Héctor Salgado BandaSecretario de Finanzas, Inversion y Administracgmejercicio de las facultades
que me confieren los articulos 80 primer parrafbtO9 de la Constitucion Politica para el Estado de
Guanajuato; 13 fraccién Il, 17 primer parrafo, 28,fracciones | inciso i), IV inciso d) y IX de lay
Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de guato; 10 y 55 de la Ley para el Ejercicio y Cohtr
de los Recursos Publicos para el Estado y los Npiogcde Guanajuato; 9 fraccion V' y 17 tercer déarra
de la Ley de Contrataciones Publicas para el EstBdd@suanajuato; asi como en observancia a lo
dispuesto por los articulos 1, 4 y 5 fraccion IM Beglamento Interior de la Secretaria de Finanzas,
Inversién y Administracién; y

CONSIDERANDO

La actualizacion del «Plan Estatal de DesarrolloEd¢ado de Guanajuatbse encuentra integrada por
cuatro ejes tematicos o dimensiones, dentro dedakes se encuentra la Dimension 4 «Administracion
Publica y Estado de Derecho», conformada de logipales temas que rigen la actuacion y desemperio
de la administracién publica estatal, asi como a&lcm institucional que vela por el cumplimento de |
seguridad, la convivencia arménica y la paz squiak estos son el fundamento del Estado de Derecho.

En este sentido, la Linea Estratégica «4.1 Gobeasacontempla dentro del objetivo «4.1.2 Consolidar
una gestion publica abierta, transparente y cereal@aciudadania, sin cabida para la corrupcios» la
estrategias «4.1.2.1 Armonizacién legislativa ylaegntaria, que contemple principios de maxima
transparencia», «4.1.2.3 Fortalecimiento de laigipaicion ciudadana mediante mecanismos &giles y
novedosos, que posibiliten su involucramiento endecisiones relacionadas con la transparencia y la
rendicion de cuentas» y «4.1.2.5 Desarrollo de nisgaws mas amplios y diversos para la difusién de
informacion acerca de la situacion financiera, ttésnites, los servicios y los resultados de lasoaes
gubernamentales».

Lo anterior, en congruencia con el Programa de €&pbi2018-2024dentro de suEje Gobierno humano

y eficaz» en el Objetivo «6.1.1 Transparencia Wi@an de cuentas» siendo la transparencia y remdic
de cuentas, dos componentes esenciales para uerrgplilemocratico. Ello, aunado al Objetivo 6.1.2
relativo a «Garantizar la sostenibilidad de laariizas publicas», para lo cual se prevé su optinizag

el fomento a la cultura de austeridad y adminigiraeficiente en la administracion publica estatal.

Por su parte, la Ley de Contrataciones Publicas @ldEstado de Guanajuato, dispone que la Seerekari
Finanzas, Inversion y Administracion es competepéga emitir en el presente instrumento, las
disposiciones normativas que regulan la operacién sd Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, para las Dependenciastidades de la Administracion Publica Estatal.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamentasrdisposiciones legales previamente invocadas, he
tenido a bien expedir los siguientes:
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LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA ANUAL D E ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LAS DEPENDENCIAS Y EN TIDADES.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Objeto de los Lineamientos
Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto redal@peracion del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de lapddelencias y Entidades.

Sujetos de los Lineamientos
Articulo 2. Son sujetos de aplicacion de los presentes Linesinsidas Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Glosario
Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos, resapiicables los glosarios contenidos en la
Ley del Presupuesto General de Egresos del Estad&uhnajuato para el Ejercicio Fiscal que
corresponda, en la Ley para el Ejercicio y Conttel los Recursos Publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato, asi como en la Ley deti@taciones Publicas para el Estado de Guanajuato y
su Reglamento para la Administracién Publica Ektatadicionalmente los siguientes conceptos:

l. Almaceén: El almacén de la Direccion de Adquisiciones y Sushios de la DGRMySG de la
Secretaria,;

Il. Area(s) Administrativa(s): Area(s) responsable(s) de la administracion de resursos
materiales y servicios generales de cada Deperaderitntidad;

M. Bien (es):Bienes muebles;

V. Catalogo de Materiales Listado de Bienes y Servicios disponibles enl&afrma Estatal de
Informacion, que pueden ser requeridos por las grecias y Entidades a la DGRMySG de la
Secretaria;

V. CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, conforan@ normatividad fiscal vigente;

VI. Comité: ElI Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Cdaag#n de Servicios de la

Administracion Publica Estatal;

VII. DGRMySG: La Direccion General de Recursos Materiales y Smwi Generales de la
Secretaria;

VIII. Direccion: La Direccion de Adquisiciones y Suministros de @RMySG;



IX. Imputacién: Identificacion de la normativa aplicable para etreicio del gasto en los
procedimientos de compra atendiendo al origenaieirso, el cual puede ser federal o estatal;

X. Ley: Ley de Contrataciones Publicas para el Estado @a&uato;
XI. Pagina electrénicahttp://finanzas.guanajuato.gob.mx/ce_compras_aesii
XIl. Partida (s) Autorizada (s): Aquélla (s) que para su ejercicio directo por eade las

Dependencias y Entidades, no requiere del enimfi#o de solicitud de autorizacion a la
DGRMySG, sin que se exima para su ejecucion deldéasas autorizaciones requeridas por la
normatividad administrativa aplicable;

Xlll.  PEIl: Plataforma Estatal de Informacion;

XIV. Programa Anual: EI Programa Anual de Adquisiciones, ArrendamiengoServicios de las
Dependencias y Entidades;

XV. Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones Publices glaEstado de Guanajuato de
la Administracion Publica Estatal;

XVI.  Servicio (s):Los que se adquieran conforme a los procedimiatdgda Ley; y

XVII.  Solicitud (es) de PedidoRegistro en la PEI a través del cual, las Deperide Entidades de la
Administracion Publica Estatal formulan sus requérntos de Bienes y/o Servicios a la
DGRMySG.

Publicacién y modificaciones del Programa Anual
Articulo 4. Las Dependencias y Entidades deberan publicavadrde su pagina de internet, a mas tardar
el 31 de enero de cada anualidad, el Programa Amistho que contendra los requisitos establecidos e
el Anexo 1 de los presentes Lineamientos. En @ dagjue se den modificaciones deberan de apeglarse
formato establecido en el Anexo 1A.

Sin perjuicio de lo anterior, dentro de los pringedd dias de enero de cada afio, las Dependencias y
Entidades remitiran en formato digital a la Diréccsu Programa Anual, a efecto que se le dé pdatici
en la pagina de internet de la Secretaria.

Las Dependencias y Entidades deberan publicar ¢aificaciones al contenido de su Programa Anual en
su pagina de internet e informar a la Secretarfaremato digital debidamente firmado.

Las Entidades que no cuenten con pagina de intprogia, deberan remitir su Programa Anual a la
Dependencia coordinadora de eje a la que se emenesectorizadas, con al menos 5 dias habiles de
anticipacion al 31 de enero de cada afio, paragiagealice la difusién en su pagina de internet.



Padron de proveedores
Articulo 5. Todos los proveedores de Bienes y/o Servicios objet la Ley, que se contraten por
Dependencias y/o Entidades de manera directa avéstrde la DGRMySG, deberan estar inscritos y
vigentes sus registros en el Padron de ProveederasAdministracion Publica Estatal.

En casos excepcionales, las Dependencias y/o Hesdpodran solicitar de manera justificada a la
Subsecretaria de Administracién de la Secretaréutarizacién para contratar en términos de la ey
proveedores que no se encuentren inscritos endebiae Proveedores de la Administracion Pudblica
Estatal; de ser procedente, el proveedor seranagdpscon un numero temporal en la PEI para efettbs

pago.

No sera necesaria la autorizacion anterior, cuaedoontraten los Bienes y/o Servicios con reculsbs
fondo revolvente, debiéndose observar en todo mmerdispuesto por los Lineamientos Generales de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuedéala Administracion Publica Estatal para el ef@oci
fiscal que corresponda.

Capitulo 1l
Proceso de Compra

Seccion |
Disposiciones Preliminares

Programacion de compras
Articulo 6. Las Areas Administrativas de las Dependencias pid&des, considerando el tiempo que se
requiere para el suministro de los Bienes y/o $mwj programaran con oportunidad sus compras de
acuerdo a la forma y tiempos que sefale la DGRMY&(E este efecto, respetaran las fechas quelpara e
ejercicio fiscal que corresponda publique la Dir@ean la Pagina electrénica y deberan considesar |
Bienes y/o Servicios contenidos en el Catélogo deehhles.

Autorizaciones previas a la captura de las Solicitles de Pedido
Articulo 7. Las Dependencias y/o Entidades deberan gestipmantar con las autorizaciones
previstas en los presentes Lineamientos de mamevéam la captura de sus Solicitudes de Pedido, as
como apegarse a los formatos establecidos en IagPglgctronica.

Autorizacion para la adquisicion de Uniformes, vehdulos, mobiliario, equipo y bienes informaticos
Articulo 8. Se deber& contar con la autorizacion de la Suliseierele Administracion de la Secretaria

para adquirir los bienes o servicios siguientes:

l. Vestuario y uniformes independientemente de lagaapgresupuestal que se afecte por el ejercicio
del gasto, a excepcion de los bienes que se adquadmo ayudas sociales (partida 4400):

Il. Equipos y Servicios de tecnologias de la informacitndependientemente de la partida
presupuestal a afectar;

M. Vehiculos (partida presupuestal 5410);



V. Muebles de oficina y estanterias (partida presupL®$10);
V. Muebles y equipos de administracion (partida pressial 5190).

Para solicitar dicha autorizacion, las Dependengias Entidades deberdn apegarse al formato que
publique la Direccién en la Pagina electrénicaxando la justificacion elaborada por el area usugri
validada por quien sea el titular del Area Admisitva.

La solicitud de autorizacion a que se refiere estezulo para los Bienes y/o Servicios informaticos
regulados conforme a los Lineamientos de Tecndadodi& la Informacion y Comunicaciones de la
Administracion Publica Estatal, se generara err@gso de firma electrénica de manera automatica po
el sistema de validaciones de la Direccion Genetal Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones de la Secretaria, por lo quesimecesario capturar un «Proceso de Acuerdo
Multilateral» (PAM) independiente.

En el caso de Entidades, ademas de contar comdazagion a que se refiere este articulo, debepatar
con la de su 6rgano gobierno, la cual deberd centeamo minimo: descripcion general del bien,
cantidad, monto y partida presupuestal a afectar.

Solicitudes de Bienes y/o Servicios informaticos
Articulo 9. Las Solicitudes de Pedido para equipo de telecaraaitines, radiocomunicaciones, asi como
de Bienes y/o Servicios informaticos, deberan cortia la validacion técnica de la Direccion Gendel
Tecnologias de la Informacién y Telecomunicacioteda Secretaria, las cuales deberan apegarse a lo
establecido en los Lineamientos de Tecnologias aelnformacion y Comunicaciones de la
Administracion Puablica Estatal.

Las caracteristicas técnicas contempladas en idtgdlde pedido deberan coincidir con la validaci
técnica emitida por la General de Tecnologias digfteamacion y Telecomunicaciones.

Justificacién de Razones Técnicas
Articulo 10. Las razones técnicas para solicitar una marca, lmatempresa determinada, deberan
justificarse por las Dependencias y Entidades derdo con los criterios contenidos en el Anexo Bde
presentes Lineamientos, que le sean aplicables.

Justificacién de excepciones de licitacion
Articulo 11. Las excepciones de licitacidon deberan justificgzee las Dependencias y Entidades de
acuerdo a los criterios contenidos en el Anexo Bsl@resentes Lineamientos, segun el supuestoale q
se trate.

Sistema electrénico
Articulo 12. Para efectos del sistema electronico dispuesto |eartieulo 55 del Reglamento, la
informacion de los precios y conceptos de refeeene las Ultimas compras de materiales que podra
considerarse para integrar la investigacion de adercestara disponible en el médulo «MM (Manejo de
Materiales)» de la PEI, dentro de la transacciGd MPEDIDOS03».



Requisitos para la Investigacion de Mercado
Articulo 13 Las investigaciones de mercado que se requierderdle presentarse y cumplir con los
requisitos contenidos en el Anexo 4 de los presdrteamientos de acuerdo a la legislacion quede s
aplicable al procedimiento de contratacion.

La antigliedad de la informacién contenida enVastigacién de mercado no debe ser mayor a 3 meses,
tomando como referencia el siguiente dia héabil iaire del periodo de captura, salvo que en las
disposiciones legales o reglamentarias aplicalele®stemple un plazo distinto.

Gastos de convocatorias
Articulo 14. Los gastos inherentes a la publicacion de las aatedas de licitaciones publicas que
estipula la Ley, para contrataciones de BieneSgfwicios, seran a cargo de la Secretaria.

Tratdndose de procedimientos sujetos a la normfgtiexal, la Direccion determinara a qué Dependenci
o Entidad corresponderan los gastos y sera redpitidad de éstas realizar acciones necesariasspara
materializacion.

Seccion Il
Solicitudes de Pedido

Registro de Solicitudes de Pedido conforme a Cat@Jo de Materiales
Articulo 15. Para el registro de las Solicitudes de Pedido &flalas Dependencias y Entidades deberan
apegarse invariablemente a los Bienes o Servicioenidos en el Catalogo de Materiales.

En el caso especifico de vehiculos, las Dependeyciantidades se deberan apegar estrictamente a la
«Tabla de modelos de Vehiculos» autorizado y difimgor la Direccidn en la Pagina electrénica, calv
casos excepcionales y debidamente justificados sga@ autorizados por la propia Subsecretaria de
Administracion de la Secretaria.

En caso de que en el Catdlogo de Materiales ndaexBienes o Servicios alternativos o sustitutos

técnicamente razonables, las Dependencias y Ersddeberan presentar su solicitud de alta y cumplir
con los requisitos contenidos en el Anexo 5 deptesentes Lineamientos en un lapso no mayor a cinco
dias habiles; la Direccion determinara la procedetel alta.

En caso de no cumplir con lo anterior, las Depeddsry/o Entidades seran las responsables de lardem
que se cause en el procedimiento administrativaodéatacion respectivo.

Periodos de captura de Solicitudes de Pedido
Articulo 16. Los periodos de captura de las Solicitudes de Peglig correspondan al Programa Anual
para el ejercicio fiscal correspondiente, se pabdin por parte de la Direccion en la Pagina elead
dentro de los primeros 15 dias del mes de energjetgicio fiscal correspondiente.



Soélo en casos debidamente justificados, la DGRMyBi@yia autorizacion de la Subsecretaria de
Administracion de la Secretaria, podra habilitehte de captura distintas a las que publique kecbibn,
mediante el formato que sea publicado para tal fin.

No se consideraran casos urgentes cuando las asptarse realicen en las fechas programadas por la
Direccion, por causas directamente imputables Béggndencias y/o Entidades.

La DGRMySG no serd responsable del recurso noidggeren caso de presentarse procedimientos de
compra iniciados fuera de los periodos de captrdmarios, o bien que habiéndose capturado demtro d

éstos, no hayan sido programadas con oportunidadspaejecucion con base en los tiempos estabgecido
en la Ley o demas disposiciones aplicables.

Uso de imputaciones en la captura de Solicitudes @edido
Articulo 17. En la captura de Solicitudes de Pedido y respdcts@ de las imputaciones en la PEI,
debera atenderse lo siguiente:

I Imputacién «J»: Sera utilizada en Solicitudes de Pedido capturgumasDependencias y/o
Entidades, que en su registro afectan contabiljdaesupuesto, que para su ejercicio requieren la
aplicacion de la Normativa Federal;

I. Imputacion «K»: Seré utilizada en Solicitudes de Pedido capturgmasDependencias y/o
Entidades, que en su registro afectan contabiljdaesupuesto, que para su ejercicio requieren la
aplicacion de la Normativa Estatal;

M. Imputacién «X»: Sera utilizada en Solicitudes de Pedido capturguasDependencias y/o
Entidades, que en su registro no afectan contadilig presupuesto, que para Su ejercicio
requieren la aplicacion de la Normativa Federal; y

V. Imputacion «Z»: Serd utilizada en Solicitudes de Pedido capturgaasDependencias y/o
Entidades, que en su registro no afectan contalilig presupuesto, que para su ejercicio
requieren la aplicacion de la Normativa Estatal.

Sera de la absoluta responsabilidad de las Depeiadewo Entidades, la legislacidbn que se aplique
derivado de la Imputacion ingresada, por lo qu®il@ccion no sera responsable en caso de que un
procedimiento no se ejecute de forma adecuadaneitfude la naturaleza del recurso.

En los supuestos de las fracciones Il y IV, epoasabilidad de las Dependencias y/o Entidadescont
con el recurso suficiente para cubrir las obligaes contractuales que se deriven de su Solicitud de
Pedido.

Captura de Solicitudes de Pedido
Articulo 18. Las Dependencias y Entidades deberan capturardiést®les de Pedido en la PEI de
conformidad con el procedimiento establecido eAredxo 6 de los presentes Lineamientos y observaran
al respecto lo siguiente:



Capturar todos y cada uno de los precios, (incldgdivA, en los casos que asi corresponda)
obtenidos de las diferentes fuentes consultadaslpaiaboracion de la investigacion de mercado
presentada mediante el Anexo 4 de los presentesaiientos, mismos que deberan ser
preponderantes, entendiéndose por ello que sorl@whie se ubican dentro del rango que
permita advertir que existe consistencia entresgéa virtud de que la diferencia entre los mismos
es relativamente pequeia;

El techo presupuestal capturado debera atendieyuieste:

a) Ser congruente con los precios obtenidos en lasiigaeion de mercado.

b) En ningln caso podra ser igual al precio no acéptgie resulte del calculo obtenido como
parte de la investigacion de mercado.

¢) En ningun caso podra ser inferior al precio ma® lupje resulte de la investigacion de
mercado.

d) En los casos que asi corresponda, ser igual alriempaoitorizado por la Subsecretaria de
Administracion de la Secretaria a través del PANtespondiente y demdas autorizaciones
previstas en los presentes Lineamientos y la noranaplicable.

En caso de no cumplir con lo anterior, la Direcgddocedera a la cancelacién de la Solicitud de
Pedido;

La documentacion soporte que contemplan los presdrniheamientos y la normativa aplicable,
asi como la que publique la Direccion para el egrcfiscal que corresponda en la Pagina
electrénica, debera ser anexada en forma digitk 8olicitud de Pedido registrada en la PEI;

Se deberan capturar en cada Solicitud de Pedidmamiante Bienes y/o Servicios que
correspondan a una misma partida presupuestalnaanisma Imputacién. Lo anterior para el
debido seguimiento durante el procedimiento deratattion. En caso contrario, la Direccion
podra cancelar la Solicitud de Pedido; y

Las Solicitudes de Pedido registradas en la PHerd@ contar con la validacion de quien sea
titular del Area Administrativa en la forma y témos que publique la DGRMySG en la Pagina
electronica. Esta validacion debe realizarse detdrdos periodos de captura que publique la
Direccion o autorice la Subsecretaria de Adminigbra de la Secretaria y de acuerdo al
procedimiento establecido en el Anexo 7 de losgutes Lineamientos.

Modificacién a Solicitudes de Pedido

Articulo 19. Cualquier modificacion que no afecte sustancialmdat naturaleza de los Bienes y/o
Servicios contenidos en las Solicitudes de Pedidbera enviarse por escrito a la Direccion firmpoia
quien sea titular del Area Administrativa y delaselicitante de la Dependencia y/o Entidad resgect
de manera previa al inicio del procedimiento detredacién y estaran sujetas a la determinaciorade |
Direccion.



Consolidacion de Solicitudes de Pedido
Articulo 20. Las Solicitudes de Pedido que se ingresen en cadadp de captura, se consolidaran
atendiendo a cualquiera de los criterios siguientes

l. Por afectar a una misma partida presupuestal;

Il. Por ser los Bienes y/o Servicios requeridos afinkesmisma naturaleza;

M. Por ser los Bienes y/o Servicios requeridos afextas mismo tipo de proveeduria; o
V. Por los fines de los Bienes a adquirir.

De esta consolidacion, seran identificados los megototales requeridos por cada Dependencia y
Entidad. Cuando el importe sea igual o inferioga¢ publique la DGRMySG en la Pagina electronica,
ésta podra autorizar la compra directa a la Deperid@® Entidad respectiva.

El importe consolidado que resulte después dealicdispuesto en el parrafo anterior, servirdbase
para determinar el procedimiento de contratacibqual debera sujetarse la compra, en términos de la
normativa aplicable.

Las Dependencias y/o Entidades podran solicitdetzonsolidacion de Bienes y/o Servicios de cualqui
partida presupuestal cuando asi lo requieran pmsigades operativas, previa justificacion y péticlo
cual estara sujeto a la respectiva validacion dgireccion. Dichas solicitudes podran ser procesaada
separado o con las de otras Dependencias y/o Hatidpe se encuentren en la misma situacion.

Sera responsabilidad del area solicitante, la iné@ion contenida en la justificacion de las neceied
operativas, por las cuales se requiera la desadasiin.

Documentacion soporte para inicio del procedimientale contratacion
Articulo 21. Para iniciar el procedimiento de contratacion agpoadiente la documentacion remitida en
la Solicitud de Pedido en términos del articulo ft8ccion 1l de estos Lineamientos debera estar
debidamente integrada, y su original quedard begguardo y absoluta responsabilidad de la
Dependencia o Entidad solicitante para cualquiasalta, cotejo o requerimiento que formulen logent
fiscalizadores u 6rganos de control.

La Direccidn, en los casos que asi lo consider@asuante, solicitara a las Dependencias o Entidkdes
entrega de la documentacion original a efecto dénddo al respectivo procedimiento de contratacié

Una vez revisada la documentacion, las Solicitue®edido que no cuenten con el expediente integro,
seran canceladas por la Direccion, a fin de notafes suministro oportuno de los Bienes y/o
Servicios requeridos por otras Dependencias Eptidades, pudiendo el &rea solicitante ingresar s
solicitud en el préximo periodo de compras.



GTO &

Grandeza de México

Seccion I
Participacion de las Dependencias y Entidades

Representantes de las Dependencias y Entidades es Procesos de compras
Articulo 22. En los procesos de compra que se lleven aa&dtavés de la Direccion, serd necesario
que participe un representante del area técnicuaria de cada Dependencia y/o Entidad solicitaote,
conocimientos técnicos de los Bienes y/o Sy por adquirir o contratar, quien ademasedieb
identificarse como persona servidora publica, srsiguientes actos y reuniones:

l. En las reuniones convocadas por el Comité;

Il. En las reuniones convocadas por la Direccion, psewl inicio de los procedimientos de
contratacion;

M. En las reuniones de revision de preguntas y remjggevias a las juntas de aclaraciones; y

(\VA En la elaboracién por las Dependencias y Entidadésitantes de las tablas comparativas de
aspectos técnicos especificos, que serviran com® da las evaluaciones y adjudicaciones que
realice la Direccion y el Comité, asi como en kasniones de entrega de dichas tablas, en los
casos que asi corresponda.

En caso de no contar con la presencia de alguasemante de las areas solicitantes en cualquedms d
actos descritos, el Comité o la Direccion podrarcekar las Solicitudes de Pedido.

Tablas comparativas de aspectos técnicos
Articulo 23. El contenido de las tablas comparativas de aspéétoscos especificos, sera de absoluta
responsabilidad de las Dependencias y/o Entidadeslas elaboren, para lo cual deberan observar lo
siguiente:

I Incluir todas las especificaciones solicitadascasio la valoracion cualitativa de requerimientos
técnicos solicitados, sefalando si el proveedorpteiro no con los mismos; en ambos casos
motivando para tal efecto su determinacion.

Il. Ser firmadas por la persona que las realice, yjp@n sea titular del Area Administrativa de las
Dependencias y/o Entidades solicitantes.

En caso de no entregarse en los plazos establgcidosinos solicitados, se podra suspender o tance
el procedimiento respectivo.

Solicitud de suficiencia presupuestal
Articulo 24. Corresponde a quienes sean titulares de las Ardasristrativas emitir la autorizacion o
declinacién de la solicitud de suficiencia presgaleformulada por la Direccion, en el plazo y téws
gue ésta determine, cuando resulte un excedemtelamqropuesta econdémica del posible adjudicaelb y
techo presupuestal autorizado. En ningln caso rgetdanite a solicitudes de suficiencia presupliesta



cuando dichos incrementos superen las autorizexipoeparte de la Subsecretaria de Administracgn d
la Secretaria u 6rgano de gobierno, en los casoasjyproceda.

Seccion IV
Partidas Autorizadas

Partidas Autorizadas de manera directa a través dks portales de compras
Articulo 25. Para el ejercicio fiscal que corresponda, se paitdit en la Pagina electrénica las Partidas
Autorizadas para su ejercicio directo por partéadeDependencias y/o Entidades a través de loalesrt
implementados para tal efecto por la Direcciéripermontos y porcentajes que la DGRMySG determine.

Pierden el caracter de Partidas Autorizadas lagataniones que por su importe a ejercer requidean
procedimiento de contratacion en la modalidad diedazhcion directa con cotizacion de tres proveeslor

de licitacion restringida o publica. En estos cados requerimientos deberan ser capturados como
Solicitudes de Pedido.

Contrataciones con autorizacion de liberacion
Articulo 26. Tratdndose de cualquier Partida Presupuestal guelgeto de la Ley y no se contemple en
los articulos 25 y 29 de estos Lineamientos o @n otdenamiento como Partida Autorizada, las
Dependencias y/o Entidades deberan contar de maperéia con el oficio de autorizacion
correspondiente por parte de la DGRMySG, debiengiificar su solicitud de autorizacién. La
contratacion autorizada conforme al presente dotisei realizara a través de los portales de lacBia,
salvo que se encuentre en los supuestos del argbude los presentes Lineamientos.

No se considera justificada la solicitud de autmi@n cuando el motivo sea la falta de programagion
planeacion por causas directamente imputablesepsndencias y/o Entidades.

Compras en caso de contar con Subcomité
Articulo 27. En el caso de las Dependencias y/o Entidades qréezucon Subcomité, las compras que
por monto correspondan a la modalidad de adjudinadirecta o directa con cotizacién de tres
proveedores, en términos de lo sefialado en la eéyPrksupuesto General de Egresos del Estado de
Guanajuato para el ejercicio fiscal correspondiegpteliran ejercerlas a través de sus areas comggtent
sujetandose en todo caso a las disposiciones segalermativas que resulten aplicables, hastarga ta
Secretaria no disponga expresamente revocar ditbazacion.

Dicha autorizacion no exime a las Dependencias td&mes de apegarse a los procedimientos
establecidos en los articulos 25, 26, 28, 29 ye8lbsl presentes Lineamientos.

Portales de compras para la contratacion de PartidaAutorizadas
Articulo 28. En el caso de contrataciones de Partidas Autoszalaejecucion debera llevarse a cabo a
travées de los portales de compras de la Direccionbligados en las paginas:
http://dgrmsg.guanajuato.gob.mx/adquisiciones.dittpy.//sfadas.guanajuato.gob.mx/compras.



Lo anterior, considerando las politicas de usoodepbrtales contenidas en el Anexo 8 de los present
Lineamientos, asi como las garantias necesariasgsagurar las mejores condiciones para el Gobierno
del Estado.

Unicamente en casos excepcionales, cuando sequsti juicio de la DGRMySG, se podra autorizar la
variacion en el uso de los portales mencionados.

Partidas Autorizadas de manera directa fuera de loportales de compras
Articulo 29. Para el ejercicio fiscal que corresponda, se paitdit en la Pagina electrénica las Partidas
Autorizadas para su ejercicio directo por partéadeDependencias y/o Entidades fuera de los pertide
la Direccion, en los montos y porcentajes que I&RMBSG determine.

Pierden el caracter de Partidas Autorizadas lasataniones que por su importe a ejercer requiden
procedimiento de contratacion en la modalidad diedazhcion directa con cotizacion de tres proveeslor

de licitacion restringida o publica. En estos cados requerimientos deberan ser capturados como
Solicitudes de Pedido.

Autorizacion para ejercer partidas fuera de los potales de compras
Articulo 30. Cuando las contrataciones no puedan llevarse a &dlavés de los portales de compras
sefialados en el articulo 28 de estos Lineamieatos, satisfacer las necesidades de las Dependerioia
Entidades, éstas deberan contar, previa justiboacion la autorizacion respectiva de la DGRMySG.

Asimismo, quedan exceptuadas del procedimientood®ra a través de los portales de la Direccion, las
erogaciones hechas con cargo a los recursos didb fiaavolvente, en términos de lo dispuesto por los
Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridiisciplina Presupuestal de la Administracion
Publica Estatal para el ejercicio fiscal correspemt.

Capitulo 11l
Ejecucién y Seguimiento del Contrato

Seccion |
Otorgamiento de Anticipos, Garantias y Prorrogas

Requisitos, formas y porcentajes para el otorgamiga de garantias de los contratos
Articulo 31. Las garantias que se constituyan por los provesdoriavor de la Secretaria o de las
Entidades seran otorgadas mediante fianza, chegtificado o de caja y depdsito en dineaogrde a las
formas y requisitos que se establecen en los Liredos Generales para el Otorgamiento y Recep@on d
Garantias a Favor del Gobierno Estatal del ejeréistal correspondiente.

Las garantias de cumplimiento de los contrato§ag@ri en un porcentaje del 12 % del monto condigta
sin incluir el importe del Impuesto al Valor Agreiga Las Dependencias y/o Entidades podran establece
porcentajes mayores atendiendo a las necesidapesgigularidades de las contrataciones que lleven a
cabo.



Anticipos
Articulo 32. Solo en casos debidamente justificados por las mkgreias y/o Entidades se otorgaran
anticipos, conforme a lo establecido en la Ley Reglamento.

El Comité autorizara los anticipos respecto de bagieontratos que haya adjudicado; en los denmgasca
se autorizard, por conducto de las Dependencsladdes o por la DGRMySG, segun corresponda.

En el caso de anticipos que se otorguen respeaquilos contratos suscritos por la DGRMySG pasa |
Dependencias, debera remitirse a la Direccion Adtnativa y de Pagos de la DGRMySG, el CFDI, tanto
la representacion impresa como en el formato «XMilos cuales se indicara el nUmero de contrato y
porcentaje de anticipo que corresponda.

La representacion impresa a que se refiere el fpaanaterior, deberd estar sellada, firmada y con el
nombre completo y puesto del servidor publico @qunaterialmente haya correspondido dar tramite al
correspondiente procedimiento, anexando copiaafétato y de la garantia que ampare dicho anticipo

Las Dependencias y/o Entidades, en el ambito deosupetencia, observaran en lo conducente lo
dispuesto en el presente numeral, respecto dentmsp@s que otorguen en los contratos que adj@diqu
directamente.

Prérrogas para la entrega de Bienes y/o Servicios
Articulo 33. Las solicitudes para prorrogar la entrega de Bierle Servicios derivados de contratos
suscritos por la DGRMySG, seran tramitadas a trdeés Direccion, quien debera integrar al efetto e
expediente respectivo.

El Comité acordara las prorrogas respecto de amguetintratos que haya adjudicado. En el resto gle lo
contratos suscritos por la DGRMySG, sera ésta cqaoarrde lo conducente.

Las solicitudes de prérroga presentadas por logpdores, se turnaran a las Dependencias y/o Batida
respectivas, quienes deberan manifestarse a nts tam dia anterior habil a la fecha de vencimiento
para que el Comité o la Direccién, segun correspoteterminen lo conducente.

Solo serd procedente acordar el otorgamiento derog@ cuando en el expediente integrado se
encuentren acreditados los supuestos sefialadbsitelo 110 del Reglamento y la solicitud regjpec

se haya presentado previo al vencimiento de laafetsh cumplimiento originalmente estipulada en el
contrato correspondiente.

Las Subcomités, respecto de aquéllos contratoshgyen adjudicado, observaran en lo conducente lo
dispuesto en el presente articulo.



Seccion Il
Recepcion de Bienes Adquiridos

Lugar de recepcion de Bienes adquiridos
Articulo 34. Como regla general, los Bienes adquiridos por leed2ion se recibirdn de la siguiente
manera:

l. Los correspondientes al capitulo 5000 del Clasificgoor Objeto del Gasto, seran recibidos
directamente en el Almacén de la Direccion, salyoeflos casos en que por su naturaleza
deban ser instalados en los domicilios del ardaitsoite, o cuando previa justificacion de la
misma se solicite la entrega en los domicilios ail®épendencia y/o Entidad solicitante, la
cual estara sujeta a validacion por parte de ladodién; y

Il. Los correspondientes a los capitulos 2000, 300009 4iel Clasificador por Objeto del Gasto,
seran recibidos directamente en el domicilio seftalgor las Dependencias y/o Entidades
solicitantes, salvo que exista disposicion contraalistinta.

Procedimiento para recepcion y validacion de los Bnes y/o Servicios
Articulo 35. En tratandose de bienes recibidos directamentesetiomicilios de las Dependencias y/o
Entidades, éstas serdn las responsables de realizacepcion y validacion del cumplimiento de los
mismos por parte de los proveedores.

De los bienes recibidos directamente en el Almatz@ireccion Unicamente fungira como receptor de
los mismos, y las Dependencias y/o Entidades debetidar su entrega conforme a lo sefialado en el
Anexo 9 de los presentes Lineamientos, para gaeantjue éstos cumplan con las caracteristicas,
especificaciones y condiciones contratadas.

En ambos casos, una vez validados en los térmafiesdos, no sera posible la cancelacion o devéuci
de los mismos por parte de las Dependencias yiddelgs solicitantes.

En lo que corresponde a la recepcion de biengsrkona servidora publica a quien correspondairecib
los bienes, debera plasmar en la representaciaresamel CFDI, nota de remision, acta de entregja, v
o documento que ampare la entrega de los BieneSeriacios, los siguientes datos: nombre completo,
puesto, fecha de recepcion y sello de la DepenagtaiEntidad, para el caso de los bienes reghgho

el Almacén, la persona que valide debera real&zariéma accion.

Bajo ningun concepto las Dependencias y/o Entidgoeran aceptar el suministro de Bienes y/o
Servicios que cuenten con caracteristicas, especifines o condiciones distintas a las estableeidas
contrato respectivo.

Tramite de creacion y etiquetado del activo
Articulo 36. Tratdndose de compra de Bienes que tengan que darsata para su inventario,
independientemente del origen de los recursos Yame que ejecute el procedimiento de contratacion,
sera responsabilidad de las Dependencias y/o Betdgue reciban los Bienes realizar el tramite de



creacion y etiquetado del activo respectivo antBitaccion de Control Patrimonial de la DGRMySG,
previo al pago correspondiente.

En el caso de Bienes de fideicomisos publicos yresgs de participacion estatal mayoritaria queateng
que darse de alta para su inventario, la Direcg@®@ontrol Patrimonial de la DGRMySG, debera llevar
cabo un registro por separado hasta en tanto selasadas al Estado las facturas respectivas.

Seccion Il
Pagos

Pagos al proveedor
Articulo 37. Para efectos de los pagos correspondientes, ebquiov deberd entregar los Bienes y/o
Servicios, en estricto apego a las condicionedblestdas en el contrato respectivo.

Sera responsabilidad de las Dependencias y/o Hetdastablecer en los contratos que suscriban, los
términos, plazos, entregas y condiciones de lospg@dquisiciones.

Pago de contrataciones para las Dependencias
Articulo 38. Para realizar el pago de contrataciones para &gseiilencias a través de la Direccidn
Administrativa y de Pagos de la DGRMySG, se debaritir:

I El CFDI, en apego a los requisitos de facturaciga gublique la Direccion en la Pagina
electrénica;

Il. La documentacion que ampare la recepcion de coidathte los Bienes y/o Servicios;

M. La representacion impresa del CFDI, que contendaclaa de recepcion de este documento
para efectos del inicio del tramite de pago, deba&l#te sellada y firmada con el nombre
completo y puesto de la persona servidora publied@recibe;

\VA Copia del contrato completo y del pedido o documente describa de manera integral los
Bienes y/o Servicios contratados;

V. Copia de la garantia otorgada para el cumplimignto;
VI. En su caso, el calculo de las sanciones que resuibeedentes.

Para dar inicio al tramite de pago de contratacate los capitulos 1000, 2000, 3000 y 4000 que se
realicen a través de la Direccion, las Dependeraéderan entregar en un plazo no mayor a tres dias
hébiles de recibidos los bienes o servicios, el ICHD representacion impresa y el nimero de
identificacion (ID) que le otorga la PEI a la Dicgn Administrativa y de Pagos, quien en un plago d
tres dias habiles revisara el expediente parardigtar su procedencia.

Para el pago de contrataciones de los capitulo8, ZID0, 3000 y 4000 que se realicen como Partidas
Autorizadas, sera responsabilidad de las Deperatenomprobar su gasto y afectacion presupuestal.



Para el pago de contrataciones del capitulo 508izaelas por la Direccion o por las Dependencias, e
Almacén o en su caso las Dependencias que reabdBidnes, remitiran la informacion a que se refier
el presente articulo a la Direccion de ControliRatnial de la DGRMySG vy solicitaran el tramite dea
de Bienes, de conformidad con los Lineamientos fa¢ae® de Control Patrimonial de la Administracion
Publica Estatal.

Pago de contrataciones para las Entidades
Articulo 39. Tratdndose de contrataciones de Bienes y/o Sesvieializadas por la Direccion para las
Entidades o efectuadas por Entidades en ejerciiPadtidas Autorizadas, seran éstas quienes méaliza
lo necesario para la materializacion del pago yprotvacion del gasto, previa recepcion y aceptadén
los Bienes y/o Servicios.

En el supuesto de Bienes que tengan que darséadpaah su inventario, el CFDI se entregara una vez
gue la Direccién de Control Patrimonial de la DGR3@®yrealice el tramite correspondiente.

Gastos devengados y/o comprometidos
Articulo 40. Los Gastos Devengados y/o Comprometidos que aleciel ejercicio se generen de
requerimientos de las Dependencias y/o Entidadeg tgngan descentralizado el ejercicio del
presupuesto, asi como los referentes a las ImpuesikX» y «Z» deberan ser registrados por las asism
conforme a la normatividad aplicable.

En los demas casos, los Gastos Devengados y/o Oorapdos serdn registrados por la Direccion
Administrativa y de Pagos de la DGRMySG, siemprugndo exista el contrato o pedido asi como el
CFDI o su representacion impresa que acrediteclepmon a satisfaccion de los Bienes y/o Servicios,
guedando bajo la estricta responsabilidad de lgseiencias y/o Entidades solicitantes, justifiear |
permanencia de dichos gastos durante su vigeramasy momento requerir la cancelacion de los mismos
en los casos de incumplimiento de los contratos.

Seccién IV
Penas Convencionales

Obligatoriedad de la estipulacién de penas convermiales
Articulo 41. Las penas convencionales se deben prever en tosiggdcedimientos de contratacion de
gue se trate, el procedimiento para su célculagroignacion podran incluirse en el contrato o pedid

Cuantia y consideraciones de la pena convencional
Articulo 42. En los contratos se establecer4 como pena covehda del 2 % semanal o fraccion sobre
el valor de los Bienes o Servicios no suministraspsestados en el plazo de entrega, sin includiem
valor el importe del impuesto al valor agregadn;enbargo, se podran pactar penas convencionales po
cualquier otro incumplimiento, mismas que operal@macuerdo a la naturaleza de los contratos agretic
del &rea usuaria, considerando lo siguiente:

l. Las penas convencionales seran proporcionalescamiplimiento. Por tanto, si la obligacion
fuere cumplida en parte, la pena se aplicara emdma proporcion;
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I. Cuando se trate de entregas que incluyan instalggi@sta a punto o capacitacion para operar el
Bien, no se recibiran los Bienes hasta en tantsengatisfagan los requerimientos para su
adecuado funcionamiento, razén por la que las Digyeras y Entidades se abstendran de recibir
si el proveedor no cumple con todo lo pactado eomeirato; y

M. La penalizacion se calculard a partir del dia sigi@ a la fecha pactada en el contrato para la
entrega o prestacion de los Bienes o Serviciodalss entrega o0 prestacion total y a entera
satisfaccion del area solicitante, para lo cualed®e considerar lo siguiente:

a) Solo resulta aplicable cuando los Bienes son esdi@gycon atraso o los Servicios concluyen
con retraso, respecto de la fecha estableciddaardrega o prestacion;

b) La penalizacién debera sujetarse al procedimiestabkecido en el Anexo 10 de los
presentes Lineamientos, salvo que se establezoas payo factor de aplicacion sea distinto
al establecido en el anexo de referencia; y

c) En el supuesto que el monto del incumplimientopdeleedor rebase el monto de la garantia
de cumplimiento del contrato, podrd iniciarse elcgdimiento de rescisién administrativa de
conformidad con lo previsto en el articulo 118 aé-¢y, lo cual no limita la posibilidad de
iniciar el procedimiento en cualquier momento.

Aplicacién, calculo y cobro de penas convencionales
Articulo 43. En las contrataciones que realicen de manera ditast Dependencias y Entidades, sera
responsabilidad de éstas calcular, aplicar y cadmaiorma oportuna las penas convencionales, teda v
que el pago integro de los Bienes o Servicios @stdicionado a que el proveedor haya cumplido sus
obligaciones en tiempo.

Tratdndose de contrataciones que realice la DGRMy&®& las Dependencias seré responsabilidad de la
Direccibn Administrativa y de Pagos calcular, aglicy cobrar en forma oportuna las penas
convencionales, para lo cual las Dependencias @elvemitir la documentacion soporte correspondjente
siendo responsabilidad entregar la informacion pieta.

En las contrataciones que realice la DGRMySG pasaHntidades seran ellas quienes deban calcular,
aplicar y cobrar en forma oportuna las penas caiopales.

Las Dependencias y Entidades deberan hacer delcicurato de la DGRMySG, las penas
convencionales, sanciones y/o rescisiones quegples corresponda aplicar, cuando las determinen.

Seccion V
Incumplimiento, Suspensién y Terminacion de los Cdratos

Incumplimiento de contratos
Articulo 44. En los contratos formalizados por la DGRMySG, sesponsabilidad de las Dependencias
y/o Entidades notificar por escrito a la citadaebaion General cualquier incumplimiento en la ejgnu



de los contratos, en un plazo no mayor a cincotdibes posteriores a que se presente el incungplio
0 se tenga conocimiento del mismo, el cual debsea &cnica y juridicamente soportado.

En caso de que la DGRMySG requiera mayores elemguaia determinar la procedencia de la posible
recision o aplicacion de sanciones, las Dependenciantidades deberan otorgar la informacion en los
términos solicitados.

Derivado del analisis a la informacion presentada lps Dependencias y Entidades, la DGRMySG
determinara la rescision y/o aplicacion de san@one

De considerarse procedente la rescision, se llevara@o el procedimiento correspondiente conforme a
los plazos y términos que se establecen en la &eyque se determine lo conducente. El Comité acérd

la rescision respecto de aquellos contratos qua adjudicado y la DGRMySG en todos los demas que
haya suscrito.

Suspension y terminacién anticipada de contratos
Articulo 45. Las Dependencias y/o Entidad#sberan de informar a la Direccidon de cualquieibpp®s
causa que pudiera originar la suspension o termdimanticipada de los contratos formalizados por la
DGRMySG, dentro de los cinco dias habiles a qugaterconocimiento de la misma, a efecto de que el
Comité o la DGRMySG, segun corresponda, acuerdeariducente.

El informe a que se refiere el parrafo anterioredébcontener los elementos, razones y justificesion
suficientes de las causas que pueden originastzession o terminacidn anticipada de los contratos.

El Comité solamente acordara respecto de aquedlisatos que haya adjudicado.
Para efectos de determinar si existe caso fortwifoerza mayor que den causa a la suspension del
contrato, se estara a lo dispuesto en el articldp tercer parrafo, del Reglamento. El acuerdoestsm

deberé establecer expresamente la temporalidadsiespension.

Los Subcomités, respecto de aquéllos contratoshgyan adjudicado, observaran en lo conducente lo
dispuesto en el presente articulo.



TRANSITORIOS
Articulo Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del 01 de enero de 2020.
Articulo Segundo. Se abrogan los Lineamientos del Programa Operativo Anual de Compras de la
Administracién 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, Inversién y Aiip}i'nistracién del Estado, sita en la ciudad de
Guanajuato, Guanajuato, a 31 de diciembre de 2019, /

.GADO BANDA
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ANEXO 1

Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 1»
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Secretaria de

Progama Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios correspondiente al ejercicio fiscal 20__

) ; ) Rebasen mas de

Rl Descripcion general de los bienes o servicios Clasificacion Ul | EEnikhe Monto a ejercer (MXP) un ejercicio

Presupuestal Medida de bienes T .
2110 Materiales, Utiles y equipos menores de oficina (Lapiz, pluma, libreta) Adquisicion Pieza Varios 2,000.00 No
2120 Materiales y utiles de impresion y reproduccidn (Hojas blancas, pastas para engargolado) Adquisicion Pieza Varios 5,000.00 No
2140 Materiales, Utiles y equipos menores de tecnologias de la informacién (Téner, cartucho de tinta) Adquisicion Pieza Varios 450,000.00 No
2160 Material de limpieza (Cloro, trapeadores, escobas, etc.) Adquisicion Pieza Varios 23,000.00 No
3250 Arrendamiento de vehiculos sedan minicompactos Arrendamiento Pieza 2 26,000.00 No
3380 Servicio de vigilancia Contratacion de servicios |Servicio 1 150,000.00 Si
3450 Seguros de bienes patrimoniales Contratacion de servicios |Servicio 1 35,000.00 No
3580 Servicio de Limpieza Contratacion de servicios |Servicio 1 200,000.00 Si
5110 Sillas Adquisicion Pieza 48 20,000.00 No
5110 Mesas Adquisicion Pieza 12 24,000.00 No
5150 Computadoras de escritorio Adquisicion Pieza 6 80,000.00 No
5150 Servidores Adquisicion Pieza 1 460,000.00 No
5190 Fotocopiadoras Adquisicion Pieza 2 30,000.00 No
5410 Pick Up Carga 4x2 Cabina sencilla Adquisicion Pieza 1 235,000.00 No

TOTAL 1,740,000.00

La informacion del presente Progama Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios es util unicamente para fines de planeacién y no representa un
compromiso de las dependencias y entidades a realizar las contataciones enlistadas.

La informacidn del presente Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios es inicamente una referencia prospectiva y no representa una
convocatoria ni un compromiso que obligue a las dependencias y entidades a realizar las contrataciones enlistadas.

Responsable de su ejercicio Autorizé

(Nombre del Titular Administrativo)
(Nombre del puesto del Titular Administrativo)

(Dependencias: Nombre del Titular de la Dependencia; Entidades: Debe autorizar el Organo de Gobierno)
(Nombre del puesto del Titular de la Dependencia u Organo de Gobierno)
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ANEXO 1A

Lineamientos para

la Operacion del

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Programa Anual
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 1A»

de Adquisiciones,

Secretaria de

Modificacion al Progama Anual de Adquisici Arrendamientos y Servicios correspondiente al ejercicio fiscal 20__
Rebasen mas
Partida e s Unidad de | Cantidad Monto inicial a . Tipo de " ‘o Monto de Monto Actualizado a
Concepto Clasificacion N . N de un ejercicio - Justificaciéon " ., N
Presupuestal Medida | de bienes ejercer (MXP) movimiento modificacién (MXP) ejercer (MXP)
presupuestal
2120 Materiales y utiles de impresion y reproduccion (Hojas blancas, pastas para engargolado) Adquisicion Pieza Varios 5,000.00 No Modificacidn |Incremento de necesidad 1,000.00 6,000.00
2140 Materiales, utiles y equipos menores de tecnologias de la informacién (Téner, cartucho de tinta) Adquisicién Pieza Varios 450,000.00 No Modificacién |Reduccién de necesidad -25,000.00 425,000.00
2420 Cemento y productos de concreto (Bultos de cemento) Adquisicion Pieza Varios - No Adicion Cubrir necesidad imprevista 24,000.00 24,000.00
5150 Computadoras de escritorio Adquisicion Pieza 6 80,000.00 No Suspensidon |Revision de proyecto -80,000.00 -
5410 Pick Up Carga 4x2 Cabina sencilla Adquisicion Pieza 1 235,000.00 No Cancelacion |Extincion de necesidad -235,000.00 -
770,000.00 TOTAL DE MODIFICACION|- 315,000.00

La informacién del presente Programa Anual de Adquisi
representa una convocatoria ni un compromiso que obligue a las dependencias y entidades a realizar las contrataciones enlista das.

La informacion del presente Progama Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servi
representa un compromiso de las dependencias y entidades a realizar las contataciones enlistadas.

iones, Arrend

os es util inicamente para fines de plane aciéon y no

1tos y Servicios es unicamente una referencia prospectiva y no

Responsable de su ejercicio

(Nombre del Titular Administrativo)

(Nombre del puesto del Titular Administrativo)

Autorizé
(Dependencias: Nombre del Titular de la Dependencia; Entidades: Debe autorizar el Organo de Gobierno)
(Nombre del puesto del Titular de la Dependencia u Organo de Gobierno)
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ANEXO « 2 » (ESTATAL)

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: 190099999 Pos: 99 Descripcion Corta: Licencia
Cantidad: 200 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 deberé sefialar una descripcién detallada del funcionamiento, caracteristicas e importancia por adquirir dicho
bien, en especifico la marca determinada en mencién, resaltando la afectacion que el Estado u &rea podria resentir
en caso de adquirir marcas similares.

En su caso, para ilustrar lo anterior deberd 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 comparacién a “marcas” o
“empresas” 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.

Relacién costo-beneficio

Sefalar 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 contrataciéon con “marca” o “empresa” determinada.

Otros aspectos

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

Si es el caso, en este apartado deberd indicar si se actualiza el supuesto del articulo 93 fraccion 111 de la Ley de
Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato, en virtud de que el contrato solo puede adjudicarse a una
determinada empresa por ser titular de las patentes, marcas y otros derechos exclusivos.

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.
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Conclusiones

Debe sefialarse de manera ejecutiva, las circunstancias medulares que justifican la contratacion de bienes y/o
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 Unicamente Marca)

Las anteriores razones técnicas se emiten en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 45 y 93, fraccién 111, de
la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato y 54 de su Reglamento para la Administracién
Plblica Estatal. (Aplica cuando se justifica Marca y Empresa)

Se anexan los siguientes documentos:

* Hacer mencidn 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 » (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: 190099999 Pos: 99 Descripcion Corta: Licencia
Cantidad: 200 Techo Presupuestal: $20,000.00 Partida Presupuestal: 3270
Antecedentes

Se debe realizar una exposicién 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 deberé sefialar una descripcidn detallada del funcionamiento, caracteristicas e importancia por adquirir dicho
bien, en especifico la marca determinada en mencidn, resaltando la afectacion que el Estado u area podria resentir
en caso de adquirir marcas similares.

En su caso, para ilustrar lo anterior deberd 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 mencidén al rendimiento y uso que se le dara al bien requerido, en comparaciéon a “marcas”
similares. El rendimiento va en funcién de la generacién 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

Sefalar 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 contrataciéon con “marca” o “empresa” determinada.

Otros aspectos

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

Si es el caso, en este apartado debera indicar si se actualiza el supuesto del articulo 41 fraccién | de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, en virtud de que el contrato solo puede
adjudicarse a una determinada empresa por ser titular de las patentes, marcas y otros derechos exclusivos.

En tal caso debera indicar la razon 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.
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Conclusiones

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

Las anteriores razones técnicas se emiten en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 40, fraccion VI'y 72,
fraccion VII del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
(Aplica cuando se justifica Gnicamente Marca)

Las anteriores razones técnicas se emiten en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41 fraccion VIII de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 40, fraccion VI'y 72, fraccion VII de su
Reglamento. (Aplica cuando se justifica Marca y excepcion de licitacion)

Las anteriores razones técnicas se emiten en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41, fracciones 1y VIII
de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 40, fraccion V1y 72, fracciones | y
VIl de su Reglamento. (Aplica cuando se justifica Marca y Empresa)

Se anexan los siguientes documentos:

* Hacer mencién gue 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




Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,

Secretaria Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 3» (Estatal).
de Finanzas,

Inversiény Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
e Méxica Administracion

ANEXO 3
(ESTATAL)

JUSTIFICACION DE EXCEPCION DE LICITACION O COTIZACION DE TRES PROVEEDORES
(Supuestos contenidos en el articulo 93 de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de
Guanajuato)

Lugar y fecha de expedicion

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

Descripcion de los bienes objeto del procedimiento de contratacion
Descripcion de los bienes o servicios objeto de la contratacion, incluyendo las especificaciones de los

mismos asi como cualquier otra informacion que el area solicitante considere necesaria para explicar
el objeto y alcance de la contratacién, llenando ademas la tabla anexa.

SolPed Pos | Descripcion Corta Cantidad Monto estimado | Partida
de contratacion | Presupuestal

Condiciones de pago:

Anticipo: Si se otorgara anticipo o no, en caso afirmativo incluir justificacion.

Plazo para el pago: Veinte dias naturales contados a partir de la entrega de la factura respectiva,
previa entrega de los bienes o prestacion de los servicios en los términos del contrato.

Forma de pago: (En una sola exhibicién) (Por cada una de las entregas de acuerdo a calendario),
etc.

Moneda: Moneda Nacional (Doélar Americano)

Plazos y condiciones de entrega de los bienes

Plazo de entrega: Sefalar periodo para la recepcidn de los bienes
Condiciones de entrega: Describir brevemente las condiciones bajo las que se realiza la
contratacién (Ejemplo: Libre a bordo en piso en los almacenes de....).

Resultado de la investigacion de mercado, que soporte el procedimiento de contratacion
propuesto

Cuadro resumen del resultado de la investigacion de mercado, el cual deberd contener un
comparativo de las empresas que pueden suministrar los bienes y/o servicios, indicando como
minimo: Razon social, precio cotizado por los bienes y/o servicios, plazo de entrega y alcance de la
contratacion (entregado, instalado, puesta a punto, capacitacion, etc.)

Procedimiento de contratacion propuesto



Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,
Secretaria Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 3» (Estatal).
COGTIHT, Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Inversion y
Administracién

Motivar el procedimiento de contratacion en la modalidad de adjudicaciéon directa, mediante la
descripcion de manera clara de las razones en que se sustente la misma.

Fundamento Legal

Sefalar el Fundamento Legal que sustenta la peticion.

La anterior con fundamento en los articulos 48 y 93, fraccion (segun la fraccion que aplica), de la
Ley de Contrataciones Publicas del Estado de Guanajuato, 100 y 101 de su Reglamento de la
Administracion Publica Estatal.

Documentos anexos a solicitud

Se adjuntan los siguientes documentos:

¢ Oficio xx firmado por xxx.
e Investigacién de mercado

Por tanto, se considera suficientemente fundada y motivada la solicitud de excepcién de la licitacion
publica y la compra de los bienes de mediante el procedimiento de adjudicacién directa. (Este
parrafo aplica cuando el importe de la contratacién corresponde a licitacién restringida o publica)

Por tanto, se considera suficientemente fundada y motivada la solicitud de cambio de modalidad y

la compra de los bienes de mediante el procedimiento de adjudicacién directa. (Este parrafo aplica
cuando el importe de la contratacion corresponde a invitacion a tres proveedores)

Atentamente,

XXXXXXX
Titular de la Dependencia o Entidad solicitante
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ANEXO 3
(FEDERAL)

JUSTIFICACION DE EXCEPCION DE LICITACION O INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS
(Supuestos contenidos en el articulo 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico)

Lugar y fecha de expedicion

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.

Descripcion de los bienes objeto del procedimiento de contratacion
Descripcion de los bienes o servicios objeto de la contratacion, incluyendo las especificaciones de los

mismos asi como cualquier otra informacion que el area solicitante considere necesaria para explicar
el objeto y alcance de la contratacién, llenando ademas la tabla anexa.

SolPed Pos | Descripcion Corta Cantidad Monto estimado | Partida
de contratacion Presupuestal

Condiciones de pago:

Anticipo: Si se otorgara anticipo o no, en caso afirmativo incluir justificacion.

Plazo para el pago: Veinte dias naturales contados a partir de la entrega de la factura respectiva,
previa entrega de los bienes o prestacion de los servicios en los términos del contrato.

Forma de pago: (En una sola exhibicidon) (Por cada una de las entregas de acuerdo a calendario),
etc.

Moneda: Moneda Nacional (Ddlar Americano)

Plazos y condiciones de entrega de los bienes

Plazo de entrega: Sefalar periodo para la recepcidn de los bienes
Condiciones de entrega: Describir brevemente las condiciones bajo las que se realiza la
contratacién (Ejemplo: Libre a bordo en piso en los almacenes de....).

Resultado de la investigacion de mercado, que soporte el procedimiento de contratacion
propuesto

Cuadro resumen del resultado de la investigacion de mercado, el cual deberd contener un
comparativo de las empresas que pueden suministrar los bienes y/o servicios, indicando como
minimo: Razon social, precio cotizado por los bienes y/o servicios, plazo de entrega y alcance de la
contratacion (entregado, instalado, puesta a punto, capacitacion, etc.)

Procedimiento de contratacion propuesto
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Administracién

Motivar el procedimiento de contratacién en la modalidad de adjudicacion directa o directa con
cotizacion de tres proveedores, segun corresponda, mediante la descripcidn de manera clara de las
razones en que se sustente la misma.

Nombre de la persona propuesta y sus datos generales

Incluir la informacion general: Nombre, domicilio completo, teléfono y correo electrénico, de las
personas que se invitaran a participar al proceso o aquella a la que se propone la adjudicacion
directa, segun sea el caso.

Acreditacion de los criterios en que se funda y motiva la seleccion del procedimiento de
excepcion

La acreditacion del o los criterios a que se refiere el segundo parrafo del articulo 40 de la Ley, en
que se funde y motive la seleccién del procedimiento de excepcidn, segun las circunstancias que
concurran en cada caso.

Constancia de disponibilidad

Indicar la no existencia de bienes de las mismas caracteristicas o, en su caso, el nivel de inventario
de los mismos que haga necesario adquirir o arrendar dichos bienes. La constancia que acredite lo
anterior, debera emitirse con respecto al almacén de la zona geografica de influencia del Area
requirente y sera responsabilidad de ésta tramitarla y anexarla a la requisicion; en caso de que el
requerimiento esté destinado a un proyecto o consumo especifico, se debera establecer el programa
al cual se destinara y el plazo maximo para proceder a su utilizacion.

(Articulo 27 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico)

Fundamento Legal

Sefalar el Fundamento Legal que sustenta la peticion.

La anterior con fundamento en los articulos 40, segundo parrafo, 41, fraccion (segun la fraccion que
aplica) y parrafo segundo (e/ segundo parrafo solo aplica para las fracciones II, 1V, V, VI, VII, IX
primer parrafo, XI, XII y XX del articulo 41), 51 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico y 27, 71 y 72, fraccidn (segun la fraccion que aplica), de su Reglamento; 11 de la
Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato. (Solo aplica si hay concurrencia de
recursos, en caso contrario eliminar)

Documentos anexos a solicitud

Se adjuntan los siguientes documentos:

o Oficio xx firmado por xxx.
e Investigacién de mercado
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Por anterior, se considera suficientemente fundada y motivada la presente solicitud y se dictamina
como procedente la no celebracién de la licitacion publica y se autoriza llevar a cabo el
procedimiento de contratacion en la modalidad propuesta (Aplica cuando el importe corresponde a
licitacion publica).

Por anterior, se considera suficientemente fundada y motivada la presente solicitud y se dictamina
como procedente la no celebracidon de la invitacion a cuando menos tres personas y se autoriza
llevar a cabo el procedimiento de contratacidon en la modalidad propuesta (Aplica cuando el importe
corresponde una invitacién a cuando menos tres personas).

Atentamente,

XXXXXXX
Titular de la Dependencia o Entidad solicitante
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ANEXO 4
INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DE LA INVESTIGACIONDE MERCADO

Instrucciones para la elaboracidn de la investigacién de mercado

a) La antigliedad de las cotizaciones o consultas no debe ser mayor a 3 meses, tomando como referencia
el siguiente dia habil al cierre del periodo de captura. En caso de que las cotizaciones contengan vigencia,
estas deberdn estar vigentes por lo menos al dia de la captura de la solicitud de pedido.

b) Los precios de referencia deberdn integrarse, de acuerdo con las caracteristicas del bien o servicio a
contratar, considerando toda aquella caracteristica que infieran directamente en el precio. No se deberan
considerar importes con descuento o en promocion.

c) En el Anexo 4, en la seccién “3. METODOLOGIA” se deberan relatar las consultas realizadas a fin de
integrar debidamente la investigacion de mercado, dejando evidencia de las busquedas realizadas, con
independencia de si el resultado fue exitoso o no.

d) El precio que debe plasmarse en el Anexo 4 es el unitario incluyendo el impuesto al valor agregado
(LV.A.).

e) En el caso de bienes que por su naturaleza deban ser contratados en moneda extranjera, debera
integrarse la investigacion de mercado en la moneda que corresponda (USD, Euro, etc.) y el tipo de
cambio considerado.

f) Se debera presentar al menos 1 precios de al menos 2 fuentes distintas; en caso de que no sea posible la
integracidon de informacion de al menos dos fuentes distintas, se deberdn documentar el resultado de la
consulta de las demas fuentes e incluir dos precios del inciso 3.1

g) Se podra presentar 1 precio de 1 fuente, solo cuando se trate de compra con proveedor Unico.

h) Se debe consultar obligatoriamente lo sefialado en el punto 1y en caso de no identificar informacion lo
referente al punto 2.

Las consultas deben realizarse conforme a lo siguiente:

1) Consultar la informacion de la transaccion zmmpedidos03 (Estatal) o Compranet (Federal) y en
caso de encontrar informacién indicar nimero de pedido y pasar al punto 3; en caso de no
obtener informacién imprimir evidencia e ir al punto 2.

2) Consultar informacién de los portales de compra referidos en el articulo 28 de los presentes
Lineamientos y en caso de no obtener informacidn, consultar el sistema de administracion interno de la
Dependencia o Entidad, imprimir pantallas de evidencia y pasar a punto 3.

3) Incluir informacién de cuando menos una de las dos fuentes siguientes:

3.1 Cotizaciones de organismos especializados; fuentes oficiales; de cdmaras, asociaciones o agrupaciones
industriales, comerciales o de servicios; o de fabricantes, proveedores, distribuidores o comercializadores
del ramo correspondiente.
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3.2 La obtenida a través de paginas de Internet, por via telefénica o por algin otro medio, siempre y
cuando se lleve registro de los medios y de la informacidn que permita su verificacion.
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INVESTIGACION DE MERCADO (ESTATAL)
1. OBIETIVO

Verificar la existencia de bienes de acuerdo a la cantidad, calidad y oportunidad requeridas; asi como la proveeduria nacional o internacional vy los precios prevalecientes en el mercado, de conformidad a lo
establecido en el articulo 50 de la Ley de Contrataciones Publicas Para el Estado de Guanajuato.

2. DESCRIPCION, PLAZOS Y CONDICIONES DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS

a) Descripcion de los bienes

Solicitud de Posicion Numero de

. .. . Descripcion del bien
pedido Solicitud  |material

# de material [Transcribir el nombre corto del material, tal como aparece en el

# Solicitud Pos. Solicitud en PEI catélogo de SAP

b) Plazos y Condiciones

Sefialar los plazos de entrega, en su caso lugar de entrega, tiempo de pago y aquella informacion complementaria como:

- Si requiere instalacion y/o visita, en su caso indicar domicilio, datos de la persona de contacto, teléfono y horario de atencién
- Si requiere capacitacion y condiciones de la misma

- Si es necesaria muestra

- Si requiere pruebas de calidad y definirlas

- Si requiere que la entrega sea en algun domicilio especifico (Previa Justificacion)

- Si el proveedor debe contar con certificaciones

- Los demds documentos que el requerimiento amerite.

3. METODOLOGIA



- Para efecto de lo sefialado en el articulo 55 del Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato, deberd identificar en la Plataforma Estatal de la Informacion, mediante la transacciéon
"zmmpedidos03" la informacidn histdrica de las contrataciones que realiza Gobierno del Estado o en su defecto consultar la informacién histérica de la dependencia o entidad solicitante.

- Consultar organismos especializados; fuentes oficiales; de cdmaras, asociaciones o agrupaciones industriales, comerciales o de servicios; o de fabricantes, proveedores, distribuidores o comercializadores del ramo
correspondiente; y

- Obtener informacidn a través de paginas de Internet, por via telefénica o por algtin otro medio, siempre y cuando se lleve registro de los medios y de la informacién que permita su verificacion.

4. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

Los resultados de la investigacion, de acuerdo a las fuentes consultadas son los siguientes:

.M. zmmpedidos03 Historico de la Entidad Fraccion | Fraccion |1 Fraccion |
Solicitud d Nu d D t
° I?' ud de posicion Solped umero © Pedido Importe| ocumento Importe]Proveedor Importe]Fuente Importe Proveedor Importe]|
pedido material consultado
Caso 1 190099999 10} 555555550 9900009999, s24] - Acme $28]- -
www.patito.
Caso 2 190099999 20 555555550 9900009999, $24) - - - - $32
com
Caso 3 190099999 30 555555550 No se encontré |- Contrato 1 $24|Acme $28)- -
5 www.patito.
Caso 4 190099999 40} 555555550 No se encontré |- Contrato 2 $24] - - $32
com
5 ) www.patito.
Caso 5 190099999 50] 555555550 No se encontré |- No se encontré |- Acme $28 $32
com
Caso 6 190099999 60] 555555550 No se encontré |- No se encontré |- Acme $28|N0 se encontré |- Abuelita $36

5. CONCLUSIONES

De la presente investigacion de mercado, considerando la necesidad actual de esta dependencia y en base a la informacién obtenida de las fuentes citadas en el punto 4, se concluye lo siguiente:

1) La existencia de los bienes, arrendamientos o servicios, en la cantidad, calidad y oportunidad requeridas. Asi como la disponibilidad de proveeduria a nivel local, nacional o internacional, con posibilidad de cumplir con
las necesidades de contratacion.

1) El precio de referencia para la adquisicion de los bienes, arrendamientos o servicios, basado en la informacion obtenida de las fuentes citadas, prevaleciente al momento de llevar a cabo la presente investigacion.

6. FUNDAMENTO LEGAL



http://www.patito.com/
http://www.patito.com/
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http://www.patito.com/
http://www.patito.com/

La presente investigacion se integra de conformidad a lo establecido en el articulo 50 de la Ley de Contrataciones Publicas Para el Estado de Guanajuato y 55 de su Reglamento de la Administracion Publica Estatal.

Guanajuato, Gto., 01 de enero de 2020

Titular Administrativo de la Dependencia o Entidad
Direccidn de... .

Direccion General de ...........

Secretaria de........couveeenenene




Secretaria
G I o de Finanzas,
Inversiony

Grandezade méxico | Administracion

ANEXO 4

INVESTIGACION DE MERCADO (FEDERAL)

1. OBIJETIVO
Identificar las condiciones que imperan en el mercado respecto del bien objeto de la contratacién; asi como la proveeduria nacional o internacional y los precios prevalecientes en el mercado, de
conformidad a lo establecido en el articulo 26, sexto parrafo, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

2. DESCRIPCION, PLAZOS Y CONDICIONES DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS

a) Descripcién de los bienes

Solicitud de Posicion  [Numero de

. . N Descripcién del bien
pedido Solicitud material

# de material | Transcribir el nombre corto del material, tal como aparece en el

# Solicitud | Pos. Solicitud en PEI catalogo de SAP

b) Plazosy Condiciones

Sefialar los plazos de entrega, en su caso lugar de entrega, tiempo de pago y aquella informacién complementaria como:

- Si requiere instalacion y/o visita, en su caso indicar domicilio, datos de la persona de contacto, teléfono y horario de atencion
- Si requiere capacitacion y condiciones de la misma

- Si es necesaria muestra

- Si requiere pruebas de calidad y definirlas

- Si requiere que la entrega sea en algun domicilio especifico (Previa justificacién)

- Si el proveedor debe contar con certificaciones

- Los demds documentos que el requerimiento amerite.

3. METODOLOGIA

- Se consulto la informacion que se encuentra disponible en CompraNet.

- Consultar organismos especializados; fuentes oficiales; de camaras, asociaciones o agrupaciones industriales, comerciales o de servicios; o de fabricantes, proveedores, distribuidores o comercializadores del ramo
correspondiente; y

- Obtener informacion a través de paginas de Internet, por via telefénica o por algun otro medio, siempre y cuando se lleve registro de los medios y de la informacion que permita su verificacion.

4. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

Los resultados de la investigacion, de acuerdo a las fuentes consultadas son los siguientes:

LM. Compranet Histérico de Ia Entidad Fraccion Il Fraccién Il Fraccion I
Fraccion |
Solicitud di d Dy it
© IFI udde posicion Solped mero de Pedido Importe| ocumento Importe|Proveedor Importe|Fuente Importe Proveedor Importe
pedido material consultado
Caso 1 190099999 10| 555555550 XX-XXXXX $24] - Acme $28]- -
www.patito.
Caso 2 190099999 20| 555555550 XX-XXXXX $24] - - - - $32|
com
Caso3 190099999 30 555555550 No se encontré |- Contrato 1 $24|Acme $28|- -
‘ www.patito.
Caso 4 190099999 40| 555555550 No se encontré |- Contrato 2 $24] - - $32
com
) ) www.patito.
Caso 5 190099999 50| 555555550 [Noseencontrd |- No se encontré |- Acme $28 $32
com
Caso 6 190099999 60] 555555550 No se encontré |- No se encontré |- Acme $28|No se encontré |- Abuelita $36

Se anexa documentacion correspondiente que sustenta la cotizacion de proveedores

5. CONCLUSIONES

De la presente investigacion de mercado, considerando la necesidad actual de esta dependencia y en base a la informacion obtenida de las fuentes citadas en el punto 4, se concluye lo siguiente:

I. La existencia de oferta de bienes en la cantidad, calidad y oportunidad requeridas


http://www.patito.com/
http://www.patito.com/
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II. La existencia de proveedores a nivel nacional o internacional con posibilidad de cumplir con las necesidades de contratacion, y

11l. Conocer el precio prevaleciente de los bienes al momento de llevar a cabo la investigacion.

6. FUNDAMENTO LEGAL

La presente investigacion se integra de conformidad a lo establecido en los articulos 26, sexto parrafo, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 28, 29 y 30 de su Reglamento.

Guanajuato, Gto., 01 de enero de 2020

Titular Administrativo de la D dencia o Entidad

Direccion de.

Direccién General de
Secretaria de....
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ANEXO «5»
PROCEDIMIENTO PARA DAR DE ALTA
PRODUCTOS EN EL CATALOGO DE
MATERIALES

Las Dependencias o Entidades deberan realizar lo siguiente:

e Busqueda en el catdlogo de Materiales publicado en la pagina electrénica, identificando el
material que cumple con sus necesidades.

o Verificar si existen bienes o servicios alternativos o sustitutos técnicamente razonables que
pudieran satisfacer sus necesidades.

e En caso de no existir material disponible, deberan solicitar el alta de un nuevo material, con el
formato de alta de materiales y en la columna “A1”, deberan atender lo siguiente:

Realizar un analisis comparativo entre los materiales existentes y el nuevo material, indicando
los motivos por los cuales requiere el nuevo material e indicar claramente cuales caracteristicas
no cumplen con los materiales existentes, asi como la importancia del que tengan las
caracteristicas que solicitan, justificando en todo momento lo indicado.

Ademas indicar las ventajas para el Estado por los cuales requiere el material a dar de alta
respecto al que se encuentra en el catalogo.

Para el alta de material, se deber& considerar lo siguiente:

o Verificar que el concepto del alta de material se encuentre contemplado dentro del clasificador
por objeto del gasto, en caso contrario verificar —consulta- la partida presupuestal con la
Direccion de Regulacidn Presupuestal de la Direccion General de Presupuesto de la Secretaria
de Finanzas, Inversion y Administracion.

e A través de firma electronica solicitar, mediante los formatos que publique la Direccion en la
pagina electronica, el alta de los materiales a la Direccion como una nueva necesidad, firmada
por el director administrativo.

e Anexar minimo 2 cotizaciones, deberan de ser de diferente marca y proveedor, ambas
cumpliendo con las caracteristicas que solicitan en el alta material. Los precios reflejados
deberan ser congruentes entre si.

e Nodirigir los bienes a una marca en especifico. Salvo que justifique razones técnicas.

e Agregar rangos (maximos o minimos) o tolerancias, ejemplo: De 10 a 20 cm; +- 5 cm; +-
10%.

¢ No indicar logos, colores, bordados, tallas, vigencia, garantia, domicilio de entrega, nimeros
de validacion, numero de contrato en las especificaciones técnicas.

e Adjuntar validacion autorizada de la DGTIT. En caso de que aplique.

o Indicar el nombre correcto del archivo, verificar la secuencia de firma y contemplar por lo
menos 7 dias habiles para el vencimiento del PAM.

e Se recomienda no subir en un mismo PAM mas de 5 materiales esto con la finalidad de hacer
mas eficiente su revision y alta.
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Notas:

e La falta de cualquier requisito serd motivo para declinar el PAM.

e En caso de no autorizarse, se informara a la dependencia o entidad el motivo del rechazo.

o Deberé solicitar nuevamente el alta del material a través del procedimiento contenido en el
presente Anexo. Deberan enviar nuevamente un PAM indicando que es solventacion.

e En caso de autorizarse, se dard de alta el articulo en el Catdlogo de Materiales
informandose mediante correo electronico al iniciador del PAM, los nimeros de registro
de alta.

Modificaciones a materiales en catalogo
e Las caracteristicas que se pueden modificar en los materiales existente son las que hacen
propio el bien de alguna dependencia o entidad, tales como: logos, colores, bordados, tallas,
vigencia, garantia, domicilio de entrega, nimeros de validacion, nimero de contrato, etcétera.



de Finanzas, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 6».

PTO Secretaria Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,
3 Inversién y Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Grandeza de México Administracién

ANEXO « 6 »
CREACION DE SOLICITUDES DE PEDIDO

Entrar a la PEI en médulo productivo con su usuario y contrasefia.

1. Ingresar a la transaccién ME51N

[ Menu Tratar Favoritos Detalles  Sistema Ayuda

0 = K SHE ODOD N0 0%
SAP Easy Access - Menu usuario p. ALEJANDRO ABUNDEZ YEBRA
| Fg EF @

2. Aparecera la siguiente ventana de captura de solicitudes:

[ Solictud depedide  Tratar  Entorno  Sistema  Ayuda o x
o TKE OO0 T hH Y 0%
% . Visualizar Solicitud pedido
| Resumen documento activo B 6}- 'i m i’—'>_| Parametriz.personal Grabar como modelo
-~
[m] GG - Req. Especial ~1 -
Ta Cabecera 14
M (EIETH S ) (7] 38 dy | §Evelores de propuesta B
iSta. Pos.I P Materal Texto breve Cantidad UM PrecValorac T Fecha de entrega Grupo articulos Centro Almacén  GCp Sclictante  N° necesidad ProvDessad  Amp. Cont
10K 50523212 KIT CAMARA FOTOGRA 1 PZA 1500000 1 31122019  J|CAMARAS FOT SRM GOBIERNO CARR GTC-] 999 MPADILLA  SICES
2 3 4 5 6 7 8 9 10
Sanz
» Posicién [o1soszs2sz,iar] 22 roc B e . AW
Datos del material | Cantidades y fechas  Valoracién Fuente aprovisionam. | Status | Persona decontacto | Textos | Direccién entrega | Estudio Mercado | 13
E Tpmput. Centro de coste ~  Distribucién Imputacidn simple ~  Soc, GOB.EDO.DEG. ~
Destinatario
Cta.mayer 5152523000 (Hgq
Divisidn 09
Sociedad €O GEG
Centro de coste C0901
Orden
Elemento PEP Al%.GG.G2120
Fondo 1519811100
Area funcicnal 02.05.03
Cantro gastor 0501 -~
PosPre 5230 ~
< 2 <2
SAP4 » | PRO (1) 400 ~ | gdgdvuog | INS a2 4

Debera indicar los siguientes datos:

1) Tipo de solicitud: (GEG Req-Especial)

2) Tipo de imputacion (Legislacion aplicable para el procedimiento):
K.- Legislacion Estatal
J.- Legislacion Federal

3) Numero de material conforme al catdlogo de materiales vigente publicado por la  Direccion.

4) Cantidad de bienes requeridos.
Pagina 1 de 10
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5) Fecha: Sefalar Gltimo dia del afio.
6) Centro: GSRM para Sociedad GEG y equivalente a «Sociedad» para Entidades.

7) Cadigo del almacén donde serdn entregados los bienes solicitados.
En el caso de capitulo 5000 deberé capturar «0016»

8) Grupo de compras: capturar «999»

9) Solicitante: indicar el usuario que requiere los bienes.

10) NUmero de necesidad: Dependiendo del tipo de bien, debera indicar el niamero de
validacion técnica autorizada por la Direccién General de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones o el nUmero de PAM de autorizacion de la Subsecretaria de Administracion.
En caso de que la partida no requiera de las autorizaciones sefialadas, debera indicar las iniciales de la
Entidad o Dependencia.

11) En la pestafia “Imputacion”, debera capturar para imputaciones K y J: Centro de Coste, Elemento
PEP, Fondo, Area funcional y en su caso la Orden de trabajo

12) En la pestafia “Valoracion™: En “precio valor.” debera indicar el valor unitario del bien. En PZA, debera
indicar siempre «1».

5] Posician [ 10150522289, COMPUTADORAS (12 (RI. v| [a]¥]
Datos del material  Cantidades y fechas - Valoracidn |' Imputacion  ~ Fue
= T
Precio valor. 15,nnn.nn| _IHXP F1 PIR Valor total
—_
Accidn

[|Entrada mcia.
[¥|RecepFactura
[ IEMMoVal

13) En la pestaiia “Estudio de Mercado”, debera capturar todos y cada uno de los precios con IVA,
obtenidos de las diferentes fuentes consultadas, de acuerdo a lo siguiente:

Pagina 2 de 10
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ESTUDIO DE MERCADO:

Esta clase de documento requiere estudio de mercado

[& soicitud de pedida Tratar  Entormo Sisterna Avuda
& | B e@@ CHR 008 EE 0B
Modificacion Solicitud pedido 190028019 retenida |

Resumen documento no actva (1 ? %‘ Retener  Regstrar o forma predminar S 1] ﬂPa‘Mi.pmd Grabar como modelo  Cargar de model

GEG—Ra]. Epecd ~|[1s0028019 [Dbeterm fusnts apeoy [
|

Ninguna

varlante
PP |

Cahecera

Cll.- &) IF--I— .- - I IIEII MII

Texto de mensade

Cab. doc.
@ [Estndic Mercade: Agregar al memcs 2 proveedores. Posicidn: 000L0
@ |Estudio Mercado: Agregar al menos Z proveedores. Fosicidn: 00020
£ |ruede ser necesario un acreedor. Fosicidn: 00010
4 |Puede ser necesario un acreedor. Posicidn: 00020

==mm

o ) i o €130 9 5 2 D vt o v, v 3 s | B 525 2@ 5 i |

; = e
Valoradon | Imputadon |~ Fuente aprovisonam.

Diatos del materidl | Cantidades y fechas Etd (HEl

Tewtos de posicion 2. || Prueba texto lrgo
B Texto pedido de mi v
- B Desoinodn de Mate o

« b« » [Ediortextoco_ v

sapd I MESIN = gdgdvi03 INS &

pstan| | & | ) 56 Logan 730 17 Modificacion sobcitud... « @y

Haga clic en pestafa Estudio de Mercado

& sgiotuddepedido  Trats  Enfomo  Sstema  yuds -
[ 4B e@@ LM noon BE @8
(& .| Modificar Solicitud pedido 190028019
Resumen documento ro sctivo. ) P @ 40 B dfewametzpesond | Grabar como modele  Cargar de modelo
. [[=r] &G - Rea. Especdl~ /190020019 Determ.fuente srov.
Ninguna [ cascma
variante & [ [@]EL) [&)F]00) 56 &L ) (B .G L) (8] [ ZE] ) i vaores e ropuesta [ E15)
Lo B e e o et b Testo rows Cantidad UM T Feenirega _Gooartic.  Centro Amacn. Ko Sokants e, 0emsd oo
[ @[] ({0 [ 1] 10 K 50211357 Toner HP sorjot 110Gw 1 PZA 1 300120069 TONER PAR_ MUSEQ ICON_EDICIONE | #45 BPEREZD 1 -
P K S0211357  Tener HP sorjet 1202w 1 PZA1 310 -2019 TOMER PAR_ MUSED ICON EDICIONE | 445 BPEREZD 1 zms =
4 » i
[Mposcen 110 150211357 , Toner WP lserst L102wne. v [a ]
" Cantidackas y fachas Waoractn Fuanita Status | Persona d contacto [ Textos | Drecodn Q0=
Razon Sockl Preco Ebminzr a
i A
[SAD bOMESIN T gigdwd  INS &

Pagina 3 de 10
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Ingrese todos los precios obtenidos en su investigacion de mercado. Por cada precio capturado debe
presionar la tecla ""Enter'" para almacenar el valor.

% .| Modificar Solicitud pedido 190028018

Resumen documento o activo | (1 %7 @ | 4o & H €lParametriz persond Grapar como modeln  Cargar de modeln

. ﬂ GEG-Ra:: Especid v | 1500280139 [CDeterm|fuente aprov. @
Ninguna | Tertes | Estrategialiberac.
e
PP | e

E E oH . + [2 Notz de cabecera

4 v [Edtor texto co. =

=) [©)FL) (&R L5 ) (D) )R =) () (E)E)E) Evaoes o= popuesta ] B
£ BRst. Posl P |Materal Texto breve Cartidad UM | T Fe.entrega  Gpo.artic, Centro Amacén  Gip Soictante N°nec.  ProvDesead |ProvFio
10K 50211357 Téner HP lseriet 1102w 1 PZA 1 31.012018 TOMER PAR_ MUSED ICON_ EDICIONE. . 445 BPEREZD 1 30003
2K 50211357 Toner HP kserjet 1102w 1 PZ4 1 31.01.2018 TOMER PAR_ MUSEO ICON  EDICIONE. . 445 BPEREZD 1 323% N
K 50211357 Tdner HP laseriet 1102w 1 PZA 1 31.01.2018 TOWER PAR_ MUSEC ICON | EDICIONE, . 445 BPEREZD 1 30003 -
i« i
Ejpmujn [ 10150211357 , Tdner FP laserjet 1102w ne. = BE
Cantidades y fechas | Vabraciin | Imputaciir] | Fuente aprovisonam, | Status | Persanade contacto | Textos | Direccién entrega . Estudio Mercada MME
Razon Socid Predo Elimina m
lercado [
lercado 2 | O
Recuerde: / IMPORTANTE:
H n n A H H H
- Debe presionar "Enter'" después de introducir el precio para que el dato
sea almacenado.
- El precio de la solicitud de pedido se valida contra el precio menor del
estudio de mercado.
= T T £ ¥
Resumen documentono activa () % B | 45 &% B @Parametrizpersona | Grabar como modei Cangar ds modsk
=] 5] Tetos | Esvatega tberac. |
Ninguna
; i
variante - - BICEErey|
;4 » Editor textoca.. v
B () () R L) (R (5 () e ) B v o propaesea [
Ehst. Pos 1 P Material Texto breve Cantdad UM T Feentega  Gpo.arfic. centio Amacén  G0p Solcitante MO nec,  ProvDessad  ProvFio
10K 50211357 Tdner HP lasanjet 1108w 1 PZA 1 310L2018 TONER PAR  MUSEQ ICON  EDICICMNE | 445 EPEREZD 1 20002
20 K 50211357 Tdrer HP laserjet 1102w 1 PZA 1 31.0L2013 TONER PAR MUSEOD ICOM EDICICME = 445 BPEREZD 1 32395 E
30 K S0211357  Tdner HP lasarjet 1108w 1 PZA 1 31012013 TONER PAR  MUSED ICOM  EDICICME | 445 BPEREZD 1 30003 3]
[ posician 110150211957 , Tener 1 lasetiet 1102w ne..v | [a]]
Canticladies y fechas |+ Valoraciin utacién ( Fuente aprovsionam.  © Status ¢ Pershna de contacto | Textos | Drecoonentrega - Estudo Mercado | [LE
Razen Socid Praci Elirtinar [ |
Mercado .86 ]
Mercada 2 L _: 0
]
] -
i i
sand I MES2N ¥ | adodvu3 | IS

Pagina 4 de 10
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Haga clic en Iﬁﬁdros para moverse entre las posiciones y capturar el estudio de
mercadol* || ¥ |.

(@ .| Modificar Solicitud pedide 196028019

Resumen documenta no active [ 9 B | 4B &9 Parametriz.persond Grabar como modelo  Cargar de modelo

] =| [fm]cG - Req. Especid | 150028015 [ Determ. fuente aprov. ]
Ninguna ™M Textes | Estrategia iberac.
variante
——no | dive
[E2 -l DCT + [ Nota de cabecera
Jeraroiz

4« b Edltor texto co.. |

B (@] AL [&]=6)E]F ) (B ) (S]dE e =) 6] B[220 @ e de poeta
C Bst. Posll P |Material Taxto brave Cartidad UM [T |[Feentrega  Gpo.artic,  Centro Mmacén  GCp Soictante MO rec.  ProvDesead |ProvFio
| 10 K S0211357  Tdner HP kserjet 1102w 1 PZA 1 31.01.2018 TOKER PAR _ MUSED ICON_ EDICIONE 445 BPEREZD 1 F0003
20K 50211357 Taner HP lseret 1102w 1 PZA 1 31.01.2018 TOMER PAR_ MUSEOD ICON. EDICIONE 445 BPEREZD 1 23% E
DK 50211357 Tdmer HP keanat 1102w 1 PZA 1 31.01.2018 TOMER PAR  MUSED ICON | EDICIOME 445 BPEREZD 1 20003 4
0 0
[=roscin 120 150213557, Téner 1P lseriet 1102w e~ (][> ]
“Cantidades y fechas | aloracidn - Imputacisn - Fuentts aprovisionam, - Status < Persona de contacto | Textos - Direccion entrega < Estudio Mescado | ajos
Razon Socld Preco Elimina o
lercado 0.98 [
lercadn 2 m : (
i N o
:J"‘, b MESZN T gdadwi03 | INS

Recuerde: / IMPORTANTE: Si requiere eliminar alguna posicion debe
seleccionar la casilla de eliminar y en seguida guardar para tomar los cambios.

Elirnirar

R

=l

Haga clic en el boton Guardar para crear el nimero de documento.

[ -qg e@e
Modificar Solicitud pedido 190028019

Resumen documento o activo [ %7 BY | 48 &8 E eParametiiz persond Grabar comomodslo  Cargar de modeio

. GEG - Req, Especid = 180026019 | [ Datarm. fuente aprov. =]
Ninguna "=| < Tames | Esuategialbersc.
variante
DRI | ‘o
(& )[m) (&) [ [ ] + [ nota da cabecara

Jerarquia

4 v Edtor texto o v

:E| (@] EL) [EFEEIFL] ELEL [C]E @R ) ) [B]E5] Evare: s s | [E]E]

BRlst.) Pt P |Materidl Texto brave Canticlad UM |T Fe.entrega  Gpo.artic,  Centro Mmacén  GCp Soictante N°rec.  FrowDesead [Provii
| 10K S0211357  Tdner HP lsarat 1102w 1 PZA 131012018 TOMERPAR  MUSEQ ICON EDICIONE . 445 BPEREZD 1 30003
0 K S0211357  Tdner HP bserit 1102w 1 PZA 1 31.01.2018 TONER PAR_ MUSEQ ICON . EDICIONE . 445 BPEREZD 1 32385 =
K 50211357  Toner HP lserjet 1102w 1 PZA 1 31.01.2018 TOMER PAR._ MUSEQ JCON,, EDICIONE, . 445 BPEREZD' 1 30003 —
L 4
Epmndn [ 20 150211357 , Téner bR laserjet 1102w ne_~ BB
Cantidades y fechas Walarackdn - Imputaciin < Fuente aprovisionam, o Status Persana de contacto Tentas Ciraccidn ents Estucio Mercada ] CHE
Razon Socid Fregio Elirinz m
ercado 0.98 n
Q-
ercado 2 [
4
-
4“0 “0»
g’- g b mESZN ¥ gdgovunz | INS [
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de Finanzas, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 6».

Inversiény . ] 5 - -
Grandeza deminico | Administracién Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

PTO Secretaria Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,

Confirmar para guardar el documento.

Han aparecido mensajes

éDesea grabar el documento o tratar los datos?

o Grabar | Tratar ® Carcalar

Mensaje de Solicitud de Pedido creado

Se muestra mensaje de solicitud de pedido creada con éxito.

La soicitud de pedido 0190023019 ha sido modificads

VALIDACION DE ANEXOS

Con la transaccion ME52N, para ingresar sus anexos.

Si el material requiere anexo, seleccione la posicion y haga clic en el cuadro|.

1600810

[E sgicitudde pedido Trata Entomo Sistems  Avuds
[ 4B IC@@ ERRE B on (o] ]
Modificacion Solicitud pedido 190028019 retenida

Resumen documento no active. (] %% &Y Retener  Regstrar de forma primna: | 58 48 0 éflParametizpersond | Grabar como modsio  Cargar dis modein

. 2 |GeG - Req. Especid |/ Le00ze018 ["IDaterm. fuente aprov. @

Ninguna | Ctecers

variante (=) (@[] (&) F ) ()% ) (B8 @=L @) B

il menmtalon | St.. Pos Gpouartic.  Centro Amacen  |GOp Soldtante N0 nec.  ProvDessad  ProwFigo— = | Amplcacdn Contrato Regetra info | MathoPecaFabacants  CaSu
(&)@ [#) [, | 10 TOMER PR, MUSEOQ ICCN, EDICIONE . 445 EPEREZD 1 1234878988 -
Jerarauia 20 TORER PAR . MUSED [COW | EDICIONE | 445 BPEREZD 1 1599550548 hd

v <
&= posicisn 120 150211557 , Toner b9 laseriet 1102w ne_~| 4 ]=]

“Cantidaddes y fechas ‘alrackn - Imputacin - Fuente sprovisonam.  Status | Persona de contacto

n Sacsl Frecio Elminar o
<
“ 0
(@ seleccione primero las posicianes :‘ P4 boMESIN ¥ gdgdvuz | INS =4
#istart| | @ 179 5P Logon 730 IEMnﬂ\(aﬂﬂnidﬂn‘lw «lg@d
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de Fingnzas. Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 6».
Inversiény

Grandeza de México Administracién

PTO Secretaria Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Haga clic en Nuevo para agregar anexo. | D |

DO COMEFEE 'Lap0zE0L5 |

Poscidn 10 |Tener HP laseriet 1102w negro ]
| Documentos enlazados

T Versidn actual

{#\Todas versones

d. _Documento DPa Ws  Descripeisn <[

-

BOmEE kg (8]

Vx|

Seleccionar el tipo de anexo que requiere el material de la solicitud de pedido.

Haga clic en el cuadro v

r.cl.documento

~I |Cl.|Txt.cl.docum.

E3|P1|validacidn DGTIT

ES| 5P2| Juztificacidn marca
ES5| 5F3|Valida. Subsecretario
ES| 8P4| Grgano de gobierno
E3| 3P5| Inicio =in saldo
ES|5P6| Convenio federal
ES|5P7|Eatudio de Mercade
ES| SP8| Excepcidin Licitacion
ES| 5P9|Requisito Adicional
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Secretaria Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,

l : l ‘ ) de Finggzas, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 6».
Inversion y Secretarfa de Finanzas, Inversion y Administracion

Grandeza de México Administracién

Recuerde: / IMPORTANTE: Se puede dar doble clic sobre el documento que se requiera.

=
Seleccione el documento deseado y haga clic en

Look in: | L Descargas - @E
] ELkiMi&\
ub o Licitacief1)
£ o
My Recent D)., i-m
Eg T Pedido(2)
o Pedido{3)
Des'klop P Pedidol4)
2 ([
My Documents
My Computer
3 [
File Pedidol1] -
My Netwoik P, e e
—— T T -

@ Recuerde: / IMPORTANTE: El tipo de documento debera ser formato PDF

. .. Fermitir
Haga clic en el control Permitir

Segundad 54

El sigtam ntenta accedes al ficheio
C:\Documenrts and Settings‘moarmentiybly Documentz\Descangas\Pedido(1].pdt

. éDesma parmir el accesa a este ichero?

Rebenes mi decizion

Perti | | Bechaza : fyrada
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Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,

Secretaria
' o de Finanzas, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 6».
Inversion y Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Grandeza de México Administracién

Anexos en Solicitud de pedido
En esta ventana apareceran los IDS de los documentos que has agregado por posicidn, puedes
agregar diferentes anexos siguiendo los pasos anteriores.

¥ 16011812141 - Remote Desktop Connection =Ta=s
[& colctud depedida Tratar  Entorne Sstema  Ayuda M
Madificar Solicitud pedido 1
Resumen documentoro actvo [ % I3 4% (1] £lParametizpersond | Grabar como model  Cargar de modelo
. GEG - Aleq, Especal 190028019 | IDetemm.fuente aprov, -
Ninguna A - o
9 (B3] (53] (]| [ valoees de propussta
‘: Doc,compras 130028015 ientiega | Gpo.artic.  |Centro Amecen GCp Soliditante WO nec,  ProvDesead  ProvFijo
[l 1 012018 TOMER PAR, MUSEOQ [CON, EDICIONE, 445 BPEREZD 1 30003
- Fosca 10 |[Tner HP laserjat 1102w nego 012013 TONER PAR _MUSEQ 100N EDICIONE. 445 BOEREZD 1 32305
Documentos enlazadas =
) viersidn actual e Ml |
® Todas versones
a _'Docunen(n OPa Vs Descripadn £l R R R 5
—:S” F][I[IL[IJ[I[I[[IJEIZ‘L 000 00 Pecdo(1) pdf W aprovisonam, - Status - Personade contacto Textos ¢ Direccidn antrega (Bt a[E
SP2 10000000000000252 000 00 Peddo(2). pof il | ‘
SP3  10000000000000253 000 00 Pedda(3) pdf il - ¥! Sor.  |MUSEQICO. +
SP4 10000000000000254 000 00 Packdn(4) pf 1
P9 10000000000000245 000 00 Peddof1) pdf i
< o
BoaFEs @k«-ig(@] CE0 1
v

Anexos en solicitud de pedido
Haga clic en para aceptar los cambios o cancelar. Haga clic en E] para aceptar los cambios 0
cancelar.

[ coctuddepeddo  Tratar  Entomo  Sstema  Avuda

Modificar Solicitud pedido 190028019
Resumen documentono active | (1 %% 11 &% [i] ZlParametiizpersond | Grabar como modelo  Cargar de modelo

=]

GEG - Req, Especial = 190028019 Determ.fuente sprov.

Ninguna

B Evmes o o J1)[5)

e Doc.compras 150026015 entrega  Gpo.artic.  Centro Almacén GO Sclicitante  NO nec.  ProvDesead  ProvFiio
o 012018 TONER PAR_ MUSEO ICON_, EDICIONE, 445 BPEREZD 1 30003
10 lasarjet negro
e e LR L 012018 TONER PAR_MUSEOQ ICON_ EDICIONE 445 BFEREZD 1 32305
Documentos enlazados I
" Versidn actual — =
* Todas versanes
9. _Documento DPa Vs |Descripcion <A o
l#r1_Pboooooooooonzst 000 00 Pedido(1).pdf ] 2 I Stabe_[CRerpon o conipclo Y Tedos J Checcnenkegs LB
5Pz 10000000000000252 000 00 Pedido(2).pdf ] -
923 10000000000000253 000 00 Peddo(3).pdf i P R
SPd4  10000000000000254 000 00 Peddo(4).pdf [}
5P7 L00000O0000000Z45 000 00 Pedido(1).pdf ]
L 1“0
EmaFs E-gE e
5] — :
m 1 »
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Secretaria Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,

l : ' ‘ ) deFinanzas, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 6».

Inversiény . ] 5 - -
Grandeza deminico | Administracién Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Haga clic en el cuadro Guardar '= para crear el nUmero de documento.
ikl

16011812153
[& sgicitud de pedidn Tratar  Entormo Sistema  Avuds

& 4B @@ CHE snoan 2@
difie licitud pedido 19

Resumen documentonoactve. () 97 5 | 45 & B0 @paametizpersond | Grabar como model  Cargar e modsl

=] [ Gec -Rea Especid ~ 100028018 [Determfusnts aeor. [a)

Ninguna B Coecera

variante &) (@@L (&)= @)% . (8] [ 22] 1) @Bvalores de propuesta

-oooocrioo - Sl Ber posl P [Matedl  Testobeeve Cantidad UM [T Fe.erntega (Goartic,  Centio Amactn  (GCo Solctante N nec,  ProvDessad ProvFie
R EED) 10 K SO0Z11357  Téner HP keerjet 1102w . 1 Pza 131012018 TONER PAR_ MUSED ICON, EDICICNE, 445 BPEREZD 1 32395 -
— 20« SOZILS7  Toner P lseriet 1102w 1PZA1 31012018 TONERPAR MUSEQ ICON_ EDICICNE 445 BPEREZD 1 e -

O oo
[ posicén [0 ] 50211357 , Tées 1 lasiet 102w e ~| (4[]

© Fuente sprovisionam.

Cantidaddes y fechas Vabracin | Imputacidn

azon Socld Precio Eliminar |

Gratar

160118171 23
[ sgiciud de pedido Iratar Entormo Sstema Avuda

& 4B QA CHE 8B0D @@
Modificar Solicitud pedido 190028019

Resumen documentono active ] 9 @ | 43 &8 E dflParametrizpersonal | Grabar como modeio  Cargar da modsk

. 2| [@r]cec - Reo, Especid ~ 150028010 Dostarm fuents acrov @
Ninguna ﬁ@ma
variante (& (@@L &= FL) @)% (N 89 %] 3 voores de propuesta [5G
BT e P St... Pos. 1 P Matenal Tento breve Canbdad UM T Feentrega  Gpo.artic. Centro Amacen GCp Solctante NO nec, ProvDesead  ProvFijo
[ (m][@0)1 (B8] 10 K 50711357 Téner HP kaseriet 1102w i PZA 131012018 TOMER PR MUSEQ ICON. EDICIONE . 445 BPEREAD 1 32395 -
Jerarouia & &zhar doc. PZA 1 31012018 TOMER PAR  MUSED ICOM,  EDICIONE | 445 BPEREZD 1 32395 hd

Han aparerido mensajes

<Desea grabar el documento o tratar los datos?

| Grabar I Tratw &3 Cancaly

[Spesiciin [10 150211857 , Téner 1 fseriet 112w e ~| [« ]+]

Canticldes y fechas Imputaciin - Fuents provsionam. - | Textos | Dreccon entregs / Estudia Mercado 0/0[=)

Persona ds contacto

© waloraricn

Razon socil Preco Elrminar m

Solicitud creada
Mensaje de solicitud Modificada

La solictud de pedido 0190023019 ha sdo modificads

14) En caso de que se trate de una ampliacion, en la columna “Amp. Contrato”, debera indicar el
numero de pedido del cual se origina.
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Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 7».

GTO ::‘F’i:‘:;izs' Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Inversion y
Grandeza de México Administracién

ANEXO « 7 »

LIBERACION DE SOLICITUDES DE PEDIDO A TRAVES DE FIRMA ELECTRONICA

La(s) solicitud(es) de pedido deberé(n) ser liberada(s) en el médulo MM de la Plataforma Estatal de
Informacidn, PEIL. (ME54N) hasta la denominacién «UR. Unidad Responsable».

& Solicitud de pedido ~ Tratar  Entomo  Sistema  Ayuda -
L] -]« ece - T8 ew

|2 . Liberar Solicitud pedido 190028216

Resumen documento adivo 3 [} | 4% [i] £7Parametriz.personal  Grabar como madelo  Cargar de modelo

[T ] ZESP GEG - Req. Especial - 130028216
"5 Textos. Estrategia liberac. |

Grupo de liberacién 51| Solictudes pedido €od.  Denominacion Esl’adoPosL/
Estrategia liberac. A Plan anual/especial UR  Unidad responsable v D
CA  Coord. adquisiciones 0 %
e DA Dir. Administrativa
Ind.libe 3| Bl do
ind.iberacién loquea S o ones
) [ [oe e da cnmoems

(5 ) (i P . . L) () () 3 Vlores e popuesta] [

.St Pos.l P Materlal Texto breve Cantidad UM T Fecha entrega  Gpo.artic. Centro Almacén GCp Solicitante  NO nec. ProvDesead  Amp. Contrato Pro
1wz 50211647 MEMORIA USB DE 32 GB 1 PZA 1 31122018  MUEBLES DE SRM GOBIERN_ ALHONDIG_ 445 mobara 1
202 50211647 MEMORIA US8 DE 32 GB 1 PZA 1 31.12.2018 MUEBLESDE SRM GOBIERN ALHONDIG 445 mobara 1

[t=|Posicién Tl [ 10150211647 , MEMORIA USB DE 32 GB < [a]+v]
Datos del material | Cantidades y fechas | Valoradén | Imputacidn | Fuente aprovisionam. | Status ' Persona de contacto | Textos | Direcddn entrega | Estudio Mercada

Creada por Belem Argelia Pérez Durén Modificado el 05.09.2018

Creadion R Realtime (manual) -

Solicitante mobara NO necesidad 1

Grupo compras 445 Leonardo Zamarripa Teléfono Telefax LZAMARRIPA

Planif.neces. Teléfono

lSAPd [>  SAPLMEGUI ~ gdgdwu0? NS =

El Usuario con los permisos de liberacion de la denominacion «CA. Coord. Adquisiciones» debera
generar PAM desde la transaccion ZMES5FIRM en el médulo MM.

= Menu Tratar Favoritos Detalles Sistem;

ol ODaN T80 0

@ | ZMESsFIRM

- . 2 . . ™ s
[._a = imiotro menu O M ﬂ v A [._aCrear rol 2 Asignar usuarios  [#3Documentacién
~ [E= Favoritos -
» [T Servicios Generales -

* ¥ ZCOMOO7 - Servicios Gasolinas

- ¥r S_BCE_68001420 - Roles por asignacién transaccién
» [3F

» [dTablas

» @D

» [ Control Patrimonial

+ (3 Adquisiciones

* ¥ MES1N - Crear solicitud de pedido

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

» [ Ordenes Internas

Nota: También lo podréa visualizar en su mend.
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a ( -~ SN Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 7».
Clle

de Finanzas, , . L, o L
Inversién y Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Grandeza de México Administracion

1. Una vez ejecutada la transaccién antes mencionada, se abrira una ventana adicional, en la seccion
«Solicitudes a firmar» en la cual deberd introducir el niamero de la(s) solicitud(es) de pedido a liberar en
el campo «Sol.pedido», continuando con un click en el boton «Buscar»

*Primera opcion (una solicitud)

\ - o x
e‘ )= 53, _solpe. P P - &= rima de solicitudes de ca.. x| 3 e
o ~
Solicitudes a firmar =
Sal, i 6 [7)A UL
Fecha kberacion de: [ Fecha de lberacion a. (i
Salicitane: T b |
Material: | [ Centro: o
Grupo articulos: = Tipo de posicion: [
Tipo de imputecién: e e e e
Elemento PEP: | Orden
* Solicitudes sin PAM de firma
' Solicitudes con PAM de Firma.
Solicitudes seleccionadas
B Solpedido dacu Status ratam. Creadopor  Modificado el Soicitante  Centro  Fechaentrega  Fecha Wberac  Tipo posicion  Tipo imputacson  Codiga liber.
[ No existen solicitudes para los filtros seleccionados
Recupera Evidencia —_
Nomero de solicitud: | (7| Busear |
Detalle de PAM
Pam  Estaius deFirma  Documenio vigenle  Serial Sol  Creadoel Hora  Creadapor  Modificadoel  Hora  Modificado por
[i] N existe un PAM para la schciud seleccionada
~

*Segunda opcion debera dar click en «seleccion maltiple», ingresar los ndmeros de solicitud, «ok»,
continuando con un click en el botdn «Bugs€ar».

X

P -] & e B

- ¢ | Buscar..

@\zx hittp:// b, pro/sap/zmm Alpe firmaTsap-language=Es#
= Firma de solicitudes de co.. % || |

Seleccién muitiple

(&)= |[ofE]

T] Opcién | de A

100021203
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GTO
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Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 7».
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 7».

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Nota: Verifique que esté seleccionada la opcidn «Solicitudes sin PAM de firmax.

Solicitudes a firmar

Sol pedido: =| 190028216

Grupo compras:
Fecha liberacion de:
Solicitante:

Material:

Grupo articulos,,

* Solicitudes sin PAM de firma

Solicitudes con PAM de Firma

7 A

E Fecha de liberacion a: m
Txt.brv.:
[l Centro: [l
[']_J Tipo de posicion: [']_J
[:']_-] Centro de costos: [']_J
Orden:

Buscar

2. A continuacion aparecera(n) en la seccidn «Solicitudes seleccionadas» la(s) solicitud(es) ingresada(s),
debiendo confirmar con un click la(s) solicitud(es), quedando asi seleccionada(s).

= http://gdgdvu07.guanajuato.gobmx8001/sap/bc/webdynpro/sap/zmm _solpé. firma?sap-language=ES# £+ & = Ffirma de solicitudes de co ~
Solicitudes a firmar
Solpedido: ® 190028216 [ A 3 ®
Grupo compras: o
Fecha liberacion de: Fecha de liberacion a: il
Solicitante: Txtbrv.:
Material [ Centro: [
Grupo articulos: P Tipo de posicion: P
Tipo de imputacion: P Centro de costos: P
Elemento P! Orden:
* Solicitudes sin PAM de fir
Solicitudes
Glase documento ~ Status tratam. Grupo compras  Greadopor  Modificado el Solicitante  Gentro ~ Fecha entrega ~ Fecha liberac.  Tipo posicion  Tipo imputacion ~ Gédigo liber
190028216  ZESP No tratado 445 BPEREZD 05092018  mobara GSRM  31.12.2018 01.11.2018 0 z UR

Recupera Evidencia




Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 7».

Secretaria . . - . ..

de Finanzas, Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Inversion y
Grandeza de México Administracién

3. Inmediatamente después de la seleccion se habilitara el botén «Crear PAM» el cual debera activar
para la creacion del mismo.

Solicitudes a firmar

Solpedido ™| 100028216 (5] A o) &
Grupo compras [l
Fecha liberacion de il Fecha de liberacion i}
Solicitante Tbrv.
Material (sl Centro: (sl
Grupo articulos: oy Tipo de posicién (sl
Tipo de imputacién (sl Centro de costos ()
Elemento PEP. Orden
+ Solicitudes sin PAM de firma
Buscar
Solicitudes con PAM de Firma
Solicitudes selecgi
Crear PAM
) Solpedido  Clase documento  Status tratam Grupocompras  Creado por  Modificado el Solicitante  Centro  Fecha entrega  Fecha liberac.  Tipo posicion ~ Tipo imputacién  Cédigo liber
I 190028216  ZESP No tratado 445 BPEREZD  0509.2018 mobara GSRM  31.12.2018 01.11.2018 UR

4. Se abrira ventana en donde podra seleccionar los participantes mediante el botén «Afade
participante».

e = hitp://gdgdvul7 guanajuata.gob.mead1 /sap/bc/webdynpro/sap/zmm solpe._firma?sap-language =ES P-C|=

Proceso fima:  Autorizacion soficitudes de Pedido

Firma de solicitud

Mo, nofificaciones.
Tipo de PAM: OBLIGATORIO

Secuencia del PAM: | Can Secuencia eenca. | 30092018 |Horadevigencia | 2359:59
Lista de participantes
Afiade participante: ricpants | 4+ &

Direc.commea electr. Rol de Firma

Solicitudes seleccionadas
Solpedido  Clase documento  Stalustratam.  Grupo compras  Creadopor Modificado el Solicitante  Cédigofber.  Centro  Fechaentrega  Fecha liberac.  Tipo posicién  Tipo imputacion

. 190028216 ZESP N 445 BPEREZD 05082018 mobara UR GSRM 31122018 01112018 o z

Enwiar || Regresar




Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,

3E<Frgtaria Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 7».
e Finanzas,

Inversion y Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Administracién

5. Se debe incluir el dato de correo electrénico (vinculado a firma electronica) en letras minusculas.

Adiciona participante

Direc.correo clectr. | TR TR

6. EIl PAM deberda ser firmado por el Titular Administrativo de la Entidad o Dependencia
correspondiente.

Los participantes deberan agregarse indicando sus correos electrénicos conforme a la siguiente
secuenciay roles:
o Titular Administrativo de la Dependencia o Entidad solicitante.- Firmante
o Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales
«jlcuellar@guanajuato.gob.mx».- Destinatario
o Director de Adquisiciones y Suministros «juantorres@guanajuato.gob.mx».- Destinatario
Coordinador de Proyectos, DAS «aabundez@guanajuato.gob.mx».- Destinatario.
o Jefe de seguimiento de compras, DAS «apugad@guanajuato.gob.mx».- Destinatario.

7. Una vez agregados los participantes, se debe oprimir el boton «Enviars.

Proceso firma: | Autorizacion solicitudes de Pedido |
No. notificaciones: 1
Tipo de PAM: | OBLIGATORIO |
Secuencia del PAM: | Con Secuencia | Fecha de vigencia: | 30.09.2018 | Hora de vigencia: | 23:50.50
Lista de participantes

Aflade participante || Borra participante E] E]

Direc correo electr. ‘ Rol de Firma ‘
bperezd@guanajuato gob.mx | imante

Solicitudes seleccionadas
Solpedido  Clase documento  Status tratam.  Grupo compras ~ Creado por ~ Modificado el ‘ Solicitante ‘ Godigo liber. ‘ Centio ‘ Fecha entrega  Fecha liberac.  Tipo posicion  Tipo imj
190028216  ZESP N 445 BPEREZD  0509.2018 mobara UR GSRM  31.12.2018 01.11.2018 0 z

| Enviar || Regresar



Secretarfa Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,
de Finanzas, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 7».

Inversion y Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Administracién

Nota: En caso de requerir corregir, podra eliminar participantes con el boton «Borrar participante», o
bien, modificar la secuencia con las flechas

Proceso firma: | Autorizacion solicitudes de Pedido
No. notificaciones: 1
Tipo de PAM: | OBLIGATORIO

Secuencia del PAM: | Con Secuencia Fecha de vigencia: | 30.09.2018 Hora de

Lista de participantes
| Afiade participante i| Borra participante ‘ 4 ‘ 3 ‘

Direc._correo electr. Rol de Firma

. bperezd@guanajuato.gob.mx Firmante

Solicitudes seleccionadas

8. El sistema enviara a gSig datos del PAM, relacionando la(s) solicitud(es) de pedido.

€9 £1 PAM: 5549DABBOE2IBFB2150DCBA119A3695EA1AAIBFA fue creado exitésamente

Solicitudes a firmar

Sol pedido. ™| 190028216 P A P &

Grupo compras o

Fecha liberacion de [in) Fecha de liberacion a: [in)
Solicitante Txt brv.
Material P Gentro P
Grupo articulos s} Tipo de posicién [
Tipo de imputacion s Centro de costos. o
Elemento PEP Orden:
= Solicitudes sin PAM de firma
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9. El PAM debera ser firmado en gSing por los participantes.

Firmado - Firma Electrénica Certificada

Certificado: | Examinar... | BELEM ARGELIA PEREZ DURAN 2018.pfx
Confrasefia: eesssssssssesce [ Recordar

Razén: ]

10. Una vez firmado el PAM, seré posible recuperar evidencia en la misma transaccion.

v o Ingresar no. de solicitud
o Oprimir «Buscar»
o Seleccionar solicitud
o /Oprimir boton «Recuperar Evidencia»

Pam Estatus de Firma Documento vigente Serial Sol Creadoel  Hora Creadopor  Modificado el Hora Modificado por

SolcitudesDeCompra-06-C0614-20100806-0005 pdf - 5648DABBOE2FAFB2150DCEA118ADGOSEAIAABEFA  Firmado Verdadero 5ABG 06082018 102034 BPEREZD 06002018 10:37:04  BPEREZD

Nota: Se debe considerar que la evidencia que se recupera de Gsign puede tardar algunos minutos en
generarse, por lo que posiblemente no obtenga la evidencia de forma inmediata.
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ANEXO « 8 »

POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE USO DE LOS PORTALES PARA LA CONTRATACION DE PARTIDAS LIBERADAS

a) http://dgrmsg.guanajuato.gob.mx/adquisiciones.gto
b) http://sfadas.guanajuato.gob.mx/compras

DE LOS PROVEEDORES PARTICIPANTES

Ingreso a los Portales

Todos los Proveedores que deseen participar deberan estar inscritos y actualizados en el Padrén de Proveedores
del Estado de Guanajuato; podran acceder al sistema mediante el usuario y contrasefia que, en primera
instancia, les sera proporcionado después de su inscripcidon, o en su caso actualizacidn, en el referido Padrén.

No se podran adjudicar contratos a proveedores no actualizados en el ejercicio fiscal vigente.

Propuestas presentadas
Los documentos que el proveedor ingrese al portal, en cualquier proceso de contratacion, tendran
validez y debera cumplirse con lo propuesto en dichos documentos.

ASPECTOS GENERALES

Si en la primera convocatoria de un proceso publicado en el portal a)
http://dgrmsg.guanajuato.gob.mx/adquisiciones.gto quedaran conceptos sin adjudicar, se debera publicar una
segunda convocatoria en el portal de compras b) http://sfadas.guanajuato.gob.mx/compras

Todos los proveedores, Dependencias y Entidades participantes, deberdn sujetarse a las disposiciones
contenidas en la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato y su Reglamento de la
Administracion Publica Estatal; en su caso a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su Reglamento, segun aplique, asi como a los Lineamientos para la Operacién del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades.

En cualquier invitacidén, las Dependencias o Entidades deberdn asegurarse de contar con el minimo de
propuestas que exige la Normativa, dependiendo de la modalidad de contratacidn en términos de lo sefialado en
la Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato o Presupuesto de Egresos de la Federacion,
para el ejercicio fiscal segun se trate.

PROCEDIMIENTOS

1. Lasinvitaciones deben ser de al menos tres dias habiles cumplidos (al menos 72 horas).

2. Las invitaciones, asi como sus respectivos anexos, deberan entregarse de manera gratuita a las personas
interesadas en participar.

3. Una vez fenecido el plazo para presentacion de propuestas, las dependencias o entidades procederan a la
evaluacion técnica de las propuestas recibidas.
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4. La dependencia o entidad, debera realizar su tabla econédmica en la que deberd considerar todas las ofertas
recibidas.

5. La dependencia o entidad, en base a la tabla de aspectos técnicos y econdmicos, determinard las
adjudicaciones correspondientes, considerando las mejores condiciones para el Estado en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias que hubieran sido consideradas en las invitaciones.

6. El nombre del proveedor adjudicado se dara a conocer a través del propio portal.

7. Una vez que se hubiera notificado la adjudicacidn, a través de su publicacion en el portal, se debera firmar el
contrato en un plazo no mayor a 10 dias habiles, contando con la garantia de cumplimiento correspondiente al
12% del contrato, sin incluir el .V.A., asimismo debera integrarse la documentacién original debidamente
firmada por el representante legal al expediente de la compra. En caso de que el proveedor entregue de manera
inmediata, es decir, al momento de la firma del contrato, se podra omitir la presentacién de dicha garantia, de
conformidad a lo establecido en los articulos 46 de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de
Guanajuato o 48 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, segun corresponda.

8.- Las Dependencias y Entidades deberan validar que el proveedor se encuentre actualizado al ejercicio fiscal
correspondiente.

9. En caso de la no formalizacién del contrato, la Dependencia o Entidad deberd iniciar el procedimiento de
sancion conforme a la normativa aplicable.

AUTORIZACION PARA COMPRAR FUERA DEL PORTAL

a) Si después de haber publicado en términos del presente documento, al menos una vez en cada portal, no se
lleva a cabo la adjudicacién, la dependencia o entidad podrd tramitar la solicitud de autorizacidn respectiva
sefialada en el articulo 30 de los Lineamientos del Programa Operativo Anual de Compras de la Administracién
Publica Estatal conforme al formato establecido por la Direccidon de Adquisiciones y Suministros para tal fin.
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ANEXO « 9 »

PROCEDIMIENTO DE VALIDACION DE BIENES ENTREGADOS EN EL ALMACEN

Una vez que se hayan recibido los Bienes y Comprobantes Fiscales en el Almacén de la Direccion, se
solicitara al Titular del Area Administrativa de la Dependencia y/o Entidad, la presencia del personal
designado por la misma, a efecto de realizar la validacién fisica de los Bienes en el Almacén, dentro del
plazo de dos dias habiles posteriores contados a partir de la notificacion de la solicitud referida, considerando
lo siguiente:

1. Al momento de presentarse a validar deberan traer consigo el sello de la Dependencia o Entidad que
corresponda.

2. Para la validacién de los Bienes, el personal designado debera corroborar que los Bienes recibidos
en el Almacén correspondan a los Bienes solicitados contratados.

3. Una vez validado el bien, debera sellar y estampar nombre completo, puesto y firma, en la
representacion impresa del Comprobante Fiscal, sefialando la fecha de validacion, en caso de no
contar con sello, deberd indicar en nombre de la Dependencia o Entidad a la que pertenece.

En caso de que los bienes no cumplan con las caracteristicas solicitadas, el personal designado, elaborara
el formato de rechazo, en el que indicard claramente el motivo del incumplimiento, mismo que debera estar
firmado y con el sello de la Dependencia o Entidad que corresponda.

La Dependencia y/o Entidad serd responsable de lo validado, En caso de no acudir a validar los
bienes en el plazo antes sefialado, se procedera con el tramite correspondiente en términos de la Ley
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.
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ANEXO «10»

PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO DE SANCIONES POR PENA CONVENCIONAL
SEGUN ARTICULO 134 DE LA LEY

Las Dependencias y Entidades realizaran a su interior las gestiones correspondientes para otorgar la
facultad de realizar los calculos de sanciones para la pena convencional.

Una vez identificado el supuesto que establece el articulo 134 de la Ley, Las dependencias y/o entidades
gue tengan centralizado su recurso en la Secretaria de Finanzas Inversién y Administracion deberan de:

1. Solicitar a la Direccién General de Ingresos la cuenta bancaria y clave alfanumérica para el
depdsito e identificacion de los montos de las sanciones de los proveedores.
2. Serealizaran los cdlculos de la pena convencional en los siguientes formatos:

CALCULO DE PENA CONVENCIONAL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
Nombre del area administrativa

NOMBRE DEL PROVEEDOR:
NUMERO DEL PROVEEDOR:
FECHA DE ENTREGA PACTADA:
FECHA DE ENTREGA REAL:
PEDIDO:

DATOS PARA CALCULO DE PENA CONVENCIONAL ART. 134
A ] C D 3 F
Importe a
sancionar

Sancion Posicion o

Mes que Dias de la Dias a o Factor por

Sanciona semana Sancionar dia (D/B) X (CxEXF) Partida
Sin IVA

$ -
SANCION FUNDADA EN LA CLAUSULA DEL PEDIDO DONDE SE ESTABLECE LA PENA CONVENCIONAL.
ENCARGADO DE CALCULO DE PENA TITULAR ADMINISTRATIVO
CONVENCIONAL
ELABORO AUTORIZO

3. Se generara el reporte de resumen de la sancidn en el siguiente formato:
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RESUMEN DE CALCULO DE PENA CONVENCIONAL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

Nombre del area administrativa

Tipo de sancién: 2% semanal

FORMATO PARA CALCULO DE SANCIONES

NUMERO DE FECHA DE ENTREGA

PEDIDO

GRAN TOTAL A
PAGAR

DIAS DE MONTO DE ARG
INCUMPLIMIENTO CONVENCIONAL

MONTO A
SANCIONAR  PACTADA EN PEDIDO

PARTIDA NOMBRE DEL PROVEEDOR

REAL

Numero de dias
trascurridos entre
la fecha pactada y
la fecha en que se

entregaron los

bienes

Cuando se
pacte en | Importe a pagar al
contrato proveedor
anticipo.

Monto a
sancionar sin

Fecha compromiso
de entrega de
IVA bienes o servicios

Fecha en que se
entregaron los
bienes o servicios

Numero de pedido o
contrato

Partida o partidas que

: : i Nombre
incurrieron en sancién

Importe

IMPORTE TOTAL DEL PEDIDO

TOTAL PENA CONVENCIONAL ART. 134

FECHA DE REALIZACION ANTICIPO %
DESCUENTO

IMPORTE NETO A PAGAR

ENCARGADO DE CALCULO DE PENA CONVENCIONAL TITULAR ADMINISTRATIVO

ELABORO AUTORIZO

4. Estos formatos se deberan de realizar por duplicado, una copia sera entregada al proveedor vy el
otro tanto para el soporte documental de la pdliza contable.

5. Se debera realizar el registro contable a dos posiciones, una por la parte del pago al proveedor y
otra por el monto de la sancidon debiendo habilitar el apartado de via alterna de pago para
seleccionar el banco beneficiario que proporciono la Direccién de Ingresos de la Secretaria de
Finanzas, Inversidon y Administracion.

6. Remitir la solicitud de pago a la Direccidon de Egresos de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.

7. Una vez que se haya efectuado el depdsito a la Direccion de Ingresos, se debera de solicitar la
expedicién de recibo oficial en un plazo no mayor a cinco dias habiles posteriores al depdsito, el
cual debera de ser entregado al proveedor.

La Entidades que tengan la administracion de su recurso, realizaran los pasos de los puntos 2 y 3, asi
mismo deberdn establecer a su interior lo conducente para emitir al proveedor comprobante que
soporte el monto del importe del descuento realizado por el concepto de sancién.



