenio modificatoorrespondiente.

Para tales casos de mantenimientos, a través gepkxvision de la DSG y con la participacién del
responsable del seguimiento del area solicitamteealizard la propuesta de modificacion (por bajas
excedentes y conceptos fuera de catalogo), misraasgquenviara para validacion del titular del Area
Administrativa, y una vez que se cuente con la mjsse procedera el convenio modificatorio
correspondiente.



Entrega de servicios
Articulo 31. EI Area Administrativa y quien sea responsablesitio (persona designada por el area
usuaria en la Solicitud de servicio, responsablev@duar los servicios recibidos), deberan verifipze el
Proveedor haya cumplido con la entrega de los@esven los términos pactados en el contrato, ddbie
en su caso evaluar el servicio, y firmar y sellaA&a de Entrega de Servicios que al efecto defina
DSG.

Solo en los casos de mantenimiento a bienes inmsiedll personal designado por la DSG firmara eh Act
de Entrega de Servicio respectiva.

Seccion Il
Solicitudes de Liberacion de Servicios de Manteniranto

Liberacion de los servicios de mantenimiento
Articulo 32. Quienes sean titulares de las Areas Administrato@sespondientes podran solicitar por
escrito a la DGRMySG la liberacion de los servigiesmantenimiento a bienes muebles e inmuebles, en
términos de lo previsto al efecto por los LineartosrGenerales de Racionalidad, Austeridad y Disepl
Presupuestal de la Administracion Publica Estatiah el Ejercicio Fiscal correspondiente, anexaado |
justificacién y presupuesto de los trabajos en mensu descripcion detallada y precio, con el psitp
de que la DGRMySG evalue la procedencia de laiaatién.

Seccion IV
Servicio de Inmuebles con cargo al Proyecto de Magiimiento Emergente

Servicio de inmuebles con cargo al Proyecto de Mastiimiento Emergente
Articulo 33. La DGRMySG administrard y ejecutara el Proyectdvidetenimiento Emergente para los
bienes inmuebles ocupados por oficinas de Gobiarontemplados dentro del proyecto de inversion.

Las Dependencias y Entidades, previa notificac®tadDGRMySG, a través del formato de autorizacion
de servicios, deberan facilitar el acceso al Prdeepara prestar el servicio de mantenimiento dieses
inmuebles referidos en el parrafo que antecede.

Capitulo V
Mantenimiento Vehicular

Mantenimiento vehicular
Articulo 34. Las Areas Administrativas que contraten serviaonsantenimiento vehicular lo haran a
través del modulo correspondiente dentro de lafeliaha Estatal de Informacion (PEI).

Contratacion de servicios mecanicos
Articulo 35. Los servicios mecanicos se contrataran por lasasArédministrativas respectivas,
sujetandose en todo momento a las condiciones guestablecen en los presentes Lineamientos, los
criterios que para tal efecto publique la DGRMyS®& |l& Pagina electronica, asi como a las demas
disposiciones legales aplicables.



Para la contratacion de servicios mecanicos céergal no inscritos en el Padron de Proveedorea de |
Administracion Publica Estatal, la autorizacionvista por el articulo 24 de los presentes Lineatogen
debera contar con la previa validacion de la DGRBlyS

La validacion a que se refiere el parrafo antenorsera necesaria en los casos previstos enilesas
que la DGRMySG publique en la Pagina electronica.

Mantenimiento preventivo y correctivo
Articulo 36. Es responsabilidad de las Dependencias y Entidaglesnantenimiento preventivo y
correctivo a los vehiculos oficiales, de conforrdidd kilometraje recorrido y las especificacionet d
fabricante, sujetandose a los criterios que pamfeato emita la DGRMySG y a las demas dispos&son
aplicables.

Ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo
Articulo 37. El tramite para la ejecucion del mantenimiento/en¢ivo y correctivo, se realizara al tenor
de lo siguiente:

I Durante la vigencia de la garantia otorgada pofabticante, los mantenimientos deberan
realizarse en la agencia correspondiente a efectom gherder la garantia referida; y

Il. Tratdndose de los vehiculos que ya no se encuemtraeriodo de garantia de servicio otorgada
por el fabricante, su contratacion se sujetarasachiterios que para tal efecto publique la
DGRMySG en la Pagina electrénica y demas dispastsi@dministrativas aplicables.

Responsabilidad del Personal usuario del vehiculo
Articulo 38. Sera responsabilidad del Personal usuario, curapliiempo y forma con los servicios de
mantenimiento y verificacion anti-contaminante gehiculo, en caso contrario los gastos respectivos
correran por su cuenta, debiendo entregar el cdmapte al Area Administrativa respectiva de que se
realizé el servicio y/o verificacion.

Descompostura de vehiculo
Articulo 39. En caso de descompostura de vehiculos oficialé®ersonal usuario correspondiente sera
responsable de realizar ante quienes sean titul@rdéss Areas Administrativas respectivas, los itesm
necesarios para la realizacién del servicio de emimiento correctivo.

Reparacion excedente
Articulo 40. En caso de que la reparacion exceda el 50% det eamercial del vehiculo oficial al
momento de la solicitud, las Dependencias y Enédadamitaran la baja ante la Direccién de Control
Patrimonial adscrita a la DGRMySG.

Quedaran exceptuadas de lo dispuesto en el p&anddoior, las aeronaves oficiales. En estos cdaos,
DGRMySG otorgara la autorizacion correspondientlraado, previo dictamen técnico, la situacion
particular de las mismas.



Elementos que deben portar los vehiculos oficiales
Articulo 41. Todo vehiculo oficial en uso por las Dependengi&ntidades, debera portar su poliza de
seguro, placas, tarjeta de circulacion y calcomadeiidentificacion, asi como de verificacién vekdc,

mismas que en su caso deberan de usarse y cologars®nformidad con lo prescrito en los
ordenamientos aplicables.

Contratos de servicio mecanico
Articulo 42. Las Areas Administrativas deberan sujetarse actwsratos de servicio mecanico que al

efecto determine la DGRMySG, debiendo verificaugesvisar su cumplimento y vigencia, asi como dar
seguimiento a la efectividad de la garantia qusueraso otorgue el Proveedor respectivo.

Para el calculo y aplicacion de las penas conveatés en caso de incumplimiento por parte del
Proveedor contratado, las Dependencias y Entidddesran sujetarse a lo dispuesto en la Ley de
Contrataciones Publicas para el Estado de GuapajsatReglamento para la Administracion Publica
Estatal y los Lineamientos para la Operacion degfma Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de las Dependencias y Entidades.



TRANSITORIOS
Articulo Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del 01 de enero de 2020.
Articulo Segundo. Se abrogan los Lineamientos de Servicios Generales de la Administracion Publica
Estatal, emitidos mediante acuerdo del titular de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, de

fecha 31 de diciembre de 2018.

Dado en la sede de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion del Estado, sita en la ciudad de
Guanajuato, Guanajuato, a 31 de diciembre de 2019.

]
( ’57(/ HECTOR SALGADO BANDA
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Descripcion

El presente manual describre la forma de crear una solicitud de pedido de servicios.
Coédigo(s) de transaccion
ME51N
El presente manual esta dirigido principalmente a
o Areas requirentes de servicios.

Consideraciones antes de iniciar

e Acceso a sistema SAP ECC.

& Las imagenes asi como los textos contenidos en el presente documento son utilizados como

ejemplificaciéon y no son reales, por lo que cualquier coincidencia no representa relacion alguna con el
Gobierno del Estado de Guanajuato.
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1. Ingrese al sistema SAP.

SAP Easy Access - Menu usuario p. Belem Argelia Pérez Duran
[E Mend Tratar Favoritos Detalles Sistema  Ayuda w_

d— - -
2—&| M @ el DD D0 e®

SAP Easy Access - Menii usuario p. Belem Argelia Pérez Durdn

R & faOtromeni |7z 7 & | v & | [aCrearrol | O Asignar usuarios Documentacién
~ B Favoritos -
+ [ Record Management =

+ [ Servicios Generales

* i ZCOMO007 - Servicios Gasolinas

* ¥ S_BCE_68001420 - Roles por asignacién transaccién
»EF

+ B Tablas

+Bacr

+ £ Control Patrimonial

+ £3 Adquisiciones

* ¥ MESIN - Crear solicitud de pedido

* ¥ S_ALR_87015066 - Sist.info proy.: Rep.marco elem.PEP
* i FMRP_RFFMEP1AX - Contabilizaciones (todas)

+ £ Ordenes Internas

+ £ COMPRAS

* ¥ ZGEGFIAP0O1 - Reporte de Proveedores

* ¥ ZGEGFIAMOO1 - Entrada a Almacén.

» EwF

* ¥ ZGEGFIAMO02 - Salida de Almacén

» B31SPG

+ B3 mantenimiento

+ CISRM

+ £3 Adquisiciones

+ EFM Presupuesto

+ EIRH

* i FMJ2 - Cierre ejerc.: Arrastrar comprom.

* ¥ ZTFD02 - Modificacién de Deudores

+ CIFOSEG

* i ZFM_0001 - Estado Situacién Presupuestal C/RH
* ¥ F-02 - Entrar apunte de cta.mayor

* i FBVO - Contabilizar documento preliminar

* ¥ ZSP-021 - DATOS MAESTROS DEUDORES PARAESTATAL
»Baca

+ (I Ingresos

jsapd [ SAPLSMTR_NAVIGATION ~ ' gdgdvu07 | INS =

2. Haga clic en el cuadro para ingresar transaccion ME51N.

Haga clic en el botén G .

Crear solicitud de pedido de servicios 2/16
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Crear solicitud de pedido

= sglictud de pedido ~ Tratar ~ Entorno ~ Sistema  Ayuda

o v]« ece [} P8 ew
@ .| Crear solicitud de pedido
Resumen documento activo | [ [[j Retener = 5@ [il A7Parametriz.personal Grabar como modelo ~ Cargar de modelo
4 [ v | | [ Determ.fuente aprov.
Clase de documento 4
"1|_7FSp GEG - Req. Especil
Ex...

* [£) Nota de cabecera

1 Editor texto cor.. =

10

M @(OED EE L B L ()6 L) ) B EEE) (& Valores de EE
7—F-St—Posi7 P Material Texto breve Cantidad UM T Fecha entrega Gpo.artic. Centro Almacén
6 SRM GOBIERN

SRM GOBIERN,
SRM GOBIERN,
SRM GOBIERN,
SRM GOBIERN,
SRM GOBIERN,
SRM GOBIERN,
SRM GOBIERN,
SRM GOBIERN,
SRM GOBIERN,

b

(8] posicién 1 Posicién nueva - ==

GCp Solicitante

NO nec.

ProvDesead

Amp. Contrato Pri

[> | SAPLMEGUI ~

4. Haga clic en el cuadro combinado .
5. 75G GEG - Req. Serv Gral
Seleccione el tipo de documento para su solicitud q
6. Ingrese el tipo de imputacion. .
7. Para efectos del manual se utiliza la imputacion “R” para afectar el gasto. Bj Er_n
Crear solicitud de pedido de servicios 3/16
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Crear solicitud de pedido.

[ solictud de pedido ~ Tratar ~Entorno ~ Sistema  Ayuda

o v« Q@ i P8 em
Crear solicitud de pedido
Resumen documento activo | [ Ifj Retener &% [i] &7lParametriz.personal Grabar como modelo  Cargar de modelo
| 256 GEG - Req. Serv Gr_ = ") Determ. fuente aprov.
B
{Ex...

+ [B Nota de cabecera

1 Editor texto cor.. ¥

1 —{a] (IO E S TR L) (S )6 JFEL) () B[] (Evalores de propuesta [EFE]

- Texto breve Cantidad UM T Fecha entrega Gpo.artic.  Centro GCp Solicitante O nec.
8 Rl SRM GOBIERN

10 ! SRM GOBIERN

SRM GOBIERN

SRM GOBIERN

SRM GOBIERN

SRM GOBIERN

SRM GOBIERN

SRM GOBIERN

SRM GOBIERN

SRM GOBIERN

[8]posicisn 1 Posicién nueva - =7

4

Amp. Contrato OrgC Contrato

[> | SAPLMEGUI ¥ ' gdgdvu07 ' INS

8. Seleccione el tipo de posicion .
9. Para servicios se debe registrar “F.

10. Escriba una breve descripcion del servicio requerido.

11. Escriba en Descripcién breve. Para efectos del manual se describe como “MANTENIMIENTO.

Crear solicitud de pedido de servicios
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Crear solicitud de pedido

& sglictud de pedido  Tratar Entorno  Sistema  Ayuda w_
o v« Q@ i P8 em
Crear solicitud de pedido
Resumen documento activo | [ Ifj Retener &% [i] &7lParametriz.personal Grabar como modelo  Cargar de modelo
756 GEG - Req. Serv Gr_ ~ ] Determ.fuente aprov.
) Textos
{Ex...
* @) Nota de cabecera
1 Editor texto cor.
19
17 -
16— {io] (0 O (BT ) ) () Y FH ) [ Vlores e B
13 £ St——Pos+—P—Fextobr €antidad UM T Fech4 entrega Gpo.drtic.  Centro G(p Solictante  N°nec.  Amp. Contrato OrgC Contrato Pos.
12 R—F—MA < = SRM GOBIERN
14 ] ‘ SRM GQBIERN
16 SRM GBIERN
18 SRM GOBIERN
SRM GOBIERN
SRM GOBIERN
SRM GOBIERN
SRM GOBIERN
SRM GOBIERN
SRM GOBIERN
[8]posicisn 1 Posicién nueva - [al=]
SADd I SAPLMEGUI ¥ ' gdgdvu07 ' INS &

12. Haga clic en el cuadro de texto Cantidad .
13. En el columna de cantidad para efectos del manual se utiliza “1”. .
14. Haga clic en el cuadro de texto Fecha entrega .

15. Para efectos del manual se selecciona la fecha “31.12.2019”.

16. Haga clic en el cuadro de texto Gpo.artic para registrar la partida presupuestal por naturaleza del
1

gasto. L

17. Grupo de articulos (partida presupuestal por naturaleza del gasto). Para efectos del presente

manual se ingresa. “3520”. .

18. Ingresar el centro que corresponda. Para efectos del manual se selecciona GSRM

19 S1f ]
* Haga clic en el cuadro de texto para indicar el grupo de compra 2=,

Crear solicitud de pedido de servicios
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Crear solicitud de pedido.

[ solictud de pedido ~ Tratar ~Entorno ~ Sistema  Ayuda

o v« Q@ i ew
Crear solicitud de pedido
Resumen documento activo | [ Ifj Retener &% [i] &7lParametriz.personal Grabar como modelo  Cargar de modelo
| 256 GEG - Req. Serv Gr_ = ") Determ. fuente aprov.
@ Textos
{Ex...

+ [B Nota de cabecera

1 Editor texto cor.. ¥

ELGEL S [ED[EE] B (&7 Valores de propuesta) =Tz
P Textobreve Cantidad UM T Fecha entrega Gpo.artic.  Centro GCp Solictante N nec.
- MANTENIMIENTO. B 1122010 3500 SR 51fo
'SRM GOBIERN,
'SRM GOBIERN,
'SRM GOBIERN,
'SRM GOBIERN,
'SRM GOBIERN,
'SRM GOBIERN,
'SRM GOBIERN,
'SRM GOBIERN,
'SRM GOBIERN,

[8]posicisn 1 Posicién nueva - =7

lsapd

Amp. Contrato OrgC Contrato

Pos.

[> | SAPLMEGUI ¥ ' gdgdvu07 ' INS

20. Para efectos del manual se utiliza el grupo de compras “SG1"..

Crear solicitud de pedido

= sglicitud de pedido  Tratar Entorno  Sistema  Ayuda

[V} v« eqe =@ (2L
Crear solicitud de pedido
Resumen documento activo | [Y) Ifj Retener gt [i] A7Parametriz.personal Grabar como modelo  Cargar de modelo
756 GEG - Req. Serv Gr.. ~ [ Determ.fuente aprov.
") Textos
EEx...

- [2) Nota de cabecera

1 Editor texto cor.. ¥

L) ()08 (L) (B L)L () 2 =Bl (£ Valores de propuesta]

24
22

Pos. I P Texto breve Cantidad UM T Fecha entrega Gpo.artic. Centro

Lo T

|@

21

MANTENIMIENTO 1 31.12.2019 3520 GSRM

26

23

sl ]
SRM GOBIERN L

SRM GOBIERN,
SRM GOBIERN
SRM GOBIERN,
SRM GOBIERN
SRM GOBIERN,
SRM GOBIERN
SRM GOBIERN,
SRM GOBIERN

i posicién [1 Posicién nueva - a7

> SAPLMEGUI ¥

gdgdvu07 | INS

Crear solicitud de pedido de servicios
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21. ‘
Haga clic en el cuadro de texto Solicitante L

22. Para efectos del manual se escribe el dato de usuario “BPEREZD”.

23. Haga clic en el cuadro de texto N° nec. .

24. Para efectos del presente manual se registra “OFICIO 1”.

25. Presione la tecla "Enter" para que el sistema asuma los datos registrados

26. Registre el no. de servicio para efectos del manual se utiliza “3520”.

Crear solicitud de pedido.

= solictud de pedido ~ Tratar ~Entorno ~ Sistema  Ayuda

[V} ~]« Q@ o P8 e®
Crear solicitud de pedido
Resumen documento activo  [Y) Ifj Retener g% B3 [i] &7Parametriz.personal Grabar como modelo ~ Cargar de modelo
[v] Z5G GEG - Req. Serv Gr. ~ Determ.fuente aprov.
Cabecera
(501 (L) ()= ) 2 P ) (). (60 L JEEH.) () [T 2] 1) | (& valores de propuestal[EJ)E]
B St.. PosI P Textobreve Cantidad UM T Fecha entrega Gpo.artic.  Centro GCp Solicitante  Nonec.  Amp. Contrato OrgC |Contrato Pos.
@® 1 F MANTENIMIENTO 1 UND 1 31122019 INSTAL.REP, SRM GOBIERN_ SG1 BPEREZD  OFICIO 1
SRM GOBIERN
SRM GOBIERN
SRM GOBIERN =
SRM GOBIERN >
[8]posicisn 1[ 1] MANTENIMIENTO - [a]+]
Servicios Datos del material | Cantidades y fechas | Valoracién | Imputacién | Fuente aprovisionam. | Status | Persona de contacto | Textos | Direccién entrega | Estudio Mercado

28 I 1. N9 sepvici B Cantidad UM-—Precio, brut NO servicio exterfTT]
+

27 52 1

= . a

=
[
60 i
[
[
[
[

b “r

@EE B[R] @ sdecsev. Linea [10

@ Introduzca las prestaciones o los limites para la posicién 00001 g [>  SAPLMEGUI ¥ gdgdvu07 ' INS =
27. Escriba la cantidad. Para efectos del manual se utiliza la cantiddad “1”.
28. Ingrese el precio. Para efectos del presente manual se registran “100”.
Crear solicitud de pedido de servicios 71716
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Crear solicitud de pedido

= solicitud de pedido ~ Tratar
) l«H e@e =@
Crear solicitud de pedido

Resumen documento activo | [ [y Retener

Entorno  Sistema ~ Ayuda

g0 e

Grabar como modelo  Cargar de modelo

a0 B2 [i] &lparametriz.personal
(]

[Er] Z5G GEG - Req. Serv Gr. ~
Cabecera
o) O EERE L) ELCL) (S JEL) 1) B (Evalor: do [ERE)

Determ.fuente aprov.

B St.. Pos.I P Texto breve Cantidad UM T Fecha entrega Gpo.artic. Centro GCp Solicitante N nec. Amp. Contrato OrgC Contrato
@® 1 F MANTENIMIENTO 1 UND 1 31.12.2019 INSTAL REP_SRM GOBIERN SG1 BPEREZD  OFICIO 1
SRM GOBIERN,
SRM GOBIERN,
SRM GOBIERN
SRM GOBIERN,
[t posicisn 1[ 1] MANTENIMIENTO - [a]]

Pos.

Valoracién Imputacién Status Persona de contacto

Cantidades y fechas

Servicios Datos del material Fuente aprovisionam.
Linea L. Noservido  Txtbrv. Cantidad UM Predio bruto No servicio exter[T]
10 3520 1 100 I -
=] == c a =
20

- D|Ojo|ojojo|gjo|jo

b a4

SEE BE EFa

@ selecserv. Linea |10

@ Introduzea las prestaciones o los limites para la posicién 00001

Textos | Direccién entrega

Estudio Mercado

[> | SAPLMEGUI ~

gdgdvu07 | INS

0,

29. Presione la tecla "Enter"

Imputacion del servicio en linea 10

[= Imputacion del servicio en linea 10

[ P |
Cuenta de mayor 5135352000 Sociedad
Division

|

Sociedad CO
l—_l|—|
30 —EEﬁffﬁ—d’E‘EﬁSfE—r 8
I
Orden

Elemento PEP ™~

1

Fondo

Area funcional

Centro gestor

| e |
GEG

PosPre

\ = “I_Tj Repeticion imputacion activa HFD Repeticion imputacidn automatica I@

30.

Deberan registrarse los codigos presupuestales. Ingrese Centro de coste

Crear solicitud de pedido de servicios
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Imputacion del servicio en linea 10

(= Imputacién del servicio en linea 10

| e |
Cuenta de mayor 5135352000 Sociedad GEG
- w w 1
Division
. |
Sociedad CO
| T |
31 —Cenptro-de-coste———C0614
Orden
r i 1
32 Hemepts PEP———M™
L=

33 —Fondo

Area funcional

Centro gestor

PosPre

[ & “FD Repeticidn imputacidn activa “FD Repeticidn imputacidn automadtica I@

31. Para efectos del manual se registra “C0614

32. Escriba en el cuadro el Elemento PEP. Para efectos del presente manual se registra
“A17.GG.P0066

33. Haga clic en el cuadro de texto Fondo. Para efectos del manual se registra 517811100
517811100

Imputacion del servicio en linea 10

[= Imputacion del servicio en linea 10

- Y
Cuenta de mayor 5135352000 Sociedad GEG
. . wr |
Division
—
Sodiedad CO
Centro de coste c0614
Orden ' '
Elemento PEP 217.GG.P006GE '
e — et
Fondo 517811100
1 A

Area funcional

Centro gestor

PosPre

l - "FD Repeticién imputacidn activa “FD Repeticién imputacién automatica JE]

Crear solicitud de pedido de servicios 9/16
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34. Presione la tecla "Enter"

Crear solicitud de pedido

= sglictud de pedido ~ Tratr Entorno  Sistema  Ayuda

[ “l«H eae =i S0 ew

Crear solicitud de pedido
Resumen documento activo  [%) [fj Retener Registrar de forma preliminar &% [i] &7Parametriz.personal Grabar como modelo ~ Cargar de modelo
‘ZSG GEG - Req. Serv Gr. = | | Determ.fuente aprov.
Cabecera
36— (R P e e e {1 | (£ valores de propuesta|[EJ] 2]

B./St.. Pos.1 P Texto breve Cantidad UM T Fecha entrega Gpo.artic. Centro GCp Solicitante  N© nec. Amp. Contrato OrgC  Contrato Pos.
1 F MANTENIMIENTO 1 UND 1 31.12.2019  INSTAL.REP_ SRM GOBIERN  SG1 BPEREZD OFICIO 1
'SRM GOBIERN,
'SRM GOBIERN,
'SRM GOBIERN, -
'SRM GOBIERN, -

35

[8]posicisn [111 ] MANTENIMIENTO - [a]~]

Servicios Datos del material Cantidades y fechas Valoracién Imputacién Fuente aprovisionam. Persona de contacto Direccién entrega Estudio Mercado
o Linea ... NO servicio Txt.brv. Cantidad UM Precio bruto N servicio exter[T]
\ 10 [ 3520 Instalacién, reparacién y mantenimiento 1 UNDClO0.00 j -
20 5] e
30 5]
a0 5]
50 5]
lso m]
o m]
lso m]
o0 [u] o
1100 ] -
a0 a0

B B]®]2] @  selecsen. Linea [10

[

lsApd > SAPLMEGUI ¥  gdgdvu07 INS

Si requiere agregar archivo anexo seleccione la posicion.__|.

4|
Haga clic en el botén Documentos.

Crear solicitud de pedido de servicios 10/16
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Crear solicitud de pedido

[= Crear solicitud de pedido

|
Doc.compras
[

Posicién 1 |MANTENIMIENTO
Documentos enlazados

) Versidn actual

() Todas versiones

Cl.  Documento DPa Vs  Descripcién st
o B
il
S . -
o o P

37

et Ca[u]

Crear documento

[)x]

37.
Haga clic en el botdn D .

Crear solicitud de pedido de servicios 11/16
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Selec.cl.documento

I (Cl. |Txt.cl.docum.

ES|SP1l|validacidén DGTIT
ES|SP2|Justificacidén marca
ES|SP3|Valida.Subsecretario
ES|SP4 | 6rgano de gobierno
ES|S5P5|Inicio sin saldo
ES|SP6|Convenio federal

38 —4E5+SP7 |Estudio de Mercado
ES|SP8 |Excepcidn Licitacidn
ES|SPY9|Requisito Adicional

M B S G EEEY

38. Haga doble clic sobre el tipo de anexo a agregar SE 7,

Crear solicitud de pedido de servicios 12 /16
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Abrir fichero
- £
Buscar en: I SAP GUI - |§|
_-| MNombre ‘ Fecha de modificacian ‘ Tipo
v 27/04/2018 05:17 .. Carpeta de arch
Acceso rapido '+ BID7100000565_20181016221315.572_X 16/10/2018 05:13 ..  Adobe Acrobat
- '+ Pedido.0431804636_20190326171459.919 X 26/03/2019 11:15 a.. Adobe Acrobat
39 — '+ PO9100001583_20180806200348.105_X 06/08/2018 03:03 ..  Adobe Acrobat
Escrite =
$ Muestra los archivos, carpetas, accesos directos de programas y otros elementos i Adobe Acrobat
K = POYS00003EZT_2UTBUS 23 T9FY56 390X Z305720Te UZa9 T Adobe Acrobat
M |+ PO9900004521_20180310211139.784_X 10/03/2018 03:11.. Adobe Acrobat
Bibliotecas
Este equipo
Red
L ull L
MNombre: I| - | Abrir
Tipo: |Fich.(todos) (**) -

39.

Seleccione el archivo en su equpo

Crear solicitud de pedido de servicios 13/16
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Seguridad SAP GUI
Seguridad SAP GUI x

El sistema intenta acceder al fichero
C:\Users\Informatica'\Desktop)\Pedido.0431803710.pdf

. ¢éDesea permitir el acceso a este fichero?

| |Retener mi decision

40 —{ Permitir | I Rechazar ]

4.
Haga clic en el botén Permiti Permitir .

Crear solicitud de pedido

[= Crear solicitud de pedido

I |
Doc.compras
I

Posicién 1 [MANTENIMIENTO
Documentos enlazados

) Versién actual

{*) Todas versiones

Cl. Documento DPa Vs  Descripcién st
5E7 000000000000308 000 oo Pedido.0431803710.pdf libi =
SR - -

-

i)
EEMNEN (#] [@l=]0]

Crear solicitud de pedido de servicios 14 /16



Secretaria
( To de Finanzas,
: : Inversiény

Grandeza de México Administracion

Manual de Usuario

a1. -
Haga clic en el botéon Tomar .

Crear solicitud de pedido

[ solictud de pedido ~ Tratar ~Entorno  Sistema  Ayuda

I SRM GOBIERN
| SRM GOBIERN
I SRM GOBIERN

[t ]posicisn 1[ 1] MANTENIMIENTO ~|

Linea I... NO servicio Txtbrv. Cantidad UM Precio bruto NO servicio exter[TT]
[ o (13520 Instalaci6n, reparacion y mantenimiento 1 UND 100200 I
20
30
40
50
60
70
80
20
100

Bl u][n][n][w][=][=]{=]{=][=]

» <

[EB#[a @ selecser. Liea [0 ]

@ -« Q@ =@ 0 e%
Crear solicitud de pedido
2 2 P egistrar-de-forma-prelimi 28 (1] & izpersonal | Grabar como modelo  Cargar de modelo
[fmwv] z5G GEG - Req. Serv Gr_ ~ ] Determ.fuente aprov.
Cabecera
(o) (50 (R 2 ) 2 P ) (. . L) () () ) (B alores e propuestal EF[ ]
B St.| Pos.I P  Textobreve Cantidad UM T Fecha entrega Gpo.artic.  Centro GCp Solicitante N nec. | Amp. Contrato OrgC | Contrato
1 F  MANTENIMIENTO 1 UND 1 31122019 INSTAL.REP, SRM GOBIERN, SG1 BPEREZD  OFICIO 1
SRM GOBIERN

—Semdos “Limites | Datos del material | Cantidades y fechas | Valoracién | Imputacién | Fuente aprovisionam. | Status | Persona de contacto | Textos | Direccién entrega | Estudio Mercado

87 g D | SAPLMEGUI ~  gdgdvu07 INS &
; o
Para Verificar seleccione el icono = .
43. Elsistema indicara si existe algun registro a corregir. En caso contrario enviara el siguiente
i Durante la verificacidn no aparecid ningln mensaje
mensaje.
Crear solicitud de pedido de servicios 15716




Secretaria
( To de Finanzas,
: : Inversiény

Grandeza de México Administracion

Manual de Usuario

Crear solicitud de pedido

[ solictud de pedido ~ Tratar ~Entorno ~ Sistema  Ayuda w_

Uu—G+————H ean®d —f P80 e%

Grabar (Ctrl+S)
Crear solicitud de pedido

Resumen documento activo [ [fj Retener Registrar de forma preliminar | g@ [i] &Parametriz.personal Grabar como modelo  Cargar de modelo
| 256 GEG - Req. Serv Gr_ ~ | [ Determ.fuente aprov.
L= Textos  Estrategia liberac.
Grupo de liberacidn [58] Sol. Pedido Serv Gra C6d.  Denominacién Estado
Estrategia liberac. 56| Solicitud Serv Gral UR  Unidad resp. SG A

DA Dir. Admiva. SG
AT Area Técnica SG
Coord. Operativa SG a

Ind.liberacién [z] Libre co
D DS Direccién SG ~

(o] () () (R P L) L) (6 L) () [EI[EE ) (ETvalores de propuesta [EFE]

B |St..| Pos.T P Texto breve Cantidad UM T Fecha entrega Gpo.artic. Centro GCp Solicitante  N© nec. Amp. Contrato OrgC  Contrato Pos.
‘ ‘[ ] 1 F MANTENIMIENTO 1 UND 1 31.12.2019  INSTAL.REP_SRM GOBIERN SG1 BPEREZD OFICIO 1
‘ ‘ 'SRM GOBIERN

SRM GOBIERN

SRM GOBIERN

SRM GOBIERN

SRM GOBIERN

SRM GOBIERN

SRM GOBIERN

SRM GOBIERN

SRM GOBIERN

SRM GOBIERN

Detalle posicién

45—

44. =

Para guardar el registro de su solicitud de pedido oprima clic sobre el boton

4

[> | SAPLMEGUI ¥ ' gdgdvu07 ' INS =

45. El sistema mostrara el no. de solicitud de pedido creado al final de la pantalla
Creada la solicitud de pedido bajo el nimero 0200000016

Crear solicitud de pedido de servicios 16 /16



Secretaria
GTO de Finanzas,
Inversiény

Grandezademéxico | Administracién

ANEXO « 2-DSG » (ESTATAL)

RAZONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE CON MARCA, MODELO O
EMPRESA DETERMINADA (Este texto solo aplica si se justifica empresa determinada)

Descripcion

Descripcion de los servicios que se pretende adquirir, incluyendo sus especificaciones y caracteristicas técnicas:

Solicitud de Pedido: 20099999 Pos: 10 Descripcion Corta: Licencia
Cantidad: 1 Techo Presupuestal: $20,000.00 Partida Presupuestal: 3270
Antecedentes

Se debe realizar una exposicion de la necesidad por parte de la Dependencia o Entidad, haciendo mencion a la
infraestructura con la que se cuenta actualmente, incluyendo fechas, cantidades y datos técnicos.

Funcionalidad

Se debera sefialar una descripcion detallada del funcionamiento, caracteristicas e importancia por adquirir dicho
servicio, en especifico la marca determinada en mencion, resaltando la afectacion que el Estado u area podria
resentir en caso de adquirir marcas similares.

En su caso, para ilustrar lo anterior debera incluir un comparativo de las distintas marcas en el mercado,
indicando aquellas caracteristicas indispensables para la dependencia o entidad, desde el punto de vista de su
necesidad: compatibilidad, fines educativos, etc.

Rendimiento

Se debera hacer mencion al rendimiento y uso que se le dara al servicio requerido, en comparacion a “marcas” o
“empresas” similares. El rendimiento va en funcion de la generacion de economia, sin afectar la funcionalidad
de los servicios, por lo que de preferencia debera sefalarse el porcentaje de ahorro que se generaria, en su caso.

Relacion costo-beneficio

Sefialar la comparativa de costos con servicios similares, asi como la precision del aprovechamiento o beneficio
social y/o institucional que se generara con la contratacion con “marca” o “empresa” determinada.

Otros aspectos

Sefalar otros aspectos que justifiquen la contratacion con “marca” o “empresa, no contemplados en los
apartados anteriores.

En tal caso debera indicar la razén social de la empresa que tiene los derechos exclusivos de los bienes a
contratar, anexando el documento original, copia certificada o apostillada que lo acredite como titular de las
patentes o proveedor exclusivo.

Conclusiones




Debe sefialarse de manera ejecutiva, las circunstancias medulares que justifican la contratacion del servicios con
“marca” o “empresa” determinada.

Las anteriores razones técnicas se emiten en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 45 de la Ley de
Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato y 54 de su Reglamento para la Administracion Publica
Estatal. (Aplica cuando se justifica inicamente Marca)

. (Aplica cuando se justifica Marca y Empresa)

Las anteriores razones técnicas se emiten en cumplimiento a lo dispuesto por el 93, fraccion (la que aplique), de
la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato y 54 de su Reglamento para la Administracion
Publica Estatal. (Aplica cuando se justifique Empresa)

Se anexan los siguientes documentos:

* Hacer mencion que los documentos que se anexan como soporte de los argumentos correspondientes
mismos que formaran parte del presente documento.

ATENTAMENTE

Titular de la Dependencia o Entidad
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ANEXO « 2-DSG » (FEDERAL)

RAZONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE CON MARCA, MODELO O
EMPRESA DETERMINADA (Este texto solo aplica si se justifica empres determinada)

Descripcion

Descripcion de los bienes y/o servicios que se pretende adquirir, incluyendo sus especificaciones y caracteristicas
técnicas:

Solicitud de Pedido: 200999999 Pos: 99 Descripcion Corta: Licencia
Cantidad: 1 Techo Presupuestal: $20,000.00 Partida Presupuestal: 3270

Antecedentes

Se debe realizar una exposicion de la necesidad por parte de la Dependencia o Entidad, haciendo mencién a la
infraestructura con la que se cuenta actualmente, incluyendo fechas, cantidades y datos técnicos.

Funcionalidad

Se debera sefialar una descripcion detallada del funcionamiento, caracteristicas e importancia por adquirir dicho
bien, en especifico la marca determinada en mencion, resaltando la afectacion que el Estado u area podria resentir
en caso de adquirir marcas similares.

En su caso, para ilustrar lo anterior debera incluir un comparativo de las distintas marcas en el mercado,
indicando aquellas caracteristicas indispensables para la dependencia o entidad, desde el punto de vista de su
necesidad: compatibilidad, fines educativos, etc.

Rendimiento

Se debera hacer mencion al rendimiento y uso que se le dara al bien requerido, en comparacion a “marcas”
similares. El rendimiento va en funcion de la generacion de economia, sin afectar la funcionalidad de los bienes,
por lo que de preferencia debera sefialarse el porcentaje de ahorro que se generaria, en su caso.

Relacion costo-beneficio

Sefialar la comparativa de costos con bienes o servicios similares, asi como la precision del aprovechamiento o
beneficio social y/o institucional que se generara con la contratacion con “marca” o “empresa” determinada.

Otros aspectos

Sefialar otros aspectos que justifiquen la contratacion con “marca” o “empresa, no contemplados en los
apartados anteriores.

En tal caso debera indicar la razén social de la empresa que tiene los derechos exclusivos de los bienes a
contratar, anexando el documento original, copia certificada o apostillada que lo acredite como titular de las
patentes o proveedor exclusivo.




Conclusiones

Debe sefialarse de manera ejecutiva, las circunstancias medulares que justifican la contratacion de bienes y/o
servicios con “marca” o “empresa” determinada.

(Aplica cuando se justifica Marca y

Empresa)

Se anexan los siguientes documentos:

* Hacer mencion que los documentos que se anexan como soporte de los argumentos correspondientes
mismos que formaran parte del presente documento.

ATENTAMENTE

Titular de la Dependencia o Entidad



