Héctor Salgado Banda, Secretario de Finanzas, en ejercicio de las facultades que me confieren los
articulos 80 primer parrafo y 100 de la Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato; 13 fraccion Il,
17 primer parrafo, 18 primer parrafo, 24 fracciones I inciso i), IV inciso d) y IX de la Ley Orgéanica del
Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato; 10 y 55 de la Ley para el Ejercicio y Control de los
Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato; 9 fraccién V y 17 tercer parrafo de la
Ley de Contrataciones Plblicas para el Estado de Guanajuato; asi como en observancia a lo dispuesto por
los articulos 2, 5y 6 fraccion IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracién; y

CONSIDERANDO

El «Plan Estatal de Desarrollo Vision 2050»*, ha planteado la construccion de escenarios para los futuros
de las generaciones, que ayudan a previsualizar las situaciones futuras para el Estado y los municipios,
destacando acciones como el fortalecimiento de las instituciones gubernamentales, garantizando su
autonomia y capacidad para abordar temas como la corrupcién y la transparencia, y la promocién de una
cultura de la legalidad, donde exista un gobierno basado en leyes y normativas, generando certeza juridica
y transparencia.

Dicho instrumento se integra por cinco pilares del desarrollo, dentro de los cuales se encuentra el Pilar 3
«Nueva gobernanza», que considera los temas para mejorar los mecanismos democréticos, la
gobernabilidad y el quehacer gubernamental, que esta abierto a la escucha y participacion de la sociedad
en las tareas de gobierno, contribuyendo a recuperar la confianza en las instituciones y la paz social,
redefiniendo la gobernanza y los nuevos roles de las instituciones y del sector pablico, en cuyo Objetivo
3.1 se contempla «Asegurar la eficacia, eficiencia y transparencia de la gestién gubernamental.

En este sentido, la «Estrategia 3.1.1 Fortalecimiento de las capacidades de gestion de la administracién
publica estatal» plantea impulsar la simplificacion administrativa y mejora regulatoria en todas las
dependencias y entidades de las administraciones publicas y promover la eficiencia en los procesos
gubernamentales con impacto en la ciudadania, aunado a la «Estrategia 3.1.2 Impulso al gobierno abierto,
la transparencia, la rendicion de cuentas y el combate a la corrupcién», promoviendo la apertura de la
informacién como politica de Estado en todas las administraciones publicas de Guanajuato.

Por su parte, la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato dispone que la Secretaria de
Finanzas, es competente para emitir las disposiciones normativas que regulan la operacién de su Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Estatal.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las disposiciones legales previamente invocadas, he
tenido a bien expedir los siguientes:

* publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 139, Cuarta Parte, de fecha 11 de julio de 2024.



LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

Capitulo |
Disposiciones Generales

Objeto de los Lineamientos
Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular la operacion del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades.

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

Glosario
Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos, resultan aplicables los glosarios contenidos en la
Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal que
corresponda, en la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato, asi como en la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato y
su Reglamento para la Administracién Publica Estatal, ademas en lo conducente, las definiciones
contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y en el
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico; y adicionalmente
los siguientes conceptos:

. Almacén: El almacén de la Direccion de Adquisiciones y Suministros de la DGRMSGC de la
Secretaria de Finanzas;

1. Area(s) Administrativa(s): Area(s) responsable(s) de la administracion de los recursos
materiales y servicios generales de cada Dependencia o Entidad:;

Il. Bien (es): Bienes muebles;

V. Catalogo de Materiales: Listado de Bienes y Servicios disponibles en la Plataforma Estatal de
Informacién, que pueden ser requeridos por las Dependencias y Entidades a la DGRMSGC;

V. CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, conforme a la normatividad fiscal vigente;

VI. Comité: ElI Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la
Administracion Publica Estatal;

VII. Dependencias: Las Secretarias y las Unidades adscritas directamente a la persona titular del
Poder Ejecutivo, en los términos de la Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de
Guanajuato;



VIII.

XI.

XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

DGRMSGC: La Direccién General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro de la
Secretaria de Finanzas;

Direccién: La Direccion de Adquisiciones y Suministros de la DGRMSGC;

Dumping: Préactica de vender por debajo del precio normal o a precios inferiores al costo con el
fin de eliminar a la competencia y aduefiarse del mercado;

Entidades: Los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal mayoritaria,
fideicomisos publicos, comisiones, patronatos y comités que de conformidad con las disposiciones
legales aplicables integran la Administracion Publica Paraestatal;

Imputacion: Identificacion de la normativa aplicable para el ejercicio del gasto en los
procedimientos de compra atendiendo al origen del recurso, el cual puede ser federal o estatal;

Ley: Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato;

Pagina electrénica: https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS;

PAM: Proceso de Acuerdo Multilateral;

Partida (s) Autorizada (s): Aquélla (s) que para su ejercicio directo por parte de las
Dependencias y Entidades, no requiere del envio del oficio de solicitud de autorizacion a la
DGRMSGC, sin que se exima para su ejecucién de las demas autorizaciones requeridas por la
normatividad administrativa aplicable;

PEI: Plataforma Estatal de Informacion;

Portales: Plataformas electrénicas administradas por la Direccidn, a través de las cuales las
Dependencias y Entidades llevan a cabo los procedimientos de adjudicacion directa por monto,
previstos en el articulo 48, fraccion I, incisos ¢) y d) de la Ley, disponibles en las paginas
electrdnicas: https://dgrmsg.guanajuato.gob.mx/adquisiciones.gto y

https://sfadas.guanajuato.gob.mx/compras.

Programa Anual: EI Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias y Entidades;

Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de
la Administracion Publica Estatal;

Secretaria: Secretaria de Finanzas;


https://sfadas.guanajuato.gob.mx/compras

XXI1. Servicio (S): Los que se adquieran conforme a los procedimientos de la Ley; y

XXII1. Solicitud (es) de Pedido: Registro en la PEI a través del cual, las Dependencias o Entidades de la
Administracion Publica Estatal formulan sus requerimientos de Bienes y/o Servicios a la
DGRMSGC.

Publicacion y modificaciones del Programa Anual
Articulo 4. Las Dependencias y Entidades deberan publicar a través de su pagina de internet, a mas tardar
el 31 de enero de cada anualidad, el Programa Anual, mismo que contendra los requisitos establecidos en
el Anexo 1 de los presentes Lineamientos. En el caso de que se den modificaciones deberan de apegarse al
formato establecido en el Anexo 1A.

Sin perjuicio de lo anterior, a mas tardar el 31 de enero de cada afio, las Dependencias y Entidades
remitiran en formato digital a la Direccion su Programa Anual, a efecto de que se le dé publicidad en la
pagina de internet de la Secretaria.

Las Dependencias y Entidades deberan publicar las modificaciones al contenido de su Programa Anual en
su pagina de internet e informar a la Secretaria en formato digital debidamente firmado.

Las Entidades que no cuenten con pagina de internet propia, deberan remitir su Programa Anual a la
Dependencia Coordinadora de Eje a la que se encuentren sectorizadas, con al menos cinco dias habiles de
anticipacion al 31 de enero de cada afio, para que ésta realice la difusion en su pagina de internet.

Padrén de proveedores
Articulo 5. Todos los proveedores de Bienes y/o Servicios objeto de la Ley, que se contraten por
Dependencias y/o Entidades de manera directa o a través de la DGRMSGC, deberan estar inscritos,
vigentes y refrendados sus registros en el Padron de Proveedores de la Administracion Publica Estatal.

En casos excepcionales, las Dependencias y/o Entidades podran solicitar de manera justificada a la
Subsecretaria de Administracion de la Secretaria la autorizacion para contratar en términos de la Ley a
proveedores que no se encuentren inscritos en el Padrén de Proveedores de la Administracion Publica
Estatal; de ser procedente, el proveedor sera registrado con un nimero temporal en la PEI para efectos del

pago.

No sera necesaria la autorizacion anterior, cuando se contraten los Bienes y/o Servicios con recursos del
fondo revolvente, debiéndose observar en todo momento lo dispuesto por los Lineamientos Generales de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Administracion Pablica Estatal para el ejercicio
fiscal que corresponda.

El registro en el Padron de Proveedores de la Administracion Publica Estatal, quedara sujeto a que el
solicitante acredite contar con opinién en sentido positivo respecto al cumplimiento de las obligaciones
fiscales, emitida por el Servicio de Administracion Tributaria.



Capitulo 11
Proceso de Compra

Seccion |
Disposiciones Preliminares

Programacion de compras
Articulo 6. Las Areas Administrativas de las Dependencias y/o Entidades, considerando el tiempo que se
requiere para el suministro de los Bienes y/o Servicios, programaradn con oportunidad sus compras de
acuerdo a la forma y tiempos que sefiale la DGRMSGC. Para este efecto, respetaran las fechas que para el
gjercicio fiscal que corresponda publique la Direccién en la Pagina electrénica y deberan considerar los
Bienes y/o Servicios contenidos en el Catalogo de Materiales.

Autorizaciones previas a la captura de las Solicitudes de Pedido
Articulo 7. Las Dependencias y/o Entidades deberan gestionar y contar con las autorizaciones previstas en
los presentes Lineamientos, de manera previa a la captura de sus Solicitudes de Pedido, asi como apegarse
a los formatos establecidos en la Pagina electrénica.

Autorizacion para la adquisicion de uniformes, vehiculos,

mobiliario, equipo y bienes informaticos

Articulo 8. Se debera contar con la autorizacion de la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria,
para adquirir los bienes o servicios siguientes:

. Vestuario y uniformes independientemente de la partida presupuestal que se afecte por el ejercicio
del gasto, a excepcion de los bienes que se adquieran como ayudas sociales (partida 4400);

1. Equipos y Servicios de tecnologias de la informacion, independientemente de la partida
presupuestal a afectar;

Il. Vehiculos (partida presupuestal 5410) y motocicletas (partida presupuestal 5490);

V. Muebles de oficina y estanterias (partida presupuestal 5110); y

V. Muebles y equipos de administracién (partida presupuestal 5190).

Para solicitar la autorizacion correspondiente a las fracciones I, Ill, IV y V, las Dependencias y/o
Entidades deberan apegarse al formato que publique la Direccion en la Pagina electrdnica, anexando la
justificacion elaborada por el area usuaria y validada por quien sea el titular del Area Administrativa.

La solicitud de autorizacién a que se refiere este articulo para los Bienes y/o Servicios informaticos

regulados conforme a los Lineamientos de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones de la
Administracion Publica Estatal, se generara en el proceso de firma electrénica de manera automatica por



el sistema de validaciones de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion vy
Telecomunicaciones de la Secretaria, por lo que no es necesario capturar un PAM.

No procedera la adquisicion de vehiculos, salvo aquéllos que resulten indispensables para prestar
directamente un servicio publico a la poblacidn, los necesarios para actividades de seguridad publica, asi
como por sustitucion de parque vehicular o por causa justificada, debiendo contar con la autorizacion de la
Secretaria por conducto de quien sea titular de la Subsecretaria de Administracion o por la persona
servidora publica que éste designe.

Tratdndose de solicitudes para la adquisicion de uniformes, las mismas deberan contar ademas, con la
validacion de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Adicional a lo anterior, deberan apegarse a los modelos autorizados en el «Manual de Imagen Uniformes y
Prendas de Vestir» y «Materiales Vestuario Oficiales GTO», que emite la Coordinacién General de
Comunicacion Social, salvo aguellos que se encuentren en los supuestos de excepcidn establecidos en la
circular que emita la DGRMSGC para tales efectos.

En el caso de Entidades, ademas de contar con la autorizacién a que se refiere este articulo, deberan contar
con la de su 6rgano de gobierno, la cual debera contener como 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 telecomunicaciones, radiocomunicaciones, asi como
de Bienes y/o Servicios informaticos, deberan contar con la validacion técnica de la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones de la Secretaria, las cuales deberan apegarse a lo
establecido en los Lineamientos de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones de la
Administracion Puablica Estatal.

Las caracteristicas técnicas contempladas en la solicitud de pedido deberan coincidir con la validacion
técnica emitida por la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones de la
Secretaria.

Justificacion de Razones Técnicas
Articulo 10. Las razones técnicas para solicitar una marca, modelo o empresa determinada, deberan
justificarse por las Dependencias y Entidades de acuerdo con los criterios contenidos en los Anexos 2 y 2-
bis de los presentes Lineamientos, que le sean aplicables y ser firmadas por el titular de la Dependencia o
Entidad.

Justificacion de excepciones de licitacion
Articulo 11. Las excepciones de licitacién deberan justificarse por las Dependencias y Entidades, de
acuerdo a los criterios contenidos en el Anexo 3 de los presentes Lineamientos, segun el supuesto de que
se trate, el cual debera ser firmado por el titular de la Dependencia o Entidad.



La documentacion que sirva de soporte para integrar la informacion plasmada en la justificacion de
excepcion de licitacion debera ser resguardada por las Dependencias y Entidades que generaron dicha
informacidn, quedando bajo su absoluta responsabilidad.

Para efectos de sustanciar los procedimientos de excepcidn de licitacidn previstos en el presente articulo,
las Dependencias y Entidades deberan incluir por lo menos tres cotizaciones en la investigacion de
mercado, con excepcion de los casos en los cuales no existan mas de dos posibles oferentes.

Sistema electronico
Articulo 12. Para efectos del sistema electronico dispuesto en el articulo 55 del Reglamento, la
informacién de los precios y conceptos de referencia de las Gltimas compras de materiales que podra
considerarse para integrar la investigacion de mercado, estara disponible en el médulo «MM (Manejo de
Materiales)» de la PEI, dentro de la transaccion «ZMMPEDIDOS03».

Respecto a los procedimientos de contratacion realizados al amparo de la legislaciéon federal, deberan
sujetarse a lo dispuesto en el articulo 28, primer parrafo, fraccion | y segundo parrafo del Reglamento de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Requisitos para la Investigacion de Mercado
Articulo 13. Las investigaciones de mercado que se requieran, deberan presentarse y cumplir con los
requisitos contenidos en el Anexo 4 de los presentes Lineamientos, de acuerdo a la legislacion que le sea
aplicable al procedimiento de contratacion y ser firmadas por quien sea titular del Area Administrativa.

La antiguiedad de la informacion contenida en la investigacién de mercado no debe ser mayor a 5 meses,
tomando como referencia el décimo dia natural previo al inicio del periodo de captura. En caso de que las
cotizaciones tengan vigencia, estas deberan estar vigentes por lo menos al dia en que se realice la captura
de la solicitud de pedido.

Lo previsto en el parrafo anterior, con excepcion de que en las disposiciones legales o reglamentarias
aplicables, se contemple un plazo distinto.

La informacidn contenida en la investigacion de mercado podré ser utilizada para ulteriores convocatorias,
excepto cuando se hayan declarado desiertas partidas por considerarse precios no aceptables.

En caso de que se hayan declarado desiertas partidas, el rea usuaria debera generar la actualizacion de su
investigacion de mercado, considerando para tal efecto, que la antigiiedad de la informacion no sea mayor
a tres meses, tomando como referencia la fecha de la notificacion del oficio de la Direccion respecto a la
actualizacion de la investigacion de mercado. Los documentos proporcionados y utilizados para la primera
0 ulteriores convocatorias, deberan conservarse integros en la PEI.

Para efecto de lo sefialado en el parrafo anterior, se deberan considerar al menos dos precios de referencia
adicionales a los historicos, a efecto de integrar la investigacion de mercado.



Gastos de convocatorias
Articulo 14. Los gastos inherentes a la publicacion de las convocatorias de licitaciones publicas que
estipula la Ley, para contrataciones de Bienes y/o Servicios, seran a cargo de la Secretaria.

Tratandose de procedimientos sujetos a la normativa federal, la Direccion determinara a qué Dependencia
0 Entidad corresponderan los gastos y sera responsabilidad de éstas realizar las acciones necesarias para su
materializacion.

Precio conveniente
Articulo 15. Para efectos de lo previsto en los articulos 4 fraccion XXII'y 76 de la Ley, y 90 fraccion il
del Reglamento, y 2 fraccion X1l y 36 Bis de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, y 51, tercer parrafo, apartado B, fraccion Il de su Reglamento, respectivamente, el
porcentaje para determinar el precio conveniente sera del cuarenta por ciento en todos los casos.

En términos de lo estipulado en el articulo 90, fraccion | del Reglamento, y fraccion |, del apartado B, del
tercer parrafo del articulo 51 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, respectivamente, para la determinacion de los precios preponderantes para el calculo del
precio conveniente, se entenderd que son precios preponderantes aquellos que se ubiquen dentro de un
rango cuya diferencia entre un mismo grupo no resulte mayor a un diez por ciento.

Respecto a la fraccién 11 del articulo 90 del Reglamento, y fraccién I, del apartado B, del tercer parrafo
del articulo 51 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, respectivamente, a efecto de poder determinar los grupos, se atendera la preponderancia entre las
ofertas presentadas, conforme al procedimiento siguiente:

1) Solo se consideraran aquellas proposiciones (ofertas) que cumplan técnicamente, las cuales se
ordenaran en forma ascendente.

2) Los grupos se integraran atendiendo al orden ascendente y al porcentaje mencionado
anteriormente, con la restriccion de que entre la menor oferta y la mayor del grupo, no podra
existir una diferencia superior al porcentaje mencionado, en el segundo parrafo de este articulo.

3) Al definir un grupo, el siguiente grupo se definira partiendo de la siguiente oferta y hasta aquella
gue se encuentre en un maximo del diez por ciento de incremento, y asi consecutivamente. Si
alguna oferta queda fuera de acuerdo a esta conformacion de grupos, no serd considerada como un
grupo en si misma.

4) En aquellos casos en los que no se puedan formar grupos conforme lo anterior, se debera tomar la
mediana de las ofertas que cumplen, multiplicada por el factor del sesenta por ciento, y si el
importe de la propuesta mas econdémica es inferior a dicho resultado, se tendrd que verificar la
pertinencia de la adjudicacion conforme a lo establecido en la Ley y su Reglamento, o en la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y el Reglamento de la Ley de



Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, segln corresponda, asi como a los
requisitos previstos en el procedimiento de contratacion.

En los procedimientos de contratacion que contemplen la modalidad de ofertas subsecuentes de descuento,
no serd motivo de descalificacion aquellas propuestas que se encuentren por debajo del precio
conveniente.

Seccion 11
Solicitudes de Pedido

Registro de Solicitudes de Pedido conforme a Catalogo de Materiales
Articulo 16. Para el registro de las Solicitudes de Pedido en la PEI, las Dependencias y Entidades deberan
apegarse invariablemente a los Bienes o Servicios contenidos en el Catalogo de Materiales.

En el caso especifico de vehiculos, las Dependencias y Entidades se deberan apegar estrictamente a la
«Tabla de modelos de Vehiculos» autorizado y difundido por la Direccion en la Pagina electronica, salvo
casos excepcionales y debidamente justificados que sean autorizados por la propia Subsecretaria de
Administracion de la Secretaria.

Si en el Catédlogo de Materiales no existen Bienes o Servicios alternativos o sustitutos técnicamente
razonables, las Dependencias y Entidades deberdn presentar su solicitud de alta y cumplir con los
requisitos contenidos en el Anexo 5 de los presentes Lineamientos. La Direccion en un lapso no mayor a
cinco dias habiles determinaréa la procedencia del alta.

De no cumplir con lo anterior, las Dependencias y/o Entidades seran las responsables de la demora que se
cause en el procedimiento administrativo de contratacion respectivo.

Periodos de captura de Solicitudes de Pedido
Articulo 17. Los periodos de captura de las Solicitudes de Pedido que correspondan al Programa Anual
para el ejercicio fiscal correspondiente, se publicaran por parte de la Direccion en la Pagina electronica
dentro de los primeros quince dias del mes de enero del ejercicio fiscal correspondiente.

S6lo en casos debidamente justificados, la DGRMSGC, previa autorizacién de la Subsecretaria de
Administracién de la Secretaria, podra habilitar fechas de captura distintas a las que publigue la Direccion,
mediante el formato que sea publicado para tal fin.

No se consideraran casos urgentes cuando las capturas no se realicen en las fechas programadas por la
Direccidn, por causas directamente imputables a las Dependencias y/o Entidades.

La DGRMSGC no sera responsable del recurso no ejercido, en caso de presentarse procedimientos de
compra iniciados fuera de los periodos de captura ordinarios, o bien que habiéndose capturado dentro de
éstos, no hayan sido programadas con oportunidad para su ejecucion con base en los tiempos establecidos
en la Ley o demas disposiciones aplicables.



Las Dependencias y Entidades deberan realizar una programacion sobre la captura de sus solicitudes de
pedido, a efecto de que se cumpla con la normativa en materia presupuestal, por lo que cualquier
incumplimiento al efecto, quedara bajo absoluta responsabilidad de la Dependencia o Entidad solicitante.

Uso de imputaciones en la captura de Solicitudes de Pedido
Articulo 18. En la captura de Solicitudes de Pedido y respecto al uso de las imputaciones en la PEl,
deberé atenderse lo siguiente:

l. Imputacion «J»: Serd utilizada en Solicitudes de Pedido capturadas por Dependencias y/o
Entidades, que en su registro afectan contabilidad y presupuesto, que para su ejercicio requieren la
aplicacion de la Normativa Federal;

1. Imputacion «K»: Sera utilizada en Solicitudes de Pedido capturadas por Dependencias y/o
Entidades, que en su registro afectan contabilidad y presupuesto, que para su ejercicio requieren la
aplicacién de la Normativa Estatal;

Il. Imputacion «X»: Serad utilizada en Solicitudes de Pedido capturadas por Dependencias y/o
Entidades, que en su registro no afectan contabilidad y presupuesto, que para su ejercicio
requieren la aplicacion de la Normativa Federal; y

V. Imputacion «Z»: Sera utilizada en Solicitudes de Pedido capturadas por Dependencias y/o
Entidades, que en su registro no afectan contabilidad y presupuesto, que para su ejercicio
requieren la aplicacion de la Normativa Estatal.

Sera de la absoluta responsabilidad de las Dependencias y/o Entidades, determinar lo relativo al origen del
recurso y la legislacion que se aplique derivado de la Imputacion ingresada, por lo que la Direccién no
sera responsable en caso de que un procedimiento no se ejecute de forma adecuada en funcion de la
naturaleza del recurso.

En los supuestos de las fracciones Ill y IV, es responsabilidad de las Dependencias y/o Entidades contar
con el recurso suficiente para cubrir las obligaciones contractuales que se deriven de su Solicitud de
Pedido.

Captura de Solicitudes de Pedido
Articulo 19. Las Dependencias y Entidades deberdn capturar las Solicitudes de Pedido en la PEI, de
conformidad con el procedimiento establecido en el Anexo 6 de los presentes Lineamientos y observaran
al respecto lo siguiente:

l. Capturar todos y cada uno de los precios, (incluyendo IVA, en los casos que asi corresponda)
obtenidos de las diferentes fuentes consultadas para la elaboracion de la investigacion de mercado
presentada mediante el Anexo 4 de los presentes Lineamientos, mismos que deberan ser
preponderantes, entendiéndose por ello que son aquéllos que se ubican dentro del rango que
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permita advertir que existe consistencia entre ellos, en virtud de que la diferencia entre los mismos
es relativamente pequefia.

Tratdndose de la consulta de informacion de la transaccion zmmpedidos03 que se consigna en el
Anexo 4, se debera considerar lo siguiente:

a) Para compras realizadas por la Direccién, la consulta de la transaccion zmmpedidos03,
deberéa considerar Unicamente pedidos generados por la DGRMSGC.

b) Para compras liberadas, la consulta de la transaccion zmmpedidos03, se consideraran tanto
los pedidos generados por la DGRMSGC, como los de la Dependencia o Entidad que
contratara.

Para efectos de lo previsto en el articulo 28, primer parrafo, fracciéon | del Reglamento de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, en aquellos casos en que no se
identifique informacion histérica disponible en CompraNet, sobre las correspondientes
contrataciones, se debera realizar la consulta en la transaccion zmmpedidos03, contemplando los
pedidos generados tanto por quien figurard como area contratante, como aquellos generados por el
resto de las Dependencias o Entidades;

El techo presupuestal capturado debera atender lo siguiente:
a) Ser congruente con los precios obtenidos en la investigacion de mercado;

b) En ningun caso podra ser igual o superior al precio no aceptable que resulte del célculo
obtenido como parte de la investigacion de mercado;

c) En ningln caso podra ser inferior al importe que corresponda a la media que resulte de la
investigacion de mercado; y

d) En los supuestos que asi corresponda, ser igual o menor al importe autorizado por la
Subsecretaria de Administracion de la Secretaria, a través del PAM correspondiente y demas
autorizaciones previstas en los presentes Lineamientos y la normativa aplicable.

En caso de no cumplir con lo anterior, la Direccion procedera a la cancelacion de la Solicitud de
Pedido. Para el caso de las solicitudes de pedido que originen un contrato abierto, deberan
acompafiarse con el Anexo 11 de los presentes Lineamientos debidamente requisitado;

La documentacion soporte que contemplan los presentes Lineamientos y la normativa aplicable,

asi como la que publique la Direccion para el ejercicio fiscal que corresponda en la Pagina
electrdnica, deberd ser anexada en forma digital en la Solicitud de Pedido registrada en la PEI;
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VI.

VILI.

Se deberdn capturar en cada Solicitud de Pedido, Unicamente Bienes y/o Servicios que
correspondan a una misma partida presupuestal y a una misma Imputacion. Lo anterior, para el
debido seguimiento durante el procedimiento de contratacién. En caso contrario, la Direccion
podré cancelar la Solicitud de Pedido;

Las solicitudes de pedido registradas en la PEI, deberan contar con la validacion de quien sea
titular del Area Administrativa, para tal efecto, debera seguirse el procedimiento de liberacion
establecido en el Anexo 7 de los presentes Lineamientos, dentro de los periodos de captura que
publique la DGRMSGC o autorice la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria;

En caso de que la informacion inherente a la Solicitud de Pedido capturada se clasifiqgue como
reservada en términos de la normatividad aplicable, deberé adjuntarse a la misma el Anexo 12 de
los presentes Lineamientos, asimismo correspondera al area solicitante informar el tratamiento
que debera darse a dicha informacién en el procedimiento correspondiente.

El requisitado de dicho anexo no significa que la informacion ha quedado reservada, por lo que
una vez que, de ser el caso, se adjudiquen los correspondientes contratos, el area solicitante debera
generar la prueba de dafio y remitirla a la DGRMSGC, justificando la clasificacion que al efecto
corresponda, en relacion con las obligaciones que establece la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Guanajuato, debiendo proporcionar los argumentos
correspondientes que colmen los supuestos normativos contenidos en el articulo 61 de la Ley en
cita.

Lo anterior, con excepcién de los procedimientos que deriven de contratos que se formalicen de
manera directa por las Dependencias y Entidades, conforme al supuesto previsto en el articulo
105, segundo parrafo del Reglamento, en los cuales correspondera a éstas llevar a cabo las
gestiones correspondientes para obtener la reserva de la informacion que corresponda, para lo cual
bastara con la autorizacién de la contratacion por parte del Comité, para que las Dependencias y
Entidades se tengan por notificadas, sin que sea necesario que la DGRMSGC gire comunicado al
respecto.

Para efectos de lo sefialado en el parrafo anterior, las Dependencias y Entidades deberan informar
a la Direccion respecto de los resolutivos que se emitan con motivo de los tramites de reserva que
realicen, lo anterior dentro de los tres dias habiles siguientes a la emision de los mismos; y

Para el registro de las solicitudes de pedido con Imputaciones «J» y «X» -que conllevan la
aplicacion de la normativa federal-, deberan:

a) Indicar en el Anexo 4, la Clave del Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas

(CUCoP) que corresponde al bien o servicio solicitado, el cual debera estar vinculado a la
partida presupuestal.
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b)

En caso de que el bien o servicio no se encuentre en el CUCoP, deberan gestionar la creacion
de la clave, previo a la captura de la solicitud de pedido, a través del «Formato de inclusion»
disponible en la pagina de Gobierno de Meéxico, apartado CompraNet, https://upcp-
compranet.hacienda.gob.mx/;

Adjuntar el Anexo 13, en el que se designe a la persona servidora publica que fungird como
Administrador del contrato federal, quien debera contar con las atribuciones suficientes para
dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las obligaciones del proveedor establecidas en
el contrato, conforme a las disposiciones normativas aplicables.

La persona servidora publica designada como Administrador del contrato debera tener firma
electrénica avanzada vigente, expedida por el Servicio de Administracion Tributaria y dar
seguimiento a la habilitacién que se realice en CompraNet.

Para la formalizacion de contratos, las personas designadas como Administradores del
contrato deberan estampar la firma electrénica en el plazo indicado en tal plataforma; y

Informar el Ramo de la Fuente de Financiamiento, la Clave del Programa, asi como el monto
que corresponde a recursos federales, desglosando el Impuesto al Valor Agregado, dichos

importes deberan ser congruentes con la captura realizada en la PEI.

Modificacion a Solicitudes de Pedido

Articulo 20. Cualquier modificacion que no afecte sustancialmente las condiciones y caracteristicas de los
Bienes y/o Servicios contenidos en las Solicitudes de Pedido, debera enviarse por escrito a la Direccién
firmada por quien sea titular del Area Administrativa y del &rea solicitante de la Dependencia y/o Entidad
respectiva, de manera previa al inicio del procedimiento de contratacion y estaran sujetas a la
determinacion de la Direccidn. Para ello, se debera considerar que dicha modificacion esté contemplada
en la investigacién de mercado, en caso contrario no sera procedente.

Consolidacion de Solicitudes de Pedido

Articulo 21. Las Solicitudes de Pedido que se ingresen en cada periodo de captura, se consolidaran
atendiendo a cualquiera de los criterios siguientes:

Por afectar a una misma partida presupuestal;

Por ser los Bienes y/o Servicios requeridos afines a la misma naturaleza;

Por ser los Bienes y/o Servicios requeridos afectos a un mismo tipo de proveeduria; o

Por los fines de los Bienes a adquirir.
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De esta consolidacion, seran identificados los importes totales requeridos por cada Dependencia y
Entidad. Cuando el importe sea igual o inferior al que publique la DGRMSGC en la Pégina electronica,
ésta podré autorizar la compra directa a la Dependencia o Entidad respectiva.

El importe consolidado que resulte después de aplicar lo dispuesto en el parrafo anterior, servira de base
para determinar el procedimiento de contratacion al que deberd sujetarse la compra, en términos de la
normativa aplicable.

Las Dependencias y/o Entidades podran solicitar la desconsolidacién de Bienes y/o Servicios de cualquier
partida presupuestal cuando asi lo requieran por necesidades operativas, previa justificacion y peticién, lo
cual estara sujeto a la respectiva validacion de la Direccion. Dichas solicitudes podran ser procesadas por
separado o con las de otras Dependencias y/o Entidades que se encuentren en la misma situacion.

Sera responsabilidad del area solicitante, la informacion contenida en la justificacion de las necesidades
operativas, por las cuales se requiera la desconsolidacion.

En aquellos procedimientos sujetos a la legislacion federal, en los cuales exista la celebracion de un
convenio especifico que permita la adquisicion consolidada de bienes y servicios, la Direccidn, a peticion
debidamente justificada del area solicitante, podréa realizar tales procedimientos a través de la contratacion
de los bienes y/o servicios comprendidos en dicho convenio.

Documentacién soporte para inicio del procedimiento de contratacion
Articulo 22. Para iniciar el procedimiento de contratacion correspondiente la documentacién remitida en
la Solicitud de Pedido en términos del articulo 19, fraccion Il de los presentes Lineamientos debera estar
debidamente integrada, y su original quedara bajo resguardo y absoluta responsabilidad de la Dependencia
o0 Entidad solicitante para cualquier consulta, cotejo o requerimiento que formulen los entes fiscalizadores
u érganos de control.

La Direccion, en los casos que asi lo considere conveniente, solicitara a las Dependencias o Entidades la
entrega de la documentacion original a efecto de dar inicio al respectivo procedimiento de contratacion.

Una vez revisada la documentacion, las Solicitudes de Pedido que no cuenten con el expediente integro,
seran canceladas por la Direccion, a fin de no afectar el suministro oportuno de los Bienes y/o Servicios
requeridos por otras Dependencias y/o Entidades, en su caso el area solicitante podra ingresar su solicitud
en cualquiera de los periodos de compras posteriores establecidos en el calendario.

Seccién 111
Participacion de las Dependencias y Entidades

Representantes de las Dependencias y Entidades en los Procesos de compras

Articulo 23. En los procesos de compra que se lleven a cabo a través de la Direccidn, serd necesario que
participe un representante del area técnica o usuaria de cada Dependencia y/o Entidad solicitante, con
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conocimientos técnicos de los Bienes y/o Servicios por adquirir o contratar, quien ademéas debera
identificarse como persona servidora publica, en los siguientes actos y reuniones:

l. En las reuniones convocadas por el Comité;

1. En las reuniones convocadas por la Direccion, previas al inicio de los procedimientos de
contratacion;

Il. En las reuniones de revision de preguntas y respuestas, previas a las juntas de aclaraciones; y

V. En la entrega por las Dependencias y Entidades solicitantes de las tablas comparativas de aspectos
técnicos especificos, que serviran como base para la determinacién de las adjudicaciones y fallos
que realice la Direccion y el Comité, respectivamente.

En caso de no contar con la presencia de algun representante de las areas solicitantes en cualquiera de los
actos descritos, el Comité o la Direccion podran cancelar las Solicitudes de Pedido.

Tablas comparativas de aspectos técnicos
Articulo 24. El contenido de las tablas comparativas de aspectos técnicos especificos, sera de absoluta
responsabilidad de las Dependencias y/o Entidades que las elaboren, para lo cual deberan observar lo
siguiente:

. Incluir todas las especificaciones solicitadas, asi como la valoracién cualitativa de requerimientos
técnicos solicitados, sefialando si el proveedor cumple o no con los mismos, en ambos casos
motivando para tal efecto su determinacion; y

1. Ser firmadas por la persona que las realice, y por quien sea titular del Area Administrativa de las
Dependencias y/o Entidades solicitantes.

En caso de no entregarse en los plazos establecidos y términos solicitados, se podra suspender o cancelar
el procedimiento respectivo.

Solicitud de suficiencia presupuestal
Articulo 25. Corresponde a quienes sean titulares de las Areas Administrativas emitir la autorizacion o
declinacidn de la solicitud de suficiencia presupuestal formulada por la Direccion, en el plazo y términos
que ésta determine, cuando resulte un excedente entre la propuesta econdmica del posible adjudicado y el
techo presupuestal autorizado. En ningln caso se dara tramite a solicitudes de suficiencia presupuestal
cuando dichos incrementos superen las autorizaciones por parte de la Subsecretaria de Administracion de
la Secretaria u 6rgano de gobierno, en los casos que asi proceda.

15



Seccion IV
Partidas Autorizadas

Partidas Autorizadas de manera directa a través de los portales
Articulo 26. Para el ejercicio fiscal que corresponda, se publicaran en la Pagina electronica las Partidas
Autorizadas para su ejercicio directo por parte de las Dependencias y/o Entidades a través de los portales,
en los montos y porcentajes que la DGRMSGC determine.

Pierden el caracter de Partidas Autorizadas, las contrataciones que por su importe a ejercer requieran del
procedimiento de contratacion en la modalidad de adjudicacion directa con cotizacidn de tres proveedores,
de licitacion restringida o publica. En estos casos, los requerimientos deberan ser capturados como
Solicitudes de Pedido.

Contrataciones con autorizacion de liberacion
Articulo 27. Tratdndose de cualquier Partida Presupuestal que sea objeto de la Ley y no tenga caracter de
partida autorizada conforme a los presentes Lineamientos o se encuentre sefialada como tal en otro
ordenamiento, las Dependencias y/o Entidades deberan contar de manera previa con el oficio de
autorizacién correspondiente por parte de la DGRMSGC, debiendo justificar su solicitud de autorizacion.
La contratacion autorizada conforme al presente articulo se realizara a través de los portales, salvo que se
encuentre en los supuestos del articulo 32 de los presentes Lineamientos.

No se considera justificada la solicitud de autorizacion cuando el motivo sea la falta de programacion y
planeacion por causas directamente imputables a las Dependencias y/o Entidades.

Registro del procedimiento en CompraNet
Articulo 28. Tratandose de contrataciones liberadas por acuerdo del Comité o por autorizacion de la
DGRMSGC, llevadas a cabo al amparo de la normativa federal, las Dependencias o Entidades deberan
efectuar el registro del procedimiento y correspondiente contratacion, en el Sistema Electronico de
Informacién Publica Gubernamental denominado CompraNet, asi como en la Bitacora Electrénica de
Seguimiento de Adquisiciones (BESA); lo anterior de conformidad con la normativa aplicable.

Compras en caso de contar con Subcomité
Articulo 29. En el caso de las Dependencias y/o Entidades que cuenten con Subcomité, deberan
privilegiar la consolidacion de compras en apego a la normativa aplicable. Hecho lo anterior, las compras
que por monto correspondan a la modalidad de adjudicacion directa o directa con cotizacion de tres
proveedores, en términos de lo sefialado en la Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de
Guanajuato para el ejercicio fiscal correspondiente, se podran ejercer a través de sus areas competentes,
previa autorizacién de la DGRMSGC.

Dicha autorizacién, no exime a las Dependencias o Entidades de observar las disposiciones aplicables en

los presentes Lineamientos y deméas ordenamientos, hasta en tanto la Secretaria no disponga expresamente
revocar dicha autorizacion.
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Portales para la contratacion de Partidas Autorizadas
Articulo 30. En el caso de contrataciones de Partidas Autorizadas, su ejecucién deberd llevarse a cabo a
través de los portales.

Lo anterior, considerando las politicas de uso de los portales contenidas en el Anexo 8 de los presentes
Lineamientos, asi como las garantias necesarias para asegurar las mejores condiciones para el Gobierno
del Estado.

La cancelacion de los procedimientos de contratacién llevados a cabo a través de los portales, debera ser
validada por la persona titular del Area Administrativa de la Dependencia o Entidad, para tal efecto se
deberan incluir los argumentos que acrediten la cancelacién, ello en términos de lo que establece el
articulo 51 de la Ley. Posterior a ello, la Direccién verificard que se justifique el supuesto invocado, para
gue proceda la cancelacion.

Unicamente en casos excepcionales, cuando se justifique a juicio de la DGRMSGC, se podra autorizar la
variacién en el uso de los portales.

Partidas Autorizadas de manera directa fuera de los portales
Articulo 31. Para el ejercicio fiscal que corresponda, se publicaran en la Pagina electrénica las Partidas
Autorizadas para su ejercicio directo por parte de las Dependencias y/o Entidades fuera de los portales, en
los montos y porcentajes que la DGRMSGC determine.

Pierden el caracter de Partidas Autorizadas las contrataciones que por su importe a ejercer requieran del
procedimiento de contratacidn en la modalidad de adjudicacion directa con cotizacién de tres proveedores,
de licitacion restringida o publica. En estos casos, los requerimientos deberan ser capturados como
Solicitudes de Pedido.

Autorizacién para ejercer partidas fuera de los portales
Articulo 32. Cuando las contrataciones no puedan llevarse a cabo a través de los portales, al no satisfacer
las necesidades de las Dependencias y/o Entidades, éstas deberan contar, previa justificacion, con la
autorizacién respectiva de la DGRMSGC.

Asimismo, quedan exceptuadas del procedimiento de compra a través de los portales, las erogaciones
hechas con cargo a los recursos del fondo revolvente, en términos de lo dispuesto por los Lineamientos
Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Administracion Publica Estatal
para el ejercicio fiscal correspondiente.
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Capitulo 111
Ejecucion y Seguimiento del Contrato

Seccion |
Otorgamiento de Anticipos, Garantias y Prorrogas

Requisitos, formas y porcentajes para el otorgamiento de garantias de los contratos
Articulo 33. Las garantias que se constituyan por los proveedores a favor de la Secretaria o de las
Entidades seran otorgadas mediante fianza, cheque certificado o de caja y depdsito en dinero, acorde a las
formas y requisitos que se establecen en los Lineamientos Generales para el Otorgamiento y Recepcion de
Garantias a favor del Gobierno Estatal del ejercicio fiscal correspondiente.

Las garantias de cumplimiento de los contratos se fijaran en un porcentaje del doce por ciento del monto
contratado, sin incluir el importe del Impuesto al Valor Agregado. Las Dependencias y/o Entidades
podran establecer porcentajes mayores atendiendo a las necesidades y particularidades de las
contrataciones que lleven a cabo, lo que deberén solicitar a la Direccion previo al inicio del procedimiento
de contratacion.

Podra eximirse de la entrega de la garantia de cumplimiento, cuando se acredite la entrega inmediata de la
totalidad de los bienes o servicios, y siempre que el importe total del contrato no sea superior a
$300,000.00 (Trescientos mil pesos 00/100 m.n.).

Para efectos de lo previsto en el parrafo anterior, corresponderd a las Dependencias y Entidades que
figuren como éreas solicitantes, informar a la Direccion, previo al inicio del procedimiento de
contratacién, la improcedencia de exceptuar la garantia de cumplimiento, no obstante que se acredite la
entrega de la totalidad de los bienes o servicios contratados, ello a efecto de establecerlo en el
procedimiento.

Cancelacion de garantias
Articulo 34. Para efectos de la cancelacién de las garantias otorgadas por los proveedores, sera
responsabilidad de las areas solicitantes verificar que se haya cumplido con la totalidad de las obligaciones
garantizadas, a entera conformidad de las areas usuarias, para lo cual dichas areas solicitantes deberan
emitir el documento que haga constar lo anterior, a fin de que las areas contratantes queden en posibilidad
de proceder a la cancelacion.

Previo a la cancelacién de las garantias, las areas solicitantes quedaran obligadas a revisar si ha
transcurrido el plazo de vigencia de las garantias que se pacten, conforme a los términos acordados en el

contrato correspondiente.

Tratandose de contratos celebrados por la DGRMSGC, la cancelacién de las garantias, se efectuara por
conducto de la persona titular de la Coordinacion Ejecutiva Juridica.
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Anticipos
Articulo 35. Solo en los casos debidamente justificados serdn otorgados anticipos conforme a lo
establecido en la Ley y su Reglamento.

Tratdndose de contrataciones que se realicen por conducto de la DGRMSGC, en las cuales las
Dependencias y/o Entidades solicitantes consideren necesario el otorgamiento de anticipos, deberan
aportar los elementos que resulten suficientes, a juicio de la DGRMSGC para justificar su procedencia.

El Comité autorizard los anticipos respecto de aquellos contratos que haya adjudicado; en los demés casos
se autorizard, por conducto de las Dependencias, Entidades o por la DGRMSGC, segln corresponda.

En el caso de anticipos que se otorguen respecto de aquellos contratos suscritos por la DGRMSGC para
las Dependencias, debera remitirse a la Direccion Administrativa y de Seguimiento a Procesos de la
DGRMSGC, el CFDI, tanto la representacion impresa como en el formato «XML», en los cuales se
indicara el nimero de contrato y el porcentaje de anticipo que corresponda.

La representacion impresa a que se refiere el parrafo anterior, deberd estar sellada, firmada y con el
nombre completo y puesto de la persona servidora publica a quien materialmente haya correspondido dar
tramite al correspondiente procedimiento, anexando copia del contrato y de la garantia que ampare dicho
anticipo.

Tratandose de contratos suscritos por la DGRMSGC para las Dependencias, seréa responsabilidad de éstas
al momento de realizar la gestién de pago, solicitar la amortizacion de los anticipos que se hubieran
otorgado.

Las Dependencias y/o Entidades, en el ambito de su competencia, observaran en lo conducente lo
dispuesto en el presente numeral, respecto de los anticipos que otorguen en los contratos que adjudiquen
directamente.

Prdrrogas para la entrega de Bienes y/o Servicios
Articulo 36. Las solicitudes para prorrogar la entrega de Bienes y/o Servicios derivados de contratos
suscritos por la DGRMSGC, seran tramitadas a través de la Direccion, quien debera integrar al efecto el
expediente respectivo.

El Comité acordara las prorrogas respecto de aquellos contratos que haya adjudicado, al amparo de la Ley.
En el resto de los contratos suscritos por la DGRMSGC, sera ésta quien acuerde lo conducente, a través de
la Direccion.

Las solicitudes de prorroga presentadas por los proveedores, se turnaran a las Dependencias y/o Entidades

respectivas, quienes deberdn manifestarse a mas tardar tres dias habiles anteriores a la fecha de
vencimiento, para que el Comité o la Direccion, segln corresponda, determinen lo conducente.
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En el supuesto de que las Dependencias y/o Entidades no se manifiesten dentro del plazo sefialado en el
parrafo anterior, la solicitud de prorroga sera negada, lo cual sera responsabilidad de éstas.

Sélo serd procedente acordar el otorgamiento de prorroga, cuando en el expediente integrado se
encuentren acreditados los supuestos sefialados en la Ley y su Reglamento, o en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y el Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, segin corresponda, y la solicitud respectiva se haya
presentado previo al vencimiento de la fecha de cumplimiento originalmente estipulada en el contrato
correspondiente.

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

Seccion 11
Administracién del Contrato y
Recepcidén de Bienes Adquiridos

Administracion del contrato
Articulo 37. Sin detrimento de que las areas solicitantes y/o administrativas comparezcan en la
suscripcion de los contratos celebrados por la DGRMSGC, éstas se constituyen como las responsables del
seguimiento a su administracién y ejecucion, siendo las rectoras en la determinacion de tener por
debidamente cumplidas las obligaciones inherentes a la recepcion de los bienes o prestacion de los
servicios contratados, y en su caso, la gestion de los correspondientes pagos en los términos de lo pactado
en dichos contratos.

Lugar de recepcion de Bienes adquiridos
Articulo 38. Como regla general, los Bienes adquiridos por la Direccién se recibiran de la siguiente
manera:

. Los correspondientes al capitulo 5000 del Clasificador por Objeto del Gasto, seran recibidos
directamente en el Almacén de la Direccién, salvo aquellos casos en que por su naturaleza deban
ser instalados en los domicilios del area solicitante, o cuando previa justificacion de la misma se
solicite la entrega en los domicilios de la Dependencia y/o Entidad solicitante, la cual estara sujeta
a validacién por parte de la Direccion; y

1. Los correspondientes a los capitulos 2000, 3000 y 4000 del Clasificador por Objeto del Gasto,
seran recibidos directamente en el domicilio sefialado por las Dependencias y/o Entidades
solicitantes, salvo que exista disposicion contractual distinta.

Procedimiento para recepcién y validacion de los Bienes y/o Servicios
Articulo 39. En tratdndose de bienes y servicios recibidos directamente en los domicilios de las
Dependencias y/o Entidades, éstas seran las responsables de realizar la recepciéon y validacion del
cumplimiento de los mismos por parte de los proveedores.
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De los bienes recibidos directamente en el Almacén, la Direccion Unicamente fungird como receptor de
los mismos, y las Dependencias, y/o Entidades, deberan validar su entrega conforme a lo sefialado en el
Anexo 9 de los presentes Lineamientos, para garantizar que éstos cumplan con las caracteristicas,
especificaciones y condiciones contratadas.

En ambos casos, una vez validados en los términos referidos, no seré posible la cancelacion o devolucion
de los mismos por parte de las Dependencias y/o Entidades solicitantes.

En lo que corresponde a la recepcion de bienes y servicios, la persona servidora publica a quien
corresponda recibirlos, deberd plasmar en la representacion impresa del CFDI (PDF), nota de remision,
acta de entrega, vale o documento que ampare la entrega con los siguientes datos: nombre completo,
firma, puesto, fecha de recepcion y sello de la Dependencia y/o Entidad, para el caso de los bienes
recibidos en el Almacén, la persona que valide debera realizar la misma accion.

Bajo ningun concepto las Dependencias y/o Entidades podran aceptar el suministro de Bienes y/o
Servicios que cuenten con caracteristicas, especificaciones o condiciones distintas a las establecidas en el
contrato respectivo.

Cuando se trate de entregas de bienes o servicios que incluyan instalacion, puesta a punto o capacitacion
para su correcta operacion, no debera validarse la recepcidn a entera satisfaccién hasta en tanto no se
satisfagan los requerimientos para su adecuado funcionamiento, razon por la que las Dependencias y
Entidades se abstendran de validar la recepcion a entera satisfaccién si el proveedor no cumple con todo lo
pactado en el contrato.

En tratdndose de bienes recibidos directamente en el Almacén, en cuyo caso los proveedores adjudicados
opten por realizar entrega inmediata para eximirle del otorgamiento de la garantia de cumplimiento, el
area usuaria debera acudir a dicho Almacén para validar los bienes al momento de la entrega. Para tal
efecto, la Direccion agendara la reunién correspondiente.

En el caso de las entregas inmediatas que se reciban directamente por las Dependencias y/o Entidades,
corresponderd a éstas realizar la validacion respectiva.

Tramite de creacién y etiquetado del activo
Articulo 40. Tratandose de compra de Bienes que tengan que darse de alta para su inventario,
independientemente del origen de los recursos y del area que ejecute el procedimiento de contratacion,
sera responsabilidad de las Dependencias y/o Entidades que reciban los Bienes realizar el tramite de
creacion y etiquetado del activo respectivo ante la Direccion de Control Patrimonial de la DGRMSGC,
previo al pago correspondiente.

En el caso de Bienes de fideicomisos publicos y empresas de participacion estatal mayoritaria que tengan
que darse de alta para su inventario, la Direccién de Control Patrimonial de la DGRMSGC, debera llevar a
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cabo un registro por separado hasta en tanto sean endosados al Gobierno del Estado los CFDI’s
respectivos.

Seccion 111
Pagos

Pagos al proveedor
Articulo 41. Para efectos de los pagos correspondientes, el proveedor deberd entregar los Bienes y/o
Servicios, en estricto apego a las condiciones establecidas en el contrato respectivo.

Sera responsabilidad de las Dependencias y/o Entidades establecer en los contratos que suscriban, los
términos, plazos, entregas y condiciones de los pagos y adquisiciones.

Pago de contrataciones para las Dependencias
Articulo 42. Para dar inicio al tramite de pago de contrataciones que deban realizarse a través de la
DGRMSGC, las Dependencias deberan remitir mediante el formato que se publique en la Pagina
electrdnica, con al menos cinco dias habiles previos a la fecha de pago, conforme lo establecido en el
contrato, en el convenio de asignacion de recursos, en la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, asi como en la normativa aplicable a los recursos por ejercer, lo siguiente:

. El CFDI de tipo ingreso, archivo *.xml y su representacién impresa y el nimero de identificacion
(ID) que le otorga la PEI, debidamente indexado, atendiendo los requisitos de facturacion que
publigue la Direccidn en la Pagina electronica;

1. La documentacion que ampare la recepcion de conformidad de los Bienes y/o Servicios;

Il. Copia del contrato completo y del pedido o documento que describa de manera integral los Bienes
y/o Servicios contratados, asi como de la garantia otorgada para el cumplimiento, en caso de que

aplique; y

V. En su caso, el CFDI de tipo egreso, con su ID debidamente indexado, por la parte correspondiente
a la amortizacion del anticipo.

En un plazo no mayor de cuatro dias habiles a partir de la firma del PAM por parte de la persona titular
del Area Administrativa solicitante, la Direccion Administrativa y de Seguimiento a Procesos de la
DGRMSGC, revisard el expediente para proceder al trdmite correspondiente, siendo responsabilidad de
las Dependencias, el cumplimiento de la vigencia de los recursos.

Para el pago de contrataciones de todos los capitulos, generadas de manera directa por las Dependencias,

seré responsabilidad de las mismas realizar lo necesario para la materializacién del pago, comprobar su
gasto, afectacion presupuestal y contable, previa recepcion y aceptacion de los Bienes y/o Servicios.
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Para las contrataciones realizadas por la DGRMSGC del capitulo 5000, el tramite de pago debera
realizarse con posterioridad al alta del activo. EI Almacén, o en su caso las Dependencias que reciban los
Bienes, remitirdn la informacién a que se refiere el presente articulo a la Direccién de Control Patrimonial
de la DGRMSGC vy solicitaran el trdmite de alta de Bienes, de conformidad con los Lineamientos
Generales de Control Patrimonial de la Administracion Publica Estatal.

Toda la documentacion que se ingrese para tramite de pago, deberd atender ademas las disposiciones
previstas en los Lineamientos de Tramites de Pago, Operaciones Financieras y Bancarias de la
Administracion Pablica Estatal.

Pago de contrataciones para las Entidades
Articulo 43. Tratandose de contrataciones de Bienes y/o Servicios realizadas por la DGRMSGC para las
Entidades o efectuadas por Entidades en ejercicio de Partidas Autorizadas, seran éstas quienes realizaran
lo necesario para la materializacion del pago y comprobacion del gasto, previa recepcion y aceptacion de
los Bienes y/o Servicios.

Lo anterior, con excepcion de los supuestos de contrataciones realizadas por la DGRMSGC, donde con
independencia de que éstas se realicen para Entidades, se afecte el presupuesto de una Dependencia, 0
bien, en los casos en que la operatividad de la contratacion lo requiera.

En el supuesto de Bienes que tengan que darse de alta para su inventario, el CFDI se entregara una vez
que la Direccion de Control Patrimonial de la DGRMSGC realice el tramite correspondiente.

Gastos devengados y/o comprometidos
Articulo 44. Los Gastos Devengados y/o Comprometidos que al cierre del ejercicio se deban registrar,
derivado de contrataciones que de manera directa realicen las Dependencias y/o Entidades, asi como los
referentes a las Imputaciones «X» y «Z», el correspondiente registro quedara en el ambito de
responsabilidad de las mismas, como rectoras de su presupuesto, conforme a la normatividad aplicable.

En los deméas casos de contrataciones realizadas a través de la DGRMSGC, los Gastos Comprometidos
seran registrados por el area adscrita a la DGRMSGC que figure como responsable de la contratacion,
segun corresponda, sin perjuicio de lo previsto en el parrafo anterior; mientras que los Gastos Devengados
seran registrados por la Direccion Administrativa y de Seguimiento a Procesos, esto Gltimo, siempre y
cuando existan el contrato o pedido firmados, asi como el CFDI y la documental que acredite la recepcion
a entera satisfaccion de los Bienes y/o Servicios, quedando bajo la estricta responsabilidad de las
Dependencias y/o Entidades solicitantes, justificar la permanencia de dichos gastos durante su vigencia y
en su momento requerir la cancelacion de los mismos en los casos de incumplimiento de los contratos.
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Seccion IV
Sanciones y Penas Convencionales

Obligatoriedad de la estipulacion de penas convencionales
Articulo 45. Las penas convencionales se deben prever en todos los procedimientos de contratacion de
que se trate, el procedimiento para su céalculo y determinacion podran incluirse en el contrato o pedido.

Sanciones derivadas de contrataciones para Dependencias
Articulo 46. La DGRMSGC sustanciard y resolvera el procedimiento que contempla el articulo 130 de la
Ley, tratandose de infracciones legales derivadas de la sustanciacion de procedimientos de contratacion o
formalizacion de contratos que por conducto de dicha Direccion General o del Comité, se tramiten o
celebren segun corresponda, para las Dependencias y Entidades.

Lo previsto en el parrafo anterior, resultard aplicable para las infracciones que deriven de los
procedimientos de contratacion o contratos que las Dependencias directamente tramiten o celebren,
respectivamente.

Para efecto de determinar las sanciones derivadas de procedimientos o contratos tramitados o celebrados
directamente por las Dependencias, deberd mediar por parte de éstas, peticion oficial acompafiada con el
soporte probatorio que acredite fehacientemente la actualizacion del supuesto infractor.

Lo previsto en el articulo 47 de los presentes Lineamientos, resultara aplicable en lo conducente, para las
Dependencias, tratandose de resoluciones de rescision respecto de contratos celebrados directamente por
estas, sin la intervencion de la DGRMSGC, en armonia con lo previsto en el articulo 130, segundo parrafo
de la Ley.

Sanciones derivadas de contrataciones para Entidades
Articulo 47. Tratdndose de infracciones legales que deriven de procedimientos o contratos que las
Entidades directamente tramiten o celebren, segun corresponda, las mismas en ejercicio de la personalidad
que la Ley les reconoce, sustanciaran y resolveran el procedimiento sancionatorio que refiere el articulo
130 de la Ley.

Las Entidades deberan informar mediante oficio a la Direccion sobre la imposicion de las sanciones, a mas
tardar al dia habil siguiente en que sea formalmente notificada la resolucion sancionatoria, lo anterior, para
efectos de realizar las anotaciones conducentes en el Padrén de Proveedores de la Administracién Publica
Estatal y demas plataformas correspondientes en lo inherente a la inhabilitacion que se haya determinado,
las cuales se realizaran a mas tardar al dia habil siguiente a aquel en que se reciba el oficio referido.

Para efectos de lo previsto en el parrafo anterior, las Entidades deber&n remitir copia de la resolucion
emitida en el procedimiento de sancion, asi como sus constancias de notificacion, quedando obligadas a
informar sobre las eventuales medidas de suspension que deriven de las impugnaciones que sobrevengan,
y de la conclusion de tales procesos de impugnacion.
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Lo previsto en el presente articulo resultard aplicable para las Entidades, tratandose de resoluciones de
rescision respecto de contratos celebrados directamente por estas, sin la intervencion de la DGRMSGC, en
armonia con lo previsto en el articulo 130, segundo parrafo de la Ley.

Cuantia y consideraciones de la pena convencional
Articulo 48. En los contratos se establecerd como pena convencional la del dos por ciento semanal o
fraccion sobre el valor de los Bienes o Servicios no suministrados o prestados en el plazo de entrega, sin
incluir en dicho valor el importe del Impuesto al Valor Agregado.

La penalizacién que refiere el parrafo anterior, se calcularé a partir del dia siguiente a la fecha pactada en
el contrato para la entrega o prestacion de los Bienes o Servicios, hasta su entrega o prestacion total y a
entera satisfaccion del area solicitante, para lo cual se debe considerar lo siguiente:

l. Sélo resulta aplicable cuando los Bienes son entregados con atraso o los Servicios concluyen con
retraso, respecto de la fecha establecida para la entrega o prestacion;

1. El calculo de la penalizacion debera sujetarse al procedimiento establecido en el Anexo 10 de los
presentes Lineamientos, salvo que se establezcan penas cuyo factor de aplicacion sea distinto al
establecido en el anexo de referencia; y

Il. En el supuesto de que la proyeccion del célculo de la pena convencional por el atraso en la entrega
de los Bienes y/o Servicios rebase el monto de la garantia de cumplimiento del contrato, podra
iniciarse el procedimiento de rescision administrativa de conformidad con lo previsto en el
articulo 118 de la Ley o el articulo 54, primer parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico segin corresponda, lo cual no limita la posibilidad de iniciar el
procedimiento en cualquier momento.

Sin perjuicio de lo anterior, de acuerdo a la naturaleza de los contratos y los programas y acciones que dan
origen a la contratacién, se podran pactar penas convencionales, asi como deducciones sobre el pago de
bienes y servicios, conforme a lo previsto en los articulos 134 de la Ley y 53 Bis de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, por cualquier otro incumplimiento,
quedando en el ambito competencial del area solicitante determinar los supuestos de penalizacion y la
correspondiente forma de célculo, lo que deberd informarse a la Direccion previo al inicio del
procedimiento de contratacion.

Lo anterior resultara aplicable para aquellas contrataciones en las que, conforme al articulo 33 de los
presentes Lineamientos, se exceptle de la garantia de cumplimiento ante el eventual suministro o
prestacion inmediata por parte del proveedor, en las que correspondera al area solicitante, prever qué
supuestos y porcentajes maximos de penalizacion se deberdn aplicar, conforme al articulo 114 del
Reglamento.
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Conforme lo previsto en el parrafo anterior, tratdindose de contratos para la prestacion de servicios, sera
responsabilidad de las areas solicitantes contemplar los supuestos de penalidad diversos al atraso en el
inicio de la prestacion del servicio, que aseguren su correcta ejecucion.

Las penas que se prevean conforme a los parrafos anteriores, seran proporcionales al incumplimiento. Por
tanto, si la obligacion fuere cumplida en parte, la pena se aplicara en la misma proporcion a lo incumplido.

Aplicacion, célculo y cobro de penas convencionales
Articulo 49. En las contrataciones que realicen de manera directa las Dependencias y Entidades, sera
responsabilidad de éstas calcular, aplicar y cobrar en forma oportuna las penas convencionales, toda vez
que el pago integro de los Bienes o Servicios estd condicionado a que el proveedor haya cumplido sus
obligaciones en tiempo.

Tratandose de contrataciones que realice la DGRMSGC, cuyo pago tenga que gestionarse a través de la
Direccion Administrativa y de Seguimiento a Procesos de la DGRMSGC, seré responsabilidad del Area
Administrativa que lo solicite, indicar los dias, asi como la informacidon necesaria para el célculo,
aplicacion y cobro de las penas convencionales, para lo cual deberd remitirse la documentacion soporte
correspondiente, siendo su responsabilidad ademas entregar la informacion completa para el calculo
correcto.

En las contrataciones que realice la DGRMSGC para las Entidades, seran ellas quienes deban calcular,
aplicar y cobrar en forma oportuna las penas convencionales.

Las Dependencias y Entidades deberan registrar en la PEI, las penas convencionales que por Ley les
corresponda aplicar, conforme a la guia y manual de usuario que al efecto se emitan por parte de la
Secretaria, siendo responsabilidad de las mismas, llevar a cabo el debido registro, a fin de que se refleje
oportunamente el historial de cumplimiento de los proveedores.

Seccion V
Incumplimiento, Suspension y Terminacion de los Contratos

Incumplimiento de contratos
Articulo 50. En los contratos formalizados por la DGRMSGC, seréa responsabilidad de las Dependencias
y/o Entidades notificar por escrito a la citada Direccién General cualquier incumplimiento en la ejecucion
de los contratos, en un plazo no mayor a cinco dias habiles posteriores a que se presente el incumplimiento
0 se tenga conocimiento del mismo, el cual debera estar técnica y juridicamente soportado.

En caso de que el area solicitante considere realizar el procedimiento de rescisién o sancién, debera
sefialar el impacto del incumplimiento o supuesto infractor, y remitir la documental correspondiente que
asi lo acredite al Comité o a la DGRMSGC, segln corresponda, y en caso de que se requieran mayores
elementos para determinar la procedencia de la posible rescision o aplicacion de sanciones, las
Dependencias y Entidades deberan otorgar la informacion en los términos solicitados.
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Derivado del andlisis a la informacién presentada por las Dependencias y Entidades, la DGRMSGC
determinard la rescision y/o aplicacion de sanciones, cuando asi le corresponda.

De considerarse procedente la rescision, se llevara a cabo el procedimiento correspondiente conforme a
los plazos y términos que se establecen en la Ley para que se determine lo conducente. Previo al inicio del
procedimiento rescisorio, el Comité acordard la rescision respecto de aquellos contratos que haya
adjudicado al amparo de la Ley.

Suspension y terminacién anticipada de contratos
Articulo 51. Las Dependencias y/o Entidades deberan de informar a la Direccién de cualquier posible
causa que pudiera originar la suspensién o terminacion anticipada de los contratos formalizados por la
DGRMSGC, dentro de los cinco dias habiles a que tengan conocimiento de la misma, a efecto de que el
Comité o la DGRMSGC, segln corresponda, acuerden lo conducente.

El informe a que se refiere el parrafo anterior deberd contener los elementos, razones y justificaciones
suficientes de las causas que pueden originar la suspensién o terminacién anticipada de los contratos.

El Comité solamente acordara respecto de aquellos contratos que haya adjudicado al amparo de la Ley. En
el acuerdo respectivo se debera establecer expresamente la temporalidad de la suspension.

Para efectos de determinar si existe caso fortuito o fuerza mayor que den causa a la suspension del
contrato, se estard a lo dispuesto en la Ley y su Reglamento, o en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y el Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, segun corresponda.

Los Subcomités, respecto de aquéllos contratos que hayan adjudicado al amparo de la Ley, observaran en
lo conducente lo dispuesto en el presente articulo.
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TRANSITORIOS

Articulo Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del 01 de enero de 2025.
Articulo Segundo. Se abrogan los Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades, emitidos mediante acuerdo del titular de la

entonces Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, de fecha 31 de diciembre de 2023.

Dado en la sede de la Secretaria de Finanzas, sita en la ciudad de Guanajuato, Guanajuato, a 31 de
diciembre de 2024.

QHECTO LGADO BANDA
f/

[
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GUANAJUATO

SECRETARIA DE FINANZAS

ANEXO 1

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

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 i
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 Contratacién 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 inicamente para fines de planeacién y no representa un
compromiso de las dependencias y entidades a realizar las contataciones enlistadas.

La informacion del presente Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios es iUnicamente 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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GUANAJUATO

ANEXO 1A

Lineamientos para

la Operacion del

Secretaria de Finanzas.

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

de Adquisiciones,

Secretaria de

ejercicio fiscal 20__

Modificacion al Progama Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios correspondiente al

trimestre del

Reb a
Partida e s Unidad de | Cantidad Monto inicial a € ase.n n?a.s Tipo de . i Monto de Monto Actualizado a
Concepto Clasificacion N N ) de un ejercicio e Justificacion 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, dtiles y equipos menores de tecnologias de la informacién (Tdner, 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)




Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,
4 Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 2» (Estatal)
R’ Secretaria de Finanzas.

GUANAJUATO

ANEXO « 2 » (ESTATAL)

RAZONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE CON MARCA, MODELO Y/O
EMPRESA DETERMINADA (ESTE FORMATO SOLO APLICA PARA MONTOS DE
PROCEDIMIENTOS LICITATORIOS)

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 debera sefialar una descripcion detallada del funcionamiento, caracteristicas e importancia por adquirir dicho
bien, en especifico la marca, modelo y/o empresa determinada en mencion, resaltando la afectacion que el Estado
u area podria resentir en caso de adquirir marcas similares o contratar con otra empresa.

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 daré al bien requerido, en comparacién a “marcas” o
“empresas” similares. El rendimiento va en funcién de la generacion de economia, sin afectar la funcionalidad
de los bienes, por lo que de preferencia debera sefialarse el porcentaje de ahorro que se generaria, en su caso.

Relacion costo-beneficio

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 “empresa” y/o “marca” o “modelo”, no
contemplados en los apartados anteriores.

Si es el caso, en este apartado deberd indicar si se actualiza el supuesto del articulo 93 fraccion Il 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
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contratar, anexando el documento original, copia certificada o apostillada que lo acredite como titular de las
patentes o proveedor exclusivo.

Conclusiones

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

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, fraccion Ill, de
la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato y 54 de su Reglamento para la Administracion
Plblica Estatal. (Aplica cuando se justifica Marca y Empresa).

Se anexan los siguientes documentos:

* Indicar los documentos que sirvieron como soporte que acrediten los argumentos para justificar la marca o
empresa solicitada.

ATENTAMENTE

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

RAZONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE CON MARCA, MODELO Y/O
EMPRESA DETERMINADA (ESTE FORMATO SOLO APLICA PARA MONTOS DE
PROCEDIMIENTOS LICITATORIOS)

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 debera sefialar una descripcién detallada del funcionamiento, caracteristicas e importancia de adquirir el bien o
contratar el servicio, en especifico con la “marca”, “modelo” o “empresa” determinada, resaltando la afectacion
que el Estado u area podria resentir en caso de adquirir o contratar “marcas”, “modelos” o “empresas” 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 deber& hacer mencion al rendimiento y uso que se le daré al bien o servicio requerido, en comparacion a
“marcas” similares. El rendimiento va en funcién de la generacion de economia, sin afectar la funcionalidad de
los bienes, por lo que de preferencia debera sefialarse el porcentaje de ahorro que se generaria, en su caso.

Relacion costo-beneficio

Sefialar la comparativa de costos con bienes o servicios similares, asi como la precision del aprovechamiento o
beneficio social y/o institucional que se generara con la contratacion con “marca”, “modelo” o “empresa”
determinada. Cuando se argumenten con base en cuestiones de compatibilidad con la infraestructura con la que ya
cuenta su organismo deberd acreditar dicha situacion.

Otros aspectos

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

En casos de justificacion de empresa determinada: Indicar el nombre o la razén social de la empresa que tiene la
titularidad o el licenciamiento exclusivo de las patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos de los
bienes o servicios a contratar, anexando el documento original, copia certificada o apostillada que lo acredite
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| como tal. u

Procedimiento Propuesto

Indicar el procedimiento propuesto, en atencion al monto de la contratacién.

Si la presente implica una justificacion de empresa determinada, en caso de que el monto de la contratacion
corresponda a una invitacion a cuando menos 3 personas, debera indicar que la contratacién se llevara a cabo por
medio de adjudicacion directa, toda vez que se acredita que la empresa que tiene la titularidad o el licenciamiento
exclusivo de las patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos de los bienes o servicios a contratar.
Considerar ademas que deberé solicitar la autorizacion del oficial mayor o equivalente.

Conclusiones

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

9% ¢

servicios con “marca”, “modelo” o “empresa” determinada.

Cuando se justifica nicamente marca en una licitacion, debera indicar lo siguiente:

Las anteriores razones técnicas se emiten en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 40 fraccién VI del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Cuando se justifica empresa determinada y adjudicacion directa debera indicar lo siguiente:
Las anteriores razones técnicas se emiten en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41, fraccion | de la Ley
de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 72, fraccion Il de su Reglamento.

Cuando se justifica marca, empresa determinada y adjudicacion directa deberd indicar lo siguiente:

Las anteriores razones técnicas se emiten en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41, fracciones | 'y VIII
de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 40, fraccion VI'y 72, fracciones | y
VII de su Reglamento.

Se anexan los siguientes documentos:

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

ATENTAMENTE

Titular de la Dependencia o Entidad
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ANEXO « 2-BIS » (ESTATAL)

RAZONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE CON MARCA, MODELO Y/O
EMPRESA DETERMINADA (ESTE FORMATO APLICA PARA MONTOS INFERIORES A LICITACION)

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 descripcién detallada del funcionamiento, caracteristicas e importancia por adquirir dicho
bien, en especifico la marca, modelo y/o empresa determinada en mencion, resaltando la afectacion que el
Estado u area podria resentir en caso de adquirir marcas similares o contratar con otra empresa.

En su caso, para ilustrar lo anterior debera incluir un comparativo de las distintas empresas en el mercado, que
ofrecen servicios o bienes similares 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 mencién al rendimiento y uso que se le dara al bien requerido, en comparacion a “empresas” 0
“marcas” similares. El rendimiento va en funcién de la generaciéon 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

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

Otros aspectos

Sefalar otros aspectos que justifiquen la contratacion con “empresa” y/0 “marca” o “modelo” no
contemplados en los apartados anteriores.

Indicar que por monto corresponde a un procedimiento de adjudicacion directa con cotizacion de tres
proveedores, no obstante de que el contrato sélo puede adjudicarse a una determinada empresa por ser titular de
las patentes, marcas y otros derechos exclusivos, se procedera a un procedimiento de adjudicacion directa.

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
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“ patentes o proveedor exclusivo. H

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 27, 45, de la Ley de
Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato y 54 de su Reglamento para la Administracion Publica
Estatal.

Se anexan los siguientes documentos:

* Hacer mencién 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 BIS » (FEDERAL)

RAZONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE CON MARCA, MODELO Y/O
EMPRESA DETERMINADA (ESTE FORMATO APLICA PARA MONTOS INFERIORES A
LICITACION)

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 debera sefialar una descripcién detallada del funcionamiento, caracteristicas e importancia de adquirir el bien o
contratar el servicio, en especifico con la “marca”, “modelo” o “empresa” determinada, resaltando la afectacion
que el Estado u area podria resentir en caso de adquirir o contratar “marcas”, “modelos” o “empresas” 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 deber& hacer mencion al rendimiento y uso que se le daré al bien o servicio requerido, en comparacion a
“marcas” similares. El rendimiento va en funcién de la generacion de economia, sin afectar la funcionalidad de
los bienes, por lo que de preferencia debera sefialarse el porcentaje de ahorro que se generaria, en su caso.

Relacion costo-beneficio

Sefialar la comparativa de costos con bienes o servicios similares, asi como la precision del aprovechamiento o
beneficio social y/o institucional que se generara con la contratacion con “marca”, “modelo” o “empresa”
determinada. Cuando se argumenten con base en cuestiones de compatibilidad con la infraestructura con la que ya
cuenta su organismo deberd acreditar dicha situacion.

Otros aspectos

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

En casos de justificacion de empresa determinada: Indicar el nombre o la razén social de la empresa que tiene la
titularidad o el licenciamiento exclusivo de las patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos de los
bienes o servicios a contratar, anexando el documento original, copia certificada o apostillada que lo acredite
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“ como tal.

Procedimiento Propuesto

Indicar el procedimiento propuesto, en atencion al monto de la contratacién.

Si la presente implica una justificacion de empresa determinada, en caso de que el monto de la contratacién
corresponda a una invitacion a cuando menos 3 personas, debera indicar que la contratacion se llevara a cabo por
medio de adjudicacion directa, toda vez que se acredita que la empresa que tiene la titularidad o el licenciamiento
exclusivo de las patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos de los bienes o servicios a contratar.
Considerar ademas que debera solicitar la autorizacion del oficial mayor o equivalente.

Conclusiones

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

2 ¢

servicios con “marca”, “modelo” o “empresa” determinada.

Cuando se justifica Unicamente marca debera indicar lo siguiente:
Las anteriores razones técnicas se emiten en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 40 fraccion VI del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Cuando se justifica empresa determinada y adjudicacion directa debera indicar lo siguiente:
Las anteriores razones técnicas se emiten en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41, fraccion | de la Ley
de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 72, fraccion 1l de su Reglamento.

Cuando se justifica marca, empresa determinada y adjudicacion directa deberd indicar lo siguiente:

Las anteriores razones técnicas se emiten en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 41, fracciones 'y VIII
de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico ; 40, fraccion VI1'y 72, fracciones | y
VII de su Reglamento.

Se anexan los siguientes documentos:

* Indicar los documentos que sirvieron como soporte que acrediten los argumentos para justificar la marca o empresa
solicitada.

Tratdndose de justificacion de empresa determinada, el mismo anexo servira para justificar una adjudicacion
directa cuando el monto de la contratacion corresponda al de una invitacion a cuando menos tres personas,
conforme a los montos previstos el Presupuesto de Egresos de la Federacion, del ejercicio fiscal
correspondiente.

ATENTAMENTE

Titular de la Dependencia o Entidad
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ANEXO 3
(ESTATAL)

DICTAMEN DE JUSTIFICACION DE EXCEPCION DE LICITACION
(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: dias habiles 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 (en moneda nacional en términos del articulo 106 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la Administracion Publica Estatal).

Plazos y condiciones de entrega de los bienes

Plazo de entrega: Sefalar periodo para la recepcion de los bienes.
Condiciones de entrega: Describir brevemente las condiciones bajo las que se realiza la
contratacion (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 deberda 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.).
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Procedimiento de contratacion

Motivar el procedimiento de contratacién en la modalidad de adjudicacion directa, mediante la
descripcion de manera clara de las razones en que se sustente la misma, referir porque se considera
encuadra dentro del supuesto contenido en la fraccion de la que se trate del articulo 93 de la Ley de
Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Proveedor sujeto a adjudicacion

Incluir la informacién general: Nombre, domicilio completo, teléfono y correo electrénico, de la
persona que se propone la adjudicacion directa.

Asimismo, debera relatar el nimero de ofertas encontradas sefalando aquellas que cumplieron con
los requisitos solicitados, asi como el proveedor adjudicado, motivando para tal efecto la
adjudicacion.

Indicar cuadro comparativo donde indique monto y cumplimiento.

Fundamento Legal
Sefalar el Fundamento Legal que sustenta la peticion.

La anterior con fundamento en los articulos 48 fraccion I inciso ¢) y 93, fraccién (segun la fraccion
qgue aplica), de la Ley de Contrataciones Publicas del Estado de Guanajuato, 100 y 101 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la Administracion
Publica Estatal.

Documentos anexos a solicitud
Se adjuntan los siguientes documentos:

» Investigacién de mercado.

¢ Opiniones de cumplimiento (SAT, IMSS e INFONAVIT).

¢ Manifiestos bajo protesta de decir verdad.

e Declaracion de intereses.

e Cualquier otro documento que sea necesario para fundamentar la causal de adjudicacion, como
pudiese ser copia certificada o apostillada mediante el cual se acredita que el proveedor es titular
de las patentes, marcas u otros derechos exclusivos de los bienes o servicios de que se trate.

Por tanto, se considera suficientemente fundada y motivada la solicitud de excepcion de la licitacion
y para que la compra de los bienes se realice mediante el procedimiento de adjudicacion directa.

Atentamente,

XXXXXXX
Titular de la Dependencia o Entidad solicitante
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ANEXO 3

(FEDERAL)

DICTAMEN DE JUSTIFICACION DE EXCEPCION DE LICITACION
(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
mencidn a la infraestructura con la que se cuenta actualmente, incluyendo fechas, cantidades y
datos técnicos.

Descripcion de los bienes o servicios 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 conforme al articulo
48 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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, conforme al
articulo 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

Moneda: Moneda Nacional (o moneda extranjera- Délar Americano-).

Plazos y condiciones de entrega de los bienes
Plazo de entrega: Sefalar periodo para la recepcion de los bienes.

Condiciones de entrega: Describir brevemente las condiciones bajo las que se realiza la
contratacion (Ejemplo: Libre a bordo en piso en los almacenes de....).
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Resultado de la investigacion de mercado, que soporte el procedimiento de contratacion
propuesto

Cuadro resumen del resultado de la investigacion de mercado, el cual deberda contener un
comparativo de las empresas que pueden suministrar los bienes y/o servicios 0 en su caso reflejar
que no existan bienes o servicios alternativos o sustitutos técnicamente razonables, o bien, que en
el mercado soélo existe un posible oferente tratandose del supuesto contenido en la fraccion I del
articulo 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, indicando
como minimo: Razdn 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

Motivar el procedimiento de contratacién en la modalidad de adjudicacion directa o invitacion a
cuando menos tres personas, segun corresponda, mediante la descripcién de manera clara de las
razones en que se sustente la misma.

Nombre de la persona propuesta y sus datos generales

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

Asimismo, debera relatar el nimero de ofertas encontradas senalando aquellas que cumplieron con
los requisitos solicitados, asi como el proveedor adjudicado, motivando para tal efecto la
adjudicacion.

Indicar cuadro comparativo donde indique monto y cumplimiento.

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 de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, en que se funde y motive la seleccidn
del procedimiento de excepcion, 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 geogréfica 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)
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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) de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico y 27, 71 y 72, fraccién (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.

¢ Opiniones de cumplimiento (SAT, IMSS e INFONAVIT).

¢ Manifiestos bajo protesta de decir verdad.

e Declaracion de intereses.

e Cualquier otro documento que sea necesario para fundamentar la causal de adjudicaciéon, como
pudiese ser copia certificada o apostillada mediante el cual se acredita que el proveedor es titular
de las patentes, marcas u otros derechos exclusivos de los bienes o servicios de que se trate.

Por lo anterior, se considera suficientemente fundada y motivada la presente solicitud y se
dictamina como procedente la no celebracion de la licitacién publica y se autoriza llevar a cabo el
procedimiento de contratacion en la modalidad propuesta.

Atentamente,

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

Instrucciones para la elaboracion de la investigacion de mercado

a) Debera considerar que el periodo de las cotizaciones o consultas, es de 5 meses previos, tomando como referencia 10 dias naturales anteriores al inicio 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 deberan integrarse, de acuerdo con las caracteristicas del bien o servicio a contratar, considerando todas aquellas caracteristicas y condiciones 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 de todas las respuestas obtenidas de las consultas formuladas a fin de integrar
debidamente la investigacién de mercado, dejando evidencia de las busquedas realizadas de las mismas; las busquedas del sistema electrénico e histéricas tendran que integrarse
con independencia de si el resultado es positivo o no. En caso de ser positivo, debera adjuntar el documento que lo acredite. Las fuentes obtenidas deberan ser de diferente
proveedor y marca, salvo que justifique razones técnicas, en dado caso, debera adjuntar el Anexo 2 o Anexo 2 BIS, correspondiente. Las fuentes de consulta deberan cumplir con las
caracteristicas y condiciones solicitadas.

d) El precio que debe plasmarse en el Anexo 4 es el unitario incluyendo el impuesto al valor agregado (I.V.A.), en caso de que aplique.

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

El tipo de cambio a considerar sera el publicado en el Diario Oficial de la Federacién a la fecha que consigne la investigacion de mercado.

f) Se debera presentar al menos 1 precio de al menos 2 fuentes distintas; en caso de que no sea posible la integracién de informacion de al menos dos fuentes distintas, se deberan
documentar los resultados de la consulta de las demas fuentes e incluir dos precios del inciso 2.1

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

Las consultas deben realizarse conforme a lo siguiente:

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

Para compras consolidadas estatales, la consulta de la transaccion zmmpedidos03, debera considerar Unicamente pedidos generados por esta DGRMSGC.

Para compras liberadas estatales, la consulta de la transaccion zmmpedidos03, debera considerar Unicamente pedidos generados por su Organismo.

2) Incluir informacién de cuando menos una de las dos fuentes siguientes:
2.1 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.

2.2 La obtenida a través de pdginas de Internet, por via telefénica o por algin otro medio, siempre y cuando se lleve registro de los medios y de la informacidon que permita su
verificacion.

Plazos y Condiciones

Debera puntualizar la totalidad de las condiciones y caracteristicas de su requerimiento.
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Agregar logo e indicar el nombre de la dependencia o entidad.

1. OBIJETIVO

INVESTIGACION DE MERCADO (ESTATAL)

Verificar la existencia de bienes de acuerdo a la cantidad, calidad y oportunidad requeridas; asi como la proveeduria nacional o internacional y 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

b) Plazos y Condiciones

Solicitud de Posicion Nidmero de
pedido Solicitud |material
#d terial
# Solicitud Pos. Solicitud |  O¢ atentd
en PEI

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

- Si requiere instalacién 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 y establecer la metodologia para su evaluacion

- Si requiere pruebas de calidad, cudles son y la metodologia para su evaluacion
- Si requiere que la entrega sea en algun domicilio especifico (Previa Justificacion)

- Si se requiere acreditacion de experiencia por mas de un afio con base a documental (certificaciones, cartas, ISO, contratos, facturas, etc)

- 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, debera identificar en la Plataforma Estatal de la Informacidn, mediante la
transaccion "zmmpedidos03" la informacion 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 camaras, 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 telefdnica o por algln otro medio, siempre y cuando se lleve registro de los medios y de la informacidn que permita su verificacion.

4. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

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

Datos Generales de Solicitud zmmpedidos03 Fraccién | Fraccién Il Fraccién |
Solicitud de L , . .
pedido posicion Solped Nidmero de material [Pedido Importe|Proveedor Importe]Fuente Importe Proveedor Importe
Casol 190099999 10 555555550 9900009999 $24]Acme S28|- -
www.patito.
Caso 2 190099999 20 555555550 9900009999 $24] - - $32
com
] www.patito.
Caso 3 190099999 30 555555550 No se encontré |- Acme $28 $32
com
Caso 4 190099999 50 555555550 No se encontré |- Acme $28|No se encontré |- Abuelita $36

Se anexa documentacién correspondiente que sustenta la cotizacién de proveedores. La fuentes que forman parte de la presente investigacién de mercado cumplen con las condiciones técnicas del
objeto de la contratacion solicitadas relativas a la calidad, cantidad y oportunidad requerida del bien, arrendamiento o servicio a contratar.

Respecto de todas las respuestas obtenidas de las consultas formuladas conforme a la fraccion Il, deberan indicar al menos lo siguiente: Nombre de la empresa o persona fisica, puesto, numero telefénico

y extension de la persona que presentd la cotizacién, como parte de su registro de los medios de informacidn que permita su debida verificacidn, incluyendo datos que permitan dotar de mayores
elementos objetivos a ésta, tales como: fecha en que se realiza la cotizacién, medio utilizado para obtener la informacion (paginas de internet, por via telefonica o por algin otro medio, siempre y
cuando se lleve registro del mismo), lugar en el cual se realizd, asi como la persona servidora publica y puesto de quien generd la consulta.

En caso de existir fuentes en la busqueda que no cumplan, deberd indicar los motivos por los cuales no se debe tomar en cuenta dicha cotizacién.

Registro de los medios y de la
informacién

Nombre de la
empresa o persona
fisica

Acme, S.Ade CV

Pedro Lépez

tipo de medio de
consulta

electrdnico

llamada
telefdnica



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

5. CONCLUSIONES

Con la finalidad de garantizar las mejores condiciones de contratacién para el Estado, la presente investigacién de mercado se realizdé buscando integrar exhaustivamente las condiciones que imperan en
el mercado y con base en las necesidades actuales de la Dependencia/Entidad, derivado de lo cual, de los resultados obtenidos de las fuentes de informacidn citadas en el punto 4, es posible concluir lo

nombre del
contacto

Puesto o cargo

Juan Perez

Ejecutivo de ventas

Pedro Lépez

Administrador

numero telefonico y
extension o pagina

WWWw.patito.co

461-4876500

de internet m.mx
fecha de solicitud de
.. 10-nov-25 12-nov-25
cotizacién
lugar en que se
& L, a Celaya, Gto. Celaya, Gto.
realizo
Juana Pérez
Anita Lopez Encargado de

servidor publico y
puesto que la realiza

Coordinador de
compras de ISAPEG

investigacion de
Mercado de

SEGOB

I) La existencia de los bienes, arrendamientos o servicios, en la cantidad, calidad y oportunidad requeridas.

II) La existencia 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 informacidn obtenida de las fuentes citadas, prevaleciente al momento de llevar a cabo la presente

investigacién.

6. FUNDAMENTO LEGAL

La presente investigacidn se integra de conformidad a lo establecido en el articulo 50 de la Ley de Contrataciones Publicas Para el Estado de Guanajuato y 55, 56, 57 y 58 de su Reglamento de la

Administracion Publica Estatal.

Declaro bajo protesta de decir vedad que los datos obtenidos en la presente investigacidn son reales, por lo que la informacién puede ser verificada por los entes fiscalizadores u érganos de control.

Titular Administrativo de la Dependencia o Entidad

to., de

de20

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

Secretaria de
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Agregar logo e indicar el nombre de la dependencia o entidad.
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ANEXO 4

INVESTIGACION DE MERCADO (FEDERAL)

1. OBIJETIVO

Identificar las condiciones que imperan en el mercado respecto del bien objeto de la contratacion; 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) Descripcion de los bienes

.. ; Cantidad de
Solicitud L. . Numero de . e .. .
. Posicion Solicitud . bienes o Descripcion del bien
de pedido material L.
Servicios
#de - .
L. L. . Transcribir el nombre corto del material, tal como aparece en el
# Solicitud Pos. Solicitud material en 23 ,
PEI catalogo de SAP

b) Plazos y Condiciones

Sefalar 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 atencion
- Si requiere capacitacion y condiciones de la misma

- Si es necesaria muestra y establecer la metodologia para su evaluacion

- Si requiere pruebas de calidad, cudles son y la metodologia para su evaluacion

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

- Si se requiere acreditacion de experiencia por mas de un afio con base a documental (certificaciones, cartas, I1SO, contratos, facturas, etc)
- Los demds documentos que el requerimiento amerite.

3. METODOLOGIA

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

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

4. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

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

Datos Generales de Solicitud Comprzimet Informacion Historica Fraccion Il Fraccidn Il Fraccion Il
Fraccion |
Solicitud icid Nu d D t
ol u. posicion ume_ro € Pedido Importe ocumento Importe]Proveedor Importe]Fuente Importe Proveedor Importe
de pedido ]Solped material consultado
Caso 1 190099999 10] 555555550 XX-XXXXX $24] - Acme $28|- -
www.patito.
Caso 2 190099999 20} 555555550 XX-XXXXX $24] - - - - $32
com
Caso 3 190099999 30] 555555550 [No se encontrd - Contrato 1 $24]Acme $28|- -
) www.patito.
Caso 4 190099999 40] 555555550 [No se encontro - Contrato 2 $24] - - $32
com
) ) www.patito.
Caso 5 190099999 50] 555555550 fNo se encontrd - No se encontré |- Acme $28 $32
com
Caso 6 190099999 60] 555555550 |No se encontrd - No se encontré |- Acme $28]No se encontré |- Abuelita $36

Se anexa documentacion correspondiente que sustenta la cotizacion de proveedores. La fuentes que forman parte de la presente investigacion de mercado cumplen con las condiciones técnicas del objeto
de la contratacion solicitadas relativas a la calidad, cantidad y oportunidad requerida del bien, arrendamiento o servicio a contratar.
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Respecto de todas las respuestas obtenidas de las consultas formuladas conforme a la fraccion Ill, deberan indicar al menos lo siguiente: Nombre de la empresa o persona fisica, puesto, nimero telefénico y
extension de la persona que presentd la cotizacidén, como parte de su registro de los medios de informacidén que permita su debida verificacidn, incluyendo datos que permitan dotar de mayores elementos
objetivos a ésta, tales como: fecha en que se realiza la cotizacién, medio utilizado para obtener la informacidn (pdaginas de internet, por via telefénica o por algin otro medio, siempre y cuando se lleve
registro del mismo), lugar en el cual se realizd, asi como la persona servidora publica y puesto de quien generd la consulta.

En caso de existir fuentes en la busqueda que no cumplan, debera indicar los motivos por los cuales no se debe tomar en cuenta dicha cotizacién.

Registro de los medios y de la
informacion
Nombre de
la empresa .
P Acme, S.A de C.V Pedro Lépez
0 persona
fisica
tipo de
P A . llamada
medio de |electronico K
telefonica
cocnsulta
bre del
nombore de Juan Perez Pedro Lopez
contacto
Puesto o . . .
Ejecutivo de ventas Administrador
cargo
numero
telefonico .
. v www.patito.com.mx| 477-9876500
extension o
pagina de
fecha de
solicitud de 10-nov-25 12-nov-25
cotizacion
lugar en
que se Celaya, Gto. Ledn, Gto.
realizé
. Juana Pérez
servidor . .
L Anita Lépez Encargado de
publicoy . . .
Coordinador de compras | investigacion
puesto que
i de ISAPEG de Mercado
la realiza
de SEGOB

5. CONCLUSIONES

Con la finalidad de garantizar las mejores condiciones de contratacidn para el Estado, la presente investigacién de mercado se realizé buscando integrar exhaustivamente las condiciones que imperan en el
mercado y con base en las necesidades actuales de la Dependencia/Entidad, derivado de lo cual, de los resultados obtenidos de las fuentes de informacion citadas en el punto 4, es posible concluir lo
siguiente

1) La existencia de los bienes, arrendamientos o servicios, en la cantidad, calidad y oportunidad requeridas.

I) La existencia de proveeduria a nivel local, nacional o internacional, con posibilidad de cumplir con las necesidades de contratacién.

I1) El precio de referencia para la adquisicién de los bienes, arrendamientos o servicios, basado en la informacidn obtenida de las fuentes citadas, prevaleciente al momento de llevar a cabo la presente
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.

Declaro bajo protesta de decir vedad que los datos obtenidos en la presente investigacion son reales, por lo que la informacion puede ser verificada por los entes fiscalizadores u
organos de control.

anajuato, Gto., de _

Titular Administrativo de la Dependencia o Entidad
Direccidn de...........
Direccién General de ...........
Secretaria de........ccceeeerreenene
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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:

1) Busqueda en el Catdlogo de Materiales publicado en la Pagina electrénica, identificando el
material que cumple con sus necesidades.

2) Verificar si existen bienes o servicios alternativos o sustitutos técnhicamente razonables que
pudieran satisfacer sus necesidades.

3) En caso de no existir material disponible, deberan solicitar el alta de un nuevo material, con el
formato de alta de materiales, establecido en la Pagina electronica 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, mencionando 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, sefialar las ventajas para el Estado por las cuales requiere el material a dar de alta
respecto al que se encuentra en el catalogo.

Para el alta de material, se debera considerar los siguientes requisitos:

1) Verificar que el concepto del alta de material se encuentre contemplado dentro del clasificador
por objeto del gasto, en caso contrario, verificar —consultar- la partida presupuestal con la
Direccion de Programacion y Presupuestacion de la Direccion General de Presupuesto de la
Secretaria de Finanzas.

2) A través de firma electrénica, solicitar mediante los formatos que publique la Direccién en la
Pagina electrénica, el alta de los materiales a la Direccion como una nueva necesidad, ésta debera
ser firmada por el Director Administrativo, o el servidor publico facultado para ello.

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

4) No dirigir los bienes a una marca en especifico, salvo que justifique razones técnicas, en dado
caso debera adjuntar el Anexo 2 que corresponda.

5) Agregar rangos (maximos 0 minimos) o tolerancias, ejemplo: De 10 a 20 cm; +- 5 cm; +- 10%.

6) No indicar logos, colores, bordados, tallas, vigencia, garantia, domicilio de entrega, nimeros de
validacién, nimero de contrato en las especificaciones técnicas, o cualquier otra condicién que no
sea caracteristica propia del bien.

7) Adjuntar validacion autorizada de la DGTIT, en caso de que aplique.

8) Indicar el nombre correcto del archivo, verificar la secuencia de firma y contemplar por lo menos
5 dias hébiles para el vencimiento del PAM.

9) Se recomienda no subir en un mismo PAM mas de 5 materiales, esto con la finalidad de hacer
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,
para tal efecto debera solicitar nuevamente el alta del material a través del procedimiento
contenido en el presente Anexo y enviar un PAM indicando en la nomenclatura que es
solventacion, de lo contrario se declinaré.

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

Modificaciones a materiales en catalogo
e Las caracteristicas (condiciones) que se pueden modificar en los materiales existentes, son las que
hacen propio el bien de alguna dependencia o entidad, tales como: logos, colores, bordados, tallas,
vigencia, garantia, domicilio de entrega, niumeros de validacién, nimero de contrato, etcétera. Para
ello, deberéan solicitar dicho cambio via PAM, mediante el formato de modificacion de materiales,
establecido en la Pagina electrénica.
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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

[ Mend Tratar Favoritos Detalles Sistema Ayuda

O = K SHE DDOD T 0%
SAP Easy Access - Menu usuario p. ALEJANDRO ABUNDEZ YEBRA
| I.'g EF @

2. Aparecera la siguiente ventana de captura de solicitudes:

[ Solictud depedide  Tratar Etomo  Sistema  Ayuda o x
o TKE OO0 T hH kel -
% . Visualizar Solicitud pedido
| Resumen documento activo D D}- 1 m ;’q Parametriz.personal Grabar como modelo
-~
[m] GG - Req. Especial ~1 -
Ta Cabecera 14
=D E= I AT T 2P = @B [ B 38 d) glvalores 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
' 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
fiii Tp.mput. Centro decoste v Distribucion Imputacién simple ~ s GOB. EDO. DEG. ~
Destinatario
Cta.mayer 5152523000 (Hgg
Divisidn 09
Sociedad €O GEG
Centro de coste C0901
Orden
Elemento PEP Al%.GG.G2120
Fondo 1519811100
Area funcional 02.05.03
Cenitro gestor 0801 o
PosPre 5230 =
< 2 <2
SAP4 » | PRO (1) 400 ~ | gdgdvuog | INS a2 4

Debera indicar los siguientes datos:

1) Tipo de solicitud: (ZEST para recurso estatal y ZFED para recurso federal.)
Apartado Resumen de Posiciones

2) Tipo de imputacion (Legislacion aplicable para el procedimiento):

K.- Legislacion Estatal
J.- Legislacion Federal
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Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 6».
Secretaria de Finanzas.
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3) Numero de material conforme al catdlogo de materiales vigente publicado por la Direccion.
4) Cantidad de bienes requeridos.

5) Fecha: Sefialar dltimo 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 siempre «999»

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

10) Numero de necesidad: Dependiendo del tipo de bien, debera indicar el nimero de
validacion técnica autorizada por la Direccion General de Tecnologias de la Informacién 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.

Apartado Detalles de Posicién

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».

&= posicidn [ 10150522289, COMPUTADORAS 12 (RL. +| [a]+|
Datos del material Cantidades y fechas .~ Valoracidn Imputacidn Fue

Precio valor. [15,000.00| IHXP 71 PZR valor total
Accidn

|Entrada mcia.

|RecepFactura

— |EMNoVal

13) En la pestana “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:
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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 &
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Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 6».
Secretaria de Finanzas.

Ingrese todos los precios obtenidos en su investigacion de mercado, es importante verificar que la
investigacion de mercado se encuentre vigente, en caso contrario serad necesario actualizarla previo
a la captura. Por cada precio capturado debe presionar la tecla ""Enter' para almacenar el valor.

® .| Modificar Solicitud pedido 196028019

Resumen dacumento no sctive

O % & @& & B Srssretizpersond | Grabar como modslo  Cargar de model

X @GEG-REQ Especid  ||130026019 [ IPeterm|fuente aprov ]
Ninguna | Testes | Estrategia ibsrac.
variante
[ | e
(&) (5) | [T] ) (o + [ notz da cbecera
Jerarguia

4« v Edtortextoco. =

=] (D)EL) (&)=L B (S @ L) (] [E)EE]E) [vdres & pomets | B[]
St.. Pos, I P Materia Texto breve Cartidad UM | T Fe.entrega  Gpo.artic, Cantro Amacén  Gip Soictante N°nec.  ProvDesead |ProvFoo
10K SO211357  Tener HP beerjet 1102w 1 PZA 131012018 TONER PAR_ MUSEQ ICON_ EDICIONE, . 445 BPEREZD 1 0003
L] 20K S0211357  Tdner HP kserjet 1102w 1 PZA 1 31.01.2018 TOMER PAR_ MUSEC JCON_ EDICIONE . 445 BPEREZD 1 32355 -
DK 50211357 Toner HP kseriet 1102w 1 PZA 1 31.01.2018 TOMER PaR_ MUSEQ ICON  EDICIONE | 445 BPEREZD 1 20003 =
i 4
[&posioan [ 10150211357 , Téner 1P lseet 1idwne ~ | [a]¥]
/Cartidades y fechas | Valoracidn " Imputaciér] | Fuente aprovisionem. | Status | Fersona de contacto | Textos | Diraccdn entrega < Estudio Mercado o=
Razon Socid Predo Elimina m
Mercado
Mercado 2

Recuerde: / IMPORTANTE:

- Debe presionar "Enter'" después de introducir el precio para que el dato

sea almacenado.
- El precio de la solicitud de pedido se vali
estudio de mercado.

Modificar ! pedido 1 18
Resumen documentonoactiva ) % 85 | 63 & H @Parametriz persond | Grabar como mode  Cangar die modelo

A=)

Tewtas | Estrategi bberac,
Ninguna

da contra el precio menor del

e

variante . oo Gacateoa

Jerarcula

« » [Editor textoco.. ¥

=) 60 () ()L (1% L (O G ) () )|

Cantidad UM |T Feentrega  |Gpo.a

Ehst.. Pos 1 P Material Texto breve

10 K 50211357  Toner HP lasarjet 1102w 1 PZA 1 31012018 TONES
20 K 50211357  Tdner HP lasarjet 1102w 1 PZA 1 31012018 TONE
3 50211357 Tdrer HP laserjet 1100w 1 PZA 1 31012013 TONE

63 Valores de propuesta 1] [G]

fe.  centio Amacén  GCp Solcitante

Monec,  ProvDesead  ProvFin

PAR  MUSED ICON | EDICICNE | 445 EPEREZD 1 30003
PAR  MUSED ICON | EDICICNE | 445 SPEREZD 1 3 =
PAR_ MUSED 10N EDICICHE | 445 EPEREZD 1 30003

[*&Jposcisn [ 10 ] 50211357 , Téner HP laseriet 1102w ne..~|  [«]=]
Canticadles v fechas Valorackin ¢ utaciin_ Fuente aprovisionam. < Status ~ Persfna de contacto | Textos | Drecodnentrega < Estudio Mercado ][
Razcn Socil Preco Eiitinar |
Mercadn .98 O
‘ Rl

Mercado 2 97

o “
[sapg [ MES2N ¥ gdgdvu3 | NS
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Haga clic en los cuadros para moverse entre las posiciones y capturar el estudio de
mercadol ||,

[ .| Modificar Solicitud pedido 1900268019

Resumen dorumento no activo () % 8 | 45 &8 I &raametriz.persand Grabar como modeln  Cargar de: modein
] =] [JE] 66 - Ren. Especid ~[is00zm015 [IDeterm fuente aprov (=]
N|nguna %] Textos | Estrategia iberac.
variante
P | 4
& .|[@][E) | ] (4 + [ Nota de cabecera
Jeraraquis

4 v |Editor taxto co.. ¥

B [E @) &) L ) (] @ =) 6] B @b o e @S]

St.. Pos. 1 P Matera Texto brave Cartidad UM | T Fa.artrega  Gpo.artic, Centro Amacén  GCp Soiotante MO nec.  ProvDasead  ProvFo
10 K 50211357 Tener HP kseret 1102w 1 PZA 1 31.01.2018 TOMER PAR_ MUSEQ ICON_ EDICIONE,, 445 BPEREZD 1 30003
20K S0211357  Taner HP ksenet 1102w 1 PZA 1 31.01.2018 TONER PAR  MUSEQ ICON  EDICIONE 445 BPEREZD 1 F23 E
20k 50211357 Tdner HP keeet 1102w 1 PZA 1 31.01.2018 TONER PAR  MUSEOQ ICON, EDICIONE 445 BPEREZD 1 20003 ]
0 0
[=|posician 120 150213357 , Téner 1 fesstist 13020 e = []/=]
Cantidades v fechas Walracin < Imputacion Fuente aprovisionam, - Status - Persona de contacto | Textos - Direceon entrega < Estudio Mercado \ 1 [t
|Razon socia Predo Elrmina m
Mercado 0.98
[ 5
Mercado 2 m |
o - )
lsapd b MESZN T gdgdwul3 | INS

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

Elirnitiar
| p—

Bl

- 7 . 7
Haga clic en el boton Guardar para crear el nUmero de documento.

@ -4 H © e eSS
@& .| Modificar Soli d pedido 1 19

Resumen documento no activo

0% & o & H &paametizpersond

E GEG - Req. Especid

Grabar comomodelo  Cargar de modeio

(=]

| 1z00z8018 [ Daterm.fuente aprov.

Ninguna ™| Tentes | Estrategia iberac.
variante

PO T S . 2l
(& J(m][an) (o8] [+ . + [A nota de cabecera
Jerarouia

4 » [Edtor textoco.

__hl [OEL) (ST (B[S & . (B 28] [ vatores ce propuesta | EJ]GE]
St.| Pos. 1 P [Material Texto breve Cantidad UM T Feentrega Gpo.artic.  Centbro Amacén  GCp Soictante MO nec.  ProwDesead |ProvFjo
10 K 50211357 Tdner HP leserjet 1102w 1 P7a 1 31012018 TOMER PAR  MUSEQ ICON  EDICIONE 445 BPEREZD 1 30003
DK 50211357 Tdner HP kserjet 1102w 1 PZA 1 31.01.2018 TOMER PAR  MUSEQ JCON  EDICIONE . 445 BPEREZD 1 32395 =
0K S0211357  Toner HP lsseret 1102w 1 PZA 1 31.01.2018 TOKER PAR  MUSEQ JCON  EDICIONE, ., 445 BPEREZD 1 30003 —
0 0
[]posicn [ 20 ] 50211357 , Téner +9 lseriet 1102w e~ | [a]]
_“Cantidades y fechas | valoracdn < Imputacidn < Fuente aprovisionam, ¢ Status - Personade contacto | Tewtos - Direcodn entrega < Estudo Mercada | WE
Razon Socid Preco Elimina i
Mercado I_D.Ba O
Mercado 2 0
o o
[SAPd b MESZN ¥ gdgdwuDz | INS ]

Confirmar para guardar el documento.

Han apareddo mensajes

fDesea grabar el documento o tratar los datos?

Grabar T |

Tratar

Cancalar

1
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Mensaje de Solicitud de Pedido creado

Se muestra mensaje de solicitud de pedido creada con éxito.

(54 L3 solicitud de pedido 0120023019 ha sido modificads

VALIDACION DE ANEXOS

Con la transaccion ME52N/ CVO1N, para ingresar sus anexos. D
Si el material requiere anexo, seleccione la posicion y haga clic en el cuadro.

160108109
[ Sgictud de pedido  Trata  Entomo  Sistema  Avuds

[ ~dE @@ CHR Boon Pm

7 .| Modificacian Solicitud pedide 190028019 retenida

Resumen documanta no actve () %P B Retener  Regetrar de foma praimng | 48 &2 B éflearametnz persona Grabar como modelo  Cargar de modeia

@‘GEG—RM.E;;JE(H ~ 180028015 | [Ibeterm. fuente aprav. @
Bc

Ninguna shecera
varlante N Y & @Al (AT [EL)% ) ([C]d )@ L) 6] ©]E]5)] G e s oo [E]E)
— St... Pos. Gpo.artic.  Centro Atmacen  |GCp Soldtante WP nec,  ProvDessad Provkjg——===5 | Ampicacon Contrat Regstra info MathioPezaFatricants  Ca5u
|:\_|j :] rjiim'rmm MUSEQ ICON_EDICIONE _ 445 BPEREZD 1 Corme 1234876966 -
445 BPEREZD 1 159556648 -

T 20 TOMER PAR, MUSEQ ICCH, EDICIOHE

«|»

= posiciin 120150211357 , Toner P laserist 1102w ne.v| [« ]+]

Cantidades v fechas Valoraciin - Imputaciin - Fuents apeowisioniam, - Status - Persona de contacto | Tewtos - Direccién entrega < Estudio Mercado | L] (=)
n Sacal Freclo Elminar m
« «
[# sslectione primero las posiciones jSArd b MESIN ¥ gogoh02 | INS =3
« G

#istant| | @ I 5P Logon 730 | | Modificacisn Solicitud...

Haga clic en Nuevo para agregar anexo. | D |

[= Modficar Salcitud pedido 130028019

Dn:.compras 190028019
Poscicn 10 [ Téner HP laseriet 1102w negro
Diocumentos enlazados
CIersion actual
(®)Todas versones
¢ _Documento DFa s Descripeicn Sl
L 4
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Seleccionar el tipo de anexo que requiere el material de la solicitud de pedido.

Haga clic en el cuadro "’.

—I |Cl.|Txt.cl.docum.

ES| 5P1|validacidn DGTIT

ES| 5P2| Juztificacidn marca
E5| 5F3|Valida. Subsecretario
ES|8P4| Organo de gobierno
E3| 3P5| Inicio =in saldo

E3| SP6|Convenio federal
ES|5P7|Eatudio de Mercade
ES| SP8| Excepcidin Licitacion
ES| SP9|Requisito Adicional

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

=
Seleccione el documento deseado y haga clic en

Look n: [ Descargas | QBERE
] f;_:ucia:ih
is’ "o Licikacien(1)
= of
My Recent D.. i-m
B [ Pedido(2)
L Pedido]3)
Des'klop < %
/2 |
My Documents
My Computer
L Nma!-kF' File: pame: Padida(1] il Open
i . ;.
= Flesolbpe  |Fichldosi ) - Péagina 7 de 10
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% Recuerde: / IMPORTANTE: El tipo de documento deberé ser formato PDF

) .. Perrnitir
Haga clic en el control Permitir

Segundad

El siztam ntenta accedes al ficheo
C:ADocuments and Settings‘moarmantyy DocumentziDescargas\Pedido(1].pdf

. éDezaa pamikr al acceso a este ichern?

Retenes mi decizion

Bermiti || Rechazar : |

Anexos en solicitud de pedido

En esta ventana apareceran los IDS de los documentos que has agregado por posicion, puedes
agregar diferentes anexos siguiendo los pasos anteriores.

5. 150118121 41 - Remote Deskeop Connection ==
(& colctud depedida Trata  Entoine Sstema Awoda M
Modificar Solie { pedido

Resumen documentoro actve (1 % i 45 (3] £Paametizpersond | Grabar como model  Cargar de model

P | GEG -Ren, Espenal  + 190028019 IDeterm. fuente aprov, =
Ninguna ~ [
AL = viodicar Soliitus pedin 190028019 .|| (1)) (B8] (28] (] | £ valores de propuasta
E Dioc, compras 150026015 Lentregs | Gpo.artic. | Centro Amacén  |GCp Solcitante NP nec,  ProvDessad  ProvFijo
sl 012018 TONER PAR  MUSEO ICOMECICIONE, 445 BPEREZD 1 30003
2o Preicén 10__|[Téner WP serjet 1102w nego 02018 TONER PAR MUSEC 100N EDICIONE 445 EPEREZD 1 37365

Dooumentos eniazados
Jersidn actual
®Todas versiones

0. Documento OPa Vs Descripcion i o I o =
:sm ]jnnnmmncnmzs; 00000 Peddol) pef W aprovisonam, | Staws | Persorade contacta | Tewtos  © Diraccidnentega < Est.. < [V][3
SP2  10000000000000252 000 00 Peddo(2) pif il 1

SP3 1000000000000DZ53 000 00 Pecido(3) pof W s MUSEQ ICO. ~

SP4 10000000000000254 000 00 Peddo(4) pof [l

5P7 10000000000000245 000 00 Paddo(l) pof Ll

i 0

=2 [ Y R V= P ) =7 1
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Anexos en solicitud de pedido

Haga clic en para aceptar los cambios o cancelar. Haga clic en
cancelar.

E] para aceptar los cambios 0

[ soctuddepeddo  Tratar  Entomo  Sstema  Avuda

Modificar Solicitud pedido 190028019
Resumen documentono active | (1 % 13 &% [i] ElParametizpersond | Grabar como modelo  Cargar de modelo

Ninguna [ GEG - Rea. Especial = 190028018 Detarm. fuents sprov.

[BYE=])| & vaores de propuesta JCF[15s)

e Dot compras 150028019 entrega  Gpo.artic.  |Centio Almacén  GCp Sclicitante NP nec.  |ProvDesead  ProvFijo
[l T .01.2018 TONER PAR_ MUSEQ ICON_ EDICIONE,, 445 BFEREZD 1 30003
10 Grier HP lasenet 1102w negro
e EEy Wi L1 L0L.2018 TONER PAR_ MUSEQ ICON_ EDICIONE, | 445 BPEREZD 1 32395
Documentos enlazados b

O vieesidn actual
* Todas versanes

d. _Documento DPa Vs |Descripoion <a
[ :sm _'Fjuucu:luucujuzs‘_ 000 00 Pedido(1).pdf ] [Ezetoanmidsar s kierorade cnpcom Tecorskio o eorgiiien) CUIC
5Pz 10000000000000252 000 00 Pedido(2).pdf ] .
583 10000000000000253 000 00 Peddo(3).pdf ] PO s
SP4  10000000000000254 000 00 Peddo(4).pdf L}
5P7  10000000000000245 000 00 Pedido(1).pdf ]
o ‘o

EmaFs E-gE e

Haga clic en el cuadro Guardar '=

[ sgicitud e pedida Tratar  Entomo Sstema  Avudk

& - {8 @@ CHRE una8 @m
pedido 19

&b & M @raamenzpersond | Grabar como modek  Cargar de modely

Resumen docmentonoacve (3 97 &

] =| [f] o56 - Req. Epecd ~ 150028019 [ Determ.fuente aprov. [a)
Ninguna 2| Cabecera
variante (&) (@@L (&) =85 ()7 [N [68 2] 1] &Bvalores de propuesta
= T Blst) Pt et Terto e Cantidad UM [T Feentiega (Gpoartic.  Centio Amacen  (GCp Solcknte WO nec, Prowessad FrovFio
R 0 K SOE11357  Toner HP laserjet 1102w 1 PZA 1 91012019 TONER PAR  MUSED ICON, EDICICNE , 445 BREREZD 1 32395
— ElL S0211357  Toner HP assriet 1102w 1 PA1 31012018 TONER PAR MUSEO ICON, EDICIONE , 445 BPEREZD 1 | -
Oc <
[=Jposiciin (10 ] 50211357 , Téner FP laserjet 1102w ne_~| [ w]
‘Cantidadles v fechas - Vaboracin - Imputacidn_ Fuente i

Confirmar para guardar el documento. . Grabar !

16011817123 Ze % | -

[ sgicitud de pedido Trstar  Entormo Gistema  Ayuda

& -4 Ca@ SHE vmag 2m
dific /i d pedido

fesumen documentono activa [ 5% & | 4% (8 B élParametriz personal | Grabir coma modein Cargar da modal

. ~| [fr] GES - Reg. Espeddl ~| 150028019 [DDeterm fuents agprov @
Ninguna Cbecera
variante &) (@] (&) =)[E]E ) (@)% (O] 0 =) 6] 5] 2] &vaores de pomesta B[]

Canibadad UM entrega Gpo.artic.  Centro Amacén  GCp Solctante NOnec,  Provbessad | Proveio
1 PZA 1 31012013 TONER PAR, MUSEO ICON, EDICIONE , 445 SPEREZD 1 3235

P24 1 31.01.2018 TOMER PAR  MUSEQ ICOM, EDICIONE . 445 BPEREZD 1 32396 hd .
: Pagina 9 de 10

P Matenal

50211357

St... Pos. 1

10 K

‘exto breve
Toner HP laserjet 1102w

Han aparerido mensaes

¢Desaa grabar el documento o tratar los datos?

| Grabar I Tratr X Cancalar

[Hpesiciin (30 150211357 , Tener 1 lsseriet 13w e, ~| [« =]
“Canticedes y fechss - Waloradin - Imputscion | Fuente sprovisionam,
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Solicitud creada
Mensaje de solicitud Modificada

La sofictud de pedido 0120023019 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.

Pagina 10 de 10
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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 Responsables.

& Solicitud de pedido ~ Tratar  Entomo  Sistema  Ayuda
L] -]« ece - T8 ew
|2 . Liberar Solicitud pedido 190028216

Resumen documento activo %% [ | &% [1] £7Parametrizpersonal  Grabar como modelo  Cargar de modelo

[¥0] ZESP GEG - Req. Especial ~| 130025216

=]

=)

=

Textos Estrategia liberac. |
Grupo de liberacion 51/ Soliditudes pedido C6d.  Denominacién Estado Posi...
Estrategia liberac. 2| Plan anualfespecial UR  Unidad responsable v B
CA  Coord. adquisiciones Al

DA Dir. Administrativa
~— €o Coord. operaciones

A0 Grnn da comnras

Ind.iberaddn s| Blogueado -
[Fd

(R (&= Pl &L [l L) () (2] i) B valores de propuesta |G

ESt. Pos.l P Materal Texto breve Cantidad UM T Fecha entrega Gpo.atic.  Centro Almacén  GCp Solictante N nec.  ProvDesead  Amp. Contrato Pro
102 50211647  MEMORIA USB DE 32 GB 1 PZA 1 31122018 MUEBLES DE  SRM GOBIERN_ ALHONDIG_ 445 mobara
20z 50211647  MEMORIA USB DE 32 GB 1 PZA 1 31122018 MUEBLESDE SRM GOBIERN_ALHONDIG 445 mobara 1

Posicion Tl [ 10150211647 , MEMORIA USB DE 32 GB -l [a]+

Datos del material | Cantidades y fechas | Valoraddn | Imputacidn | Fuente aprovisionam. | Status < Persona de contacto |~ Textos | Direcddn entrega | Estudio Mercado

Creado por Belem Argelia Pérez Durdn Modificado el 05.09.2018

Creaidn R Realtime (manual) -

Solicitante mobara N necesidad 1

Grupo compras 445 Leonardo Zamarripa  Teléfono Telefax LZAMARRIPA

Planif.neces. Teléfono

._l.;' [»  SAPLMEGUI =  gdgdwi07? NS ‘_?

El Usuario con los permisos de liberacion de la denominacion «CA. Coord. Adquisiciones» debera

generar

= Men Tratar Favoritos Detalles

PAM desde la transaccion ZMES5FIRM en el médulo MM.

Sistem

ol ODaN T80 0

@ [ messFRM

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

- . . n . - R i
l'g, = €2 ﬁotro menu O M p v A [._g,Crear rol Q7 Asignar usuarios  |g3Documentacién
~ [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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GOBIERNO DE LA GENTE
....................

1. Una vez ejecutada la transaccién antes mencionada, se abrirda una ventana adicional, en la seccién
«Solicitudes a firmar» en la cual deberd introducir el namero de la(s) solicitud(es) de pedido a liberar en
el campo «Sol.pedido», continuando con un clic en el boton «Buscars»

*Primera opcién (una solicitud)

\ - o x
ew )= 53, _solpe. P P - Ge fima ge solicitudes de ca.. x| 1| 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: =l Tipo de posicion =l
Tipo de imputecién: [ e e e
Elemento PEP: | | Orden
* Solicitudes sin PAM de firma
_ Sohcitudes con PAM de Firma
Solicitudes seleccionadas
B Solpedido dacu Status tratam. 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 opcién debera dar clic en «seleccion mdltiple», ingresar los nimeros de solicitud, «ok»,
continuando con un clic en el boton «Busgér».

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

Solicitudes a firmar

Sol pedido: = 190028216 [ A 7

Grupo compras: [ﬁ]

Fecha liberacion de: m Fecha de liberacion a: m

Solicitante: Txtbrv.:
Material- [l Centro: [l
Grupo articulos,, [']_] Tipo de posicion: [']_3
Tipo de imputz€ion: [:']_] Centro de costos: @
El Orden:

* Solicitudes sin PAM de firma

Solicitudes con PAM de Firma

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

e = httpy//gdgdvu07.guanajuato.gob.mx8001/sap/bc/webdynpro/sap/zmm _solpé firma?sap-language=ES# £+ & = Ffirma de solicitudes de co ~
Solicitudes a firmar
Sol.pedido: B 190028216 3] A 3 ®
Grupo compras: o
Fecha liberacion de: Fecha de liberacion a i}
Solicitante Txtbrv.
Material (= Centro: P
Grupo articulos: P Tipo de posicion P
Tipo de imputacion: P Centro de costos: P
Elemento P| Orden
* Solicitudes sin PAM de fin -
Buscar
Solicitudes con PAMdg/Firma e
Solicitudes
Crear PAI
Ll Glase documento  Status tratam. Grupo compras  Greado por  Modificadoel ~ Solicitante ~ Gentro =~ Fecha entrega  Fecha liberac.  Tipo posicion  Tipo imputacion ~ Godigo liber.
190028216  ZESP No tratado 445 BPEREZD 05092018  mobara GSRM  31.12.2018 01.11.2018 ¢ z UR

Recupera Evidencia
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3. Inmediatamente después de la seleccion, se habilitarad el botén «Crear PAM» el cual deberé activar

para la creacion del mismo.

Solicitudes a firmar

Solpedido. ™| 190028216 [ A | #

Grupo compras o

Fecha liberacién de. Fecha de liberacion

Solicitante: 1.brv.
Material [s) Centro (sl
Grupo articulos (=) Tipo de posicion [l

Tipo de imputacién Centro de costos:

Elemento PEP Orden

* Solicitudes sin PAM de firma

Solicitudes con PAM de Firma Buscar
Solicitudes selecgi

Crear PAM

T Solpedido  Clase documento  Status tratam. Grupo compras ~ Creado por ~ Modificado el Solicitante  Centro  Fecha entrega  Fecha liberac.  Tipo posicion — Tipo imputacion — Cédigo liber
u 190028216 ZESP No tratado 445 BPEREZD  0509.2018 mobara GSRM  31.12.2018 01.11.2018 UR

botdn «Afiade

el

4. Se abrira ventana en donde podra seleccionar los participantes mediante
participante».

guanajuato.gob.my P = G| = irma de solicitudes

(<)

Proceso fima
No. nofificaciones.
Tipo de PAM

Secuencia del PAM

Lista de participantes
Afiade participante:

Direc.correo electr.

Autorizacion solicitudes de Pedido

OBLIGATORIO

30092018 | Horade vigencia. | 23:50:59

Gon Secuencia deriEncia

mcipants || &

Rol de Firma

Solicitudes seleccionadas

Sol pedido

. 190028216 ZESP N

Clase documento  Status tratam

Grupo compras. Creado por  Modificado & Solicitante  Cédigo iber  Centro  Fechaentrega  Fecha liberac.  Tipo posicién  Tipo imputacion

445 BPEREZD 05082018 mobara UR GSRM 31122018 01112018 o z

Enwiar

Regresar
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GOBIERNO DE LA GENTE
....................

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

Adiciona participante

Direc.correo clectr. | TR TR

6. EIl PAM deberd ser firmado por el Titular Administrativo de la Entidad o Dependencia
correspondiente o el servidor publico facultado para ello.

Los participantes deberan agregarse indicando sus correos electronicos conforme a la siguiente
secuenciay roles:
e Titular Administrativo de la Dependencia o Entidad o el servidor publico facultado para ello
solicitante.- Firmante
o Director General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro.
«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 procesos administrativos de compras, DAS «jclunag@guanajuato.gob.mx».-
Destinatario.

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

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

Secuencia del PAM. | Gon Secuencia | Fecha de vigencia: | 30.08.2018 | Hora de vigencia. | 23,6069
Lista de participantes

Aflade participante || Borra participante E] E]

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

Solicitudes seleccionadas
Solpedido  Clase documento  Status tratam.  Grupo compras  Creado por  Modificado el ‘ Solicitante ‘ Codigo liber. ‘ Cenlro ‘ Fecha entrega  Fecha liberac.  Tipo posicion  Tipo imy
190028216  ZESP N 445 BPEREZD  05.09.2018 mobara UR GSRM 31122018 01.11.2018 0

| Enviar || Regresar
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Nota: En caso de requerir corregir, podra eliminar participantes con el botén «Borra participante», o

bien, modificar la secuencia con las flechas.

Proceso firma: | Autorizacion solicitudes de Pedido
Mo. notificaciones: 1

Tipo de PAM: | OBLIGATORIO

Secuencia del PAM: | Con Secuencia

Lista de participantes

L IR 4

Rol de Firma

Afade participante Baorra participante

Direc.correo electr.

. bperezd@guanajuato.gob.mx Firmanie

Solicitudes seleccionadas

Fecha de vigencia: | 30.09.2018 Hora de

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

€9 £1 PAM: 5540DABBOE2IBFB2150DCEA119A3695EA1AADBFA fue creado exitésamente

Solicitudes a firmar

Solpedido: ™| 100028216 P A P &
Grupo compras o

i

Elemento PEP

Orden

= Solicitudes sin PAM de firma

Solicitudes con PAM de Firma

Solicitudes seleccionadas
Crear PAM
I Solpedido  Clase documento  Status tratam Modificado el Solicitante  Centro

Grupo compras  Creado por

[£] No existen

para los filtros

Recupera Evidencia

Buscar

Fecha entrega  Fecha liberac.  Tipo posicion — Tipo imputacion — Gadigo liber
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9. EI PAM debera ser firmado en GSign por los participantes.

Firmado - Firma Electrénica Certificada

Certificado: | Examinar... BELEM ARGELIA PEREZ DURAN 2018.pfx
Contrasefia: eessssssssccsce [ Recordar

Razén: (]

e

10. Una vez firmado el PAM, sera posible recuperar evidencia en la misma transaccién.
v Ingresar no. de solicitud
Oprimir «Buscar»
eleccionar solicitud
Oprimir boton «Recuperar Evidencia»

O O O O

lizar || Recupera evidecia

Pam Estatus de Firma Documento vigente Serial Sol Creado el  Hora Creado por  Modificadoel ~ Hora Modificado por

SolictudesDeCompra-06-C0614-20180800-0005 pdf  5648DABBOE2FBFB21590CEAT 10AIBISEATANGBFA  Firmado Verdadero SABS 06092018 102034 BPEREZD 06092018  10:3704 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 PROCEDIMIENTOS 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 Padréon de Proveedores
del Estado de Guanajuato; podran acceder al sistema mediante el usuario y contrasefia que, en primera
instancia, les serd proporcionado después de su inscripcion, o en su caso, actualizacion en el referido Padron.

No se podran adjudicar contratos a proveedores no actualizados en el ejercicio fiscal vigente, (salvo disposicion
en contrario, considerando que la actualizacion correspondiente al ejercicio fiscal se realiza a mediados de afio).

Propuestas presentadas
Los documentos que el proveedor ingrese al portal, en cualquier proceso de contratacion, tendran validez y
deberd 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 invitacién, las Dependencias o Entidades deberan asegurarse de contar con el minimo de
propuestas que exige la normativa, dependiendo de la modalidad de contratacidén 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, deberdn entregarse de manera gratuita a las personas
interesadas en participar.

3. Una vez fenecido el plazo para presentacidon de propuestas, las Dependencias o Entidades procederdn a la
evaluacidon técnica de aquellas propuestas recibidas, para lo cual deberdn elaborar la respectiva tabla

1


http://dgrmsg.guanajuato.gob.mx/adquisiciones.gto
http://sfadas.guanajuato.gob.mx/compras
http://dgrmsg.guanajuato.gob.mx/adquisiciones.gto
http://sfadas.guanajuato.gob.mx/compras
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comparativa en la que se sefialara de forma breve y razonada, si las ofertas técnicas cumplen o no, con las
especificaciones de la invitacidn, la calidad de los bienes objeto de evaluacién y oportunidad en su entrega.

4. La Dependencia o Entidad, deberd realizar ademas una tabla econdmica en la que deberd considerar la
descripcidn clara y completa de los precios de todas las ofertas econémicas recibidas, identificando aquellas que
se encuentran dentro del precio aceptable. (O solo aquellas que cumplen con los requisitos).

5. La Dependencia o Entidad, con base en la tabla comparativa de aspectos técnicos y econdmicos, determinara
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 Impuesto al Valor Agregado, asimismo debera integrarse la documentacion
original debidamente firmada por el representante legal al expediente de la compra, todo ello en apego de la
normativa aplicable. 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, seglin corresponda.

8.- Las Dependencias y Entidades deberan validar que el proveedor se encuentre inscrito y actualizado en el
Padrén de Proveedores de la Administracion Publica Estatal al ejercicio fiscal correspondiente.

9. En caso de la no formalizacién del contrato, la Dependencia o Entidad deberd iniciar el procedimiento de
sancidn 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 adjudicacidn, la Dependencia o Entidad podra tramitar la solicitud de autorizacién respectiva
sefialada en los Lineamientos para la Operacién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de las Dependencias y Entidades, conforme al formato publicado en la Pdagina electrénica por la
Direccién 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 validacion 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 contratados.

3. Una vez validado el bien, debera asentar nombre completo, firma, puesto, fecha de validacidn y sello
de la Dependencia y/o Entidad, en la representacion impresa del CFDI, nota de remision, acta de
entrega, vale o documento que ampare la entrega de los bienes, y la leyenda “Se validan los bienes a
entera satisfaccion de esta Dependencia/Entidad”, en caso de no contar con sello, deberd indicar en
nombre de la Dependencia o Entidad a la que pertenece.

4, Para aquellos casos en los que se actualice la entrega inmediata, el Almacén de la Direccion se coordinara
con el proveedor para agendar la entrega y 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
validacion fisica el dia de la entrega, conforme al numeral 3.

Para la entrega de bienes en los almacenes de las Dependencias o Entidades, deberan aplicar el mismo
procedimiento descrito anteriormente.

En caso de que los Bienes no cumplan con las caracteristicas solicitadas, el personal designado, elaborara
el formato de rechazo, en el que indicara 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 sera 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
de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.
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Formato para el calculo de la pena convencional

Datos generales del contrato

Nombre del proveedor PROVEEDOR, S.A. DE C.V.
Numero de proveedor 32539
Numero de contrato o pedido 9900009999 Fecha de entrega segun contrato o pedido 03 de marzo de 2023
(A) Importe de la garantia que ampara el cumplimiento del contrato: S 68,976.59
(B) Porcentaje de pena convencional semanal, conforme a contrato: 2%
(C) Porcentaje diario para el célculo de la pena convencional: 0.28571428571% *

Esta 6n solo aplica do existe una susp al contrato:
(D) Fecha de inicio de la suspensién del contrato o pedido: 03 de abril de 2023 Periodo de suspension:
(E) Fecha de reactivacién del contrato o pedido: 03 de mayo de 2023 Del 03 de abril de 2023 al 02 de mayo de 2023
(F) Dias que comprende la suspension del contrato: 30

Del 04 de marzo de 2023 al 02 de

22 03 de junio de 2023 abril de 2023 y del 03 de mayo de 92 62 $ 154,345.76 16.00% $ 133,056.69 | $ 23,570.04
2023 al 03 de junio de 2023
Del 04 de marzo de 2023 al 02 de
23,24 05 de julio de 2023 abril de 2023 y del 03 de mayo de 124 94 $ 154,345.76 16.00% $ 133,056.69 | $ 35,735.23
2023 al 05 de iulio de 2023
Del 04 de marzo de 2023 al 02 de
25,26y 27 07 de agosto de 2023 abril de 2023 y del 03 de mayo de 157 127 $ 154,345.76 0.00% $ 154,345.76 | $ 56,005.46
2023 al 07 de aqosto de 2023
Del 04 de marzo de 2023 al 02 de
28,29,30y 31 09 de septiembre de 2023 | abri de 2023y del 03 de mayo de 190 160 $ 154,345.76 0.00% $ 154,345.76 | $ 70,558.06
2023 al 09 de septiembre de 2023
(M) Importe total calculado de pena convencional (Suma de (L) $ 185,868.79
(N) Importe méximo a descontar, conforme a lo previsto en el articulo 134 de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato ****  § 68,976.59
Importe a descontar por concepto de pena convencional, considerando que el importe maximo a descontar (N) es $ 68.976.59
,976.

menor que el importe total calculado de pena convencional (M)

Lo anterior con fundamento en los articulos 134 de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato; 111 del Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para
el Estado de Guanajuato de la Administracidn Publica Estatal; 45, 48 y 49 de los Lineamientos para la Operacidn del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

de las Dependencias y Entidades y cldusula XXXXXXX del contrato.

Guanajuato, Guanajuato 12 de octubre de 2023
Elaboré Revisd Autorizé
Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Puesto Puesto Puesto

* Resultante de dividir el "(B) Porcentaje de pena convencional semanal, de acuerdo a contrato" entre 7 (por ser los dias de la semana)

** Resultante de restar "(F) Dias que comprende la suspension del contrato:" menos "(G) Dias de atraso en la entrega"

*** Resultante de disminuir "(J) Tasa de I.V.A. de las partidas a penalizar" al "(I) Importe total de las partidas a penalizar" mediante la férmula: (1)/(1+(J))

**** Resultante de multiplicar "(C) Porcentaje diario para el calculo de la pena convencional" x "(H) Dias a penalizar" x "(K) Importe base para calculo de la pena"
****% Como maximo el "(A) Importe de la garantia que ampara el cumplimiento del contrato"



Anexo 10 de los Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades

Formato para el calculo de la pena convencional

Datos generales del contrato

Nombre del proveedor PROVEEDOR, S.A. DE C.V.
Numero de proveedor 32539
Numero de contrato o pedido 9900009999 Fecha de entrega segun contrato o pedido 03 de marzo de 2023
(A) Importe de la garantia que ampara el cumplimiento del contrato: S 68,976.59
(B) Porcentaje de pena convencional semanal, conforme a contrato: 2%
(C) Porcentaje diario para el célculo de la pena convencional: 0.28571428571% *

Esta 6n solo aplica do existe una susp al contrato:
(D) Fecha de inicio de la suspensién del contrato o pedido: 03 de abril de 2023 Periodo de suspension:
(E) Fecha de reactivacién del contrato o pedido: 03 de mayo de 2023 Del 03 de abril de 2023 al 02 de mayo de 2023
(F) Dias que comprende la suspension del contrato: 30

Del 04 de marzo de 2023 al 02 de

22 03 de junio de 2023 abril de 2023 y del 03 de mayo de 92 62 $ 154,345.76 16.00% $ 133,056.69 | $ 23,570.04
2023 al 03 de junio de 2023
Del 04 de marzo de 2023 al 02 de
23,24 05 de julio de 2023 abril de 2023 y del 03 de mayo de 124 94 $ 154,345.76 16.00% $ 133,056.69 | $ 35,735.23
2023 al 05 de iulio de 2023
Del 04 de marzo de 2023 al 02 de
25,26y 27 07 de agosto de 2023 abril de 2023y del 03 de mayo de 157 127 $ 154,345.76 0.00% $ 154,345.76 | $ 56,005.46
2023 al 07 de agosto de 2023
Del 04 de marzo de 2023 al 02 de
28,29,30y 31 09 de septiembre de 2023 | abri de 2023y del 03 de mayo de 190 160 $ 154,345.76 0.00% $ 154,345.76 | $ 70,558.06
2023 al 09 de septiembre de 2023
(M) Importe total calculado de pena convencional (Suma de (L) $ 185,868.79
(N) Importe méximo a descontar, conforme a lo previsto en el articulo 134 de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato ****  § 68,976.59
Importe a descontar por concepto de pena convencional, considerando que el importe maximo a descontar (N) es $ 68.976.59
,976.

menor que el importe total calculado de pena convencional (M)

Lo anterior con fundamento en los articulos 45, fraccion XIX y 53, primer parrafo, de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y en los numerales 85
fraccion V, 95 y 96 de su Reglamento; 45, 48 y 49 de los Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y

Entidades y clausula XXXXXXX del contrato.

Guanajuato, Guanajuato 12 de octubre de 2023
Elaboré Revisé Autorizé
Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Puesto Puesto Puesto

* Resultante de dividir el "(B) Porcentaje de pena convencional semanal, de acuerdo a contrato" entre 7 (por ser los dias de la semana)

** Resultante de restar "(F) Dias que comprende la suspension del contrato:" menos "(G) Dias de atraso en la entrega"

*** Resultante de disminuir "(J) Tasa de I.V.A. de las partidas a penalizar" al "(I) Importe total de las partidas a penalizar" mediante la férmula: (1)/(1+(J))

**** Resultante de multiplicar "(C) Porcentaje diario para el calculo de la pena convencional" x "(H) Dias a penalizar" x "(K) Importe base para calculo de la pena"
****% Como maximo el "(A) Importe de la garantia que ampara el cumplimiento del contrato"



Lineamientos para la Operacion del Programa
’5 Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios de las Dependencias y Entidades.
\ «Anexo 11»

G“A"AJ“ATO Secretaria de Finanzas.

GOBIERNO DE LA GENTE
SECRETARIA DE FINANZAS

ANEXO 11
CONTRATOS ABIERTOS

Adquisicion/Contratacion de

Cantidad estimada Costo unitario de

Periodo de
Concepto " )
minima referencia

contratacion
del 17 de
junio al 31 de
diciembre
20 Producto 1
del 17 de
junio al 31 de
diciembre
20 Producto 2

Montos minimos y maximos Valores
10,000,000

Monto minimo del contrato
Techo presupuestal autorizado 30,000,000

40,500 1,670.40

25,678 1,200.00




Instructivo de llenado Anexo MM

Concepto

Descripcion

Periodo de contratacion

Indicar el periodo de contratacion para la
prestacién del servicio o entrega de bienes
solicitados.

Concepto

Indicar Nombre del servicio o bienes solicitados .

Cantidad estimada minima

Indicar la cantidad minima de los bienes o servicios
solicitados.

Costo unitario de referencia

Costo unitario de referencia que resulte de la
investigacion de mercado realizada, de los bienes o
servicios solicitados.

Monto minimo del contrato

Indicar presupuesto minimo total que podra
ejercerse para la adquisicidn de los bienes o
prestacién de servicios solicitados.

Techo presupuestal autorizado

Indicar presupuesto maximo total que podra
ejercerse para la adquisicidn de los bienes o
prestacién de servicios solicitados.




y Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,
& ’ Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 12».
3 Secretaria de Finanzas.

GUANAJUATO

ANEXO 12 « RESERVA DE INFORMACION »

Bienes o servicios

Descripcion de los bienes y/o servicios que se pretende reservar

NUmero de material:

Descripcion corta del bien o servicio
Cantidad de bienes o servicios:
Partida Presupuestal:

Techo presupuestal:

Fundamento legal

Se debera sefialar la (s) fraccion (es) del articulo 73 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica para el Estado de Guanajuato, o bien, si existe otra normativa que lo establezca

Motivacion

Se deberé exponer las razones, motivos o circunstancias especiales que llevaron al organismo a concluir que el
caso particular se ajusta al supuesto previsto por la norma legal invocada como fundamento

Clasificacion total o
parcial

Se debera indicar cuales documentos de todo el proceso deberan reservarse. En caso de existir clasificacion
parcial de documentos, deberéa sefialar la parte del documento que deba ser objeto de la reserva

Atentamente

Persona Titular Administrativa
de la Dependencia o Entidad




Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades. «Anexo 13».
Secretaria de Finanzas.

GUANAJUATO

ANEXO « 13 »

DESIGNACION DE LA PERSONA ADMINISTRADORA DE CONTRATO FEDERAL

Datos de la persona usuaria

RFC con homoclave: CURP:
Correo

Nombre(s) de la persona o
servidora publica: institucional:
Primer apellido: Teléfono:
Segundo apellido: Extension:

Puesto:

Dependencia o Entidad:

Sefialar los articulos y el ordenamiento
juridico que regule sus facultades para
celebrar contratos:




