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A. Siglas

Sigla
PAM

PEI
SRM
MIP

Glosario

Significado
Proceso de Acuerdo Multilateral
Numero de procesamiento de documento
Plataforma Estatal de Informacion
Supply Relationship Management-gestion de las relaciones con los proveedores

Médulo de Informacion Proactiva

B. Términos.

Término
Mantenimiento

Adecuacion
Dependencias
Entidades
Solicitud (es) de

Pedido
CompraNet

Proveedor

Garantia

Significado
Prevencién de los espacios que integran los inmuebles a cargo del Gobierno del Estado de Guanajuato

Modificacion de los espacios que integran los inmuebles a cargo del Gobierno del Estado de Guanajuato

Las Secretarias y las Unidades adscritas directamente a la Gubernatura, en los términos de la Ley Orgénica
del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato

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

Registro en la PEI a través del cual, las Dependencias o Entidades de la Administracion Pablica Estatal
formulan sus requerimientos de Bienes y/o Servicios a la DGRMSGC

Sistema electronico de informacion publica gubernamental en materia de contrataciones publicas

La persona que por virtud de un contrato transmita la propiedad o el uso de bienes muebles, o preste
servicios a los sujetos de la Ley.

Instrumento juridico a través del cual el proveedor respalda econdmicamente el cumplimiento de un contrato,
Yy, en su caso, el anticipo que se le hubiese entregado.

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro




GTO &=z

Grandeza de México Administracion

Resumen de Procesos

Datos Generales

Total de Procesos Total de Procedimientos
22 61
Area No Proceso Clave No Procedimiento
- ., MP- . . L.
1 Ad'mlnlstramon del DGRMSGC- 1 Reglstrp y Actualizacién del
Padrén de Proveedores DAS-APP-1 Padrén de Proveedores
5 Publicacion del Programa
Anual de Compras
3 Adjudicacion Directa Estatal
4 Adjudicacion Directa Federal
Adjudicacion Directa con
5 Cotizacién de Tres
Proveedores Estatal
Adjudicacion Directa con
6 Cotizacién de Tres
Direccion de Adquisiciones MP- Proveedores Federal
Suminisciros y 2 Ejecucion de Compras DGRMSGC-
DAS-EC-2
7 Licitacion Restringida Estatal
8 Licitacion Publica Nacional
Estatal
Licitaciéon Publica Nacional
9
Federal
Adjudicacién Directa por
10 Excepcion de Licitacion
Estatal
Adjudicacion Directa por
11 Excepcién de Licitacion
Federal
Administracién del MP- Gestion del catalogo de
3 Catalogo de Bienes y DGRMSGC- 12 mamnmesg
Servicios DAS-ACB-3

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro

Clave

MP-
DGRMSGC-
DAS-APP-AP-
1.1
MP-
DGRMSGC-
DAS-EC-PAC-
2.1
MP-
DGRMSGC-
DAS-EC-ADE-
2.2
MP-
DGRMSGC-
DAS-EC-ADF-
2.3
MP-
DGRMSGC-
DAS-EC-ADT-
2.4
MP-
DGRMSGC-
DAS-EC-ADP-
2.5
MP-
DGRMSGC-
DAS-EC-LRE-
2.6
MP-
DGRMSGC-
DAS-EC-LPN-
2.7
MP-
DGRMSGC-
DAS-EC-LPF-
2.8
MP-
DGRMSGC-
DAS-EC-AEL-
2.9
MP-
DGRMSGC-
DAS-EC-AEF
2.10
MP-
DGRMSGC-
DAS- ACM-
ACM-3.1.1
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Direccién de Control
Patrimonial

Administracién de
Bienes de la Direccion de
Adquisiciones y
Suministros

Administracion de Bienes
Muebles

Aseguramiento del
Patrimonio del Estado

Administracién de Bienes
Inmuebles

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro

MP-DGRMSG-
DAS-AAD-
ESB-4

MP-

DGRMSGC-

DCP-ABM-1
(5)

MP-

DGRMSGC-

DCP-APE-3
(6)

MP-
DGRMSGC-
DCP-ABI-1 (7)

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Investigacion de Mercado

Entrada y Salida de Bienes
del Aimacén

Altas de bienes muebles

Bajas de bienes muebles

Reasignacion de bienes
muebles

Conciliacion de bienes 'y
muebles con Dependencias
y Entidades

Contrato de Comodato de
bienes muebles

Donacion de bienes muebles

Enajenacion de bienes
muebles

Aseguramiento de los
Bienes Patrimoniales.

Atencion y Seguimiento a
Siniestros

Alta de inmuebles

Contratos de Arrendamiento
de bienes inmuebles
Contratos de comodato de
bienes inmuebles
Acuerdos de Destino de
bienes inmuebles
Conciliacion de bienes
inmuebles con
Dependencias y entidades
Enajenacion de Bienes
Inmuebles

Baja de bienes inmuebles

MP-
DGRMSGC-
DAS- ACB-IM-
3.2
MP-
DGRMSGC-
DAS- AAD-
ESB-4.1
MP-
DGRMSGC-
DCP-ABM-A-
1.1
MP-
DGRMSGC-
DCP-ABM-B-
1.2
MP-
DGRMSGC-
DCP-ABM-
RBM-1.3
MP-
DGRMSGC-
DCP-ABM-
CIBM-1.4
MP-
DGRMSGC-
DCP-ABM-
CCBM-1.5
MP-
DGRMSGC-
DCP-ABM-
DBM-1.6
MP-
DGRMSGC-
DCP-ABM-
EBM-1.7
MP-
DGRMSGC-
DCP-APE-
ABP-3.1
MP-
DGRMSGC-
DCP-APE-
ASS-3.2
MP-DGRMSG-
DCP-AI-1
MP-DGRMSG-
DCP-CARI-3.1
MP-DGRMSG-
DCP-CCI-3.2
MP-DGRMSG-
DCP-ADI-3.3

MP-DGRMSG-
DCP-CI-4

MP-DGRMSG-
DCP-EI-2
MP-DGRMSG-
DCP-BI-2.1
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Direccién de Catastro

Direccién de Servicios
Generales

10

11

12

Valuacion Cartografica
de Bienes Inmuebles

Administracién de los
procesos geomaéticos del
Estado

Mantenimiento de Bienes
Inmuebles

Contratacion de servicios
consolidados

Contratacion de
mantenimiento a bienes
muebles y servicios
generales
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MP-
DGRMSGC-
DC-VC-1 (8)

MP-
DGRMSGC-
DC-GEO-2 (9)

MP-

DGRMSGC-

DSG-MABI-1
(10)

MP-

DGRMSGC-

DSG-CSC-2
(11)

MP-

DGRMSGC-

DSG-CMS-3
(12)

31

32

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

Valuacion Catastral de
Bienes Inmuebles

Valuaciéon Catastral Masiva
de Bienes Inmuebles

Valuacion Comercial de
Bienes Inmuebles

Justipreciacion de Rentas de
Bienes Inmuebles

Dictamen Pericial en materia
de Topografia y/o Valuacién
de Bienes Inmuebles
Integracion y actualizacion
de la Cartografia Digital
Urbana, Suburbanay
Rustica del Estado

Generacion y/o digitalizacion
de mapas y planos

Levantamientos
fotogramétricos

Mantenimiento de Bienes
Inmuebles

Adecuacion o Modificacién
de Bienes Inmuebles

Liberacién para contratacion
de mantenimiento o
adecuaciones

Anteproyecto de
contratacién

Solicitud de pago de
servicios consolidados

Convenios modificatorios

Contratacion de
mantenimiento a bienes
muebles y servicios
generales en la modalidad
de adjudicacion directa
Contratacion de
mantenimiento a bienes
muebles y servicios
generales en la modalidad
de adjudicacién directa con

MP-
DGRMSGC-
DC-VC-VCA-
11
MP-
DGRMSGC-
DC-VC-VMC-
1.2
MP-
DGRMSGC-
DC-VC-VCO-
1.3
MP-
DGRMSGC-
DC-VC-JR-1.4
MP-
DGRMSGC-
DC-VC-DP-1.5
MP-
DGRMSGC-
DC-GEO-ICD-
21
MP-
DGRMSGC-
DC-GEO-
GDP-2.2
MP-
DGRMSGC-
DC-GEO-LF-
2.3
MP-
DGRMSGC-
DSG-MABI-1.1
MP-
DGRMSGC-
DSG-MABI-1.2
MP-
DGRMSGC-
DSG-MABI-1.3
MP-
DGRMSGC-
DSG- CSC -
ADC-2.1
MP-
DGRMSGC-
DSG-CSC-
SPC-2.2
MP-
DGRMSGC-
DSG-CSC-
CMC-2.3

MP-
DGRMSGC-
DSG-CMS-
CAD-3.1

MP-
DGRMSGC-
DSG-CMS-
CAT-3.2
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Direccion Administrativa y
de Seguimiento a Procesos

Coordinacion Ejecutiva
Juridica

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Administracion de
Servicios Basicos de
Gobierno del Estado

Administracion del
Combustible de Gobierno
del Estado

Administracion del
Arrendamiento de bienes
inmuebles con el caracter

de arrendatario

Arrendamiento del
Centro de Convenciones
y Auditorio del Estado

Calculo de Sanciones

Pagos de Contratos

Instauracion de
procedimientos
administrativo

Atencién a
inconformidades y
conciliaciones

Elaboracién de contratos
y liberacion de garantias
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MP-

DGRMSGC-

DSG-ASB-4
(13)

MP-
DGRMSGC-
DSG-AC-5
(14)

MP-
DGRMSGC-
DSG-AABI-6
(15)

MP-
DGRMSGC-
DSG-ACC-
ACC-6 (16)
MP-
DGRMSGC-
DASP-CAL-1
(17)

MP-
DGRMSGC-
DASP-PAG-2
(18)

MP-
DGRMSGC-
CEJ-IPA-1
(19)

MP-
DGRMSGC-
CEJ-AIC-2
(20)

MP-
DGRMSGC-

CEJ-CG-3 (21)

48

49

50

51

52

53

54

56

59

60

cotizacion de tres
proveedores

Gestién de Servicios Basicos
de Gobierno del Estado

Centralizacién de cobranza
de servicios basicos de
Gobierno del Estado

Gestién del combustible de
Gobierno del Estado

Gestién del Arrendamiento
de Bienes Inmuebles con el
caracter de arrendatario

Gestion de Arrendamiento
del Centro de Convenciones
y Auditorio del Estado

Calculo de gestiones legales

Gestién de Pago a
Proveedores

Procedimiento administrativo
de rescision contractual

Procedimiento Administrativo
de Cancelacion

Procedimiento Administrativo
de aplicacion de sanciones

Atencién de inconformidades

Atencién a conciliaciones

Formalizacion de contratos y
convenios

Liberacion de garantias

MP-
DGRMSGC-
DSG-ASB-
GSB-4.1
MP-
DGRMSGC-
DSG-ASB-
CCSB-4.2
MP-
DGRMSGC-
DSG-AC-GC-
51
MP-
DGRMSGC-
DSG- AABI-
GABI-6.1
MP-
DGRMSGC-
DSG-ACC-
GCC-6.1

MP-
DGRMSGC-
DASP-CAL-1.1

MP-
DGRMSGC-
DASP-PAG-

21

MP-
DGRMSGC-

CEJ-IPA-PAR-
1.1

MP-

DGRMSGC-
CEJ-IPA-PAC-
1.2

MP-

DGRMSGC-
CEJ-IPA-PASI-
1.3

MP-

DGRMSGC-
CEJ-AIC-INC-
2.1

MP-

DGRMSGC-
CEJ-AIC-
CONC-2.2

MP-
DGRMSGC-
CEJ-CG-CC-

3.1

MP-
DGRMSGC-
CEJ-CG-LG-

3.2
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Elaboracién de MP- Propuesta de mejora a la MP-
Coordinacion Operativa de 22 ropuestas de meiora DGRMSGC- 61 normativa y operatividad que DGRMSGC-
Comités prop f ] COP-PM-01 rige los procesos de COP-PNO-1.1
normativa (22) contratacion. R
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Direccion de Adquisiciones y Suministros

Proceso: Administracion del Padron de Proveedores/as

Version: 01

Nombre del Proceso - : Fecha de Diciembre
Administracion del Padron de Proveedores/as 2023

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Registrar a las personas que deseen enajenar bienes muebles o prestar servicios a
los sujetos a la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato, para
formar parte del padron de proveedores de la Administracion Publica Estatal

Alcance Proporcionar a los sujetos de ley, informacién confiable y oportuna sobre las
personas con capacidad para contratar

Indicadores Porcentaje de atencién a solicitudes de inscripcion, modificacion o refrendo.

Valoracion del riesgo (Sin controles) ) o
Ri inh t Consecuencia que se materialice el
iesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de riesgo

ocurrencia

1. Contratar a empresas que se
encuentran dentro del listado que
emite el SAT como EFOS.

2. No contar con un catalogo de
proveedores actualizados para

Padron de Proveedores 7. Grave 7. Remota posibles contrataciones.

administrados deficientemente

3. Posible responsabilidad
administrativa.

4. Posible observacion por entes
fiscalizadores.

Padrén de proveedores
desactualizado y con proveedores

Padron de proveedores 10. Catastréfico 7. Probable registrados que no cumplen o
administrado indebidamente sancionados
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Valoracion del riesgo (Sin controles)

Riesgo de corrupcion

Padrén de Proveedores
administrado deficientemente

Grado de impacto

8. Grave

Valoracién del riesgo

Riesgo de soborno

Probabilidad
Ofrecimiento de beneficio
para registro o modificacion
de padron de proveedores 5

sin documentacion completa
y correcta de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Proveedores

Proveedores

Clientes

Dependencias y/o Entidades

Severidad

Consecuencia que se materialice el

Probabilidad de riesgo
ocurrencia
7. Probable 1. Contratar a empresas que se

encuentran dentro del listado que
emite el SAT como EFOS.

2. Contratar a empresas que no se
encuentren al corriente de sus

obligaciones fiscales.

3.- Posible responsabilidad
administrativa

Decision sobre el riesgo

Resultado Aceptado / No Aceptado

Medio No aceptado

Entradas del Proceso

Solicitud electrénica de Inscripcion

Solicitud electréonica de modificacion.

Solicitud electrénica de refrendo

Salidas del Proceso

Padrén de proveedores vigente
Credencial electrénica
Inhabilitacion

Cancelacién

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Marco Normativo

Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato

Reglamento de la Ley de Contrataciones
Publicas para el Estado de Guanajuato de la
Administraciéon Publica Estatal.

Liga de Consulta

https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311 5.1%20LEY%20DE
%20CONTRATACIONES%20P%C3%9ABLICAS%202022.pdf

https://sfadas.quanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311 4.1.%20Reglamento

%20de%201a%20Ley%20de%20Contrataciones%20P%C3%BAblicas%20par
2%20el%20Estad0%20de%20Guanajuato%20de%201a%20Administraci%C3
%B3n%20P%C3%BAblica%20Estatal%20PDF.pdf

Politica General
N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Responsable
Coordinador de 1.- Coordinar las actividades para el registro, modificacion y refrendo que soliciten los
procesos del padron proveedores/as, suspensién/inhabilitacion y cancelacion, Realizar las visitas a proveedores/as

de proveedores/as

Auxiliar de padrén
proveedores/as

2.- Atender llamadas via telefénica de proveedores/as, asi como presencial y revisar las solicitudes
en el padron de proveedores/as de registros, modificacion y refrendo.

Flujograma Administracion del padron de proveedores

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311_4.1.%20Reglamento%20de%20la%20Ley%20de%20Contrataciones%20P%C3%BAblicas%20para%20el%20Estado%20de%20Guanajuato%20de%20la%20Administraci%C3%B3n%20P%C3%BAblica%20Estatal%20PDF.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRMSGC-DAS-APP-1.jpeg
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Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

N/A N/A N/A

Elaboro Revisé Aprobo

Director(a) General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro

Coordinador(a) de Procesos del Padron Director(a) de Adquisiciones y
de Proveedores Suministros
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Inscripcion, Modificacion y Refrendo del Padrdon de Proveedores

Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inscripcidn, Modificacion/ y Refrendo del Padrén de Fecha de Diciembre
Proveedores/as actualizacion 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Registrar a las personas que deseen enajenar bienes muebles o prestar servicios a los sujetos a

la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato, y en su caso actualizar a los
proveedores registrados en el padrén de Gobierno del Estado

Tiempo aproximado de 7 dias naturales Clave: MP-DGRMSGC-DAS-
ejecucion: ) APP-AP-1.1
No Actividades Responsable Documentos Sistema / Modql? SAPY
Transaccion
Solicitud http://dgrmsg.guanajuato.
. S e Proveedor/a electrénica a gob.mx/proveedores/
1 Solicitud de Inscripcién, modificacién o refrendo .
través de la
plataforma ZLOSRM_AMPLIA_PRO

\Y,

Coordinador/a de
procesos del padrén

. . . . Plataforma SRM : . j .
Se identifica en la plataforma el tipo de solicitud de proveedores/as, hitp://dqrmsg.quanajuato

2 . padrén de gob.mx/proveedores/
que requiere el Proveedor/a roveedores/
Auxiliar de padrén de proveedoresias
proveedores/as,
Coordinador/a de
Una vez identificado, se realiza el tramite procesos del padrén :
conforme al instructivo de trabajo, inscripcion de Instructivo de hitp://dgrmsg.quanajuato.
3 0 de trabajo, pcion de proveedores/as, / gob.mx/proveedores/
proveedores/as, modificacion/refrendo al registro trabajo
de proveedores/as dependiendo del tipo de tramite  Auxiliar de padron de
proveedores/as,
Coordinador/a de
procesos del padrén htto: .
. . o . ttp://dgrmsg.quanajuato.
4 Se inscribe, modifica o se refrenda, todg gllo una de proveedores/as, Crede’n(.:lal qob.mx/proveedores/
vez que el proveedor/a cumpla con lo solicitado. Electronica.
Auxiliar de padrén de
proveedores/as
FIN
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http://dgrmsg.guanajuato.gob.mx/proveedores/
http://dgrmsg.guanajuato.gob.mx/proveedores/
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Flujograma: Inscripcidon, Modificacion, Refrendo del Padrén de Proveedores/as

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisé Aprobo
. . . N Director(a) General de Recursos
Coordinador(a) de Procesos del Padrén Director(a) de_A_dqwswlones y Materiales, Servicios Generales y
de Proveedores Suministros

Catastro
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GT

Grandeza de México

Nombre del Instructivo de Trabajo:

Clave:

No

1

2.1

4.1

Secretaria

de Finanzas,
Inversiény
Administracion

Inscripcion de Proveedores/as

Actividades

Enviar solicitud de pre-registro para inscripcion al Padron de
Proveedores por medio de la Plataforma Electrénica del Padron de
Proveedores (SRM)

Revisar las solicitudes de pre- registro que cumplan con la
normativa como es la ley de contrataciones publicas y su
reglamento.

Revisar si el Proveedor/a se encuentra con alguna sanciéon o
inhabilitacion en la Pagina oficial del Diario Oficial de la Federacion
asi como Revisar si el Proveedor/a se encuentra en el listado de
los contribuyentes definitivos como EFOS (empresas fantasmas
con operaciones simuladas o empresas que facturan operaciones
simuladas) o bien que no se encuentre previamente registrado

Rechazar el tramite de pre-registro, en caso de que el proveedor
se encuentre dentro de la Plataforma Electronica del Padron de
Proveedores (SRM) sancionado en la Péagina oficial del Diario
Oficial de la Federacion o se encuentre en el listado de los
contribuyentes definitivos como EFOS (empresas fantasmas con
operaciones simuladas o empresas que facturan operaciones
simuladas) o bien que no se encuentre previamente registrado

Rechazar la solicitud de pre-registro en la Plataforma Electrénica
del Padron de Proveedores (SRM) si la informacion de la solicitud
de pre-registro del Proveedor/a es incorrecta o incompleta

Notificar al Proveedor/a sobre el rechazo de su solicitud de pre-
registro al Padrén de Proveedores para seguimiento de tramite por
correo electrénico y Plataforma Electronica del Padrén de
Proveedores (SRM), para solventar las observaciones y poder,
continuacion del trdmite de pre-registro

Aceptar en caso de que todo sea correcto dentro de la solicitud de
Pre- Registro del Proveedor/a para inscripcion al Padron de
Proveedores por Plataforma Electrénica (SRM) en caso de que
cumpla con los requisitos previstos en la normativa.

Inscripcion de Proveedores/as

IT-DGRMSGC-DAS-IP

Responsable

Proveedor/a

Coordinador/a de
procesos del padrén
de proveedores/as
Auxiliar de Padrén de
Proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padrén
de proveedores/as,

Auxiliar de Padrén de
Proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padron
de proveedores
Auxiliar de Padrén de
Proveedores/as,

Coordinador/a de
procesos del padrén
de proveedores
Auxiliar de Padrén de
Proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padrdn
de proveedores
Auxiliar de Padron de
Proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padrén
de proveedores
Auxiliar de Padrén de
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Version: 01

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Documentos

Solicitud electrénica
deinscripcion

Solicitud electrénica
deinscripcion

. Listado del art. 69
B Cadigo fiscal de la
Federacion de los
Contribuyentes
Definitivos EFOS de
la Secretaria de
Hacienda y Crédito
Publico. Circular del
Diario Oficial de la
Federacion

Circular del Diario
Oficial de la
Federacion y

Plataforma
Electrénica del
Padrén de
Proveedores (SRM)

Correo Electrénico
de la DGTyT

Solicitud electrénica
de pre- registro

Correo Electrénico
de la DGTyT

Solicitud electronica
de incripcion y
check List




Secretaria
; I de Finanzas,
e " Inversiény

Grandeza de México Administraciéon

51

52

7.1

10

Notificar al Proveedor/a sobre su validacién de la solicitud
electronica de pre-registro al Padron de Proveedores para
seguimiento de tramite por correo electronico y Plataforma
Electrénica del Padrén de Proveedores (SRM).

Solicitar al Proveedor/a original de copia certificada de
documentos para concluir su pre-registro al Padron de
Proveedores, via correo electrénico y por Plataforma Electrénica
del Padrén de Proveedores (SRM).

Crear expediente con Numero de Proveedor/a y guardar en el
Archivo del Padrén, de acuerdo a la normativa aplicable.

Sincronizar el nimero de Proveedor/a en la Plataforma Electronica
del Padron de Proveedores (SRM) mediante sistema S4 HANNA

Crear en sociedades el nuevo registro como proveedor en la
plataforma S4 HANNA

Generar Credencial Electrénica en Plataforma Electronica del
Padrén de Proveedores (SRM).

Notificar al Proveedor/a sobre la resolucion de su solicitud de
inscripcion al Padrén de Proveedores de la Administracién Publica
Estatal y proporcionar informacion de los portales de compra.

Recibir y validar la documentacion fisica certificada del
Proveedor/a para inscripcibn a Padron de Proveedores por
Mensajeria o Presencial.

proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padrén
de proveedores
Auxiliar de Padron de
proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padron
de proveedores
Auxiliar de Padrén de
Proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padrén
de proveedores
Auxiliar de Padrén de
Proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padron
de proveedores
Auxiliar de Padrén de
Proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padrén
de proveedores
Auxiliar de Padrén de
Proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padron
de proveedores
Auxiliar de Padrén de
Proveedores/as

Auxiliar de Padrén de
Proveedores/as

Coordinador de
procesos de padron
de Proveedores/as.

Auxiliar de padrén de
proveedores/as
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Correo Electrénico
de la DGTyT

Correo Electrénico

Expediente de
Nuevo Proveedor/a
de la Administracion

Publica Estatal

Sistema SRM

Sistema SRM

Credencial
Electrénica del
Padrén de
Proveedores de la
Administraciéon
Publica Estatal del
sistema SRM

Correo Electrénico
de la DGTIT.




Secretaria

G l ') de Finanzas,
- """ Inversiény

Grandeza de México Administraciéon

11

12

13

131

14

Coordinador(a) de Procesos del Padrén

Supervisar Proceso de Registro en el Padron de Proveedores de
la Administracion Publica Estatal.

Descargar base de datos de SAP-R3, mensual de los Proveedores
inscritos en el Padrén de Proveedores de la Administracién Pablica
Estatal.

Generar Lista de nuevos Proveedores activos durante el dia.

Crear acreedor en Sociedades en sistema SAP-R3 de acuerdo a la
lista de nuevos Proveedores activos.

Verificar los Proveedores activos dentro del Padrén de
Proveedores de la Administraciéon Publica Estatal, se encuentren
publicados en la pagina oficial de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion.

FIN

Revis6

Elaboré

de Proveedores Suministros

Director(a) de Adquisiciones y

Coordinador/a de
Procesos de padron
de Proveedores/as

Auxiliar de padrén de
proveedores/as

Auxiliar de Padrén de
Proveedores/as

Auxiliar de Padrén de
Proveedores/as

Coordinador/a de
Procesos de Padrén
de proveedores

Auxiliar de padrén de
Proveedores/as

(SRM)

SAP- R3 y Hoja de

Célculo Excel

SAP- R3 y Hoja de
Célculo Excel

SAP- R3 y Hoja de
Célculo Excel

Catélogo del Padron
de Proveedores de
la Administracion
Publica Estatal.

Aprobo

Director(a) General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Nombre del Instructivo de Trabajo:

Modificacion, Refrendo al Registro de Proveedores/as

No

1

41

4.2

51

Actividades Responsable
Generar oficio circular de invitacion para la maodificacion, Coordinador/a de
refrendo en el Padrén de Proveedores procesos del padrén

de proveedores

Envio de oficio circular a los correos electronicos de los  Auxiliar de Padrén de
Proveedores/as registrados en el Padrén de proveedores/as. Proveedores/as

Recibir solicitud de Proveedor/a para modificacion, refrendo de su  Auxiliar de Padrén de
registro de Proveedor/a por Plataforma Electrénica del Padrén de Proveedores/as
Proveedores (SRM).

Revisar si el Proveedor/a se encuentra con alguna sancién o Coordinador/a de
inhabilitacion en la Pagina oficial del Diario Oficial de la Federacién procesos del padron
asi como Revisar si el Proveedor/a se encuentra en el listado de de proveedores/as,
los contribuyentes definitivos como EFOS (empresas fantasmas  Auxiliar de Padrén de
con operaciones simuladas o empresas que facturan operaciones Proveedores/as
simuladas) o bien que no se encuentre previamente registrado.

Rechazar el tramite de Modificacion, refrendo dentro de la Coordinador/a de
Plataforma Electronica del Padron de Proveedores (SRM) en caso  Procesos del padrén
de que el Proveedor/a se encuentre sancionado en la Péagina de proveedores/as,
oficial del Diario Oficial de la Federacion o se encuentre en el  Auxiliar de Padrén de
listado de los contribuyentes definitivos como EFOS (empresas Proveedores/as
fantasmas con operaciones simuladas o empresas que facturan

operaciones simuladas) o bien que no se encuentre previamente

registrado.
Revisar la solicitud de Informacién de su registro de Proveedor/a Coordinador/a de
para su modificacion, refrendo del registro que cumpla con los  procesos del padron
requisitos previstos en la normativa. de proveedores/as,
Auxiliar de Padron de
Proveedores/as

Rechazar la informacién presentada de la modificacion, refrendo,  Auxiliar de Padrén de
si la informacién es incorrecta e incompleta. Proveedores/as,
Auxiliar

Notificar al Proveedor/a sobre el rechazo de su solicitud de  Auxiliar de Padron de
modificacion, refrendo al Padrén de Proveedores para su Proveedores/as
solventacion y, en su caso, continuacion del tramite.
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Modificacién/refrendo al Registro de Proveedores/as Fecha de
actualizacion:

Version: 00
Febrero
2023
Documentos

Oficio Circular de la
CEJdela
DGRMSGyC

Correo electrénico y
Oficio Circular

Solicitud de
Proveedor/a para
modificacion,
refrendo

DiOF, CFF. Listado
de los
Contribuyentes
Definitivos EFOS de
la Secretaria de
Hacienda y Crédito
Publico, Art. 69-B

DiOF , CFF.Listado
de los
Contribuyentes
Definitivos EFOS de
la Secretaria de
Hacienda y Crédito
Publico, Art. 69-B

Plataforma
Electrénica del
Padrén de
Proveedores (SRM)
Correo Electrénico

Solicitud de
Proveedor/a para
modificacion,
refrendo

Solicitud de
Proveedor/a para
Modificacion,
refrendo

Correo electrénico.




Secretaria
l de Finanzas,
" Inversiony
Grandeza de México Administracion

6.1

Coordinador(a) de Procesos del Padrén

Validar la informacion presentada en la Plataforma Electrénica del
Padron de Proveedores (SRM), si la informacién es correcta y
completa.

En caso de que el Proveedor/a realice alguna modificacién en su
documentacion legal se le solicitara la entrega de la
documentacion fisica certificada correspondiente.

Sincronizar la Informacion de Proveedor/a en Plataforma
Electronica del Padron de Proveedores (SRM), Sistema R/3 y
Portales.

Supervisar Proceso de Modificacion, refrendo en el Padrén de
Proveedores.

FIN

Elaboro Revis6

de Proveedores Suministros

Director(a) de Adquisiciones y

Coordinador/a de
Procesos del padrén
de proveedores/as,
Auxiliar de Padrén de
Proveedores/as

Auxiliar de Padrén de
Proveedores/as,

Auxiliar de Padrén de
Proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padrén
de proveedores/as.

Solicitud de
Proveedor/a para
modificacién,
refrendo.

Correo electrénico

Sistema SAP R/3

Solicitud de
Proveedor/a para
modificacion,
refrendo.

Aprobo

Director(a) General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Secretaria
de Finanzas,
Inversion y

Grandeza de México Administracion

Nombre del Instructivo de Trabajo:

Clave:

No

1

11

1.2

Inhabilitacion del Registro en el Padron de Proveedores/as

Actividades

Recibir oficio de notificacion de Inhabilitacion por parte de la
Coordinacion Ejecutiva Juridica de la Direcciébn General de
Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro.

Recibir oficio de notificacion de la Inhabilitacién por parte de las
Dependencias y Entidades

Revisar en la pagina las publicaciones diarias de la Secretaria de
la Funcién Publica y Diario Oficial de la Federacion el catalogo de
Proveedores y contratistas sancionados.

Verificar que tipo de sancion obtendra el Proveedor/a para
determinar si se bloquea permanente o temporalmente.

Bloquear a Proveedor/a de acuerdo el tiempo de la inhabilitacién.

Se publica la inhabilitacion del Proveedor/a en la Péagina oficial de
la Secretaria de finanzas, Inversion y Administracion.

Una vez cumplido su tiempo de inhabilitacion el proveedor,
desbloquear en sistema y Portales de compra

Archivar el Oficio de Sancién

Inhabilitacion del Registro en el Padron de Proveedores/as Fecha de
actualizacion:

IT-DGRMSGC-DAS-SRP

Responsable

Coordinador/a de
Procesos del Padrén
de proveedores

Auxiliar de padrén de
proveedores/as

Coordinador/a de
Procesos del padrén
de Proveedores/as

Auxiliar de padrén de
Proveedores/as

Coordinador/a de
Procesos del padrén
de Proveedores/as

Auxiliar de padrén de
Proveedores/as

Coordinador/a de
Procesos del padrén
de Proveedores/as

Auxiliar de padrén de
Proveedores/as

Auxiliar de padrén de
Proveedores

Auxiliar de padrén de
Proveedores

Auxiliar de padrén de
Proveedores

Auxiliar de padrén de
proveedores/as
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Version: 00

Febrero
2023

Documentos

Oficio de la
Coordinacion
Ejecutiva Juridica

https://directoriosan
cionados.apps.funci
onpublica.gob.mx/

Oficio de Sancion
de la Coordinacion
Ejecutiva Juridica.

Oficio de
Dependencias y
DOF

SAP R3Y SRMy
Portales de compra

https://finanzas.qua
najuato.gob.mx/#/ho
me

SAP-R3/SRMY
Portales de compra

Oficio de Sancién
de la Coordinacion
Ejecutiva Juridica,
Oficios de las
Dependencias y
Entidades y DOF



https://directoriosancionados.apps.funcionpublica.gob.mx/
https://directoriosancionados.apps.funcionpublica.gob.mx/
https://directoriosancionados.apps.funcionpublica.gob.mx/
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/#/home
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/#/home
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/#/home

Secretaria
de Finanzas,

GTO =

Grandeza de México Administraciéon

7 Descargar base de datos de Proveedores de la Administracion
Publica Estatal para identificar los no actualizados.

8 Bloquear a Proveedor/a no actualizados en sistema SAP-R/3.

9 Proveedores no actualizados por mas de tres afios consecutivos
se depura expediente archivado en el Padron de Proveedores.

10 Al realizar su actualizacién de informaciéon de Proveedor/a, se
desbloquea y se actualiza su estatus.

FIN

Elaboro Revis6

Coordinador(a) de Procesos del Padrén
de Proveedores

Director(a) de Adquisiciones y
Suministros

Auxiliar padrén de
proveedores/as,

Auxiliar padrén de
proveedores/as,

Auxiliar padrén de
proveedores/as,

Auxiliar padrén de
proveedores/as

SAP-R3 Reporte de
Proveedor/a de la
Administracién
Publica Estatal.

SAP-R3

SAP-R3

Reporte de
Proveedor/a de la
Administracion
Pulblica Estatal.

SAP R3Y SRM

Aprobo

Director(a) General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Catastro




Secretaria
de Finanzas,

GTO::x

Grandeza de México Administracion

Cancelacion del Registro en el Padréon de Proveedores/as

Nombre del Instructivo de Trabajo:

Clave:

No Actividades

1 Recibir Oficio de cancelacion por parte de la Coordinacién
Ejecutiva Juridica, Dependencias y Entidades.

2 Realizar anotaciones correspondientes del Proveedor/a en la
Plataforma Electrénica del Padron de Proveedores SRM y sistema
SAP R/3.y portales de compras.

3 Publicar la cancelaciéon del Proveedor/a en la Péagina oficial de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

4 Archivar oficio de cancelacion.

FIN

Elabor6 Revis6

Coordinador(a) de Procesos del Padrén

de Proveedores Suministros

Director(a) de Adquisiciones y

Responsable

Coordinador/a de
Procesos del padrén
de proveedores/as,
Auxiliar de padrén de
proveedores/as

Auxiliar de padrén de
proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padrén
de proveedores/as,

Auxiliar de padrén de
proveedores/as

Auxiliar de padrén de
proveedores/as

Version: 00

Cancelacion del Registro en el Padrén de Proveedores/as Fecha de
actualizacion:

IT-DGRMSGC-DAS-CRP

Febrero
2023

Documentos

Oficio de la
Coordinacion
Ejecutiva Juridica y
Oficio de las
Dependencias y
Entidades

SAP R3Y SRM

https://finanzas.gua
najuato.gob.mx/c_pr

oveedores/cancelad
0s.php

Aprobo

Director(a) General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
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Catastro



https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_proveedores/cancelados.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_proveedores/cancelados.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_proveedores/cancelados.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_proveedores/cancelados.php
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Secretaria
de Finanzas,
Inversion y

Grandeza de México Administracion

Nombre del Instructivo de Trabajo:

Clave:

No

1

Coordinador(a) de Procesos del Padrén

Visita a Proveedores/as

Actividades

Seleccionar Proveedor/a a visitar de acuerdo al procedimiento de
contratacion.

Revisar propuesta técnica presentada para identificar los

siguientes datos: Domicilio, representante legal.

Realizar la visita en el domicilio fiscal y comercial del licitante.

Observar domicilio fiscal y comercial del Proveedor/a.

Tomar Fotografias al domicilio fiscal y comercial.

Realizar cuestionario al licitante o empleados del licitante.

Levantar minuta en la que se haga contar los acontecimientos que
derivaron de la visita.

Presentar la informacién del licitante a la Direccién de
Adquisiciones y Suministros para continuar con el proceso de
compra.

Archivar Informacion generada en Padréon de Proveedores de la
Administracion Publica Estatal.

FIN

Elabor6 Revis6

de Proveedores Suministros

Visita a Proveedores/as

Director(a) de Adquisiciones y

IT-DGRMSGC-DAS-VP

Responsable

Coordinador/a de
procesos del padrén
de proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padrén
de proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padrén
de proveedores//as

Coordinador/a de
procesos del padron
de proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padrén
de proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padrén
de proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padrén
de proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padrén
de proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padron
de proveedores/as

Version: 00
Fecha de Febrero
actualizacion: 2023
Documentos

Acta Apertura.

Propuesta técnica.

Curriculum

Propuesta técnica.

Curriculum

Propuesta técnica.

Curriculum

Fotografias de
domicilio fiscal y
comercial.

Minuta.

Minuta. Fotografias.

Minuta

Fotografias.

Aprobé

Director(a) General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Secretaria
T de Finanzas,
Inversion y
Grandeza de México Administracion

Nombre del Instructivo de Trabajo:

Clave:

No

1

7.1

Verificacion de los Supuestos Contemplados dentro del Articulo 69-B del Cédigo
Fiscal de la Federacion

Actividades

Descargar la base de datos de la pagina del Servicio de
Administracion Tributaria, (Listado de contribuyentes, Articulo 69-B
del Cdédigo Fiscal de la Federacion), solamente se dejan las
empresas que tengan el estatus de “definitivos”.

Descargar la base del catdlogo del Padron de Proveedores de la
administracion publica estatal.

Se concilian las dos bases, identificando las empresas en coman,
tomando como referencia el RFC.

Una vez identificados las empresas en comuan, de éstas se
realizan las anotaciones conducentes, en el Padrén de
Proveedores y se publica en la pagina de finanzas

Para el caso de licitacién, una vez que se realice la apertura de
ofertas o proposiciones, se informa al Coordinador/a de procesos
del Padrén de Proveedores/as, sobre dicho acto asi como de las
empresas participantes.

Para el caso de licitacion publica, se revisa al Proveedor/a
participante contra la base del SAT y en caso de encontrarse en
alguno de los estatus de “definitivos”, sera motivo de
descalificacion en el fallo respectivo.

En caso de encontrar empresas que se encuentren con estatus
“definitivos”, previd a la emision del fallo se informara al Ejecutivo/a
de Compra responsable del procedimiento de contratacion.

Recibir informacion del Proveedor/a con su “estatus”.

En caso de encontrar empresas que no se encuentren con ningun
“estatus”, previo a la emision del fallo se informara al Ejecutivo/a
de Compra responsable del procedimiento de contratacion.

Verificacion de los supuestos contemplados dentro del
Articulo 69-B del Cdadigo Fiscal de la Federacion

IT-DGRMSGC-DAS-SCA

Responsable

Auxiliar de padrén de
proveedores/as

Auxiliar del padrén de
proveedores/as

Auxiliar del padrén de
proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padrén
de proveedores/as

Ejecutivo/a de Compra

Coordinador/a de
procesos del padron
de proveedores/as

Coordinador/a de
procesos del padron
de proveedores/as

Ejecutivo/a de Compra

Coordinador/a de
procesos de padron
de proveedores/as
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Version: 00
Fecha de Febrero
actualizacion: 2023
Documentos

Reporte Base de datos
de la pagina del Servicio
de Administracion
Tributaria

http://omawww.sat.gob.m

x/cifras_sat/Paginas/dato

s/vinculo.html?page=List
Completa69B.html

Base del catalogo del
Padrén de Proveedores

Bases trabajadas

https://finanzas.qguanajuat
0.gob.mx/c_proveedores/
efos.php

Acta apertura de ofertas

Base de datos de la
pagina del Servicio de
Administracion Tributaria

Formato riesgo17,
revision de partes
relacionadas

Formato riesgo 17,
revision de partes
relacionadas

Formato riesgo 17,
revision de partes
relacionadas



http://omawww.sat.gob.mx/cifras_sat/Paginas/datos/vinculo.html?page=ListCompleta69B.htm
http://omawww.sat.gob.mx/cifras_sat/Paginas/datos/vinculo.html?page=ListCompleta69B.htm
http://omawww.sat.gob.mx/cifras_sat/Paginas/datos/vinculo.html?page=ListCompleta69B.htm
http://omawww.sat.gob.mx/cifras_sat/Paginas/datos/vinculo.html?page=ListCompleta69B.htm
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_proveedores/efos.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_proveedores/efos.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_proveedores/efos.php
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8.1

10

11

Coordinador(a) de Procesos del Padrén

Recibir informacion del Proveedor/a con ningun “estatus”.

En el elaboracion del fallo se plasmara la descalificacion de
aquellas empresas que se encuentren con estatus “definitivos”,
ademas de las empresas no tiene ningun estatus “definitivos”.

Previo a la presentacion ante el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del fallo, se revisara
las descalificaciones plasmadas.

Para el caso de los nuevos registros se verificard que la empresa
al inscribirse al Padron de Proveedores de la administraciéon
publica estatal, no se encuentre en algunos de los estatus de
“definitivos”, en caso de actualizarse este supuesto no se dara de
alta.

FIN

Elaboro Revis6

de Proveedores Suministros

Director(a) de Adquisiciones y

Ejecutivo/a de Compra  Formato riesgo 17,
revision de partes
relacionadas

Ejecutivo/a de Compra Pre-fallo

Pre-fallo

Auxiliar de padron de  Solicitud de registro
proveedores/as

Aprobo

Director(a) General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Proceso de compras ejecutado
con errores e inconsistencias

Procedimiento de contratacion
para la Adquisicion de bienes,
arrendamientos y servicios
realizado de forma deficiente

Proceso: Ejecucion de compras

Version: 02
Ejecucion de Compras Fecha de Diciembre
actualizacion 2023
MP-DGRMSGC-DAS-EC-2
Sustantivo Soporte

Ejecutar el procedimiento de adjudicacion que sefiala la norma vigente, para atender los
requerimientos de las Dependencias y Entidades.

Contratacion de bienes o servicios solicitados por las Dependencias o Entidades
Promedio de dias de atencion a solicitudes de pedido de compra

Del total de solicitudes de pedido de compra realizadas por las Dependencias y
Entidades, este indicador muestra el promedio menor o igual a 30 dias de atencién
desde su captura o UGltima modificaciéon y hasta su presentacién.

Valoracion del riesgo (Sin controles)
Consecuencia que se materialice el
Grado de impacto Probabilidad de riesgo
ocurrencia

1. Contratar a proveedores sin
cumplimiento a los requisitos
establecidos en la normativa aplicable.

7 - Grave 7 - Probable 2. Posible responsabilidad
administrativa.

3. Posible observacion por entes
fiscalizadores.

Los precedimientos de contratacién se
llevarian en contravencion a lo

9.- Catastrofico 9 - Recurrente establecido en la normativa.

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Riesgo de corrupcion

Proveedor contratado
indebidamente

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Grado de impacto

10 - Catastrofico

Valoracién del riesgo

Riesgo de soborno

Probabilidad
Ofrecimiento por parte de
los participantes para que 5
se les beneficie con la
contratacion
Proveedores

Dependencia y/o Entidad

Coordinacion de Procesos
Complementarios y Mejora Continua

Clientes

Dependencia y Entidades

Proveedores

Jefatura de Asuntos Juridicos

Severidad

Consecuencia que se materialice el
Probabilidad de riesgo
ocurrencia

1. Beneficiar a proveedores.

2. Limitar la participacion de mas
proveedores

7 - Probable 3. Posible responsabilidad

administrativa.

4. Posible observacion por entes
fiscalizadores.

Decision sobre el riesgo

Resultado Aceptado / No Aceptado

Medio No aceptado

Entradas del Proceso

Solicitud de Pedido

Salidas del Proceso

Pedido de Compra

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Marco Normativo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico

Reglamento de La Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato

Reglamento Ley de Contrataciones Publicas

para El Estado De Guanajuato

Lineamientos para la Operacion del

Programa Anual de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias y Entidades

Liga de Consulta

https://sfadas.quanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311 2.%20Ley%20de%2
OAdquisiciones,%20Arredamientos%20y%20Servicios%20del%20Sector%20
P%C3%BAblico.pdf

https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311 3.%20Reglamento%
20de%20la%20Ley%20de%20Adquisiciones,%20Arrendamientos%20y%20S
ervicios%20del%20Sector%20P%C3%BAblico.pdf

https://sfadas.quanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311 5.1%20LEY%20DE
%20CONTRATACIONES%20P%C3%9ABLICAS%202022.pdf

https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311 4.1.%20Reglamento

%20de%201a%20Ley%20de%20Contrataciones%20P%C3%BAblicas%20par

2%20el%20Estad0%20de%20Guanajuato%20de%20la%20Administraci%C3
%B3n%20P%C3%BAblica%20Estatal%20PDF.pdf

https://sfadas.quanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311 Lineamientos%20Co

mpras%202022.pdf

Politica General

Los Ejecutivos (as) y los Coordinadores de Procesos de Compras semanalmente actualizaran el Reporte de Procedimientos
el cual debera ser revisado de manera semanal por la Direccion para analizar el estatus de cada uno de ellos.

Responsable

Coordinador/a de
Procesos

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

1.- Supervisar los procedimientos de contratatacién, programar y calendarizar los procesos
licitatorios que solicitan las dependencias y/o entidades de Gobierno del Estado, asi como llevar a

cabo los procedimientos de adjudicacion directa por excepcién de licitacion estatal y federal.

Ejecutivo/a de
Compra

2.- Revisar la informacion que capturan las areas usuaria, llevar a cabo el procesos de compras
gue solicitan las dependencias y/o entidades de Gobierno del Estado

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311_2.%20Ley%20de%20Adquisiciones,%20Arredamientos%20y%20Servicios%20del%20Sector%20P%C3%BAblico.pdf
https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311_2.%20Ley%20de%20Adquisiciones,%20Arredamientos%20y%20Servicios%20del%20Sector%20P%C3%BAblico.pdf
https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311_2.%20Ley%20de%20Adquisiciones,%20Arredamientos%20y%20Servicios%20del%20Sector%20P%C3%BAblico.pdf
https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311_3.%20Reglamento%20de%20la%20Ley%20de%20Adquisiciones,%20Arrendamientos%20y%20Servicios%20del%20Sector%20P%C3%BAblico.pdf
https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311_3.%20Reglamento%20de%20la%20Ley%20de%20Adquisiciones,%20Arrendamientos%20y%20Servicios%20del%20Sector%20P%C3%BAblico.pdf
https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311_3.%20Reglamento%20de%20la%20Ley%20de%20Adquisiciones,%20Arrendamientos%20y%20Servicios%20del%20Sector%20P%C3%BAblico.pdf
https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311_5.1%20LEY%20DE%20CONTRATACIONES%20P%C3%9ABLICAS%202022.pdf
https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311_5.1%20LEY%20DE%20CONTRATACIONES%20P%C3%9ABLICAS%202022.pdf
https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311_4.1.%20Reglamento%20de%20la%20Ley%20de%20Contrataciones%20P%C3%BAblicas%20para%20el%20Estado%20de%20Guanajuato%20de%20la%20Administraci%C3%B3n%20P%C3%BAblica%20Estatal%20PDF.pdf
https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311_4.1.%20Reglamento%20de%20la%20Ley%20de%20Contrataciones%20P%C3%BAblicas%20para%20el%20Estado%20de%20Guanajuato%20de%20la%20Administraci%C3%B3n%20P%C3%BAblica%20Estatal%20PDF.pdf
https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311_4.1.%20Reglamento%20de%20la%20Ley%20de%20Contrataciones%20P%C3%BAblicas%20para%20el%20Estado%20de%20Guanajuato%20de%20la%20Administraci%C3%B3n%20P%C3%BAblica%20Estatal%20PDF.pdf
https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311_4.1.%20Reglamento%20de%20la%20Ley%20de%20Contrataciones%20P%C3%BAblicas%20para%20el%20Estado%20de%20Guanajuato%20de%20la%20Administraci%C3%B3n%20P%C3%BAblica%20Estatal%20PDF.pdf
https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311_Lineamientos%20Compras%202022.pdf
https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311_Lineamientos%20Compras%202022.pdf
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Flujograma Ejecucion de Compras

Clave

F-DGRMSGC-DAS-
EC-1

F-DGRMSGC-DAS-
EC-2

F-DGRMSGC-DAS-
EC-3

F-DGRMSGC-DAS-
EC-4

F-DGRMSGC-DAS-
EC-5

F-DGRMSGC-DAS-
EC-6

F-DGRMSGC-DAS-
EC-7

F-DGRMSGC-DAS-
EC-8

Elabor6

Coordinador(a) de Procesos
Complementarios y de Mejora Continua

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Formato

Anexo 1

Anexo 1A

Anexo 2 Estatal

Anexo 2 Federal

Anexo 2 bis Estatal

Anexo 2 bis Federal

Anexo 3 Estatal

Anexo 3 Federal

Director(a) de Adquisiciones y
Suministros

Revis6

Liga de consulta

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

F-DGRMSGC-DAS-EC-1.xIsx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

F-DGRMSGC-DAS-EC-2.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

F-DGRMSGC-DAS-EC-3.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

F-DGRMSGC-DAS-EC-4.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

F-DGRMSGC-DAS-EC-5.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

F-DGRMSGC-DAS-EC-6.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

F-DGRMSGC-DAS-EC-7.docx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

F-DGRMSGC-DAS-EC-8.docx

Aprobo

Director(a) General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRMSGC-DAS-EC-2.png
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DAS-EC-1.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DAS-EC-1.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DAS-EC-2.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DAS-EC-2.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DAS-EC-3.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DAS-EC-3.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DAS-EC-4.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DAS-EC-4.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DAS-EC-5.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DAS-EC-5.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DAS-EC-6.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DAS-EC-6.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DAS-EC-7.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DAS-EC-7.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DAS-EC-8.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DAS-EC-8.docx
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Adjudicacion Directa Estatal

Version: 02
Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa Estatal Fecha de Diciembre
actualizacion 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Ejecutar el procedimiento de adjudicacion directa que sefiala la norma vigente, para atender los
requerimientos de las Dependencias y Entidades.
Tiempo aproximado de 37 dias Clave: MP-DGRMSGC-DAS-
ejecucion: EC-ADE-2.2
No Actividades Responsable Documentos Sistema / Médulo SAP y

Transaccion

1 Del archivo electrénico "carga de trabajo" identificar Jefe (a) de Carga de trabajo ZSRM_SOLSTATUS
en las solicitudes de pedido las partidas procesos
presupuestales en los lineamientos, para determinar administrativos de
las validaciones y autorizaciones que requiere el compra.
proceso.
2 Revisar que la documentacién ingresada por las Ejecutivo/a de a) Oficio de zdesc_anexos/me52n
dependencias y entidades en las solicitudes de Compra Cancelacion
pedido sea de acuerdo a lo establecido en las Leyes, Sistema SRM
reglamentos, lineamientos y circulares aplicables, b) Oficio de
conforme a la partida presupuestal capturada. solicitud de
informacion

¢ Correcta y completa?

a) Si la documentacién recibida esta incompleta o

incorrecta, mediante oficio de firma electronica c) Anexo |
solicitar la informacién faltante y en caso de no (Solicitud de
solventarse en tiempo y forma, se podra cancelar la Cotizacion)

solicitud de compra, si procede la cancelacién se

concluye en sistema SAP la posicion de la solicitud d)Minuta de
de pedido,. revision al
proyecto de
b) Si la documentacion recibida esta completa y invitacion y
correcta, se genera el expediente fisico y/o anexos

electronico de la compra, que integran el
procedimiento de compra respectivo generando el
formato denominado “Solicitud de Cotizacion” en el
sistema SRM el cual formarda parte de la totalidad de
anexos del procedimiento y se le denominara Anexo
.
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4.1

4.2

4.3

c) El ejecutivo/a de compra convoca a los
representantes de las dependencias y/o entidades
para llevar a cabo la revisiébn de los términos y
condiciones del proyecto de bases y anexos

Elaborar la invitacion y anexos que establecen las
condiciones de compra.

Se publica de la siguiente manera:

a) Se publica la Invitacion y Anexos en el Sistema
SRM definiendo "tipo de publicacion” como "licitacion
abierta", lo que implica que la invitacion queda a
disposicion de todos los proveedores vigentes dentro
del Padron de Proveedores de la administracion
publica estatal.

b) Si se justifica un Proveedor/a exclusivo, se publica
la Invitacion y Anexos en el Sistema SRM definiendo
"tipo de publicacion" como "licitacién no abierta”, lo
que implica que la invitacion quedara Unicamente a
disposicion del Proveedor al que se adjudicara en
modalidad de adjudicacion directa.

A la par, se envia por correo electronico al Jefe de
Procesos de Resguardo e Informacidn, la invitacion y
Sus anexos, para su publicacion.

Publicar en el mddulo MIP en la pagina

https://transparencia.quanajuato.gob.mx/sugi/mip/licit
aciones/captura.php

Se confirma que dicho documento se encuentre
publicado ingresando en la pagina

https://transparencia.guanajuato.gob.mx/transparenci
al/informacion_publica_licitaciones.php

Una vez vencido el plazo para la recepcion de
propuestas técnico/econdmicas se verifica si se
recibié al menos una electronica o presencial y:

a) Si no se recibié por lo menos una propuesta se
declara desierta la Invitacion y se envia una segunda

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Ejecutivo/a de
Compra

Ejecutivo/a de
Compra

Ejecutivo/a de
Compra

Jefe de Procesos

de Resguardo e
Informacion

Jefe de Procesos

de Resguardo e
Informacion

Ejecutivo/a de
Compra

Areas Usuarias

Jefe de Procesos

de Resguardo e

Invitacion y
Anexos

Evidencia de la
Publicacion

Invitacidn y sus
anexos

Oficio de
Liberacion

Notificacion de
resultados

Propuestas

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro

Sistema SRM

Correo electrénico

P&gina de transparencia

Sistema SRM
Péagina de transparencia

Correo electrénico
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invitacion, notificando el resultado.

a.l) Si se trata de la primera invitacién y en caso de
declararse desierta por no recibir propuestas que
cumplieran, se envia una segunda invitacion,
notificando el resultado

a.2) Si se trata de una segunda invitacién y en caso
de declararse desierta, se libera mediante el oficio
correspondiente la compra, para que la dependencia
o entidad ejecute un procedimiento de contratacion
independiente, notificando el resultado

b) Para los casos de declaracion de desierta se
envia por correo electrénico al Jefe de Procesos de
Resguardo e Informacion, la invitacion y sus anexos,
para su publicacion.

c) Si se recibié al menos una propuesta, se solicita
por correo electrénico a las Dependencias y/o
entidades solicitantes la elaboracion de la Tabla
Comparativa de Aspectos Técnicos.

Con base a las propuestas recibidas se elabora la
Tabla comparativa de precios

Reunién con las Dependencias y/o entidades para
revisar la(s) Tabla(s) Comparativa(s) de Aspectos
Técnicos

Se realiza un analisis comparativo entre la(s)
Tabla(s) Comparativa(s) de Aspectos Técnicos y la
Tabla comparativa de precios, a fin de identificar en
cada una de las posiciones lo siguiente:

a) NC: si la oferta no cumple técnicamente.

b) PNA: si la oferta es precio no aceptable, conforme
lo establece la norma; el célculo de PNA se realiza
atendiendo los siguientes criterios:

b.1. Con base a las ofertas recibidas en la invitacion,
o

b.2. Con base a la Investigacion de Mercado
realizada por el area usuaria.

Informacion Técnicas y
Econdmicas
Tabla
Comparativa de
Aspectos
Técnicos.
Ejecutivo/a de Tabla
Compra comparativa de
precios.
Ejecutivo/a de
Compra
Dependencias y/o
entidades
Ejecutivo/a de Tabla
Compra Comparativa de
Precios.
Oficio de
Liberacion
Oficio de
solicitud de
aclaracion del
precio

conveniente

Oficio de
solicitud de
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c) PNC: Si el precio ofertado es precio no
conveniente. Si la oferta es precio no conveniente,
conforme lo establece la norma, se envia oficio al
licitante para que manifieste si cuenta con la
capacidad técnica, administrativas o de cualquier
otra indole para el cumpliento de las ofertas técnicas
y econdmicas pesentadas.c.1) Si no confirma o si
existe una variacion en su respuesta, se considerara
como contradiccion y se descalificara su propuesta.

d) Desierta: Si no existen ofertas que cumplan
técnicamente o con precio aceptable o conveniente.

d.1) Si se trata de la primera, se envia una segunda
invitacion.

d.2) En caso de que alguna partida se haya
declarado desierta por PNA, el area usuaria debera
actualizar la investigacion de mercado y las
autorizaciones correspondientes para proceder a la
segunda convocatoria, actualizando la informacién
en la plataforma estatal de informacion.

d.3) En caso de haberse declarado desierta la
segunda invitacion, se libera la compra mediante el
oficio correspondiente para que la dependencia o
entidad ejecute un procedimiento de contratacion
independiente.

Si derivado del andlisis del punto anterior, existen
ofertas que cumplan técnicamente y sean precios
aceptables y convenientes, se identifica la oferta
econdmica mas baja y se compara contra el Techo
presupuestal para determinar si el recurso es
suficiente para adquirir el bien o servicio y se
procede conforme lo siguiente:

a) En caso de que existan al menos dos ofertas con
idéntico precio, se procede a realizar lo que
establece la normativa.

b) Si el recurso es suficiente, se adjudica.

c) Si el recurso no es suficiente, se solicita mediante
oficio electrénico a la Dependencia o Entidad que
informe:

c.1) Si se contintia con el proceso de adjudicacion de
dichas partidas. En caso de que el incremento sea
superior al 10%, deberan justificar técnicamente y
econdmicamente la autorizacion de la suficiencia
presupuestal.

actualizacién de
investigacion de

mercado
Ejecutivo/a de a) Oficio de Sistema SRM / Firma
Compra Suficiencia electrénica

b) Evidencia del
procedimiento
de precios
idénticos

c) Tabla
comparativa de
precios.
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c.2) Solicitar que se ajuste la cantidad.

c.3) Si no se continla con el proceso, deberan
solicitar la cancelaciéon de la misma, justificandolo
mediante la normativa aplicable.

Posterior a la revision de la tabla comparativa de
precios y de la tabla comparativa de aspectos
técnicos y si existen ofertas que cumplen y se cuenta
con la suficiencia presupuestal o en su caso la
dependencia o entidad solicita un ajuste en las
piezas se continta con el proceso de adjudicacion vy,
por lo que el ejecutivo procedera a la elaboracion de
la notificacion de resultados.

Con base en la informacién de las actividades 6, 7 y
8 se elabora la Notificacién de Resultados conforme
a la norma, y se publica en el sistema SRM. En caso
de existir partidas desiertas se procede a la
liberacion.

A la par, se envia por correo electronico al Jefe de
Procesos de Resguardo e Informacion la Notificacion
de resultados, para su publicacion la pagina de la
Secretaria de la Transparencia y Rendicion de
Cuentas

Publicar en el mddulo MIP en la pagina

https://transparencia.guanajuato.gob.mx/sugi/mip/licit
aciones/captura.php

Se confirma que dicho documento se encuentre
publicado en la pagina

https://transparencia.guanajuato.gob.mx/transparenci
al/informacion_publica_licitaciones.php

Una vez publicada en el SRM la naotificacion de
resultados se procede a la elaboracién de los
contratos y pedidos en el sistema SRM, este notifica
de manera automatica los pedidos generados al
correo del proveedor adjudicado registrado en el
padrén de proveedores.
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16 Efectuada la notificacién, el Ejecutivo/a de Compra, Ejecutivo/a de Pedido (s)
entrega de pedidos y numeros de contratos al Jefe/a Compra
de Asuntos Juridicos, para que este lleve a cabo la
formalizacion de los mismos.

17 Una vez formalizados los contratos y en su caso Ejecutivo/a de Contratos y/o
convenios modificatorios se integran al expediente Compra convenios
junto al resto de la documentacion. modificatorios
FIN

Flujograma: Adjudicacion directa estatal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Adjudicacion Directa Federal

B -

Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa Federal Fecha de Diciembre
actualizacion 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Ejecutar el procedimiento de adjudicacién directa que sefiala la norma vigente, para atender los
requerimientos de las Dependencias y Entidades.

Tiempo aproximado de 37 dias naturales Clave: MP-DGRMSGC-DAS-EC-
ejecucion: ADF-2.3
No Actividades Responsable Documentos Sistema / Médulo SAP y

Transaccion

1 Del archivo electronico "carga de trabajo" identificar Jefe (a) de Carga de ZSRM_SOLSTATUS
en las solicitudes de pedido las partidas procesos trabajo
presupuestales en los lineamientos, para determinar administrativos de
las validaciones y autorizaciones que requiere el compra.
proceso.
2 Revisar que la documentacién ingresada en la PEI, Ejecutivo/a de a) Oficio de zdesc_anexos/me52n
como parte de la captura efectuada, por las Compra Cancelacion
Dependencias o Entidades sea de acuerdo a lo
establecido en las Leyes, reglamentos, lineamientos b) Oficio de
y circulares aplicables, conforme a la partida solicitud de
presupuestal capturada. informacion

¢ Correcta y completa?

a) Si la documentacién recibida esta incompleta o c) Anexo |
incorrecta, mediante oficio de firma electronica (Solicitud de
solicitar la informacién faltante y en caso de no Cotizacion)

solventarse en tiempo y forma, se podra cancelar la
solicitud de compra, se concluye en sistema SAP la
posicion de la solicitud de pedido,.

b) Si la documentacion recibida estd completa y
correcta, se genera el expediente fisico y/o
electronico de la compra, se consolidan los
requerimientos (Solicitudes de pedido) que integran
el procedimiento de compra respectivo generando el
formato denominado “Solicitud de Cotizacién” en el
sistema SRM el cual formara parte de la totalidad de
anexos del procedimiento y se le denominard Anexo
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4

4.1

4.2

4.3

Elaborar la invitacion y anexos que establecen las
condiciones de compra.

Se publica de la siguiente manera:

a) Se publica la Invitaciéon y Anexos en el
Sistema SRM definiendo  "tipo de
publicacion" como "licitacion abierta”, lo que
implica que la invitacion queda a disposicion
de todos los proveedores vigentes dentro
del Padron de Proveedores de la
administracion publica estatal. b) Si se
justifica un Proveedor/a exclusivo, se
publica la Invitacién y Anexos en el Sistema
SRM definiendo "tipo de publicacién" como
"licitacion no abierta”, lo que implica que la
invitacion quedara Unicamente a disposicion
del Proveedor al que se adjudicara en
modalidad de adjudicacion directa.

b) Se crea el expediente de compra en
sistema Compranet

A la par, se envia por correo electrénico al Jefe de
Procesos de Resguardo e Informacion, la invitacion y
Sus anexos, para su publicacion.

Publicar en el mddulo MIP en la pagina

https://transparencia.quanajuato.gob.mx/sugi/mip/licit
aciones/captura.php

Se confirma que dicho documento se encuentre
publicado ingresando en la pagina
https://transparencia.guanajuato.gob.mx/transparenci
al/informacion_publica_licitaciones.php
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Una vez vencido el plazo para la recepcion de
propuestas técnico/econdémicas se verifica si se
recibié al menos unay:

a) Si no se recibié por lo menos una propuesta se
declara desierta la Invitacion, notificando el resultado
y se libera mediante el oficio correspondiente.

b) Si se recibié al menos una propuesta, se solicita
por correo electronico a las dependecias y/o
entiedades solicitante la elaboracion de la Tabla
Comparativa de Aspectos Técnicos.

Con base a las propuestas recibidas se elabora la
Tabla comparativa de precios

Se realiza un analisis comparativo entre las Tabla
Comparativa de Aspectos Técnicos y la Tabla
comparativa de precios, a fin de identificar en cada
una de las posiciones lo siguiente:

a) NC: si la oferta no cumple técnicamente.

b) PNA: si la oferta es precio no aceptable, conforme
lo establece la norma; el célculo de PNA se realiza
atendiendo los siguientes criterios:

b.1. Con base a las ofertas recibidas en la invitacién,
0

b.2. Con base a la Investigacion de Mercado
realizada por el area usuaria.

c) PNC si la oferta es precio no conveniente. Si la
oferta es precio no conveniente, conforme Ilo
establece la norma, se envia oficio al participante
para que confirme si su precio es correcto.

c.1) Si no confirma o si existe una variacion en su
respuesta, se considerard como contradiccion y se
descalificara su propuesta.

d) Desierta: Si no existen ofertas que cumplan
técnicamente o con precio aceptable o conveniente.
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Si derivado del andlisis del punto anterior, existen
ofertas que cumplan técnicamente y sean precios
aceptables y convenientes, se identifica la oferta
econdémica mas baja y se compara contra el Techo
presupuestal para determinar si el recurso es
suficiente para adquirir el bien o servicio y se
procede conforme lo siguiente:

a) En caso de que existan al menos dos ofertas con
idéntico precio, se procede a realizar lo que
establece la normativa.

b) Si el recurso es suficiente, se adjudica.

c) Si el recurso no es suficiente, se solicita mediante
oficio electrénico a la Dependencia o Entidad que
informe:

c.1) Si se contintia con el proceso de adjudicacion de
dichas partidas. En caso de que el incremento sea
superior al 10%, deberan justificar técnicamente y
econdmicamente la autorizacion de la suficiencia
presupuestal.

c.2) Solicitar que se ajuste la cantidad.

c.3) Si no se continla con el proceso, deberan
solicitar la cancelacion de la misma, justificandolo
mediante la normativa aplicable.

Posterior a la revision de la tabla comparativa de
precios y de la tabla comparativa de aspectos
técnicos y si existen ofertas que cumplen y se cuenta
con la suficiencia presupuestal o en su caso la
dependencia o entidad solicita un ajuste en las
piezas se contintdia con el proceso de adjudicacién y
por lo que, el ejecutivo procedera a la elaboracion de
la notificaciéon de resultados.

Con base en la informacion de las actividades 6, 7 y
8 se elabora la Notificacion de Resultados conforme
a la norma, y se publica en el sistema SRM y
Compranet. En caso de existir partidas desiertas se
procede a la liberacion.

A la par, se envia por correo electrénico al Jefe de
Procesos de Resguardo e Informacion la Notificacion
de resultados, para su publicacién en la pagina de la
Secretaria de la Transparencia y Rendicion de
Cuentas
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10.2 Publicar en el médulo MIP en la pagina Jefe de Procesos
de Resguardo e
https://transparencia.guanajuato.gob.mx/sugi/mip/licit Informacion

aciones/captura.php

10.3 Se confirma que dicho documento se encuentre Jefe de Procesos
publicado en la pagina  de Resguardo e
https://transparencia.guanajuato.gob.mx/transparenci Informacion
a/informacion_publica_licitaciones.php

11 Una vez publicada en el SRM y Compranet la Ejecutivo/a de Sistema SRM
notificacion de resultados se procede a la Compra
elaboracién de los contratos y pedidos, en el sistema Compranet

SRM, este notifica de manera automética de los
pedidos generados al correo registrado en el padron
de proveedores.

12 Efectuada la notificacion, el Ejecutivo/a de Compra, Ejecutivo/a de Pedido Correo Institucional
entrega de pedidos y nimeros de contratos al Jefe/a Compra
de Asuntos Juridicos, para que este lleve a cabo la
formalizacion de los mismos.

13 Una vez formalizados los contratos se integran al Ejecutivo/a de Contratos y/o Compranet
expediente junto al resto de la documentacién vy se Compra convenios
publica en compranet modificatorios
FIN

Flujograma: Adjudicacién directa federal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Director(a) General de Recursos
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Adjudicacion Directa con Cotizacion deTres Proveedores Estatal

Version: 02
Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa con Cotizacion de Tres Proveedores Estatal Fecha de Diciembre
actualizacion 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Ejecutar el procedimiento de adjudicacion directa que sefiala la norma vigente, para atender los
requerimientos de las Dependencias y Entidades.
Tiempo aproximado de 37 dias naturales Clave: MP-DGRMSGC-DAS-
ejecucion: EC-ADT-2.4
No Actividades Responsable Documentos Sistema / Médulo SAP y

Transaccion

1 Jefe (a) de Carga de trabajo ZSRM_SOLSTATUS

. - o - rocesos
Del archivo electronico "carga de trabajo" identificar P

en las solicitudes de pedido las partidas administrativos de
presupuestales en los lineamientos, para determinar compra.

las validaciones y autorizaciones que requiere el

proceso.

2 Revisar que la documentacién ingresada en la PEI, Ejecutivo/a de a) Oficio de zdesc_anexos/me52n
como parte de la captura efectuada, por las Compra Cancelacion
Dependencias o Entidades sea de acuerdo a lo
establecido en las Leyes, reglamentos, lineamientos
y circulares aplicables, y conforme a la partida o
presupuestal capturada. b) Oficio de

solicitud de
¢Correcta y completa? informacion
a) Si la documentacién recibida esta incompleta o c) Anexo |
incorrecta, mediante oficio de firma electronica (Solicitud de
solicitar la informacién faltante y en caso de no Cotizacion)

solventarse en tiempo y forma, se podra cancelar la
solicitud de compra, se concluye en sistema SAP la
posicion de la solicitud de pedido,.

b) Si la documentacion recibida estd completa y
correcta, se genera el expediente fisico y/o
electronico de la compra, se consolidan los
requerimientos (Solicitudes de pedido) que integran
el procedimiento de compra respectivo generando el
formato denominado “Solicitud de Cotizacion” en el
sistema SRM el cual formara parte de la totalidad de
anexos del procedimiento y se le denominard Anexo
I,
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Elaborar la invitacion y anexos que establecen las
condiciones de compra.

Se publica de la siguiente manera:

a) Se publica la Invitacion y Anexos en el Sistema
SRM definiendo "tipo de publicacién" como "licitacion
abierta”, lo que implica que la invitacion queda a
disposicion de todos los proveedores vigentes dentro
del Padron de Proveedores de la administracion
publica estatal.

A la par, se envia por correo electronico al Jefe de
Procesos de Resguardo e Informacion, la invitacion y
Sus anexos, para su publicacion.

Publicar en el médulo MIP en la pagina

https://transparencia.quanajuato.gob.mx/sugi/mip/licit
aciones/captura.php

Se confirma que dicho documento se encuentre
publicado ingresando en la pagina
https://transparencia.guanajuato.gob.mx/transparenci
al/informacion_publica_licitaciones.php

Una vez vencido el plazo para la recepcion de
propuestas técnico/econémicas se verifica si se
recibié al menos tres y:

a) Si no se recibieron por lo menos tres propuestas
se declara desierta la Invitacién y se envia una
segunda invitacién, notificando los resultados.

a.l) Si se trata de la primera invitacion y en caso de
declararse desierta por no recibir propuestas que
cumplieran se envia una segunda invitacion.

a.2) Si se trata de una segunda invitacion y en caso
de declararse desierta, se libera mediante el oficio
correspondiente, la compra para que la dependencia
o entidad ejecute un procedimiento de contratacion
independiente.

b) Si se recibieron al menos tres propuestas, se
solicita por correo electronico al area solicitante la
elaboracién de la Tabla Comparativa de Aspectos
Técnicos.
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Con base a las propuestas recibidas se elabora la
Tabla comparativa de precios.

Se realiza un analisis comparativo entre las Tabla
Comparativa de Aspectos Técnicos y la Tabla
comparativa de precios, a fin de identificar en cada
una de las posiciones lo siguiente:

a) NC: si la oferta no cumple técnicamente.

b) PNA: si la oferta es precio no aceptable, conforme
lo establece la norma; el célculo de PNA se realiza
atendiendo los siguientes criterios:

b.l. Con base en las ofertas recibidas en la

invitaciéon, o

b.2. Con base en la Investigacion de Mercado
realizada por el area usuaria.

c) PNC: Si el precio ofertado es precio no
conveniente. Si la oferta es precio no conveniente,
conforme lo establece la norma, se envia oficio al
participante para que confirme si su precio es
correcto.

c.1) Si no confirma o si existe una variaciéon en su
respuesta, se considerard como contradiccion y se
descalificara su propuesta.

d) Desierta: Si no existen ofertas que cumplan
técnicamente o con precio aceptable o conveniente.

d.1) Si se trata de la primera invitacion, se envia una
segunda invitacion.

d.2) En caso de que alguna partida se haya
declarado desierta por PNA, el area usuaria debera
actualizar la investigacion de mercado y las
autorizaciones correspondientes para proceder a la
segunda convocatoria. Actualizando la informacion
en la plataforma estatal de informacion.

d.3) En caso de haberse declarado desierta la
segunda invitacion, se libera la compra mediante el
oficio correspondiente para que la dependencia o
entidad ejecute un procedimiento de contratacion
independiente.

Si derivado del andlisis del punto anterior, existen
ofertas que cumplan técnicamente y sean precios
aceptables y convenientes, se identifica la oferta

Tabla
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econdémica mas baja y se compara contra el Techo
presupuestal para determinar si el recurso es
suficiente para adquirir el bien o servicio y se
procede conforme lo siguiente:

a) En caso de que existan al menos dos ofertas con
idéntico precio, se procede a realizar lo que
establece la normativa.

b) Si el recurso es suficiente, se adjudica.

c¢) Si el recurso no es suficiente, se solicita mediante
oficio electrénico a la Dependencia o Entidad que
informe:

c.1) Si se continta con el proceso de adjudicacion de
dichas partidas. En caso de que el incremento sea
superior al 10%, deberan justificar técnicamente y
econdmicamente la autorizacién de la suficiencia
presupuestal.

c.2) Solicitar que se ajuste la cantidad.

c.3) Si no se continla con el proceso, deberan
solicitar la cancelacion de la misma, justificAndolo
mediante la normativa aplicable.

Posterior a la revision de la tabla comparativa de
precios y de la tabla comparativa de aspectos
técnicos y si existen ofertas que cumplen y se cuenta
con la suficiencia presupuestal o en su caso la
dependencia o entidad solicita un ajuste en las
piezas se continda con el proceso y, el ejecutivo
procedera la notificacion de resultados.

Con base en la informacion de las actividades 6, 7 y
8 se elabora la Notificacion de Resultados conforme
a la norma, y se publica en el sistema SRM. En caso
de existir partidas desiertas se procede a la
liberacion.

Respuesta.

b) Evidencia del
procedimiento

de precios
idénticos.
Ejecutivo/a de Oficio o
Compra Evidencia de
Respuesta

Notificacion de
Resultados

Ejecutivo/a de
Compra

Oficio de
liberacién
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13
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15

16

A la par, se envia por correo electronico al Jefe de
Procesos de Resguardo e Informacion la Notificacion
de resultados, para su publicacién en la pagina de la
Secretaria de la Transparencia y Rendicion de
Cuentas

Publicar en el médulo MIP en la pagina

https://transparencia.guanajuato.gob.mx/sugi/mip/licit
aciones/captura.php

Se confirma que dicho documento se encuentre
publicado en la pagina
https://transparencia.guanajuato.gob.mx/transparenci
al/informacion_publica_licitaciones.php

Una vez publicada en el SRM la notificacion de
resultados se procede a la elaboracion de los
contratos y pedidos en el sistema SRM, este notifica
de manera automatica de los pedidos generados al
correo registrado en el padron de proveedores.

Efectuada la notificacion, el Ejecutivo/a de Compra,
entrega de pedidos y numeros de contratos al Jefe/a
de Asuntos Juridicos, para que este lleve a cabo la
formalizacién de los mismos.

Una vez formalizados los contratos se integran al
expediente junto al resto de la documentacion.

FIN

Ejecutivo/a de
Compra

Jefe de Procesos
de Resguardo e
Informacion

Jefe de Procesos
de Resguardo e
Informacion

Ejecutivo/a de
Compra

Ejecutivo/a de
Compra

Ejecutivo/a de
Compra

Notificacion de
resultados

Sistema SRM

Pedido Correo Institucional

Contratos y/o
convenios
modificatorios

Flujograma: Adjudicacidn directa con cotizacion de tres proveedores estatal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo

Director(a) General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro

Coordinador(a) de Procesos
Complementarios y de Mejora Continua

Director(a) de Adquisiciones y
Suministros
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Adjudicacion Directa con Cotizacion de Tres Proveedores Federal

Version: 02
o Adjudicacion direct n cotizacion de tr rov res Federal
Nombre del Procedimiento: diudicacion directa con cotizacion de tres proveedores Federa Fecha de Diciembre
actualizacion 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Ejecutar el procedimiento de adjudicacion directa que sefiala la norma vigente, para atender los

requerimientos de las Dependencias y Entidades.

Tiempo aproximado de 37 dias naturales Clave: MP-DGRMSGC-DAS-
ejecucion: EC-ADP-2.5
No Actividades Responsable Documentos Sistema / Médulo SAP y
Transaccion
1 Del archivo electrénico "carga de trabajo” identificar Jefe (a) de Carga de trabajo  ZSRM_SOLSTATUS
en las solicitudes de pedido las partidas procesos

presupuestales en los lineamientos, para determinar administrativos de

las validaciones y autorizaciones que requiere el compra.
proceso.
2 Revisar que la documentacion ingresada por las Ejecutivo/a de a) Oficio de zdesc_anexos/me52n
Dependecias y Entidades sea de acuerdo a lo Compra Cancelacion
establecido en las Leyes, reglamentos, lineamientos Sistema SRM
y circulares aplicables, conforme a la partida b) Oficio de
presupuestal capturada. solicitud de
informacién
¢ Correcta y completa?
c) Anexo |
a) Si la documentacion recibida esta incompleta o (Solicitud de
incorrecta, mediante oficio de firma electréonica Cotizacion)
solicitar la informacién faltante y en caso de no
solventarse en tiempo y forma, se podra cancelar la d) Minuta de
solicitud de compra, si procede la cancelacién se Revision al
concluye en sistema SAP la posicion de la solicitud proyecto de
invitacion

de pedido,

b) Si la documentacién recibida esta completa y
correcta, se genera el expediente fisico y/o
electronico de la compra, que integran el
procedimiento de compra respectivo generando el
formato denominado “Solicitud de Cotizacién” en el
sistema SRM el cual formara parte de la totalidad de
anexos del procedimiento y se le denominara Anexo
l.

c) El ejecutivo/a de compra convoca a los

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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representantes de las dependencias y/o entidades
para llevar a cabo la revisiébn de los términos y
condiciones del proyecto de bases y anexos

Elaborar la invitacion y anexos que establecen las
condiciones de compra.

Se publica de la siguiente manera:

Se publica la Invitacion y Anexos en el Sistema SRM
definiendo "tipo de publicacién” como “licitacion
abierta”, lo que implica que la invitacion queda a
disposicion de todos los proveedores dentro del
Padrén de Proveedores de la administracion publica
estatal.

Ademés se publica la Invitacion y Anexos en la
plataforma de compranet.

Se envia oficio a la Secretaria de la Transparencia y
Rendicion de Cuentas, informando que se llevara a
cabo el proceso de invitacién a cuando menos tres
personas, para que un representante asista a los
actos de apertura y fallo de la invitacion.

Una vez vencido el plazo para la recepcion de
propuestas técnico/econémicas se verifica si se
recibié al menos una y:

a) Si no se recibié por lo menos una propuesta se
declara desierta la Invitacién, notificando la minuta
de apertura.

a.l) Si se trata de la primera invitaciéon y en caso de
declararse desierta por no haber recibido
propuestas, se libera mediante el oficio la compra
para que las Dependencias y/o entidades ejecuten
un procedimiento de contratacion independiente.

b) Si se recibié al menos una propuesta, se solicita
por correo electrénico a las Dependencias y/o
entidades solicitantes la elaboracion de la Tabla
Comparativa de Aspectos Técnicos

Con base a las propuestas recibidas se elabora la

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Compra

Ejecutivo/a de
Compra

Ejecutivo/a de
Compra

Ejecutivo/a de
Compra

Ejecutivo/a de

Invitacion y
Anexos

Evidencia de la
Publicacion de
SRMYy de
Compranet

Oficioa la
Secretaria de la
Transparencia y

Rendicion de
Cuentas

Evidencia de la
Publicacion

Oficio de
Liberacion

Minuta Federal
de Apertura
Propuestas
Técnicas y

Econdmicas y

Tabla
Comparativa de
Aspectos
Técnicos y/o
Oficio de
Liberacion

Tabla
Comparativa de
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Tabla Comparativa de Precios. Compra Precios manera manual
8 Se realiza un analisis comparativo entre las Tabla Ejecutivo/a de Tabla Sistema SRM

Comparativa de Aspectos Técnicos y la Tabla Compra Comparativa de

Comparativa de Precios a fin de identificar en cada Precios. Pagina de

una de las posiciones lo siguiente: Transparencia

Oficio de

a) NC: si la oferta no cumple técnicamente. solicitud de Sistema de Firma
aclaracion del Electronica

b) PNA: si la oferta es precio no aceptable, conforme precio

lo establece la norma; el célculo de PNA se realiza conveniente CompraNet

atendiendo los siguientes criterios:

b.1. Con base a los ofertas recibidas en la invitacion,
o

b.2. Con base a la Investigacion de Mercado
realizada por las Dependencias y/o entidades.

c) PNC: Si el precio ofertado es precio no
conveniente. Si la oferta es precio no conveniente,
conforme lo establece la norma, se envia oficio al
licitante para que manifieste si cuenta con la
capacidad técnica, administrativas o de cualquier
otra indole para el cumplimiento de las ofertas
técnicas y econOmicas presentadas ambos solo en
caso de que el criterio de evaluacion sea binario,

c.1) Si no confirma o si existe una variacién en su
respuesta, se considerard como contradiccion y se
descalificara su propuesta.

d) Desierta: Si no existen ofertas que cumplan
técnicamente o con precio aceptable.

9 Si derivado del analisis del punto anterior, existen Ejecutivo/a de a) Oficio de Sistema SRM / Sistema
ofertas que cumplan técnicamente y sean precios Compra Suficiencia de Firma Electrénica
aceptables y convenientes (en caso del método de
evaluacion binaria), se identifica la oferta econémica b) Evidencia del
més baja y se compara contra el Techo presupuestal procedimiento
para determinar si el recurso es suficiente para de precios
adquirir el bien o servicio y se procede conforme lo identicos.
siguiente:

a) En caso de que existan al menos dos ofertas con
idéntico precio, se procede a realizar lo que
establece la normativa.

b) Si el recurso es suficiente, se adjudica.

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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c¢) Si el recurso no es suficiente, se solicita mediante
oficio electrénico a la Dependencia o Entidad que
informe:

c.1) Si se continla con el proceso de adjudicacién de
dichas partidas. En caso de que el incremento sea
superior al 10%, deberan justificar técnicamente y
econdmicamente la autorizacion de la suficiencia
presupuestal.

c.2) Solicitar que se ajuste la cantidad.

c.3) Si no se continla con el proceso, deberan
solicitar la cancelacion de la misma, justificandolo
mediante la normativa aplicable.

Posterior a la revision de la tabla comparativa de
precios y de la tabla comparativa de aspectos
técnicos y si existen ofertas que cumplen y se cuenta
con la suficiencia presupuestal o en su caso la
dependencia o entidad solicita un ajuste en las
piezas se continta con el procedimiento de
contratacion.

Con base en la informacion de las actividades 7, 8 y
9 se elabora la Minuta de fallo conforme a la norma,
y se publica en Compranet. En caso de existir
partidas desiertas se procede a la liberacion.

A la par, se envia por correo electronico al Jefe de
Procesos de Resguardo e Informacion la Minuta de
apertura y Minuta de fallo, para su publicacion en el
portal de la Secretaria de la Transparencia y
Rendicion de Cuentas.

Publicar en el mddulo MIP en la pagina

https://transparencia.guanajuato.gob.mx/sugi/mip/licit
aciones/captura.php

Se confirma que dicho documento se encuentre
publicado en la pagina
https://transparencia.guanajuato.gob.mx/transparenci
al/informacion_publica_licitaciones.php
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15 Una vez publicada en el SRM y compranet, la minuta Ejecutivo/a de Contrato (s) y Sistema SRM
de fallo, se procede a la elaboracién de los contratos Compra pedido (s)
(Compranet y SRM) y pedidos en el sistema SRM,
este Ultimo notifica de manera automatica los
pedidos generados al correo registrado en el padrén
de proveedores.

CompraNet

16 Se hace entrega de pedidos y nimeros de contratos Ejecutivo/a de Pedido
al Jefe/a de Asuntos Juridicos, para que este lleve a Compra
cabo la formalizacién de los mismos. (s)

17 Una vez formalizados los contratos y en su caso Ejecutivo/a de Contratos y/o
convenios modificatorios se integran al expediente Compra convenios
junto al resto de la documentacion y se publica en modificatorios
compranet.

FIN

Flujograma: Adjudicacion directa con cotizacion de tres proveedores federal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Coordinador(a) de Procesos Director(a) de Adquisiciones y I\Izgtee (;itglré? g:&?g%sdgsneecr:[:gs
Complementarios y de Mejora Continua Suministros ' y

Catastro
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Licitacidon Restringida Estatal

Sustantivo

Version: 02

Licitacion Restringida Estatal Fecha de Diciembre
actualizacion 2023

Soporte

Objetivo: Ejecutar el procedimiento de Licitacién Restringida que sefiala la norma vigente, para atender
los requerimientos de las Dependencias y Entidades.

ejecucion:

Actividades

Del archivo electrénico "carga de trabajo” identificar en
las solicitudes de pedido las partidas presupuestales
en los lineamientos, para determinar las validaciones y
autorizaciones que requiere el proceso.

Revisar que la documentacion ingresada en la PEI,
como parte de la captura efectuada, por las
Dependencias o Entidades sea de acuerdo a lo
establecido en las Leyes, reglamentos, lineamientos y
circulares aplicables y conforme a la partida
presupuestal capturada.

¢ Correcta y completa?

a) Si la documentacion recibida estd incompleta o
incorrecta, mediante oficio de firma electrénica
solicitar la informacion faltante y en caso de no
solventarse en tiempo y forma, se podra cancelar la
solicitud de compra, se concluye en sistema SAP la
posicion de la solicitud de pedido,

b) Si la documentacién recibida estd completa y
correcta, se genera el expediente fisico y/o electrénico
de la compra, se consolidan los requerimientos
(Solicitudes de pedido) que integran el procedimiento
de compra respectivo generando el formato
denominado “Solicitud de Cotizacion” en el sistema
SRM el cual formara parte de la totalidad de anexos

50 dias naturales

Clave: MP- DGRMSGC-DAS-
EC-LRE-2.6
Responsable Documentos Sistema / Médulo SAP

y Transaccion

Jefe (a) de Carga de trabajo ZSRM_SOLSTATUS

procesos
administrativos
de compra.
Ejecutivo/a de a) Oficio de zdesc_anexos/me52n
Compra Cancelacion

b) Oficio de
solicitud de
informacion

c) Anexo |
(Solicitud de
Cotizacion)
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del procedimiento y se le denominara Anexo I.

El Ejecutivo/a de Compra lleva a cabo la revisién del Ejecutivo/a de

proyecto de bases y anexos de manera conjunta con Compray
las Dependencias o Entidades a efecto de presentar Coordinador/a de
las condiciones de compra para su posterior envio al Procesos de
Coordinador/a de Procesos de Compra para su Compra

revisién y en su caso la programacion de fechas de
Licitacion Restringida en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios de todos
los eventos de conformidad a lo siguiente:

1) Presentacion de bases

2) Envio de Invitaciones

3) Visita a instalaciones (en caso de requerirse)

4) Limite de recepcion de preguntas

5) Revision de preguntas

6) Junta de aclaraciones

7) Entrega de muestras (en caso de requerirse)

8) Apertura de propuestas (técnica* y/o econdmica )
8.1) Apertura Econémica *

9) Entrega y Revision de Tabla Comparativa de
Aspectos Técnicos

10) Fallo
11) Notificacion de fallo
12) Firma de contratos

* Las aperturas de ofertas técnicas y econdmicas,
pueden realizarse en uno o dos actos distintos entre si,
en el segundo supuesto, primero se realiza la apertura
técnica y posteriormente la apertura econdmica
Unicamente de aquellas propuestas que fueron
aceptadas técnicamente y que cumplieron con los
requisitos solicitados en bases y anexos; en ambos
casos, las actividades son las mismas a excepcion de
la15y 16.

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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4 Se convoca al Comité de Adquisiciones, Secretario/a del Orden del dia Correo Institucional
Arrendamientos y Contratacion de Servicios y areas Comité de
usuarias para reunion y autorizacion de bases vy Adquisiciones,
anexos. Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios
5 Sesiona el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Comité de Acta de
Contratacion de Servicios y areas usuarias para la Adquisiciones, Presentacion de
revision de bases y anexos y determinar lo siguiente: Arrendamientos y Bases
Contratacion de
Servicios

a) Si autoriza las bases y anexos; en este caso se
envia la invitacion.

b) Si no autoriza las bases y anexos en los siguientes
supuestos:

b.1) por no contarse con toda la informacion necesaria
para llevar a cabo dicha autorizacion.

b.2) cuando del andlisis a bases y anexos se
desprenda que los bienes a adquirir o servicios a
contratar incluyen conceptos que no son objeto de la
Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de
Guanajuato.

6 Se envia la invitacion de la siguiente manera: Ejecutivo/a de Evidencia de la Correo Institucional /

Compras Publicacion o Sistema SRM
a) Para LRGTO Mixta, se envia la invitacion a traves Envio de Correo

de correo electrénico y se publican las Bases y Anexos
en el Sistema SRM definiendo "tipo de publicacion”
como "licitacién no abierta”; en la seccién "licitantes/
Ofertas" se agregan los Proveedores segun el giro en
el Padréon de Proveedores y los propuestos en la
investigacion de mercado vigentes.

b) Para LRGTO presencial, se envian via correo
electronico la Invitacién, Bases y los Anexos a los
Proveedores seleccionados segun el giro en el Padron
de Proveedores y los propuestos en la investigacion de
mercado vigentes.

7 Recibir preguntas de los interesados en tiempo y forma Ejecutivo/a de Evidencia de Correo Institucional /
por correo electrénico, y por sistema SRM en caso de Compras Recepcion Sistema SRM
LRGTO Mixta.
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8

10

11

12

13

Consolidacion de las preguntas emitidas por los
interesados.

Las preguntas consolidadas se envian mediante
correo electrénico a Dependencia o Entidades

Reunion previa a la junta de aclaraciones con el area
usuaria a fin de revisar las respuestas a las preguntas
recibidas.

Envio del proyecto de acta de junta de aclaraciones
asi como de las preguntas y respuestas a los
integrantes del Comité de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios para su
revision previo a la junta de aclaraciones.

Se convoca al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios y areas
usuarias para llevar a cabo la junta de aclaraciones,
girando la orden del dia correspondiente

Desarrollo de la junta de aclaraciones, evento en el
que se dan respuestas a las preguntas emitidas por los
interesados en tiempo y forma.

Ejecutivo/a de
Compra

Ejecutivo/a de
Compra

Ejecutivo/a de
Compra,
Coordinador/a de
Procesos de
Compra, y Areas
Usuarias.

Coordinador/a de
Procesos de
Compra

Secretario/a del
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios o
servidor publico
que éste designe
y Areas Usuarias
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15

16

17

18

Se pone a disposicion de los participantes el (las) Acta
(s) de Junta (s) de Aclaraciones de la siguiente forma:

a) Se entrega copia del Acta a los interesados
presentes.

b) A los interesados que no se encuentran presentes,
se les notificara con el envio del Acta por correo
electronico asi mismo la publicacion en el tablero
informativo de la Direccibn General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y Catastro de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién

c¢) Para la LRGTO Mixta adicionalmente se publicara el
acta en el Sistema SRM.

Se envia por correo electronico, al Auxiliar
Administrativo el Acta correspondiente para la
elaboracion de la version publica.

Se elabora la version publica del documento y se envia
por correo electronico, al ejecutivo de compra y al Jefe
de procesos de resguardo e informacion para su
correspondiente publicacion.

Se convoca al Comit¢ de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios para llevar
a cabo la apertura de propuestas, girando la orden del
dia correspondiente

En la fecha programada se realiza el Acto de Apertura
de Ofertas conforme a lo siguiente: (en caso de
licitaciones mixtas se realiza primero la apertura de las
ofertas recibidas de manera electronica en caso de
haber recibido, y posteriormente las recibidas de
manera presencial)

a) Si se trata de una primera convocatoria:

a.1l) Si se recibieron al menos tres propuestas y se
acepto6 al menos una en el acto de apertura, se solicita
por correo electrénico al area solicitante la elaboracién
de la Tabla Comparativa de Aspectos Técnicos.

a.2) Si no se recibieron al menos tres propuestas o no
se aceptd al menos una, se declara desierta la
licitacién y se procede a una segunda convocatoria.

b) Si se trata de una segunda convocatoria:

Correo Institucional /
Sistema SRM

Ejecutivo/a de
Compra

a) Evidencia de
Envio

b) Evidencia de
Publicacion

Ejecutivo/a de Acta de Junta de

Compra Aclaraciones
Auxiliar Versién Publica
Administrativo del Acta de
Junta de

Aclaraciones

Secretario/a del Orden del dia Correo Institucional
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion
Comité de a) Actade Correo Institucional
Adquisiciones, Apertura de
Arrendamientos y Ofertas
Contratacion de b) Propuestas
Servicios 0 Técnicas y
servidor publico Econdmicas

gue éste designe

c¢) Acuerdo para
realizacién de
compra directa
por Excepcion
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b.1) Si se recibieron al menos tres propuestas y se
acepto al menos una en el acto de apertura, se solicita
por correo electrénico al area solicitante la elaboracion
de la Tabla Comparativa de Aspectos Técnicos.

b.2) Si no se recibieron al menos tres propuestas o0 no
se aceptdé al menos una, se procede a declarar
desierta la licitacion y posteriormente se solicita la
autorizacion de excepcion de licitacion conforme al
procedimiento establecido para tal fin.

Si la apertura de ofertas técnicas y econdémicas, se
realiza en dos actos distintos el area solicitante debera
entregar la Tabla Comparativa de Aspectos Técnicos
en la fecha programada, la cual servird de insumo para
determinar aquellas propuestas econdémicas que seran
abiertas en el acto de apertura de ofertas econémicas

Si la apertura de ofertas técnicas y economicas, se
realiza en dos actos distintos, se convoca al Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios y &reas usuarias para llevar a cabo la
apertura de propuestas econémicas.

Si la apertura de ofertas técnicas y economicas, se
realiza en dos actos distintos, en la fecha programada
se lleva a cabo el Acto de Apertura de Ofertas
Econdmicas con base en lo siguiente:

a) Si al menos una de las propuestas técnicas cumple
con los requisitos solicitados, se abre el sobre de su
respectiva propuesta econémica.

b) Si ninguna de las propuestas técnicas cumple con
los requisitos, se declara desierta la licitacion.

Se entrega, al Auxiliar Administrativo el Acta
correspondiente para la elaboracién de la version
publica.

Se elabora la version publica del documento y se envia
por correo electronico, al ejecutivo de compra y al Jefe
de procesos de resguardo e informacion para su
correspondiente publicacion.

Area Solicitante

Secretario/a del
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios o
servidor publico
que éste designe

Ejecutivo/a de

Compra

Auxiliar
Administrativo

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro

Tabla
Comparativa de
Aspectos
Técnicos

Orden del dia

Acta de Apertura
de Ofertas
Econémicas

Acta de Apertura

Versién Publica
del Acta de
Apertura

Correo Institucional




GT

Secretaria
de Finanzas,
" Inversiény

Grandeza de México Administraciéon

24

25

26

Se realiza un analisis comparativo entre la Tabla
Comparativa de Aspectos Técnicos y la Tabla
Comparativa de Precios, a fin de identificar en cada
una de las posiciones lo siguiente:

a) NC: si la oferta no cumple técnicamente. (Sélo
aplica si las aperturas Técnicas y Economicas se
realizan en un solo acto)

b) PNA: si la oferta es precio no aceptable, conforme lo
establece la norma; el calculo de PNA se realiza
atendiendo los siguientes criterios:

b.1. Con base en las ofertas recibidas en la licitacién, o

b.2.Con base en la Investigacion de Mercado realizada
por el area usuaria.

¢) PNC: Si el precio ofertado es precio no conveniente
Si la oferta es precio no conveniente, conforme lo
establece la norma, se envia oficio al licitante para que
confirme si su precio es correcto.

c.1) Si no confirma o si existe una variacion en su
respuesta, se considerard como contradiccion y se
descalificara su propuesta.

d) Desierta: Si no existen ofertas que cumplan
técnicamente o con precio aceptable o conveniente

d.1) Si se trata de la primera convocatoria, en caso de
ser monto de licitacién se realiza una segunda; en
caso contrario se procede a la liberacion.

d.1.1) En caso de que alguna partida se haya
declarado desierta por PNA, el area usuaria debera
actualizar la investigacibn de mercado y las
autorizaciones correspondientes para proceder a la
segunda convocatoria, actualizando la informacién en
la plataforma estatal de informacion.

La tabla comparativa de precios debe ser revisada y
validada por el Coordinador/a de Procesos de Compra.

Si derivado del andlisis del punto anterior, existen
ofertas que cumplan técnicamente y sean precios
aceptables y convenientes, se identifica la oferta
econémica mas baja y se compara contra el Techo
presupuestal para determinar si el recurso es
suficiente para adquirir el bien o servicio, en caso
negativo se procede conforme lo siguiente:

Ejecutivo/a de Tabla
Compra Comparativa de
Precios.
Director de
Adquisiciones y Oficio de
Suministros. solicitud de
aclaracion del
precio

conveniente

Oficio de
solicitud de
actualizacion de
investigacion de
mercado

Oficio de
Liberacién

Tabla
comparativa de
precios

Coordinador/a de
Procesos

Ejecutivo/a de
Compra

a) Oficio de
Suficiencia 'y
Respuesta

b) Evidencia del
procedimiento
de precios

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro

Sistema SRM/ pagina
de Transparencia
/Sistema de Firma

Electronica

Sistema SRM / Sistema
de Firma Electrénica




Secretaria

de Finanzas,
Inversiény
Administracion

a) En caso de que existan al menos dos ofertas con idénticos.
idéntico precio, se procede a realizar lo que establece
la normativa.

b) Si el recurso es suficiente, se adjudica.

c) Si el recurso no es suficiente, se solicita mediante
oficio electrénico a la Dependencia o Entidad que
informe:

c.1) Si se continda con el proceso de adjudicacion de
dichas partidas. En caso de que el incremento sea
superior al 10%, deberan justificar técnicamente y
econémicamente la autorizacion de la suficiencia
presupuestal.

c¢.2) Solicitar que se ajuste la cantidad.

c¢.3) Si no se continda con el proceso, deberan solicitar
la cancelacion de la misma, justificandolo mediante la
normativa aplicable.

27 Se convoca al Comité de Adquisiciones, Secretario/a del Orden del dia Correo Institucional
Arrendamientos y Contratacion de Servicios para llevar Comité de
a cabo el fallo de la licitacion. Adquisiciones,

Arrendamientos y
Contratacion de

Servicios
28 Se convoca al Comité de Adquisiciones, Secretario/a del Orden del dia Correo Institucional
Arrendamientos y Contratacion de Servicios para llevar Comité de
a cabo la naotificacién del fallo de la licitacion. Adquisiciones,

Arrendamientos y
Contratacion de

Servicios
29 En la fecha programada se lleva a cabo el Acto de Comité de a)Acta de fallo
Fallo, en donde se realiza un andlisis comparativo Adquisiciones,
entre las Tabla de Aspectos Técnicos y la Tabla Arrendamientosy b)Oficio de
Comparativa de Precios a fin determinar lo siguiente: Contratacion de solicitud de
Servicios actualizacion de
a) Las partidas en que seran descalificados los Investigacion de
licitantes, por no cumplir con los requisitos técnicos, Mercado ( en
economicos y condiciones solicitados. caso de que
aplique)
b) Las partidas adjudicadas por resultar los precios
mas convenientes que cumplieron con los requisitos
técnicos, econdmicos y condiciones solicitados.
c¢)Oficio de
c) Se sefalan las partidas que: liberacion si los
representantes
c.1) Se autoriza suficiencia presupuestal o se ajusta en del area no se
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cantidades, segln sea el caso.

c.2) Se cancelan, por interés publico, por extincion de
la necesidad, etc.

c.3) Se declaran desiertas, por no contar con
propuestas para evaluacion, por no contar con
propuestas que cumplan con los aspectos técnicos,
econdmicos y condiciones solicitados, por resultar
precio no aceptable (PNA) o precio no conveniente
(PNC) en cuyo caso se procede a lo siguiente:

c.3.1) Si se trata de la primera licitacion:

c.3.1.1) Si el techo presupuestal de las partidas
desiertas corresponde a un monto de licitacion, se
realizard una segunda convocatoria para lo cual, en el
caso de partidas desiertas por PNA, el area usuaria
tendr4 que realizar una nueva investigacion de
mercado y actualizar toda la informacion en la PEI.

c.3.1.2) Si el techo presupuestal de las partidas
desiertas corresponde a una adjudicacion directa por
monto, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios autoriza llevar a cabo la
compra en la modalidad que corresponda de acuerdo
a la Ley del Presupuesto General de Egresos vigente.

c.3.2) Si se trata de una segunda convocatoria:

c.3.2.1) Si el techo presupuestal de las partidas
desiertas no corresponde a un monto de licitacion, el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Contratacion de Servicios autoriza a la Entidad y/o
Dependencia llevar a cabo la compra en la modalidad
que corresponda de acuerdo a la Ley del Presupuesto
General de Egresos vigente.

c.3.2.2) Si el techo presupuestal de las partidas
desiertas corresponde a un monto de licitacion,
posterior al acto de Fallo se solicita el acuerdo de
adjudicacion directa y a la par se solicita a la Entidad
y/lo Dependencia que proporcione las tablas
comparativas de aspectos técnicos y tabla comparativa
de precios para que el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios proceda a
la autorizacion respectiva.

De lo anterior, deriva el acuerdo por parte del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios respecto a la adjudicacion correspondiente.
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encuentran en el
acto de
fallo(segin
aplique)

d) Acuerdo para
realizacién de
compra directa

e) tablas
comparativas de
aspectos
técnicos y tabla
comparativa de
precios emitidos
por el area
usuaria

f) Acta de
asuntos
generales -en su
caso-
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En la fecha programada se lleva a cabo la notificacion Comité de
del fallo a los licitantes participantes por los siguientes Adquisiciones,
medios: Arrendamientos y

Contratacion de
a) A los licitantes que se encuentran presentes en el Servicios

acto, se les entrega copia simple del Acta de fallo.

b) A los licitantes que no se encuentran presentes en
el acto, se les notifica:

b.1) Con la publicacion en el tablero informativo de la
Direcciéon General de Recursos Materiales, Servicios
Generales y Catastro de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion

b.2) Por los medios electronicos aplicables.

Se envia por correo electronico, al Auxiliar Ejecutivo/a de
Administrativo el Acta correspondiente para la Compra
elaboracion de la version publica.

Se elabora la version publica del documento y se envia Auxiliar
por correo electronico, al ejecutivo de compra y al Jefe Administrativo
de procesos de resguardo e informacion para su

correspondiente publicacion.

Recibir por parte del Ejecutivo/a de Compra, los Jefe de Procesos
documentos correspondientes: de Resguardo e

informacion
*archivo PDF evidencia del correo de invitacion,

anexos y bases.

Recibir por parte Auxiliar Administrativo, los
documentos correspondientes:

*Acta de junta de aclaraciones, Acta de apertura y
Fallo en sus versiones publicas.

Publicar en el médulo MIP en la pagina Jefe de Procesos
de Resguardo e
https://transparencia.guanajuato.gob.mx/sugi/mip/licita informacion

ciones/captura.php

todos los eventos en el mismo momento: convocatoria,
junta de aclaraciones, apertura y fallo
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Acta de
Notificacion de
Falloy
Evidencia de la
Noatificacién

Acta de Fallo

Version Publica
del Acta de Fallo

Archivos

Archivos PDF en
version publica
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35 Se confirma que dicho documento se encuentre Jefe de Procesos Archivo PDF en
publicado en la pagina  de Resguardo e version publica
https://transparencia.guanajuato.gob.mx/transparencia/ informacion

informacion_publica_licitaciones.php

36 Se elaboran los pedidos correspondientes en apego a Ejecutivo/a de Pedido (s) Sistema SRM
lo determinado por el Comité de Adquisiciones, Compra
Arrendamientos y Contratacion de Servicios.

37 Concluida la elaboracion de los pedidos, se realizara la Ejecutivo/a de Evidencia de Correo Institucional
notificacion al Proveedor/a Adjudicado, por los medios Compra Noatificacién
electrénicos aplicables.

38 Una vez formalizados los contratos se integran al Ejecutivo/a de Contratos y/o
expediente junto al resto de la documentacion. Compra convenios
modificatorios

FIN

Flujograma: Licitacidn restringida estatal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisé Aprobo
Coordinador(a) de Procesos Director(a) de Adquisiciones y I\Izzlartee (;itglre(? g:&?g%sdg;eeﬁzgzgs
Complementarios y de Mejora Continua Suministros ' Y

Catastro
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Licitacion Publica Nacional Estatal

Version: 02
Nombre del Procedimiento: Licitacion Pablica Nacional Estatal Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Ejecutar el procedimiento de adjudicacion que sefiala la norma vigente, para atender los
requerimientos de las Dependencias y Entidades.
Tiempo aproximado de 64 dias naturales Clave: MP-DGRMSGC-DAS-
ejecucion: EC-LPN-2.7
No Actividades Responsable Documentos Sistema / Médulo SAP
y Transaccion
1 Del archivo electrénico "carga de trabajo” identificar en Jefe (a) de Carga de trabajo ZSRM_SOLSTATUS
las solicitudes de pedido las partidas presupuestales procesos
en los lineamientos, para determinar las validacionesy =~ administrativos
autorizaciones que requiere el proceso. de compra.
2 Revisar que la documentacion ingresada por las Ejecutivo/a de a) Oficio de zdesc_anexos/me52n
Dependencias o Entidades, en las solicitudes de Compra Cancelacion
pedido, sea de acuerdo a lo establecido en las Leyes, Sistema SRM
reglamentos, lineamientos y circulares aplicables b) Oficio de
solicitud de
¢ Correcta y completa? informacion
a) Si la documentacion recibida estd incompleta o c) Anexo |
incorrecta, mediante oficio de firma electrénica (Solicitud de
solicitar la informacion faltante y en caso de no Cotizacion)
solventarse en tiempo y forma, se podra cancelar la
solicitud de compra, si procede la cancelacién se d) Minuta de
revision al

concluye en sistema SAP la posicion de la solicitud de
pedido,

b) Si la documentacién recibida estd completa y
correcta, se genera el expediente fisico y/o electrénico
de la compra, que integran el procedimiento de compra
respectivo generando el formato denominado
“Solicitud de Cotizacion” en el sistema SRM el cual
formara parte de la totalidad de anexos del
procedimiento y se le denominara Anexo I.

proyecto de
bases y anexos

c) El ejecutivo/a de

compra convoca a los
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representantes de las dependencias y/o entidades
para llevar a cabo la revision de los términos y
condiciones del proyecto de bases y anexos

El Ejecutivo/a de Compra elabora el proyecto de bases Ejecutivo/a de Proyecto de

y anexos que establecen las condiciones de compra y Compray Bases, Anexos y
solicita al Coordinador/a de Procesos de Compra la Coordinador/a de Programacién
programacion de eventos de Licitacion Publica Procesos de de Eventos,
Nacional Estatal (LPN) en el Comité de Adquisiciones, Compra minuta de pre-
Arrendamientos y Contratacion de Servicios de todos bases

los eventos de conformidad a lo siguiente:

1) Presentacion de bases

2) Publicacion de convocatoria

3) Venta de Bases

4) Visita a instalaciones (en caso de requerirse)
5) Limite de recepcion de preguntas

6) Revision de preguntas

7) Junta de aclaraciones

8) Entrega de muestras (en caso de requerirse)
9) Apertura de propuestas (técnica* y/o econdémica )
9.1) Apertura Econémica *

10) Entrega y Revision de Tabla Comparativa de
Aspectos Técnicos

11) Fallo
12) Notificacion de fallo
13) Firma de contratos

* Las aperturas de ofertas técnicas y econdmicas,
pueden realizarse en uno o dos actos distintos entre si,
en el segundo supuesto, primero se realiza la apertura
técnica y posteriormente la apertura econdmica
Unicamente de aquellas propuestas que fueron
aceptadas técnicamente y que cumplieron con los
requisitos solicitados en bases y anexos; en ambos
casos.
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El Coordinador/a de Procesos de Compra turna la
programacién de eventos al Ejecutivo/a de Compra

El ejecutivo/a de compra turna al comité el proyecto de
bases y anexos

Se convoca al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios y areas
usuarias para la presentacion de bases

Sesiona el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Contratacion de Servicios y areas usuarias para la
revision de bases y anexos y determinar lo siguiente:

a) Si esta correcto y completo se autorizan las bases y
anexos.

b) No se autorizaran las bases y anexos en los
siguientes supuestos:

b.1) Por no contarse con toda la informacion
necesaria, correcta y completa para llevar a cabo dicha
autorizacion.

b.2) Cuando del andlisis a bases y anexos se
desprenda que los bienes a adquirir o servicios a
contratar incluyen conceptos que no son objeto de la
Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de
Guanajuato.

Se publica de la siguiente manera:

a) Para LPN Estatal, se publica la convocatoria en
uno de losdiarios de mayor circulacién en el Estado.

b) Las Bases y Anexos y Convocatoria se publican
en la pagina electrénica
http://transparencia.guanajuato.gob.mx/transparencia/i
nformacion_publica_licitaciones.php asi mismo en el
Sistema SRM definiendo "tipo de publicacién" como
"licitacién abierta"; en la seccién "licitantes/ Ofertas".
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Ejecutivo/a de
Compray
Coordinador/a de
Procesos de
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Ejecutivo/a de
Compra
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Contratacion de
Servicios

Comité de
Adquisiciones,
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Servicios

Coordinador/a de
Compray

Ejecutivo/a de
Compras

Formato de
Programacién
de eventos

Proyecto de
Bases y Anexos

Orden del dia

Acta de
Presentacion de
Bases

Oficio de
Publicacion

Evidencia de la
Publicacion
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A la par, enviar al Jefe de Procesos de Resguardo e
informacién, para su posterior publicacionlos
documentos siguientes::

* Archivo PDF de convocatoria autorizada por la
Coordinaciéon General de Comunicacién Social, anexos
y bases.

Anexar instructivo de trabajo

Publicar en el médulo MIP en la pagina

https://transparencia.quanajuato.gob.mx/sugi/mip/licita
ciones/captura.php

Se confirma que dicho documento se encuentre
publicado en la pagina
https://transparencia.guanajuato.gob.mx/transparencia/
informacion_publica_licitaciones.php

Recibir preguntas de Proveedor/a en tiempo y forma
por correo electronico y/o de manera presencial, y por
sistema SRM en caso de LPN Estatal Mixta.

Consolidacion de las preguntas emitidas por los
licitantes participantes.

Las preguntas consolidadas se envian mediante
correo electrénico a Dependencia o Entidades

Reunién previa a la junta de aclaraciones con el area
usuaria a fin de revisar las respuestas a las preguntas
recibidas.

Envio de preguntas y respuestas a los integrantes del
Comité de  Adquisiciones, Arrendamientos vy
Contratacion de Servicios para su revision previo a la
junta de aclaraciones.

Ejecutivo/a de
Compras

Jefe de Procesos
de Resguardo e
informacion

Jefe de Procesos
de Resguardo e
informacion

Ejecutivo/a de
Compras

Ejecutivo/a de
Compra

Ejecutivo/a de
Compra

Ejecutivo/a de
Comprayl/o
Coordinador/a de
Procesos de
Compra y Areas
Usuarias

Coordinador/a de
Procesos de
Compra
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Archivos

Archivos
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preguntas
recibidas
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Minuta de
Revision de
Preguntas
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Envio
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Se convoca al Comité de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios y areas
usuarias para llevar a cabo la junta de aclaraciones.

Sesiona el Comité para llevar a cabo la junta de
aclaraciones, evento en el que se dan respuestas a las
preguntas emitidas por los licitantes en tiempo y forma
y en su caso se realizan las puntualizaciones
pertinentes

Se pone a disposicion de los participantes el (las) Acta
(s) de Junta (s) de Aclaraciones de la siguiente forma:

a) Se entregar copia del Acta a los interesados
presentes en el acto.

b) A los interesados que no se encuentran presentes,
se les notificarad con el envio del Acta por correo
electronico y su publicacion en la pagina electrénica de
transparencia
http://transparencia.guanajuato.gob.mx/transparencia/i
nformacion_publica_licitaciones.php, asi mismo se
lleva a cabo la publicacion en los tableros informativos
de la Direccion General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion

c) Para la LPN Estatal Mixta o electrénica
adicionalmente se publicard el acta en el Sistema
SRM.

Se envia al Auxiliar Administrativo el Acta
correspondiente para la elaboracién de la versién
publica correspondiente para posterior publicacion.

Se elabora la version publica del documento y se envia
por correo electronico, al ejecutivo de compra y al Jefe
de procesos de resguardo e informacion para su
correspondiente publicacion.

Secretario/a del
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios 0
servidor publico
gue éste designe
y Areas Usuarias

Ejecutivo/a de
Compra

Ejecutivo/a de
Compra

Auxiliar
Administrativo
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Acta de Junta de
Aclaraciones

a) Acta de Junta
de Aclaraciones

b) Evidencia de
Envio

c¢) Evidencia de
Publicacion

Acta de Junta de
Aclaraciones

Versién Publica
del Acta de
Junta de
Aclaraciones

Correo Institucional

Correo Institucional /
Sistema SRM /Pagina
de STRC

Correo electrénico
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Publicar en el médulo MIP en la pagina

https://transparencia.guanajuato.gob.mx/sugi/mip/licita
ciones/captura.php

Se confirma que dicho documento se encuentre
publicado en la pagina
https://transparencia.guanajuato.gob.mx/transparencia/
informacion_publica_licitaciones.php

Se convoca al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios para llevar
a cabo la apertura de propuestas.

Sesiona el Comité para llevar a cabo el Acto de
Apertura de Ofertas conforme a lo siguiente: (en caso
de licitaciones mixtas se realiza primero la apertura de
las ofertas recibidas de manera electrénica en caso de
haber recibido, y posteriormente las recibidas de
manera presencial)

a) Si se trata de una primera convocatoria:

a.l) Si se recibieron y aceptaron al menos tres
propuestas, con posterioridad al acto de apertura se
solicita por correo electronico al area solicitante la
elaboracion de la Tabla Comparativa de Aspectos
Técnicos.

a.2) Si no se recibieron o aceptaron al menos tres
propuestas, se declara desierta la licitacion y se
procede a una segunda convocatoria.

b) Si se trata de una segunda convocatoria:

b.1) Si se recibieron y aceptaron al menos tres
propuestas, se solicita por correo electrénico al area
solicitante la elaboracion de la Tabla Comparativa de
Aspectos Técnicos.

b.2) Si no se recibieron o aceptaron al menos tres
propuestas, se procede a declarar desierta la licitacion
y posteriormente se solicita la autorizacién de
excepcion de licitacion conforme al procedimiento
establecido para tal fin.

Jefe de Procesos
de Resguardo e
informacion

Jefe de Procesos
de Resguardo e
informacion

Secretario/a del
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios 0
servidor publico
gue éste designe
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Archivos

Orden del dia

a)Acta de
Apertura de
Ofertas

b)Propuestas
Técnicas y
Econdmicas

¢) Acuerdo para
la realizacion de
compra directa
por excepcion.

Correo Institucional

Correo Institucional
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Si la apertura de ofertas técnicas y econdmicas, se
realiza en dos actos distintos el area solicitante debera
entregar la Tabla Comparativa de Aspectos Técnicos
en la fecha programada, la cual servira de insumo para
determinar aquellas propuestas econdémicas que seran
abiertas.

Si la apertura de ofertas técnicas y econdmicas, se
realiza en dos actos distintos, se convoca al Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios y areas usuarias para llevar a cabo la
apertura de propuestas econoémicas.

Si la apertura de ofertas técnicas y econdmicas, se
realiza en dos actos distintos, en la fecha programada
se lleva a cabo el Acto de Apertura de Ofertas
Econ6micas con base en lo siguiente:

a) Si al menos una de las propuestas técnicas cumple
con los requisitos solicitados, se abre el sobre de su
respectiva propuesta econémica.

b) Si ninguna de las propuestas técnicas cumple con
los requisitos, se declara desierta la licitacion.

Se entrega, al Auxiliar Administrativo el Acta
correspondiente para la elaboracién de la version
publica para su posterior publicacion.

Se elabora la version publica del documento y se envia
por correo electronico, al ejecutivo de compra y al Jefe
de procesos de resguardo e informacién para su
correspondiente publicacion.

Con base a las propuestas recibidas se elabora la
Tabla comparativa de precios

Reunién con las areas usuarias para revisar la(s)
Tabla(s) Comparativa(s) de Aspectos Técnicos

Una vez realizada la Tabla Comparativa de precios se
lleva a cabo un analisis entre la Tabla Comparativa de
Aspectos Técnicos y la Tabla Comparativa de Precios

Area Solicitante

Secretario/a del
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios 0
servidor publico
gue éste designe

Ejecutivo/a de
Compra

Auxiliar
Administrativo

Ejecutivo/a de
Compra

Ejecutivo/a de
Compra

Areas Usuarias

Ejecutivo/a de
Compra,
Coordinador/a de
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Tabla
Comparativa de
Aspectos
Técnicos

Orden del dia

Acta de Apertura
de Ofertas
Econbmicas

Acta de Apertura

Versién Publica
del Acta de
Apertura

Tabla
comparativa de
precios.

Minuta de
Revisién

Oficio de
Solicitud de
aclaracion del

Correo electrénico

Zbbp_quot_csv /
manera manual

Sistema SRM/ Sistema
de firma electrénica
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a fin de identificar en cada una de las posiciones lo
siguiente:

a) NC: si la oferta no cumple técnicamente. (Sélo
aplica si las aperturas Técnicas y Econdmicas se
realizan en un solo acto)

b) PNA: si la oferta es precio no aceptable, conforme lo
establece la norma; el calculo de PNA se realiza
atendiendo los siguientes criterios:

b.1. Con base en las ofertas recibidas en la licitacion,
0]

b.2. Con base en la Investigacibn de Mercado
realizada por el &rea usuaria.

c) PNC: Si el precio ofertado es precio no conveniente.
Si la oferta es precio no conveniente, conforme lo
establece la norma, se envia oficio al licitante para que
manifieste si cuenta con la capacidad técnicas,
administrativas o de cualquier otra indole para el
cumpliento de las ofertas técnicas y economicas
pesentadas.

c.1) Si no confirma o si existe una variacion en su
respuesta, se considerard como contradiccion y se
descallificara su propuesta.

d) Desierta: Si no existen ofertas que cumplan
técnicamente o con precio aceptable o conveniente

d.1) Si se trata de la primera convocatoria, en caso de
ser monto de licitacion se realiza una segunda; en
caso contrario se procede a la liberacion.

d.1.1) En caso de que alguna partida se haya
declarado desierta por PNA, el area usuaria debera
actualizar la investigacion de mercado y las
autorizaciones correspondientes para proceder a la
segunda convocatoria, actualizando la informaciéon en
la plataforma estatal de informacion.

La tabla comparativa de precios debe ser revisada y
validada por el Coordinador/a de Procesos de Compra.

Procesos de Precio
Compra,/ Conveniente

Oficio de
Solicitud de
Actualizacién de
Investigacion de
Mercado

Director de
Adquisiciones y
Suministros.

Oficio de
Liberacién

Tabla
comparativa de
precios
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Si derivado del analisis del punto anterior, existen
ofertas que cumplan técnicamente y sean precios
aceptables y convenientes, se identifica la oferta
econdmica mas baja y se compara contra el Techo
presupuestal para determinar si el recurso es
suficiente para adquirir el bien o servicio, en caso
negativo se procede conforme lo siguiente:

a) En caso de que existan al menos dos ofertas con
idéntico precio, se procede a realizar lo que establece
la normativa

b) Si el recurso es suficiente, se adjudica.

c) Si el recurso no es suficiente, se solicita mediante
oficio electrénico a la Dependencia o Entidad que
informe:

c.1) Si se contintia con el proceso de adjudicacion de
dichas partidas. En caso de que el incremento sea
superior al 10% deberan justificar técnicamente y
econémicamente autorizaciéon de la suficiencia
presupuestal.

c.1.1) autorizar suficiencia o
¢.1.2) solicitar que se ajuste la cantidad.

c.2) Si no se continta con el proceso, deberan solicitar
la cancelacion de la misma, justificandolo mediante la
normativa aplicable.

Se convoca al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios y areas
usuaria para llevar a cabo el fallo de la licitacion.

Se convoca al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios para llevar
a cabo la notificacién del fallo de la licitacion.

Envio de proyecto de fallo a los integrantes del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios para su revisién previo al fallo..

Ejecutivo/a de a) Oficio de
Compra Suficiencia 'y
Respuesta

b) Eviden
ciade
Procedi
miento
precios
idéntico

s.

c) Tabla
compar
ativa de
precios

Secretario/a del Orden del dia
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios

Secretario/a del Orden del dia
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios

Coordinador/a de Evidencia de
Procesos de Envio
Compra
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Sesiona el Comité para llevar a cabo el Acto de Fallo,
en donde se realiza un andlisis entre las Tablas de
Aspectos Técnicos , la Tabla Comparativa de Precios
y el proyecto de fallo a fin determinar lo siguiente:

a) Las partidas en que seran descalificados los
licitantes, por no cumplir con los requisitos técnicos,
economicos y condiciones solicitados.

b) Las partidas adjudicadas por resultar los precios
mas convenientes que cumplieron con los requisitos
técnicos, econémicos y condiciones solicitados.

c) Se sefialan las partidas que:

c.1) Se autoriza suficiencia presupuestal o se ajusta en
cantidades, segun sea el caso.

c.2) Se cancelan, por interés publico, por extincién de
la necesidad, etc.

c.3) Se declaran desiertas, por no contar con
propuestas para evaluacién, por no contar con
propuestas que cumplan con los aspectos técnicos,
econdémicos y condiciones solicitados, por resultar
precio no aceptable (PNA) o precio no conveniente
(PNC) en cuyo caso se procede a lo siguiente:

c.3.1) Si se trata de la primera licitacion:

c.3.1.1) Si el techo presupuestal de las partidas
desiertas corresponde a un monto de licitacion, se
realizard una segunda convocatoria para lo cual, en el
caso de partidas desiertas por PNA, el area usuaria
tendrd que realizar una nueva investigacion de
mercado y actualizar toda la informacion en la PEI.

c.3.1.2) Si el techo presupuestal de las partidas
desiertas corresponde a una adjudicacion directa por
monto, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios autoriza llevar a cabo la
compra en la modalidad que corresponda de acuerdo
a la Ley del Presupuesto General de Egresos vigente.

c.3.2) Si se trata de una segunda convocatoria:

c.3.2.1) Si el techo presupuestal de las partidas
desiertas no corresponde a un monto de licitacion, el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Contratacion de Servicios autoriza a la Entidad y/o
Dependencia llevar a cabo la compra en la modalidad
que corresponda de acuerdo a la Ley del Presupuesto
General de Egresos vigente.

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios

a)Acta de fallo

b)COficio de
solicitud de
actualizacion de
Investigacion de
Mercado ( en
caso de que

aplique)

¢)Oficio de
liberacion si los
representantes
del area no se
encuentran en el
acto de
fallo(segun
aplique)

d) Acuerdo para
realizacién de
compra directa
por excepcion.

e) Tablas
comparativas de
aspectos
técnicos y tabla
comparativa de
precios emitidos
por el area
usuaria

f) Acta de
asuntos
generales-en su
caso-
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38

39

40

c.3.2.2) Si el techo presupuestal de las partidas
desiertas corresponde a un monto de licitacion,
posterior al acto de fallo se solicita el acuerdo de
adjudicacion directa y a la par se solicita a la entidad
y/lo dependencia que proporcione las tablas
comparativas de aspectos técnicos y tabla comparativa
de precios para que el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios proceda a
la autorizacion respectiva.

De lo anterior deriva el acuerdo por parte del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciéon de
Servicios respecto a la adjudicacion correspondiente.

Sesiona el Comité para llevar a cabo la notificacion Comité de Acta de
del fallo a los licitantes participantes por los siguientes Adquisiciones, Notificacion de
medios: Arrendamientos y Falloy
Contratacion de Evidencia de la
a) A los licitantes que se encuentran presentes en el Servicios Notificacién

acto, se les entrega copia simple de las Actas de fallo
y naotificacién de fallo.

b) A los licitantes que no se encuentran presentes en
el acto, se les notifica el fallo:

b.1) Con la publicacion en el tablero informativo de la
Direccién General de Recursos Materiales, Servicios
Generales y Catastro de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion

b.2) Por los medios electronicos aplicables.
Se envia por correo electronico, al Auxiliar Ejecutivo/a de Acta de Fallo

Administrativo el Acta correspondiente para la Compra
elaboracion de la version publica.

Se elabora la version publica del documento y se envia Auxiliar Version Publica
por correo electronico, al ejecutivo de compra y al Jefe Administrativo del Acta de
de procesos de resguardo e informacion para su Fallo

correspondiente publicacion.

Publicar en el médulo MIP en la pagina Jefe de Procesos  Archivos PDF en

de Resguardo e  Version Publica
https://transparencia.guanajuato.gob.mx/sugi/mip/licita informacion de las Actas de
ciones/captura.php Apertura y Fallo
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41 Se confirma que dicho documento se encuentre Jefe de Procesos Archivos
publicado en la pagina  de Resguardo e
https://transparencia.guanajuato.gob.mx/transparencia/ informacion
informacion_publica_licitaciones.php

42 Se elaboran los pedidos correspondientes en apego a Ejecutivo/a de Pedido (s) Sistema SRM
lo determinado por el Comité de Adquisiciones, Compra
Arrendamientos y Contratacion de Servicios.

43 Concluida la elaboracion de los pedidos, se realizara la Ejecutivo/a de Evidencia de Correo Institucional
notificacion al Proveedor/a Adjudicado, por los medios Compra Noatificacién
electrénicos aplicables.

44 Se hace entrega de pedidos y numeros de Ejecutivo/a de Pedido (s)
contratos al Jefe/a de Asuntos Juridicos, para que este Compra
lleve a cabo la formalizacion de los mismos.

45 Una vez formalizados los contratos y en su caso Ejecutivo/a de Contratos y/o

convenios modificatorios se integran al expediente
junto al resto de la documentacion.

FIN

Flujograma: Licitacién publica nacional estatal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Complementarios y de Mejora Continua

Elaboro

Coordinador(a) de Procesos

Compra

Revis6

Director(a) de Adquisiciones y
Suministros
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modificatorios

Aprobo

Director(a) General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
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Licitacion Publica Federal

Version: 02
. Licitacion Publica Federal
Nombre del Procedimiento: citacion Pablica Federa Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Obijetivo: Ejecutar el procedimiento de adjudicacion que sefiala la norma vigente, para atender los

Tiempo aproximado de

No

ejecucion:

requerimientos de las Dependencias y Entidades.

64 dias naturales ( Nacional)

89 dias naturales (Internacional Bajo
Cobertura de Tratados)

Actividades

Del archivo electrénico "carga de trabajo"
identificar en las solicitudes de pedido las
partidas presupuestales en los lineamientos,
para determinar las validaciones y
autorizaciones que requiere el proceso.

Revisar que la documentacion ingresada por las
Dependencias o Entidades en las solicitudes de
pedido sea de acuerdo a lo establecido en las
leyes, reglamentos, lineamientos y circulares
aplicables.

¢Correcta y Completa?

Si la documentacion recibida esta incompleta o
incorrecta, mediante oficio de firma electrénica
solicitar la informacion faltante y en caso de no
solventarse en tiempo y forma, se podra
cancelar la solicitud de compra, si procede la
cancelacion se concluye en sistema SAP la
posicion de la solicitud de pedido.

Si la documentacion recibida esta completa y
correcta, se genera el expediente fisico y/o
electronico de la compra, que integran el
procedimiento de compra respectivo generando
el formato denominado “Solicitud de Cotizacion”
en elsistema SRM el cual formara parte de la
totalidad de anexos del procedimiento y se le
denominara Anexo |, asi mismo se crea el

Responsable

Jefe (a) de
procesos
administrativos de
compra.

Ejecutivo/a de
Compra

Clave: MP-DGRMSGC-DAS-EC-
LPF-2.8
Documentos Sistema / M6dulo SAP y

Transaccion

Carga de trabajo ZSRM_SOLSTATUS

a) Oficio de Zdesc_anexos

Cancelacién
me52n

b) Oficio de
solicitud de CompraNet
Informacion

c) Anexo |
(Solicitud de
Cotizacion)

d) Minuta de
Revision al
Proyecto de Bases
y Anexos
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expediente y procedimiento en CompraNet,

El ejecutivo/a de compra convoca a los
representantes de las dependencias y/o
entidades para llevar a cabo la revision de los
términos y condiciones del proyecto de basesy

anexos

El Ejecutivo/a de Compra elabora el proyecto de Ejecutivo/a de
bases y anexos que establecen las condiciones Compray

de compra y solicita al Coordinador/a de  Coordinador/a de
Procesos de Compra la programacion de Procesos de
eventos de Licitacion Publica Federal en el Compra

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios de todos los eventos
de conformidad a lo siguiente:

1) Presentacion de Convocatoria

2) Publicacion de convocatoria

3) Visita a instalaciones (en caso de requerirse)
4) Limite de recepcion de preguntas

5) Revision de preguntas

6) Junta de aclaraciones

7) Entrega de muestras, en caso de requerirse

8) Apertura de propuestas (técnica* yl/o
econdmica)

8.1) Apertura Economica *

9) Entrega y Revision de Tabla Comparativa de
Aspectos Técnicos

10) Fallo y Notificacion de Fallo.
10) Firma de contratos

* Las aperturas de ofertas técnicas vy
econdmicas, pueden realizarse en uno o dos
actos distintos entre si, en el segundo supuesto,
primero se realiza la apertura técnica Yy
posteriormente la apertura econdmica
Unicamente de aquellas propuestas que fueron
aceptadas técnicamente y que cumplieron con
los requisitos solicitados en bases y anexos; en
ambos casos.

Proyecto de
Convocatoria ,
Anexos y
Programacion de
eventos, minuta de
prebases
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El Coordinador/a de Procesos de Compra turna
la programacién de eventos al Ejecutivo/a de
Compra

El ejecutivo/a de compra turna al comité el
proyecto de bases y anexos

Se convoca al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios y
areas usuarias para la presentacion de bases y
anexos.

Sesiona el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios y
areas usuarias para autorizar la Convocatoria y
anexos.

Se genera el numero de procedimiento en
CompraNet

Se publica en el Diario Oficial de la Federacién
el resumen de la convocatoria.

Publicar Anexos y Convocatoria en la pégina
electronica de CompraNet.

A la par, enviar al Jefe de Procesos de
Resguardo e informacion, los documentos
correspondientes para su publicacion en la
pagina de Transparencia.

Publicar en el médulo MIP en la pagina

https://transparencia.guanajuato.gob.mx/sugi/mi
p/licitaciones/captura.php

Ejecutivo/a de
Compray
Coordinador/a de
Procesos de
Compra

Ejecutivo/a de
Compra

Secretario/a del
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios

Ejecutivo/a de
Compras

Ejecutivo/a de
Compras

Ejecutivo/a de
Compras

Jefe de Procesos
de Resguardo e
informacién

Formato de
Programacién de
eventos

Proyecto de Bases
y Anexos

Orden del dia

Acta de
Presentacion de
Convocatoria

Evidencia de la
Publicacion

Archivos

Archivos
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Secretaria
de Finanzas,

©" Inversiony

Administracion

Se confirma que dicho documento se encuentre
publicado en la pagina
https://transparencia.guanajuato.gob.mx/transpa
rencia/informacion_publica_licitaciones.php

Recibir preguntas de los licitantesen tiempo y
forma por correo electrénico, de manera
presencial y/o en CompraNet

Consolidacion de las preguntas emitidas por los
licitantes.

Las preguntas consolidadas se envian mediante
correo  electronico a Dependencias y/o
Entidades

Reunién previa a la junta de aclaraciones con
las Dependencias y/o Entidades a fin de revisar
las respuestas a las preguntas recibidas.

Envio de preguntas y respuestas a los
integrantes del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios
para su revision previo a la junta de
aclaraciones.

Se convoca al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios y
areas usuarias para llevar a cabo la junta de
aclaraciones.

Sesiona el Comité para llevar a cabo la junta de
aclaraciones, evento en el que se dan
respuestas a las preguntas emitidas por los
licitantes en tiempo y forma, y en su caso se
realizan las puntualizaciones pertinentes

Jefe de Procesos
de Resguardo e
informacion

Ejecutivo/a de
Compras

Ejecutivo/a de
Compra

Ejecutivo/a de
Compra

Ejecutivo/a de
Compra y/o
Coordinador/a de
Procesos de
Compray las
Dependencias y/o
Entidades

Coordinador/a de
Procesos de
Compra

Secretario/a del
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios 0
servidor publico

que éste designe y

Archivos

Evidencia de
Recepcion

Relacion de
preguntas
recibidas

Relacién de
preguntas
recibidas

Minuta de
Revision de
Preguntas

Evidencia de
Envio

Orden del dia

Acta de Junta de
Aclaraciones
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20

21

22

23

24

Se pone a disposicion de los licitantes el (las)
Acta (s) de Junta (s) de Aclaraciones de la
siguiente forma:

a) Se entregar copia del Acta a los licitantes
presentes en el acto.

b) A los licitantes que no se encuentran
presentes, se les notificard con el envio del Acta
por correo electrénico y su publicacién en las
paginas electrénicas de Transparencia y
CompraNet, asi mismo se lleva a cabo la
publicacion en el tablero informativo de la
Direccion General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro de la Secretaria
de Finanzas, Inversion y Administracion.

Se envia por correo electronico, al Auxiliar
Administrativo el Acta correspondiente para la
elaboracioén de la version publica.

Se elabora la versién publica del documento y
se envia por correo electrénico, al ejecutivo de
compra y al Jefe de procesos de resguardo e
informacion para su correspondiente
publicacion.

Publicar en el mddulo MIP en la pagina

https://transparencia.guanajuato.qgob.mx/sugi/mi
p/licitaciones/captura.php

Se confirma que dicho documento se encuentre
publicado en la pagina
https://transparencia.guanajuato.gob.mx/transpa
rencia/informacion_publica_licitaciones.php

Areas Usuarias.

Ejecutivo/a de
Compra

Ejecutivo/a de
Compra

Auxiliar
Administrativo

Jefe de Procesos
de Resguardo e
informacion

Jefe de Procesos
de Resguardo e
informacion

a) Acta Junta de
Aclaraciones

b)Evidencia del
envio por correo
electrénico

c¢) Evidencia de
Publicacion

Acta de Junta de
Aclaraciones

Versién Publica
del Acta de Junta
de Aclaraciones

Archivos

Archivos
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Secretaria
de Finanzas,

©" Inversiony

Administracion

Se convoca al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios
para llevar a cabo la apertura de propuestas.

En la fecha programada se realiza el Acto de
Apertura de Ofertas conforme a lo siguiente:

a) Si se recibieron propuestas, se continla con
el proceso de compra.

b) Si no se recibieron propuestas, se declara
desierta la licitacion y se libera la compra a las
Dependencias y/o Entidades

Si la apertura de ofertas técnicas y econdémicas,
se realiza en dos actos distintos el &rea
solicitante debera entregar la Tabla Comparativa
de Aspectos Técnicos en la fecha programada,
la cual servirA de insumo para determinar
aquellas propuestas econOmicas que seran
abiertas.

Si la apertura de ofertas técnicas y econémicas,
se realiza en dos actos distintos, se convoca al
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios y Dependencias y/o
Entidades para llevar a cabo la apertura de
propuestas economicas.

Si la apertura de ofertas técnicas y econémicas,
se realiza en dos actos distintos, en la fecha
programada se lleva a cabo el Acto de
Apertura de Ofertas Econémicas con base en lo
siguiente:

a) Si al menos una de las propuestas técnicas
cumple con los requisitos solicitados, se abre el
sobre de su respectiva propuesta econémica.

b) Si ninguna de las propuestas técnicas cumple
con los requisitos, se declara desierta la
licitacion.

Secretario/a del
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios 0
servidor publico
gue éste designe

Dependencias y/o
Entidades

Secretario/a del
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios 0
servidor publico
gue éste designe

Orden del dia

a) Actade
Apertura de
Ofertas
b) Propuestas
Técnicas y
Econdmicas

c) Oficio de
Liberacién

Tabla Comparativa
de Aspectos
Técnicos

Orden del dia

Acta de Apertura
de Ofertas
Econémicas
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Se entrega al Auxiliar Administrativo el Acta
correspondiente para la elaboracion de la
version publica.

Se elabora la version publica del documento y
se envia por correo electrénico, al ejecutivo de
compra y al Jefe de procesos de resguardo e
informacién para su correspondiente
publicacion.

Una vez realizada la Tabla Comparativa de
precios se lleva a cabo un analisis entre la Tabla
Comparativa de Aspectos Técnicos y la Tabla
Comparativa de Precios a fin de identificar en
cada una de las posiciones lo siguiente:

a) NC: si la oferta no cumple técnicamente.
(S6lo aplica si las aperturas Técnicas y
Econdmicas se realizan en un solo acto)

b) PNA: si la oferta es precio no aceptable,
conforme lo establece la norma; el célculo de
PNA (solo en caso de que la evaluacion sea
binario) se realiza atendiendo los siguiente
criterios:

b.1. Con base en los ofertas recibidas en la
licitacién, o

b.2. Con base en la Investigacion de Mercado
realizada por las Dependencias y/o Entidades

c) PNC: Si el precio ofertado es precio no
conveniente. Si la oferta es precio no
conveniente, conforme lo establece la norma, se
envia oficio al licitante para que manifieste si
cuenta con la capacidad técnicas,
administrativas o de cualquier otra indole para el
cumpliento de las ofertas técnicas y econémicas
pesentadas.c.1) Si no confirma o existe una
variacion en su respuesta, se considerara como
contradiccion y se descalificara su propuesta.

d) Desierta: Si no existen ofertas que cumplan
técnicamente o con precio aceptable o
conveniente.

e) En caso de declararse desierta una o mas
partidas se procede a la liberacion.

Ejecutivo/a de
Compra

Auxiliar
Administrativo

Ejecutivo/a de
Compra

Coordinador/a de
Procesos de
Compra/

Director de
Adquisiciones y
Suministros

Acta de Apertura

Versién Publica
del Acta de
Apertura

a) Oficio de
solicitud de
aclaracién de
Precio
Conveniente

b) Oficio de
Liberaciéon

c)Tabla
Comparativa de
precios
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La tabla comparativa de precios debe ser
revisada y validada por el coordinador/a de

procesos de Compra.

33 Si derivado del analisis del punto anterior,
existen ofertas que cumplan técnicamente y
sean precios aceptables y convenientes, se
identifica la oferta econémica méas baja y se
compara contra el Techo presupuestal para
determinar si el recurso es suficiente para
adquirir el bien o servicio, en caso negativo se

procede conforme lo siguiente:

a) En caso de que existan al menos dos ofertas
con idéntico precio, se procede a realizar lo que

establece la normativa.

b) Si el recurso es suficiente se adjudica.

c) Si el recurso no es suficiente. se solicita
mediante oficio electronico a las Dependencias

y/o Entidades que informen:

c.l) Si se continla con el

el incremento sea superior al

justificar técnica y econdmicamente autorizacion

de la suficiencia presupuestal

c.1.1) autorizar suficiencia o

c.1.2) solicitar que se ajuste la cantidad.

c.2) Si no se continta con el proceso deberan

solicitar la cancelacion de

justificandolo mediante la normativa aplicable.

34 Se convoca al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios y
areas usuaria para llevar a cabo el fallo y

notificacion del fallo de la licitacion.

proceso de
adjudicacion de dichas partidas. En caso de que

Ejecutivo/a de a) Oficio de
Compra Suficiencia 'y
Respuesta

b) Evidencia de
procedimiento de
precios idénticos,

en su caso.

Secretario/a del Orden del dia
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de

Servicios
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35

36

Envio de proyecto de fallo a los integrantes del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios para su revision
previo al fallo

Revision presencial del proyecto de fallo

Sesiona el comité para llevar a cabo el Acto de
Fallo y Notificacion de Fallo, en donde se realiza
un analisis entre las Tablas de Aspectos
Técnicos, la Tabla Comparativa de Precios y
Proyecto de fallo a fin determinar lo siguiente:

a) Las partidas en que seran descalificados los
licitantes, por no cumplir con los requisitos
técnicos, econémicos y condiciones solicitados.

b) Las partidas adjudicadas por resultar los
precios mas convenientes que cumplieron con
los requisitos  técnicos  econdmicos y
condiciones solicitados.

c) Se sefialan las partidas que:

c.1) Se autoriza suficiencia presupuestal o se
ajusta en cantidades, segln sea el caso.

c.2) Se cancelan, por interés publico, por
extincion de la necesidad, etc.

c.3) Se declaran desiertas, por no contar con
propuestas para evaluacién, por no contar con
propuestas que cumplan con los aspectos
técnicos, econdmicos y condiciones solicitados,
por resultar precios no aceptables (PNA) o
precio no conveniente (PNC) , ambos solo en
caso de que el criterio de evaluacién sea binario,
se procede a la liberacién de dichas partidas.

Coordinador/a de
Procesos de
Compra

Dependencias y /o
Entidades

Coordinador
Operativo de
Comité

Ejecutivo/a de
Compra

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios

a) Evidencia de Correo electronico
Envio
b) Minuta de la
revision del
proyecto

c) Acta de fallo
d) Oficio de
liberacion si los
representantes
del area no se
encuentran en el

acto de fallo
(segun aplique)
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Una vez llevado a cabo el acto de Fallo y
Notificacién de fallo a los licitantes participantes
se les har4d de su conocimiento por los
siguientes medios:

a) A los licitantes que se encuentran presentes
en el acto, se les entrega copia simple del Acta.

b) A los licitantes que no se encuentran
presentes en el acto, se les notifica el fallo:

b.1) Con la publicacion en el tablero informativo
de la Direccion General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro de la Secretaria
de Finanzas, Inversion y Administracién

b.2) Por los medios electronicos aplicables.

Se envia por correo electrénico, al Auxiliar
Administrativo el Acta correspondiente para la
elaboracién de la version publica.

Se elabora la versién publica del documento y
se envia por correo electronico, al ejecutivo de
compra y al Jefe de procesos de resguardo e
informacion para su correspondiente
publicacion.

Publicar en el médulo MIP en la pagina

https://transparencia.guanajuato.gob.mx/sugi/mi
p/licitaciones/captura.php

Se confirma que dicho documento se encuentre
publicado en la pagina
https://transparencia.guanajuato.gob.mx/transpa
rencia/informacion_publica_licitaciones.php

Se elaboran los pedidos correspondientes en
apego a lo determinado por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios.

Concluida la elaboracion de los pedidos, se
realizara la notificacion al Proveedor/a
Adjudicado, por los medios electronicos
aplicables.

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios

Ejecutivo/a de
Compra

Auxiliar
Administrativo

Jefe de Procesos
de Resguardo e
informacion

Jefe de Procesos
de Resguardo e
informacion

Ejecutivo/a de
Compra

Ejecutivo/a de
Compra

Acta de Fallo

Acta de Fallo

Version Publica
del Acta de Fallo

Archivos PDF en
Version Publica de
las Actas de
Apertura y Fallo

Archivos

Pedido (s)

Evidencia de
Notificacion
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44 Se hace entrega de pedidos y nimeros de Ejecutivo/a de Pedido (s)
contratos al Jefe/a de Asuntos Juridicos, para Compra
que este lleve a cabo la formalizaciéon de los
mismos.
45 Una vez formalizados los contratos y en su caso Asistente/a Contratos y/o
convenios modificatorios se integran a al Administrativo/a convenios
expediente junto al resto de la documentacion. modificatorios
46 En caso de contratos que superen el importe Ejecutivo/a de Evidencia de Bitacora Electrénica del
sefialado en el art. 15 de los lineamientos se Compra publicacion Seguimiento de
debe publicar en el plazo 26 dias posteriores al Adquisiciones (BESA)

fallo en la bitacora electrénica del seguimiento
de Adquisiciones (BESA)

Flujograma: Licitacion publica federal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Director(a) General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro

Coordinador(a) de Procesos Director(a) de Adquisiciones y
Complementarios y de Mejora Continua Suministros

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Tiempo aproximado de

No

Secretaria

de Finanzas,
Inversion y
Administracion

Adjudicacion Directa por Excepcidn de Licitacion Estatal

Objetivo:

Adjudicacion Directa por Excepcion de Licitacion Estatal

Sustantivo

Version: 02

Fecha de Diciembre
actualizacion 2023

Soporte

Ejecutar el procedimiento de adjudicacion directa por excepcion de licitacién con base en las

causales previstas en el articulo 93 de la Ley, para atender los requerimientos de las
Dependencias y Entidades.

ejecucion:

Actividades

Del archivo electrénico "carga de trabajo"
identificar en las solicitudes de pedido las
partidas presupuestales en los lineamientos,
para determinar las validaciones y
autorizaciones que requiere el proceso.

Revisar que la documentacion entregada por las
Dependencias o Entidades se integre de
acuerdo a lo establecido en Lineamientos y a la
revision del punto anterior, asi como:

a) Verificar la justificacion Anexo 3 de los
Lineamientos (Justificacion de Excepcion de
Licitacion)

b) De acuerdo a la fraccion del articulo 93 de
la Ley de contrataciones de que se trate,
verificar que se integre adicionalmente en el
expediente:

b.1) Para la fraccion Il, bienes usados, Estudio
de costo beneficio que demuestre la
conveniencia de la adquisicion acompafiado del
avaluo emitido por perito autorizado y

26 dias habiles

Responsable

Jefe (a) de procesos
administrativos de
compra.

Coordinador/a de
Procesos de Compra,

Ejecutivo/a de Compras

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Documentos

Carga de trabajo

Anexo 2

Anexo 3

Investigacion de
mercado

Patente

Cartas de
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2.9

Sistema /
Modulo SAP y
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autorizacioén del Secretario de Finanzas,
Inversion y Administracion prevé el articulo 9,
fraccién VIII.

b.2) Para la fraccion Ill: la acreditacion de marca
mediante la integracién del Anexo 2 (Razones
Técnicas para la Contratacion de Marca
Determinada y en su Caso Proveedor/a
Exclusivo).

En su caso, que los documentos de acreditacion
de marca y Proveedor/a exclusivo cuenten con
el documento legal aplicable (ej. Carta de
exclusividad, apostillado).

Registro de la Patente, seglin sea el caso.

¢) Investigacion de mercado.

3 Si se detecta que la informacion y expediente Coordinador/a de Oficio de Correo
son incorrectos 0 no cumplen con los requisitos Procesos de Compra, Cancelacion Institucional
solicitados:

Oficio de Solicitud
de Informacion

a) Se solicita informacién complementaria.

b) En caso de no acreditarse cualquiera de
las causales previstas o0 de no contar con la
informacién se podra optar por licitarse o

cancelarse.
4 Se verifica la integracién correcta y completa del Coordinador/a de Investigacion de
expediente: Procesos de Compra Mercado/
Acta de
Autorizacién de
a) Se solicita el acuerdo al Secretario. Investigacion/
Solicitud de
Acuerdo

b) Para las fracciones Ill, IV y V, Previa solicitud
de acuerdo de la Secretria, el comité debera
aprobar la investigacion de mercado.

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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5 Recibir el acuerdo de conformidad a lo Coordinador/a de Acuerdo para

solicitado. Procesos de Compra realizacion de
compra directa por
Excepcion

6 Presentar al Comité de Adquisiciones, Coordinador/a de Acta
Arrendamientos y Contratacion de Servicios el Procesos de Compra,
Acuerdo, asi como el expediente integro del
proceso de contratacion para someter a su Comité de Adquisiciones,
autorizacion. Arrendamientos y

Contratacion de Servicios
Revisar los casos de que se adjudiquen
pedidos en moneda extranjera, plasmar en el
acta el tipo de cambio para el pago sera el que
el Banco de México Publique en el Diario Oficial
de la Federacion el dia habil inmediato anterior
a aquel en que se efectde el pago.

7 Autorizar la contratacién en modalidad de Comité de Adquisiciones, Acta
adjudicacion directa. Arrendamientos y

Contratacion de Servicios
Autorizar por parte del Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Contratacion de Servicios la
contratacion en modalidad de adjudicacion
directa. La contrataciéon se llevar4 a cabo por
parte del area usuaria. NotificAndose de la
siguiente forma:

a) A través de la misma acta de acuerdo
cuando estan presentes los representantes de
la Dependencia o Entidad o

b) Se notifica mediante oficio al area
correspondiente si no se encuentran presentes

8 Realizar los pedidos correspondientes en casos Coordinador/a de Pedidos Sistema SRM
aplicables. Procesos de Compra,

Ejecutivo/a de Compra

9 Una vez concluida la elaboracién de los Coordinador/a de Evidencia de la Correo
pedidos, se realizara la notificacion al Procesos de Compra Notificacion electrénico
Proveedor/a Adjudicado, por los medios
electrénicos aplicables.
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10 Se hace entrega de pedidos y nimeros de Coordinador/a de Pedidos
contratos al Jefe/a de Asuntos Juridicos, para Procesos de Compra
gue este lleve a cabo la formalizacién de los
mismos.

Ejecutivo/a de Compra

11 Notificar a la Secretaria de la Transparencia y Secretario de Comité Oficio de
Rendicion de Cuentas la adjudicacion directa de notificacion de
acuerdo al ultimo parrafo del articulo 93 de la directa

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado
de Guanajuato

12 Una vez formalizados los contratos y en su caso Coordinador/a de
convenios modificatorios, se integran al Procesos de Compra

expediente junto al resto de la documentacion
Ejecutivo/a de Compra

Flujograma: Adjudicacién Directa por Excepcidn de Licitacion Estatal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Director(a) General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro

Coordinador(a) de Procesos Director(a) de Adquisiciones y
Complementarios y de Mejora Continua Suministros
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Grandeza de México

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Tiempo aproximado de

No

Secretaria

de Finanzas,
Inversion y
Administracion

Adjudicacion Directa por Excepcidn de Licitacion Federal

Objetivo:

Sustantivo

Adjudicacion Directa por Excepcion de Licitacion Federal

Version: 01
Fechade s
actualizacion:
Soporte

Ejecutar el procedimiento de adjudicacién directa por excepcién de licitacién con base en las

causales previstas en el articulo 41 de la Ley, para atender los requerimientos de las Dependencias
y Entidades.

ejecucion:

Actividades

Del archivo electronico "carga de trabajo"
identificar en las solicitudes de pedido las
partidas presupuestales en los lineamientos,
para determinar las validaciones y
autorizaciones que requiere el proceso.

Revisar que la documentacion entregada por las
Dependencias o Entidades se integre de
acuerdo a lo establecido en Lineamientos y
verificar que se acredite el supuesto que se
indica en dicha documentacion.

a) Verificar la justificacion Anexo 3 de los
Lineamientos (Justificacion de Excepcion de
Licitacion)

b) De acuerdo a la fraccion del articulo 41 de
la Ley de Adquisiciones de que se trate, verificar
gue se integre en el expediente:

b.1) Para la Fraccion I, verificar que se cuente
con la titularidad de la patente o derechos
exclusivos.

26 dias habiles

Responsable

Jefe (a) de
procesos
administrativos de
compra.

Coordinador/a de
Procesos de
Compra,
Ejecutivo/a de
Compras

MP-DGRMSGC-DAS-EC-AEF
2.10

Clave:

Documentos Sistema / Modulo SAP y
Transaccion
Carga de ZSRM_SOLSTATUS
trabajo
Anexo 2 zdesc_anexos/me52n
Anexo 3
Patente
Cartas de
exclusividad.

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro




Secretaria
l de Finanzas,
= " Inversiony
Grandeza de México Administracion

b.2) Para la fraccién VIII: la acreditacion de
marca mediante la integracion del Anexo 2
(Razones Técnicas para la Contratacion de
___con Marca Determinada y en su Caso
Proveedor/a Exclusivo).

En su caso, que los documentos de acreditacion
de marca y Proveedor/a exclusivo cuenten con
el documento legal aplicable (ej. Carta de
exclusividad, apostillado).Registro de la Patente,
segun sea el caso.

¢) Investigacion de mercado

3 Si se detecta que la informacion y expediente  Coordinador/a de Oficio de
son incorrectos 0 no cumplen con los requisitos Procesos de Cancelacion
solicitados: Compra,

Oficio de
Solicitud de
Informacion

a) Se solicita informacion complementaria.

b) En caso de no acreditarse cualquiera de
las causales previstas o de no contar con la
informacién se podra optar por licitarse o

cancelarse.

4 Autorizar por parte del Comité de Adquisiciones, Comité de Acta
Arrendamientos y Contratacion de Servicios la Adquisiciones,
contratacién en modalidad de adjudicacion Arrendamientos y Oficio de
directa. La contratacion se llevara a cabo por Contratacion de Notificacion de
parte del area usuaria. Notificandose de la Servicios directa.

siguiente forma:

a) A través de la misma acta de acuerdo
cuando estan presentes los representantes de la
Dependencia o Entidad o

b) Se notifica mediante oficio al area
correspondiente si no se encuentran presentes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro




Secretaria
G l de Finanzas,
Inversiény

Grandeza de México Administracion

Flujograma: Adjudicacion Directa por Excepcion de Licitacion Federal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisé Aprobo
Coordinador(a) de Procesos Director(a) de Adquisiciones y ﬁgti (;it;rég) S:rr\]/?ég Sdg ;%ﬁ:{;g‘;
Complementarios y de Mejora Continua Suministros ’

Catastro

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRMSGC-DAS-EC-AEF%202.10.jpeg

Secretaria
l de Finanzas,
Inversion y
Grandeza de México Administracion

Proceso: Administracion del Catalogo de Bienes y Servicios

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Catélogo de Bienes y Servicios
administrado deficientemente

Catalogo de materiales incorrecto
o desactualizado

Riesgo de corrupcion

Catélogo de Bienes y Servicios
administrado de forma indebida

Proveedores

Dependencias y Entidades

Clientes

Version: 00
Administracion del Catélogo de Bienes y Servicios Fecha de Diciembre

MP-DGRMSGC-DAS-ACB-3

Sustantivo Soporte

Administrar el catdlogo de materiales, para su agrupacién realizando en forma correcta y
veraz el registro y se dé a conocer a los usuarios.

Alta, Modificacion y Actualizacion de bienes o servicios en el catalogo de materiales
solicitados por las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo

Numero de solicitudes atendidas

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

7. Probable

Consecuencia que se materialice el

Grado de impacto riesgo

7. Grave 1. Favorecer siempre a un mismo
proveedor 0 marca.
2. Posible responsabilidad
administrativa.
3. Posible observacion por entes
fiscalizadores.
Catalogo de materiales

desactualizado e incorrrecto

8. Grave 7. Probable

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

7. Probable

Consecuencia que se materialice el

Grado de impacto riesgo

10. Catastrdfico 1. Limitar la participacion de mas
proveedores
2. Posible responsabilidad
administrativa.
3. Posible observacion por entes

fiscalizadores.

Entradas del Proceso

Solicitud de partida

Salidas del Proceso

Dependencias, Entidades y Direccion de

Adquisiciones y Suministros

Control Patrimonial

Marco Normativo

Ley del Presupuesto General de Egresos

La obtencién de los bienes o servicios.

Liga de Consulta

https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311 5.%20Ley%20del%2
Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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del Estado de Guanajuato

Ley para el Ejercicio y Control de los
Recursos Publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato
Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato y su Reglamento de
la Administracién Publica Estatal.
Lineamientos para la Operacion del
Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias y Entidades.

Responsable

OPresupuesto%20General%20de%20Egresos%20del%20Estado%20de%20
Guanajuato%20para%20el%20Ejercicio%20Fiscal%202022.pdf
sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311 10.%20Ley%20para%20el
%20Ejercicio%20y%20Control%20de%20l0s%20Recursos%20Publicos%20
GTO.pdf
file://IC:/Users DGRMSGCSALASGA/Downloads/Ley de Coordinacion Fisc
al.pdf
https://sfadas.quanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311 5.1%20LEY%20DE
%20CONTRATACIONES%20P%C3%9ABLICAS%202022.pdf

https://sfadas.quanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311 Lineamientos%20Co

mpras%202022.pdf

Politica General
N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Administrador/a del 1 . Revisar, analizar, capturar, administrar y publicar la lista de los materiales que se requieran para
Catalogo de poder llevar a cabo las compras que se requieren para Gobierno del Estado.

Materiales y Servicios

Flujograma Administracion del Catalogo de Bienes y Servicios

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

N/A

Elabor6

Administrador/a del Catalogo de
Materiales y Servicios

N/A N/A

Reviso Aprobo

Director(a) General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro

Director(a) de Adquisiciones y
Suministros
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Gestion del Catalogo de Materiales

v [

Gestion del Catalogo de Materiales

Soporte

Fecha de
actualizacion

Diciembre
2023

Soporte

Registrar y actualizar en el catdlogo de materiales los requerimientos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal para su captura y posterior contratacion.

Tiempo aproximado de
ejecucion:

5 dias habiles

Actividades

Del sistema Firma electronica, revisar que las
solicitudes para alta de materiales por parte de las
Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo tengan
la secuencia de firma establecida en el formato de alta
de materiales asi como nomenclatura correspondiente.
Revisar que la documentacion entregada por las
Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo sea
de acuerdo a lo establecido en lineamientos.

Se descarga el archivo y se guarda en la carpeta
correspondiente a la Dependencias, Entidades vy
Unidades de Apoyo, asi como al mes que corresponde.

Se lleva un registro electronico del PAM, (Archivo de
Excel) en el que se anota el nimero de PAM, fecha de
creacion, la Dependencias, Entidades y Unidades de
Apoyo, nombre de la persona que inicia el PAM, en su
caso, motivo de la declinacion y estatus.

a) Si la documentacion recibida esta incompleta o
incorrecta, se declina el PAM indicando el motivo.

b) Si la documentacién recibida esta completa y
correcta, se continlla con la autorizacion.

Del formato de alta de material se revisa que las
partidas contables se encuentren en la Guia de
Conceptos del Clasificador y en el clasificador por
objeto del gasto.

Sino se encuentran en dichos documentos, se solicita
al area la consulta realizada a la Direccion de
Regulacién de Presupuesto para que se determine la
partida presupuestal a la que corresponde el bien o
servicio.

Se revisa y analiza cada uno de los bienes o servicios
solicitados de acuerdo a lo siguiente:

a) Si el bien solicitado corresponde a una marca:
Verificar que la Dependencia o Entidad
adjunte "Anexo 2" Justificacion de marca, si
no adjuntan dicho anexo, no se da el alta del
material.

b) Que los bienes no existan en el catalogo de
materiales, en caso de existir verificar que la
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Responsable

Administrado
r/a del
Catalogo de
Materiales y
Servicios

Administrado
r/a del
Catalogo de
Materiales y
Servicios

Administrado
r/a del
Catalogo de
Materiales y
Servicios

Administrado
r/a del
Catélogo de
Materiales y
Servicios

Clave:

Documentos

Archivo
comprimido con
informacién

PAM declinado

Archivo
comprimido con
informacion

Archivo Excel

Archivo de Excel
"Solicitud de
Alta de Material"

Consulta
realizada a la
Direccion de
Regulacion de
Presupuesto

Archivo de Excel
"Solicitud de
Alta de Material"

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro

MP-DGRMSGC-DAS-
ACM-ACM-3.1

Sistema / Modulo SAP y
Transaccion

Sistema Firma
Electrénica

PAM de Firma
Electrénica

PAM de Firma
Electrénica

PAM de Firma
Electrénica




Secretaria
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Inversiény

GrandezadeMéxico  Administracién

justificacién para la creacion de un nuevo
material sea técnicamente razonable.

bl) Si la justificacion no es técnicamente
razonable, se realiza la declinacién
informando los motivos.

c) Si el bien solicitado requiere de Validacion
Técnica por parte de Direccion General de
Tecnologias de Informacion y
Telecomunicacién se revisa que el nimero de
validacién este aprobado por la DGTIT, en la
pagina de Validaciones.

a.l) Si esta aprobada la validacion, se copia 'y

pega el texto de la validacion (Texto corto y

Largo) al formato de solicitud de alta de

material.

a.2) Si no estd aprobada la validacion, se

realiza la declinacion informando los motivos.
b) Si el bien solicitado no requiere de validacion
técnica, se revisan las descripciones del bien para que
estén con las especificaciones técnicas congruentes y
se deja en el archivo para proceder con el alta.

5 Una vez revisados todos los bienes solicitados por la Administrado
Dependencia o Entidad se procede a la firma del PAM r{a del Arch||'vo de Excel Sistema Firma
Catalogo de Alta de Electrénica
Materiales y Material"
Servicios
6 Revisar las especificaciones técnicas y partidas de los Coordinador(
bienes que se daran de alta. Comenta observaciones a) de
en caso de existir. Erwslzsr}?:ng Sistema’ Fjrma
. Electronica
rios y de
Mejora
Continua
7 Revisar las especificaciones técnicas y partidas de los Director/a de
bienes que se daran de alta. Comenta observaciones Adquisicion Sistema Firma
en caso de existir. esy Electrénica
Suministros
8 Captura la siguiente informacion en el archivo de Excel

"Alta de Material" segun la columna que corresponda:
La partida presupuestal en los campos:
"Jerarquia de productos (cddigo)"

"Grupo de articulos"

"Partida presupuestal validada por contabilidad y

presupuesto” y

Administrado

rla del Archivo de Excel
"Tipo de material" Catalogo de "Alta de Layout Excel
Materiales y Material"
Si dispone de la siguiente informacion: Marca, Servicios

modelo y precio, también se captura la

columna "Grupo Externo", debera buscar en el
archivo de Excel la clasificacion de material.

En las columnas "Centro" y "Org. Ventas"

debera capturar GSRM.
En la columna "Ramo", se captura P.

Si el bien tiene validacion técnica, en la

columna "Validacién" se captura TIT.
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Convierte todo el texto a mayuscula

Reemplaza vocales con acento por vocales sin acento
Se ordenan los datos por la columna de "Partida
presupuestal” de menor a mayor

Se guarda el archivo en formato de Excel

Con el archivo de Excel en Alta de Materiales se
procede a dar de alta los materiales en el Sistema R3.

a)Dar de alta material:

Con la transaccion ZMMROO06 se adjunta el archivo de
Excel y se presiona ejecutar. Una vez que aparece el
listado de materialdes entramos en la pestaia:
servicios-Bacht in put-carpetas, se selecciona la
primera fila y se le da ejecutar.

Aparece un recuadro en el que se selecciona
“visualizar errores-Log ampliado, modo experto y se
presiona ejecutar del recuadro. Al finalizar presionamos
Resumen juego de datos- y salir.
Verifica que el proceso de alta no tenga errores
Si el proceso tiene errores: revisa los errores, los
corrige y los da de alta
Si el proceso no tuvo errores:

En la transaccion Z_MATERIALES, se llenan los
campos de:

1.Ambito de valoracion: gsrm

2.Usuario quien afiadié mat: Usuario de SAP quien lo
crea

3.Centro: gsrm

Se le da ejecutar, en el recuadro seleccionamos la
opcion de tabla y se la da continuar-continuar, se
genera una tabla de Excel, se copian los niUmeros de
material que se generaron y se pegan en el archivo de
Excel “Alta de materiales”

Realiza la réplica de los materiales dados de alta en
R3 a todas las dependencias de la siguiente manera:

Abre el archivo de Excel "Layout”
Copia los nimeros de material que se dieron de alta
del archivo de Excel "Alta de material" a la primer
columna del archivo "Layout"
Copia la partida presupuestal de los materiales que se
dieron de alta, de "Alta de material’ a "Layout"

Guarda el archivo en formato "Texto delimitado por
tabulaciones".

Ingresa en la transaccion ZMMO01_CENTRO, se le da
enter, en el cuadro “Traer variante” se selecciona:
Exclusiones2, presionamos verificar entrada- tomar,
posteriormente se adjunta el archivo en modo txt y se
presiona ejecutar, en el recuadro siguiente se
selecciona permitir ,entramos a sistema-servicios-
Batch input-carpetas se da enter y se selecciona la
primer fila y se le da ejecutar.
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Administrado
r/a del
Catalogo de
Materiales y
Servicios

Administrado
r/a del
Catélogo de
Materiales y
Servicios

Modulo SAP
ZMMRO006

Materiales
registrados en
R3
Archivo de Excel
"Alta de
Material" con
nimeros de
material

Modulo SAP
Z_MATERIALES

Excel

Archivo Excel
"Layout"
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Aparece un recuadro en el que se selecciona
“Visualizar errores”-log ampliado- modo experto y se
presiona ejecutar del recuadro al finalizar presionamos:
resumen juego de datos y salir.

Materiales con autorizacion del subsecretario
1.Abrir R3 con transaccion: Mass

1.1 Tipo de objeto: BUS1001

1.2 Ejecutar

2.En la tabla de datos centro p. material: Seleccionar
todo: campos

2.1.Buscar y seleccionar todo: parte critica
2.2. Ejecutar

3.Click(Seleccionar el primer cuadro)
4.Copiar nimeros de material

5.Click en “Upload los portapapeles(se pegan los
numeros automéaticamente)

5.1 Tomar (F8)

5.2 Ejecutar (F8)

5.3 Click “Vizualizar todos los registros”.
6. Palomear cuadro

6.1 Click “efectuar modificacion en masa”
6.2 Grabar (ctrl + s)

8.salir (Shift + F3)

Publica el archivo comprimido "Listado de materiales al
xx de xxx de 20xx en la pagina
sfadas.guanajuato.gob.mx, ubicado en el apartado
Adquisiciones>Catalogos>Catalogo de materiales

Envia por correo al iniciador del PAM el archivo de
Excel "Alta de Material", que contiene los nimeros de
material dados de alta en R3

Modificacion:

Del sistema Firma electrénica, mediante correo u oficio
revisar que las solicitudes para realizar modificaciones
en los materiales por parte de las Dependencias,
Entidades y Unidades de apoyo tengan la secuencia
de firma establecida en los lineamientos.

Adicionalmente se lleva un archivo de Excel que sirve
como control de las modificaciones.

Revisar que la documentacién entregada por las
Dependencias, Entidades y Unidades de apoyo sea de
acuerdo a lo establecido en lineamientos y a la revision
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Administrado
r/a del
Catalogo de
Materiales y
Servicios
Administrado
r/a del
Catélogo de
Materiales y
Servicios

Administrado
r/a del
Catélogo de
Materiales y
Servicios

Administrado
r/a del
Catélogo de

Modulo SAP
ZMMO1_CENTRO

Modulo SAP
MM17

Archivo de Excel
"Listado de
materiales al xx
de xxx de 20xx"

Catalogo de Materiales

Correo
electrénico

Archivo Excel Correo electrénico

"Alta de
material"

Archivo
comprimido con
informacion

PAM declinado
Archivo
comprimido con
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del punto anterior.

Se descarga el archivo y se guarda en la carpeta
correspondiente a la Dependencias, Entidades y
Unidades de apoyo.

Se lleva un registro electronico del PAM, (Archivo de
Excel "libreta") en el que se anota la Dependencia y
nombre de la persona que inicia el PAM.

a) Si la documentacion recibida esta incompleta o
incorrecta, se declina el PAM indicando el motivo, y se
registra "declinado y motivo" en la libreta electrénica
b) Si la documentacion recibida esta completa y
correcta, se registra en la libreta electronica (PAM e
iniciador)

Revisar las especificaciones técnicas y partidas de los
bienes que se van a modificar. Comenta
observaciones en caso de existir.

3a. Si no procede la modificacion el administrador del
catalogo de materiales declina el PAM indicando la
causa.

Revisa las especificaciones técnicas y partidas de los
bienes que se van a modificar. Comenta
observaciones en caso de existir.

3a. Si no procede la modificacion el administrador del
catalogo de materiales declina el PAM indicando la
causa.

Se revisan las modificaciones solicitadas

a) Si la modificacion es para marcar como bloqueado el
material, se debera seleccionar las Dependencias,
Entidades y Unidades de apoyo en las que se desea
aplicar la marca de bloqueo.

¢) Si la modificacion es de caracteristicas que no
afectan las condiciones propias del material, se
realizan los cambios en SAP Unicamente en la entidad
GRSM, el sistema de manera automética realiza el
cambio para el resto de la Dependencias o Entidades,
y también se realizan los cambios en el archivo de
Excel "Alta de Materiales"

Si ya no se revisan mas PAMS

Actualiza el archivo comprimido "Listado de materiales
al xx de xxx de 20xx en la pagina
sfadas.guanajuato.gob.mx, ubicado en el apartado
Adquisiciones>Catélogos>Catélogo de materiales
Envia por correo al iniciador del PAM, a la persona que
envio el correo u oficio, la notificacion de cambios
realizados

Fin

Materiales y
Servicios

Coordinador/
ade
Programaci
6n de
Procesos
de Compra

Director/a de

Adquisicion
esy

Suministros

Administrado
r/a del
Catélogo de
Materiales y
Servicios

Administrado
r/a del
Catalogo de
Materiales y
Servicios
Administrado
r/a del
Catalogo de
Materiales y
Servicios

Flujograma Gestion del Catalogo de Materiales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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informacion
Archivo Excel
"Libreta"

Archivo
electrénico

Excel "listado de

mat comp”

Archivo
electrénico

Excel "listado de

mat comp”

Correo
electrénico
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Director(a) General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro

Administrador/a del Catalogo de Director(a) de Adquisiciones y
Materiales y Servicios Suministros
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Investigacion de Mercado

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Sustantivo

Investigacion de Mercado

Fecha de
actualizacion

Soporte

Version: 00

Diciembre
2023

Investigar para proporcionar informacion real, que ayuden a resolver, con un mayor grado de

éxito, las necesidades que se presenten en los requerimientos de las Dependencias,
Entidades y Unidades de apoyo.

Responsable

Tiempo aproximado de 5 dias habiles
ejecucion:

No Actividades

1 Recibe solicitud de investigacion de un bien por

parte del Coordinador de Proyectos de la Direccion
de Adquisiciones y Suministros o del Director/a de
Adquisiciones y Suministros.

Investigar y recopilar datos, de cualquier aspecto
que se desee conocer para, posteriormente,
interpretarlos, analizarlos y verificar que puedan
satisfacer las necesidades, de que el producto o
servicio cumpla con los requerimientos y deseos
exigidos por parte Dependencia o Entidad,
cuando sea utilizado.

Define las caracteristicas del Proveedor/a que
satisface o pretende satisfacer las necesidades del
bien. Realiza una lista de posibles Proveedor/a,
registrando en archivo electronico los siguientes
datos del Proveedor/a: Teléfono, Direccion, correo
electronico

Se comunica con los Proveedor/a via telefénica, y
por internet solicitando cotizacion y ficha técnica del
bien o las caracteristicas técnicas del bien.

Una vez que recibe la informacion de los
Proveedor/a (se sugiere minimo la informacién de
tres Proveedor/a), se interpreta y analiza

Tabula y desarrolla andlisis proporcionando datos
reales expresados en términos mas precisos los
resultados obtenidos.

Se auxilia de los programas de Microsoft office
(Excel, Word y Power Point) para presentar los
resultados. Prepara informe, genera conclusiones
Guarda los correos electronicos relacionados al

Administrad
or/a del
Catalogo
de
Materiales
y Servicios
Administrad
or/a del
Catalogo
de
Materiales
y Servicios

Administrad
or/a del
Catélogo
de
Materiales
y Servicios
Administrad
or/a del
Catélogo
de
Materiales
y Servicios
Administrad
or/a del
Catélogo
de
Materiales
y Servicios

Administrad
or/a del
Catalogo
de
Materiales
y Servicios

Administrad
or/a del

Clave:

Documentos

Archivo
comprimido
con
informacion

Informacion
recopilada de
internet

Archivo de
Excel "Solicitud
de Alta de
Material"

Informacion
proporcionada
por los
Proveedor/a

Cotizaciones
por parte de los
Proveedor/a

Archivo de
Excel, pdf,
Word y/o
Power Point
Cotizaciones
por parte de los
Proveedor/a

Archivo de
Excel, Word y/o
Power Point
Archivo
electrénico en
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10

11

bien solicitado en formato pdf

Crea una carpeta con el bien solicitado, integra la
informacidn de los Proveedor/a, los archivos en los
que se auxilio para presentar los resultados (Excel,
Word, Power Paint), y los archivos del correo
electroénico.

Se guarda este archivo en la carpeta
"Investigaciones de Mercado"

Revisa en el informe las especificaciones técnicas.
Comenta observaciones en caso de existir.

Presenta informe al Director/a de Adquisiciones y
Suministros y Suministros para su revision

Revisa en el informe las especificaciones técnicas.
Comenta observaciones en caso de existir.

Ordena y documenta en una carpeta electronica
toda la informacién de la investigacion de mercado.
En caso de ser necesario se amplia la investigacion
con mas Proveedor/a

FIN

Flujograma Investigacion de Mercado

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Administrador/a del Catalogo de

Elabord

Materiales y Servicios
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Catélogo
de
Materiales
y Servicios

Coordinador
/a de
Programac
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Procesos
de Compra
Administrad
or/a del
Catalogo
de
Materiales
y Servicios
Director/a
de
Adquisicio
nesy
Suministro
s
Administrad
or/a del
Catélogo
de
Materiales
y Servicios

Revis6

Director(a) de Adquisiciones y
Suministros

formato

Informe

Informe

Informe

Informe

Director(a) General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y

Aprobo

Catastro
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Proceso: Administracion del Almacén de la Direccidon de Adquisiciones y

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Almacén de la Direccién de
Adquisiciones y Suministros,
administrado deficientemente

Que los bienes resguardados en
el almacén de transicion, sufran
dafio, siniestros o pérdida

Riesgo de corrupcion

Almacén de la Direccién de
Adquisiciones y Suministros
administrado de forma indebida

Proveedores

Proveedores

Clientes

Dependencias y Entidades

Suministros

Version: 00

Fecha de Diciembre
actualizacion 2023

MP-DGRMSG-DAS-AAD-ESB-4

Administracion del Almacén de la Direccién de
Adquisiciones y Suministros

Soporte

Sustantivo

Administrar y supervisar la entrega de los bienes adquiridos a través de la Direccion
de Adquisiciones y Suministros, de capitulo 5000, para las diferentes Dependencias
y Entidades de Gobierno del Estado.

Recepcion y entrega de bienes adquiridos de capitulo 5000

Bienes entregados de manera satisfactoria.

Valoracién del riesgo (Sin controles) ) o
Consecuencia que se materialice el

Grado de impacto Probabilidad de riesgo
ocurrencia
7. Grave 7. Probable 1. Recibir bienes que no cumplan

con lo solicitado por las
dependencias y/o entidades.
2. Posible responsabilidad
administrativa.
3. Posible observacion por entes
fiscalizadores..
Bienes entragados no conforme a lo
indicado en el pedido, en contra a lo
establecido en normativa.

9. Catastrofico 9. Recurrente

Valoracion del riesgo (Sin controles) ) o
Consecuencia que se materialice el

Grado de impacto Probabilidad de riesgo
ocurrencia
10. Catastrdfico 7. Probable 1. No se puede gestionar tramites

de alta de activo y pago
2. Retrasos en la entrega de los
bienes para el area solicitante.

Entradas del Proceso

Factura y Bienes recibidos

Salidas del Proceso

Formato de Salida y relacién de activos

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Marco Normativo Liga de Consulta
Reglamento Interior de la Secretaria de https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior¥%20de%2
Finanzas, Inversion y Administracién 01a%20SFIyA%20%28versi%C3%B3n%20integrada%202023%29.pdf
https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/311 Lineamientos%20Co
Lineamientos para la Operacion del mpras%202022.pdf

Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias y Entidades

Politica General
N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
) Auxiligr Recepcion y revision de documentacion y bienes para el ingreso de los mismos. Entrega de bienes
Administrativo/a de a las diferentes dependencias y entidades
Almacén

Jefe(a) de Procesos Revisién de informacion para la gestiéon de alta de activos ante la Direccion de Control Patrimonial.

de resguardo e
informacién

Seguimiento de los tiempos de entrega de bienes a las diferentes dependencias y entidades

Flujograma Administracion del Almacén de la Direccion de Adquisiciones y Suministros

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
F-DGRMSG-DAS- . https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
ADD-4 Formato de salida F-DGRMSG-DAS-ADD-4.ipg
Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de . . Director(a) General de Recursos
’ . Director(a) de Adquisiciones y . -
Procesos Complementarios y de Mejora . Materiales, Servicios Generales y
; Suministros
Continua Catastro

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Entrada y Salida de Bienes

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Sustantivo

Entrada y Salida de Bienes

Version: 00

Fecha de Diciembre
actualizacién 2023

Soporte

Administrar y supervisar la entrega de los bienes adquiridos a través de la Direccién de

Adquisiciones y Suministros, de capitulo 5000, para las diferentes Dependencias y Entidades
de Gobierno del Estado.

ejecucion:
No Actividades
1 El Proveedor/a agenda cita en el almacén para la

10

recepcion de los bienes relacionados en su pedido,
en la modalidad de entrega inmediata.

Si no se trata de entrega inmediata, pasar a punto
3.

Se programa la fecha de entrega inmediata y se le
notifica a las dependencias y entidades
correspondientes por firma electrénica para la
validacién de las caracteristicas técnicas que den
lugar.

Recibir al proveedor con su factura en archivo PDF
y XML, para revisar que contengan todos los
requisitos de facturacion y verificar que coincidan
con lo descrito en el pedido firmado.

Si la documentaciéon de la factura es correcta se
procede a revisar los bienes fisicamente que
correspondan a lo descrito en dicha factura y
pedido.

En caso de encontrar inconsistencias, no se recibe
el bien.

Asignar el lugar donde seran resguardados los
bienes, identificAndolos para su ubicacion.

Sellar la factura con nombre, firma y puesto de
quien recibe.

Enviar el PDF y XML al correo electrénico
geg.0650@guanajuato.gob.mx o al de la entidad
correspondiente para la generacion del ID.
Ingresar al sistema S4/HANNA, para la obtencion
del Numero de Identificacion (ID).

Capturar en drive en el “Reporte de recepcion y
control de adquisiciones”, las entradas
correspondientes.

Realizar oficio para notificar por firma electrénica la

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

10 dias habiles

Responsable

Proveedor/a

Jefe(a) de

Procesos de
resguardo e
informacion

Auxiliar
administrativo/a
de Almacén

Auxiliar
administrativo/a
de Almacén

Auxiliar
administrativo/a
de Almacén

Auxiliar
administrativo/a
de Almacén

Auxiliar
administrativo/a
de Almacén
Jefe/a de
Procesos de
resguardo e
informacion

Auxiliar
administrativo/a
de Almacén

Auxiliar

MP-DGRMSGC-DAS-

Clave: AAD-ESB-4.1
Documentos Sistema / M6dulo
SAP y Transaccion
Oficio Firma electrénica
Factura y
Pedido
Factura
Consulta-LOG
Reporte de
Control y
Recepcion
de
adquisicione
(S
oficio de Firma electrénica

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

recepcion de los bienes a los Directores
Administrativos de las dependencias y entidades
informando que tienen dos dias para la validacion
de los bienes que se recibieron.

En caso de que el &rea no se presenta a dicha
validacion técnica, no se solicitan activos fijos
Elaborar el expediente fisico, por pedido ingresado
al almacén, el cual contiene: copia de factura
sellada y pedido correspondiente.

Se Validar tecnicamente los bienes, plasmando en
la factura nombre, firma y fecha de validacion.

En caso de no validar los bienes, se realiza el
formato de rechazo, indicando los motivos, el cual
debe ir debidamente firmado y sellado por la
depencia y/o entidad.Este formato se le entrega al
Ejecutivo/a de Compra para su notificacion
correspondiente.

Crear oficio para la solicitud de creacién de activos,
adjuntando Archivo de excel con el desglose de los
bienes de cada una de las posiciones del pedido,
de acuerdo a lo establecido por la Direccion de
Control Patrimonial, asicomo factura escaneada y
pedido firmado.

Revision y firma del PAM correspondiente

En caso de entidades, solicitar los niUmero de
identificacion (ID) a las entidades
correspondientes.

Enviar a la Direccion de Control Patrimonial el
namero de identificacion (ID) de la factura de los
bienes recibidos para que inicien la creacion de los
activos

Capturar en drive en el reporte de recepcion y
control de adquisiciones”, fecha de solicitud de
activos.

Recibir de parte de la Direccion de Control
Patrimonial la relacion de activos con la informacion
completa de los bienes etiquetados..

A su vez, el personal de la Direccién de Control
Patrimonial, recibe del almacén la factura original
que corresponda al pedido.

Capturar en drive en el Reporte de control y
recepcion de adquisiciones”, la entrega de relacion
de activos, asi mismo realizar el formato de salidas
en tres juegos.

Realizar oficio para notificar por firma electronica,
los pedidos que se encuentran etiquetados y que
pueden ser entregados, a los Directores
Administrativos de las dependencias y/o entidades
informando que tienen dos dias para recoger dichos

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

administrativo/a
de Almacén

Auxiliar
administrativo/a
de Almacén

Dependencia y/o
entidad

Auxiliar
administrativo/a
de Almacén

Auxiliar
administrativo/a
de Almacén

Jefel/a de
Procesos de
resguardo e
informacion

Auxiliar
administrativo/a
de Almacén

Jefel/a de
Procesos de
resguardo e
informacion

Auxiliar
administrativo/a
de Almacén

Auxiliar
administrativo/a
de Almacén

Direccion de
Control
Patrimonial

Auxiliar
administrativo/a
de Almacén

Auxiliar
administrativo/a
de Almacén

Notificacién

expediente
fisico

Copia de
Factura

Formato de
rechazo

Oficio de
solicitud

Reporte de
control y
recepcion de
adquisicione
s

Formato de
Salidas

oficio de
notificacion
de entrega
de bienes

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro

Firma electrénica

Business Workplace

Firma electrénica
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bienes.

21 Entregar los bienes junto con el formato de salida,
firmado y sellado a las dependencias y/o entidades

Capturar en drive en el Reporte de control y
recepcion de adquisiciones” la fecha de salida.

Auxiliar
administrativo/a
de Almacén,

Dependencias
y/o entidades

22 Integrar al expediente fisico, el formato de salida Auxiliar
administrativo/a
de Almacén
Flujograma Entradas y salidas de bienes
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elabor6 Revisé
Jefel/a de Procesos de resguardo e Director(a) de Adquisiciones y
informacion Suministros

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Formato de
Salida

expediente
fisico

Aprobo

Director(a) General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Solicitudes de registro de bienes
muebles con documentacion sin
revision y validacion

Inventario de bienes muebles e
inmuebles del Estado
desactualizado o incorrectos

Riesgo de corrupcién

Solicitudes de alta y pago de
bienes muebles aceptada
indebidamente por favoritismo

Direccion de Control Patrimonial

Proceso: Administracion de Bienes Muebles

Version: 00
Administracion de Bienes Muebles B Febrero
MP-DGRMSGC-DCP-ABM-1
Sustantivo Soporte

Asegurar con un registro eficiente, apegado a normatividad y oportuno de los bienes
muebles del patrimonio estatal que permita tener informacion confiable sobre su
patrimonio para optimizar el aprovechamiento y uso de los recursos publicos.

La atencidn de solicitudes de alta, reasignacion, donacion comodato, conciliacion,
baja y enajenacion para la disposicion final de los bienes muebles de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.

Porcentaje de alta de muebles en el padrén mobiliario del Estado.

Porcentaje de bienes muebles dados de baja del padrén mobiliario del Estado.
Porcentaje de solicitudes de Conciliacién de Bienes Muebles.

Porcentaje de enajenaciones de bienes muebles (subastas publicas).

Porcentaje de enajenacién de bienes muebles (donaciones).

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Grado de impacto Consecuencia que se materialice

el riesgo
Probabilidad de g
ocurrencia
3. Moderado 5. Posible Retraso en el tramite de pago a
proveedor
1. Afectacion del Patrimonio del
6. Serio 6. Posible Estado.

2. Posible proceso de
Responsabilidad Administrativa.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

5. Serio 4. Inusual

Dafio al erario publico

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro




Secretaria
) de Finanzas,

@T * Inversiény

GrandezadeMéxico Administracién

Valoracién del riesgo

Riesgo de soborno

Probabilidad
Ofrecimiento de beneficio
para la asignacion de 5
bienes muebles en
desuso.
Proveedores

Dependencia o Entidad
Direccién de Adquisiciones
Subsecretaria de Administracion

Clientes

Dependencia o Entidad

Municipios o Asociaciones Civiles

Marco Normativo

Lineamientos Generales de Control
Patrimonial
Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato
Reglamento de la Ley de Contrataciones
Publicas para el Estado de Guanajuato de
la Administracion Publica Estatal
Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion
Ley General de Contabilidad
Gubernamental
Reglamento de Transparencia'y Acceso a la
Informacion Publica del Poder Ejecutivo del
Estado de Guanajuato

Firma electrénica. PAM-APRME-1

clic aqui

Decision sobre el riesgo

Resul
esultado Aceptado / No Aceptado

Severidad

2 Bajo Aceptado

Entradas del Proceso

Documentacion soporte (Altas, bajas, comodato y conciliacion)
Oficio, Factura, Contrato y Pedido (Altas)
Oficio de reasignacion (autorizado o declinado a través de firma electrénica) o
donacién (Oficio de solicitud con autorizacién)

Salidas del Proceso

Reporte de activos creados y etiquetas (Altas)
Oficios (Baja)
Formato y acuerdo de reasignacion (Reasignacion)
Contrato de comodato (Comodato)
Acta de conciliacién (Conciliacion)
Contratos de compraventa (Enajenaciones)
Formato, proyecto de acuerdo gubernativo y oficio de notificacion

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones administrativas 2023/lin
controlpatrimonial.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LCEP_21Julio2022.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/09ReglamentolLeydeContratacion
esPublicasdelEdodeGtodelaAdmonEstatal.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%2
01a%20SF1lyA%20%28versi%C3%B3n%20inteqgrada%202023%29.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LeyGeneraldeContabilidadGubern

amental.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/reglamento _de_transparencia_y

acceso_a la_informacion publica del poder ejecutivo_del estado de guan
ajuato _(nov_2019).pdf

Politica General

Toda solicitud de registro (baja, reasignacion, conciliacién, contrato de comodato) de un bien mueble se realizara en la
herramienta informética dispuesta para tal efecto debiendo ser formalizada con firma electronica.

Las areas usuarias que no tengan disponibilidad de firma electrénica, formalizaran su solicitud mediante oficio.

Bienes a disposicion.
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_controlpatrimonial.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_controlpatrimonial.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LCEP_21Julio2022.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/09ReglamentoLeydeContratacionesPublicasdelEdodeGtodelaAdmonEstatal.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/09ReglamentoLeydeContratacionesPublicasdelEdodeGtodelaAdmonEstatal.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20%28versi%C3%B3n%20integrada%202023%29.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20%28versi%C3%B3n%20integrada%202023%29.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LeyGeneraldeContabilidadGubernamental.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LeyGeneraldeContabilidadGubernamental.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/reglamento_de_transparencia_y_acceso_a_la_informacion_publica_del_poder_ejecutivo_del_estado_de_guanajuato_(nov_2019).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/reglamento_de_transparencia_y_acceso_a_la_informacion_publica_del_poder_ejecutivo_del_estado_de_guanajuato_(nov_2019).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/reglamento_de_transparencia_y_acceso_a_la_informacion_publica_del_poder_ejecutivo_del_estado_de_guanajuato_(nov_2019).pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-APRME-1.doc
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-APRME-1.doc
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Los encargados de almacén, dispondran de un inventario de bienes muebles susceptibles de reasignacion o comodato, uso
o destino final, para ser considerados tanto en solicitudes de reasignacion, como en procesos de enajenacion (donacién y
venta).

Capacitacion.

El programa de capacitacion contemplard a los operadores y usuarios del proceso. Anualmente se emitird a partir de la
evaluacion de riesgos, eficiencia y eficacia del proceso, no conformidades y deteccién de necesidades de capacitacion.

Se privilegiara la capacitacion por medios virtuales.
Ubicacion de bienes para baja.

De manera general, los bienes para baja definitiva se ubicaran para su resguardo y custodia, en los patios y almacén es de
la Direccion de Control Patrimonial de los bienes, de acuerdo a su condicién de almacenamiento y espacio disponible.

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Director de Control 1.- Realizar Altas de bienes muebles
Patrimonial, . . .
Coordinador de 2.- Realizar Bajas de bienes muebles
bienes muebles, 3.- Realizar Reasignacion de bienes muebles.
Encargado/a de
destino de bienes 4.- Realizar Conciliacién de Inventario de bienes muebles.
Muebles, . -
Encargado/a de 5.- Realizar Contratos de Comodato de bienes muebles.
recepcion y 6.- Realizar Donacién de bienes muebles

almacenamiento de
bienes muebles,
Encargado/a de
resguardo externo de
bienes
muebles, Auxiliar
administrativo/a de
destino de bienes
muebles, Auxiliar de
alta y baja de bienes
muebles, Auxiliar de
resguardo externo de
bienes muebles,
Auxiliar operativo/a
de bienes muebles,
Auxiliar de almacén.

7.- Realizar Enajenacion de bienes muebles
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Clave

F-DGRMSGC-DCP-
ABM-1

F-DGRMSGC-DCP-
ABM-2

F-DGRMSGC-DCP-
ABM-3

F-DGRMSGC-DCP-
ABM-4

F-DGRMSGC-DCP-
ABM-6

F-DGRMSGC-DCP-
ABM-7

F-DGRMSGC-DCP-
ABM-8

F-DGRMSGC-DCP-
ABM-9

F-DGRMSGC-DCP-
ABM-10

F-DGRMSGC-DCP-
ABM-11

F-DGRMSGC-DCP-
ABM-12

F-DGRMSGC-DCP-
ABM-13

Elaboré

Coordinador(a) de Bienes Muebles

Formato
SOLICITUD DE ALTA DE BIEN MUEBLE.

(DEPENDENCIAS Y ENTIDADES)

FORMATO PARA REGISTRO DE BIENES
(MOBILIARIO Y EQUIPO)

FORMATO DE BAJA DE BIENES
MUEBLES SIN ENTREGA DE BIENES

FORMATO PARA ENTREGA FIiSICA DE
BIENES (MOBILIARIO Y EQUIPO)

FORMATO PARA BAJA DE ACTIVOS
DUPLICADOS (MOBILIARIO Y EQUIPO)

FORMATO PARA BAJA DE ACTIVOS
POR SINIESTRO (MOBILIARIO Y
EQUIPO)

OFICIO DE SOLICITUD DE
REASIGNACION MEDIANTE FIRMA
ELECTRONICA

FORMATO PARA SOLICITAR ALTA DE
BIENESREASIGNADOS

FORMATO PARA SOLICITAR
REIMPRESION DE ETIQUETAS

LAYOUT PARA RESGUARDO (INCLUYE
MUNICIPIO)

FORMATO DE I?IAGNOSTICO DE
VEHICULOS

FORMATO PARA CONCILIACION

Revisé

Liga de consulta

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F

-DGRMSGC-DCP-ABM-1.docx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F

-DGRMSGC-DCP-ABM-2.xIs

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F

-DGRMSGC-DCP-ABM-3.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F

-DGRMSGC-DCP-ABM-4.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F

-DGRMSGC-DCP-ABM-6.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F

-DGRMSGC-DCP-ABM-7.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F

-DGRMSGC-DCP-ABM-8.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F

-DGRMSGC-DCP-ABM-9.xls

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F

-DGRMSGC-DCP-ABM-10.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F

-DGRMSGC-DCP-ABM-11.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F

-DGRMSGC-DCP-ABM-12.xIsx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F

Director(a) de Control Patrimonial

-DGRMSGC-DCP-ABM-13.xIsx

Aprobé

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-1.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-1.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-2.xls
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-2.xls
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-3.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-3.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-4.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-4.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-6.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-6.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-7.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-7.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-8.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-8.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-9.xls
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-9.xls
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-10.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-10.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-11.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-11.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-12.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-12.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-13.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DCP-ABM-13.xlsx
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Alta de bienes muebles

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Objetivo:

Altas de bienes muebles

Fecha de
actualizacion:

Version: 01

Diciembre
2023

Soporte

Registrar en oportunidad, con eficiencia y apegado a la normatividad, para contar con un registro

confiable respecto de la incorporacion de los bienes muebles al patrimonio estatal.

Tiempo aproximado de

. T 5 dias habiles
ejecucion:

No Actividades

Recibir PAM en firma electrénica.

2 Registro y envio de PAM por medio de correo
electrénico al auxiliar de alta y baja de bienes muebles

3 Revisar PAM que contenga la documentacion y verificar
que el ID este indexado correctamente para la creacion
de activo(s) fijo(s)

¢ Cumple con la documentacién necesaria?

4 NO, se informa la inconsistencia al Coordinador de
Bienes Muebles para que se decline el PAM

5 Sl, enviar ID vy liberar pedido al Auxiliar de alta y baja de
bienes muebles

6 Generar activo(s) fijo(s) dentro del sistema SAP ECC y
devolver ID al Coordinador de Bienes Muebles

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Responsable

Coordinador/a
de Bienes
Muebles

Coordinador/a
de Bienes
Muebles

Auxiliar de alta y
baja de bienes
muebles

Auxiliar de alta y
baja de bienes
muebles

Coordinador/a
de Bienes
Muebles

Auxiliar de alta 'y
baja de bienes
muebles

Auxiliar de alta y
baja de bienes
muebles

Clave:

Documentos

Oficio de peticion,
formato de alta,
contrato - pedido en
medio electrénico

Oficio de peticion,
formato de alta,
factura, pedido y
contrato de
adquisicion.

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro

MP-DGRMSGC-
DCP-ABM-A-1.1

Sistema / Médulo
SAP y Transaccion

SBWP

SBWP

ASO1

SBWP
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7 Elaborar e imprimir reporte de alta y etiqueta(s) del Auxiliar de altay Reporte de alta ZAF-Q003
bien(es) baja de bienes
muebles Y_GEG_37000014
8 Acudir a etiquetar los bienes en el Almacén de la DAS  Auxiliar de altay Reporte de alta y
y recabar sello y recibir factura original baja de bienes etiqueta
muebles
9 Entregar documentacion al Coordinador de Bienes Auxiliar de altay Reporte de alta'y
Muebles para dar inicio al tramite de firma electronica baja de bienes factura original
muebles
10 Recibir, revisar y firmar electronicamente para Coordinador/a Reporte de alta y
continuar con la secuencia de firma del Director de de Bienes factura original
Control Patrimonial Muebles
11 Firmar electronicamente el expediente y devolver al Director/a de
Auxiliar de alta y baja de bienes muebles Control
Patrimonial
12 Recibir e integrar expediente completo (expurgado, Auxiliar de altay Reporte de alta'y
foliado y con caratula) a la carpeta de archivo. baja de bienes factura original
muebles
13 Respaldar electronicamente el expediente completo en  Auxiliar de altay  Oficio de peticion
las carpetas generadas por la DGTIT para tal efecto. baja de bienes (pam-das)
muebles
Copia pedido

Copia contrato

Copia de garantia
de cumplimiento
(fianza o cheque
certificado)

Comprobante fiscal
digital por internet

Formato de alta
(das)

Reporte de activos
creados

Evidencia pdf del
oficio peticion de la
plataforma de firma
electrénica gsign
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Flujograma Alta de bienes muebles

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro

Coordinador(a) de Bienes Muebles Director(a) de Control Patrimonial
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRMSGC-DCP-ABM-A-1.1.png
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Nombre del Instructivo de Trabajo:

Alta de vehiculos solicitada por la Direccidon de Adquisiciones y Suministros

Clave:

No

Actividades

Recibir PAM en firma electrénica.

Registro y envio de PAM por medio de correo
electronico al auxiliar de alta y baja de bienes muebles

Revisar PAM que contenga la documentacion y
verificar que el ID este indexado correctamente para la
creacion de activo(s) fijo(s)

¢ Cumple con la documentacién necesaria?

NO, se informa la inconsistencia al Coordinador de
Bienes Muebles para que se decline el PAM

Sl, enviar ID y liberar pedido al Auxiliar de alta y baja
de bienes muebles

Recibir ID, generar activo(s) fijo(s) dentro del sistema
SAP ECC y devolver ID al Coordinador de Bienes
Muebles

6.1 En espera de que la Dependencia o Entidad envié
la documentacion en fisico.

Recibir, registrar y turnar oficio de solicitud de alta al
Coordinador de Bienes Muebles.

Alta de vehiculos solicitada por la Direccién de
Adquisiciones y Suministros

Version: 01

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

IT-AVDAS-ABM-02

Responsable

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Auxiliar de alta 'y
baja de bienes
muebles

Auxiliar de alta'y
baja de bienes
muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Auxiliar de alta'y
baja de bienes
muebles

Auxiliar
Administrativo /a

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Documentos

Oficio de
peticion, formato
de alta, contrato

- pedido y
factura impresa

y en medio
electrénico

ASO1
SBWP

Copia de oficio
de alta e
Impresion de
CFDI, copia del
contrato/ pedido,
copia de la
tarjeta de
circulacion,
recibo original
del alta ante




co

8

10

11

12

13

14

15

16

17
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Recibir, asignar y turnar el expediente al Auxiliar de alta
y baja de bienes muebles

Recibir, modificar activo(s) fijo(s) en el sistema SAP
ECC, elaborar reporte de alta.

11.1 Enviar reporte de alta a Almacén de la DAS para
su liberacion

Elaborar y turnar memorandums de aseguramiento y
dotacion de gasolina al Director de Control Patrimonial
y al Coordinador de Bienes Muebles para su visto
bueno, rubrica y firma.

Revisar, firmar y turnar memorandum de
aseguramiento al Auxiliar de alta y baja de bienes
muebles

Recibir, rubricar y turnar memorandum de dotacién de
gasolina al Director de Control Patrimonial para firma

Recibir, firmar y turnar memorandum de dotacion de
gasolina al Auxiliar de alta y baja de bienes muebles

Recibir  memordndum de  aseguramiento  del
Coordinador de Bienes Muebles para su entrega al
Jefe de Seguros

18.1 Recibir memorandum de dotacién de gasolina del
Director/a de Control Patrimonial para su entrega a la
Direccion de Servicios Generales

Recibir y archivar acuses de memordndums de
aseguramiento y dotacion de gasolina.

Elaborar oficio de natificacion del registro de alta a la
Dependencia/Entidad y se turna para visto bueno y
ribrica del Coordinador de Bienes Muebles

Revisar oficio de notificacion del registro de alta a la
Dependencia/Entidad y se turna al Director de Control

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Auxiliar de alta y
baja de bienes
muebles

Auxiliar de alta'y
baja de bienes
muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Director/a de
Control
Patrimonial

Auxiliar de alta y
baja de bienes
muebles

Auxiliar de alta y
baja de bienes
muebles

Auxiliar de alta y
baja de bienes
muebles

Coordinador/a de
bienes muebles
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SATEG.

Copia de oficio
de alta e
Impresion de
CFDI, copia del
contrato/ pedido,
copia de la
tarjeta de
circulacion,
recibo original
del alta ante
SATEG.

Reporte de alta AS02

Memorandums
de
aseguramiento y
dotacion de
gasolina

Memorandum de
aseguramiento

Memorandum de
dotacion de
gasolina

Memorandum de
dotacion de
gasolina

Memorandum de
dotacion de
gasolina

Memorandums
de
aseguramiento y
dotacién de
gasolina

Oficio del
registro de alta.

Oficio del
registro de alta.
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18

19

20

21

22

Patrimonial para firma

Firmar oficio de notificacion del registro de alta a la
Dependencia/Entidad y entregar al Auxiliar de alta y
baja de bienes muebles

Recibir oficio de notificacion del registro de alta a la
Dependencia/Entidad y envié a la misma

Recibir acuse de oficio del registro de alta.

Integrar expediente completo (expurgado, foliado y con
caratula) a la carpeta de archivo.

Respaldar electronicamente el expediente completo en
las carpetas generadas por la DGTIT para tal efecto

Director/a de
Control
Patrimonial

Auxiliar de alta y
baja de bienes
muebles

Auxiliar de alta y
baja de bienes
muebles

Auxiliar de alta y
baja de bienes
muebles

Auxiliar de alta'y
baja de bienes
muebles
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Oficio del
registro de alta.

Oficio del
registro de alta.

Oficio del
registro de alta.

Copia de oficio
de alta e
Impresion de
CFDlI, copia del
contrato/ pedid
copia de la
tarjeta de
circulacion,
recibo original
del altaenla
Oficina
Recaudadora,
copia de reporte

Oficio de
peticion (pam-
das)

Formato de alta
(das)

Oficio de
seguimiento
(das)

Comprobante
fiscal digital por
internet

Carta factura

Alta sateg

Tarjeta de
circulacion

(copia)

Oficio solicitud
(ent_dep)

Copia pedido

Copia contrato
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Copia de fianza

Copia baja
temporal

Copia solicitud
autorizacion de
compra

Formato de alta
(dependencia y/
o entidad)

Acuse memo
aseguramiento

Acuse memo
combustible

Reporte de
liberacién del
vehiculo

Acuse oficio de
respuesta

Flujograma Alta de vehiculos solicitada por la Direccion de Adquisiciones y Suministros

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobé

Director(a) General de Recursos Materiales,

Coordinador(a) de Bienes Muebles Director(a) de Control Patrimonial g
Servicios Generales y Catastro
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Alta de vehiculos por compras liberadas

Nombre del Instructivo de Trabajo:

Clave:

No Actividades

Recibir, registrar y turnar oficio de solicitud de alta al
Director

2 Recibir, revisar y asignar expediente al Auxiliar de alta
y baja de bienes muebles.

3 Recibir y turnar expediente al operador de altas y bajas
de bienes muebles.

Alta de vehiculos por compras liberadas

IT-AVCL-ABM-03

Responsable

Auxiliar
administrativo/a

Coordinador/a de

Bienes Muebles

Coordinador/a de

Bienes Muebles

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Documentos

Oficio de alta e
impresion de
CFDI con sello,
firmay fecha de
recepcion, copia
del oficio de
liberacion de la
compra, copia
de contrato,
copia de oficio
de solicitud de
compra (PAM) y
copia de pedido,
copia de la
tarjeta de
circulacion,
recibo original
del alta ante
SATEG

Oficio de alta e
impresion de
CFDI con sello,
firmay fecha de
recepcion, copia
del oficio de
liberacion de la
compra, copia
de contrato,
copia de oficio
de solicitud de
compra (PAM) y
copia de pedido,
copia de la
tarjeta de
circulacion,
recibo original
del alta ante
SATEG de
acuerdo a los
Lineamientos de
Control
Patrimonial

Oficio de alta e
impresion de
CFDI con sello,

Version:

kot Dicicmbre 2023
actualizacion:
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firmay fecha de
recepcion, copia
del oficio de
liberacion de la
compra, copia
de contrato,
copia de oficio
de solicitud de
compra (PAM) y
copia de pedido,
copia de la
tarjeta de
circulacion,
recibo original
del alta ante
SATEG de
acuerdo a los
Lineamientos de
Control
Patrimonial

Auxiliar de altas y Oficio de alta e
y bajas de bienes impresion de
¢ Cuenta con la documentacién correcta? muebles CFD con sello,
firmay fecha de
recepcion, copia
del oficio de
liberacion de la
compra, copia
de contrato,
copia de oficio
de solicitud de
compra (PAM) y
copia de pedido,
copia de la
Tarjeta de
Circulacion,
Recibo original
del Alta ante
SATEG de
acuerdo a los
Lineamientos de

4 Recibir y revisar documentacion

Control
Patrimonial
5 NO, elaborar y enviar oficio informando inconsistencias  Auxiliar de altas y Oficio
bajas de bienes
muebles
6 S|, solicitar ID al Coordinador/a de Bienes Muebles. Auxiliar de altas y
bajas de bienes
En caso de que sea pedido solicitar liberacion muebles

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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ZMMRO09

SBWP
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10

11

12

13
14
15
16
17

18

Secretaria

) de Finanzas,

Inversiény
Administracion

Recibir 1D y generar activo(s) fijo(s) dentro del sistema
SAP ECC y devolver ID al Coordinador/a de Bienes
Muebles

Elaborar, turnar reporte y memorandums de
aseguramiento y dotacién de gasolina al Coordinador/a
de Bienes Muebles para su visto bueno y rubrica

Recibir, firmar y turnar memorandum de aseguramiento
al jefe/a de seguros

Recibir, rubricar y turnar memorandum de dotacién de
gasolina al Director de Control Patrimonial

Recibir, firmar y turnar memorandum de dotacion de
gasolina al Auxiliar Administrativo

Recibir memorandum de dotacion de gasolina del
Director/a de Control Patrimonial para su entrega a la
Direccion de Servicios Generales

Elaborar oficio del registro de alta de notificacion a la
Dependencia/Entidad y se turna para visto bueno y
rubrica al Coordinador de bienes muebles

Revisar oficio del registro de alta de notificacion a la
Dependencia/Entidad y se turna al Director de Control
Patrimonial para firma

Firmar oficio del registro de alta de notificacion a la
Dependencia/Entidad y entregar al operador de gestion
de bienes muebles

Recibir oficio del registro de alta de notificacion a la
Dependencia/Entidad y envio a la misma

Recibir acuse de oficio del registro de alta.

Integrar expediente completo (expurgado, foliado y con
caratula) a la carpeta de archivo.

Auxiliar de altas y
bajas de bienes
muebles

Auxiliar de altas y
bajas de bienes
muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Director/a de
Control
Patrimonial

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar de altas y
bajas de bienes
muebles
Coordinador de
bienes muebles

Director de Control
Patrimonial

Auxiliar
Administrativo/a

Operador/a de
altas y bajas de
bienes muebles
Operador/a de
altas y bajas de
bienes muebles

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Memorandums
de
aseguramiento y
dotacién de
gasolina

Memorandums
de
aseguramiento

Memorandum de
dotacion de
gasolina

Memorandum de
dotacion de
gasolina

Memorandum de
dotacion de
gasolina

Oficio del
registro de alta.

Oficio del
registro de alta.

Oficio del
registro de alta.

Oficio del
registro de alta.

Oficio del
registro de alta.

Impresién de
CFDI con sello,
firmay fecha de

recepcion,
copias del oficio
de liberacion de
la compra, copia
del contrato,

copia del oficio

de solicitud de
compra, compra
del pedido, copia
de la Tarjeta de

Circulacion,
Recibo original

del Alta ante
SATEG, copias

oficio de

ASO1
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19

Administracion

Respaldar electronicamente el expediente completo en
las carpetas generadas por la DGTIT para tal efecto

Elaboré

Coordinador(a) de Bienes Muebles

Auxiliar de altas y
bajas de bienes
muebles

Revisé

Director(a) de Control Patrimonial

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

respuesta,
memorandum

Impresion de
CFDI con sello,
firmay fecha de

recepcion,
copias del oficio
de liberacion de
la compra, copia
del contrato,

copia del oficio

de solicitud de
compra, compra
del pedido, copia
de la Tarjeta de

Circulacion,
Recibo original

del Alta ante
SATEG, copias

oficio de
respuesta,
memorandum

Aprobé

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro
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Alta de bienes muebles por compras liberadas

Version: 01
Nombre del Instructivo de Trabajo: Alta de bienes muebles por compras liberadas Diciembre
actualizacion: 2023
No Actividades Responsable Documentos

Oficio, CFDI con
sello, Nombre,
puesto, fechay

firma de la
persona que
recibi6 los
bienes, formato
Director Auxiliar de alta, oficio de
Administrativo liberacién de
L compras, copia
simple de
contrato y
pedido y fianza,
anexo
conformidad
producto
recibido

Recibir, registrar y turnar oficio de solicitud de alta al

Coordinador/a de  Oficio, CFDI con
Bienes Muebles sello, Nombre,
puesto, fechay
firma de la
persona que
recibié los
bienes, formato
de alta, oficio de
liberacion de
compras, copia
simple de
contrato y
pedido y fianza,
anexo
conformidad
producto
recibido

2 Recibir, revisar y asignar expediente al Auxiliar de alta
y baja de bienes muebles.

Coordinador/a de

3 Recibir y turnar expediente al operador de altas y bajas
Bienes Muebles

de bienes muebles.

Auxiliar de altas y

4 Recibir y revisar documentacion
bajas de bienes

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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10

11

12

13

14

15

16

17

¢ Cuenta con la documentacién correcta?

NO, elaborar y enviar oficio informando inconsistencias

S|, solicitar ID al Coordinador/a de Bienes Muebles.

En caso de que sea pedido solicitar liberacion

Recibir ID y generar activo(s) fijo(s) dentro del sistema
SAP ECC y devolver ID al Coordinador/a de Bienes
Muebles"

Elaborar oficio del registro de alta de notificacion a la
Dependencia/Entidad y se turna para visto bueno y
rubrica al Coordinador de bienes muebles

Revisar oficio del registro de alta de notificacion a la
Dependencia/Entidad y se turna al Director de Control
Patrimonial para firma

Firmar oficio del registro de alta de notificacion a la
Dependencia/Entidad y entregar al  Auxiliar
administrativo/a"

Recibir oficio del registro de alta de notificacion a la
Dependencia/Entidad y envi6 a la misma

Recibir acuse de oficio del registro de alta

En el caso de Dependencia de bienes por pedido
entregados en el domicilio de la dependencia, elaborar
memorandum para trdmite de pago ante la Direccion
Administrativa y de Seguimiento a Procesos.

Revisar memorandum para tramite de pago ante la
Direccion Administrativa y de Seguimiento a Procesos
y firma del PAM con rol de revisor.

Revisar memorandum para tramite de pago ante la
Direccion Administrativa y de Seguimiento a Procesos
y firma del PAM con rol de firmante.

Recibir acuses de oficio y memorandum del registro de
alta.

Integrar expediente completo (expurgado, foliado y con
caratula) a la carpeta de archivo.

muebles

Auxiliar de altas y
bajas de bienes
muebles

Auxiliar de altas y
bajas de bienes
muebles

Auxiliar de altas y
bajas de bienes
muebles

Auxiliar de altas y
bajas de bienes
muebles

Coordinador de
bienes muebles

Director de Control
Patrimonial

Auxiliar
administrativo/a

Auxiliar de alta y
baja de bienes
muebles

Auxiliar de alta y
baja de bienes
muebles

Coordinador/a de
bienes muebles

Director/a de
Control
Patrimonial

Auxiliar de alta y
baja de bienes
muebles

Auxiliar de alta y
baja de bienes
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Oficio

Etiquetas

Oficio del
registro de alta.

Etiquetas

Oficio del
registro de alta.

Oficio del
registro de alta.

Oficio del
registro de alta.

Memorandum de
tramite de pago

Memorandum de
tramite de pago

Memorandum de
tramite de pago

Oficioy
memorandum de
tramite de pago

Oficio, CFDI con
sello, Nombre,
puesto, fechay
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muebles firma de la
persona que
recibio los
bienes, formato
de alta, oficio de
liberacién de
compras, copia
simple de
contrato y
pedido y fianza,
anexo
conformidad
producto
recibido y oficio
de respuesta

18  Respaldar electrénicamente el expediente completo en  Auxiliar de altas y Impresion de
las carpetas generadas por la DGTIT para tal efecto bajas de bienes CFDI con sello,
muebles firmay fecha de
recepcion,

copias del oficio
de liberacion de
la compra, copia
del contrato,
copia del oficio
de solicitud de
compra, compra
del pedido, copia
de la Tarjeta de
Circulacién,
Recibo original
del Alta ante
SATEG, copias
oficio de
respuesta,
memorandum

Elaboro Reviso Aprobé

Director(a) General de Recursos Materiales,

Coordinador(a) de Bienes Muebles Director(a) de Control Patrimonial g
Servicios Generales y Catastro

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

Baja de bienes muebles

Baja de bienes muebles

Sustantivo

5 dias habiles

Responsable

Recibir PAM en firma electrénica Coordinador

de bienes muebles.

Coordinador/a de
Bienes Muebles

1
2 Enviar PAM para registro en la correspondencia
al Auxiliar administrativo/a.
Coordinador/a de
Bienes Muebles
3 Programar fecha de la recepcion de los bienes
descritos en el PAM
Coordinador/a de
Bienes Muebles
4 Enviar PAM para atencion del Encargado/a de
recepcion y almacenamiento de bienes
muebles.
Coordinador/a de
Bienes Muebles
5 Recibir y revisar el formato de baja fisica'y Encargado/a de

recepcion y

Version: 01

Soporte

estatal.

Clave:

Documentos

Oficio de peticién, formato de
baja, (enviar
electrnicamente) validacion
informatica (si se trata de
equipo de computo), cuando
se trate de bajas de desecho
deberéan relacionar en
formato de lotes.

PAM Oficio de peticion,
formato  de baja,(enviar
electronicamente)  dictamen
técnico (si se trata de equipo
de computo), cuando se trate
de bajas de desecho deberan
relacionar en formato de lotes

PAM Oficio de peticion,
formato  de baja,(enviar
electronicamente)  dictamen
técnico (si se trata de equipo
de computo), cuando se trate
de bajas de desecho deberan
relacionar en formato de lotes

PAM Oficio de peticion,
formato  de baja,(enviar
electronicamente)  dictamen
técnico (si se trata de equipo
de cémputo), cuando se trate
de bajas de desecho deberan
relacionar en formato de lotes

Formato de baja

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Registrar en oportunidad, con eficiencia y apegado a la normatividad, para contar con un registro
confiable sobre la desincorporacion temporal y/o definitiva de los bienes muebles del patrimonio

MP-DGRMSGC-
DCP-ABM-B-1.2
Sistema / Médulo
SAP Yy
Transaccion
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6a

6a

10
11
12

13

14

15
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electronicamente
¢ Cumple con las especificaciones solicitadas?

Sl: Recibir y revisar el formato de baja fisica y
electrénicamente

NO. Notifica por correo las inconsistencias.

Elaborar oficio a la Dependencia/Entidad
notificando la fecha y hora de recepcion de
bienes.

Generar PAM y turnar al Coordinador de bienes
muebles para firma electrénica.

Revisar oficio de recepcion de bienes y firma
del PAM con rol de revisor.

Firmar oficio de recepcion de bienes y firma del
PAM con rol de firmante.

Recibir fisicamente los bienes, realizando cotejo
con formato de baja, para formalizar la
recepcion.

Realizar registro de baja en el sistema S/4
HANA y elaborar dictamen

Registrar en el médulo de almacén los bienes
que no son susceptibles de inventariar.

Elaborar oficio a la Dependencia/Entidad
informando la baja de sus bienes en el sistema
S/4 HANA.

Generar PAM y turnar al Coordinador de bienes
muebles para firma electrénica.

Revisar oficio de baja y firma del PAM con rol
de revisor.

Firmar oficio de baja y firma del PAM con rol de
firmante.

almacenamiento
de bienes muebles

Auxiliar de
almacén

Auxiliar de
almacén

Encargado/a de
recepcion y
almacenamiento
de bienes muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Director/a de
Control
Patrimonial

Encargado/a de
recepcion y
almacenamiento
de bienes muebles

Encargado/a de
recepcion y
almacenamiento
de bienes muebles

Encargado/a de
recepcion y
almacenamiento
de bienes muebles

Encargado/a de
recepcion y
almacenamiento
de bienes muebles

Coordinador/a de
bienes muebles

Director/a de
Control

Formato de baja

Correo electrénico

PAM de baja

PAM de baja

Formato de baja

Dictamen

Oficio de baja

PAM de baja

PAM de baja
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16 Integrar expediente completo (expurgado,

foliado y con caratula) a la carpeta de archivo.

Patrimonial

Encargado/a de
recepcion y
almacenamiento
de bienes muebles

Oficio de peticion, formato de
baja, validacion del area de
informéatica de la
dependencia o entidad (si se
trata de equipo de computo),
dictamen, oficio de fecha de
recepcion de bienes y oficio
de baja.

La concentracion de los bienes para baja, la Dependencia o Entidad debera sujetarse al siguiente
calendario

Periodo Recepcidn de oficios

Recepcién de bienes

Cuarto periodo Del 16 de octubre al 3 de noviembre

Del 6 de noviembre al 15 de
diciembre

Flujograma Baja de bienes muebles

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Coordinador(a) de Bienes Muebles Director(a) de Control Patrimonial

Revisé

Aprobé

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro
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Reasignacion de bienes muebles

Nombre del Procedimiento: Reasignacién de bienes muebles

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

e

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Objetivo: Asignar bienes muebles en condiciones de uso a otra Dependencia o Entidad en oportunidad,
con eficiencia y apegado a la normatividad para eficientar su reaprovechamiento.

Tiempo aproximado de . .
ejecucion: 7-9 dias héabiles

No Actividades

Descargar PAM a traves de la plataforma de firma
electronica de Gobierno del Estado de Guanajuato
Gsign para registro en la correspondencia y turnar
al auxiliar administrativo de la Direccién y al
Encargado (a) de Recepcién y Almacenamiento de
Bienes Muebles

2
Elaborar listado de bienes y turnar al Coordinador
de Bienes Muebles para revision y rabrica

3
Recibir listado, revisar, rubricar y turnar para
elaboracion de formato al auxiliar de altas y bajas
de Bienes Muebles

4
Elaborar formato y acuerdo de reasignacion
(mobiliario, equipo y vehiculos) y turnar al
coordinador (ra) de Bienes Muebles para revision y
firma de los mismos.

5
Recibir, revisar, rubricar y recabar firmas del
Director de la DCP y Director de la DGRMSGYC

6

Enviar documentacioén de la reasignacion al
subsecretario para su firma y turnar expediente
debidamente firmado al Auxiliar de alta y baja de
Benes Muebles

7 Notificar por oficio al solicitante fecha y hora de la

entrega del mobiliario y recabar firma de recibido. Auxiliar de Alta y
Baja de Bienes

En el caso de vehiculos se natifica via telefénica la

Responsable

Coordinador/
ade
Control
Patrimonial

Encargado
(a) de
Recepcion

y
Almacenam
iento de
Bienes
Muebles

Coordinador/
a de Bienes
Muebles
Auxiliar de
Alta y Baja
de Bienes
Muebles

Coordinador/
a de Bienes
Muebles

Auxiliar
administrativo

Muebles

MP-DGRMSGC-DCP-
ABM-RBM-1.3

Sistema / M6dulo SAP
y Transaccion

Clave:

Documentos

Oficio de
solicitud
autorizado

Listado de
bienes

Listado de
bienes

Formato y
acuerdo de
reasignacion

Formato y
acuerdo de
reasignacion

Formato de
reasignacion
acuerdo de
reasignacion

Oficio-
notificacion
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fecha de entrega de documentos para el alta ante
SATEG

8 En el caso de Vehiculos recibir documentacion para Auxiliar de
el alta o modificacién del activo fijo en la plataforma  Altay Baja de
S/4 HANA y elaborar memorandums de Bienes
aseguramiento y gasolina Muebles
9 Entregar bienes muebles (En el caso de mobiliario y Auxiliar de
equipo registrar y modificar el destino final en la Alta 'y Baja de
plataforma S/4 HANA) Bienes
Muebles
10
Concentrar y archivar expediente completo. Auxiliar de
Alta y Baja
de Bienes
Muebles
11 Respaldar electronicamente el expediente completo Auxiliar de
en las carpetas generadas por la DGTIT para tal Alta y Baja
efecto de Bienes
Muebles
12 FIN
Flujograma Reasignacion de bienes muebles
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboré Reviso

Coordinador(a) de Bienes Muebles

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Director(a) de Control Patrimonial

Recibo alta
SATEG

Copia tarjeta
de circulacion

Oficio de
autorizacion,
Listado de
bienes, formato
y acuerdo de
reasignacion.
Oficio de
notificacion.
En el caso de
vehiculos
recibo de alta
de SATEG,
copia de tarjeta
de circulacion y
memorandums
de
aseguramiento
y gasolina
Oficio de
autorizacion,
Listado de
bienes, formato
y acuerdo de
reasignacion.
Oficio de
notificacion.
En el caso de
vehiculos
recibo de alta
de SATEG,
copia de tarjeta
de circulacion y
memorandums
de
aseguramiento
y gasolina

Aprobé

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

Secretaria

de Finanzas,
Inversiény
Administracion

Conciliacidon de Bienes Muebles con Dependencias y Entidades

Actividades

Elaborar y turnar para revision el proyecto de
oficio circular y formatos de conciliacion para
las Dependencias y Entidades al Director de
Control Patrimonial

Recibir, reivsar y validar proyecto de oficio
circular y formato de conciliacion para turnar al
coordinador(ra) a efecto de su envio a través de
la plataforma de firma electrénica Gsign a
Titulares Administrativos de las Dependencias y
Entidades

Recibir por Firma electronica el oficio de
designacion de enlace y el formato de
conciliacion con el inventario fisico levantado
por las Dependencias y Entidades asimismo
turnar al Auxiliar de Alta y Baja de Bienes
Muebles

Recibir y revisar oficio de designacion y formato
de conciliacién entregado por las Dependencias
o Entidades

¢, Cumple con los requisitos solicitados?

No. Notificar por correo electrénico oficial las
inconsistencias del formato de conciliacion al
enlace de las Dependencias y Entidades

Conciliacion de Bienes Muebles con Dependencias y Entidades S

Sustantivo

Version: 01

Diciembre
2023

Soporte

Mantener actualizado el Padron de Bienes Muebles del Gobierno del Estado para su debido

control y resguardo.

3 meses

Responsable

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Director/a de
Control
Patrimonial

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Auxiliar de alta 'y
baja de bienes
muebles

Auxiliar de alta 'y
baja de bienes
muebles

MP-DGRMSGC-DCP-

Clave: ABM-CIBM-1.4

Sistema / Médulo

Documentos )
SAP y Transaccion

Oficio circular

Formato para Conciliacion

Oficio circular

Formato para Conciliacion

Oficio y formato de
conciliacion

Oficio de designacion

Correo electrénico

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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10

11

12

13

14

Si. Generar reporte de inventario en la
platafortma S/4 HANA.

Cotejar reporte del formato de conciliacion de
las Dependencias o Entidades con el reporte de
la plataforma S/4 HANA.

¢ Coincide la informacion?

No. Notificar al enlace de las Dependencias o
Entidades por correo electrénico oficial las
diferencias y establecer plazo para los avances

Recibir y revisar avances de las diferencias
encontradas con el enlace de las Depedencias
o entidades

Si. Elaborar y turnar oficio y dos tantos del acta
de cierre de conciliacion al Coordinador (ra) de
Bienes Muebles para visto bueno y firma

Se ajustara el numeral del procedimiento

Recibir, revisar, firmar y turnar oficio y dos
tantos del acta de cierre de conciliacién al
Director (ra) de Control Patrimonial

Recibir, firmar y turnar oficio y dos tantos del
acta de cierre de conciliacion al Auxiliar de Altas
y Bajas de Bienes Muebles

Respaldar electrénicamente el expediente
completo en las carpetas generadas por la
DGTIT para tal efecto".
Se agrega esta actividad

Fin

Auxiliar de alta 'y
baja de bienes
muebles

Auxiliar de alta y
baja de bienes
muebles

Auxiliar de alta y
baja de bienes
muebles

Auxiliar de alta 'y
baja de bienes
muebles

Auxiliar de alta y
baja de bienes
muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Director/a de
Control
Patrimonial

Auxiliar de alta y
baja de bienes
muebles

Reporte de inventario de
SAP ECC

ZAF-Q003
ZCOR001

Formato de conciliacion
de la Dependencia o
Entiades

Reporte de S/4 HANA

Correo electrénico y
reporte de inconsistencias

Oficio y acta de cierre

Oficio y acta de cierre

Oficio de envio de acta

Acta de cierre de
conciliacion

Oficio de designacion,
formato de conciliacion,
oficio de envio y acta de
cierre

Flujograma Conciliacion de Bienes Muebles con Dependencias y Entidades

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Coordinador(a) de Bienes Muebles

Revisé

Director(a) de Control Patrimonial

Aprobé

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro
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Contrato de comodato de bienes muebles

Nombre del Procedimiento: Contrato de Comodato de bienes muebles

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

e

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Objetivo: Asignar bienes muebles en calidad de préstamo por tiempo determinado con la finalidad de
apoyar a la Federacién, municipios o los particulares (personas fisicas o morales) que
justifiquen plenamente el uso que se les dara.

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

Recibir, registrar y turnar oficio de peticion al
1 Coordinador/a de Bienes Muebles

Recibir, revisar y turnar al Auxiliar de alta y baja de
Bienes Muebles

Recibir, revisar y elaborar contrato de comodato,
enviar para revision y visto bueno al Coordinador de
Bienes Muebles, para la posterior validacion por

3 parte de la Coordinacion Juridica de la DGRMSGC.

Recibir de parte de la Coordinacién Juridica las
observaciones al contrato para que a su vez el
Auxiliar de alta y baja de Bienes Muebles aplique
las modificaciones correspondientes

Recabar rabricas del Coordinador/a de Bienes
Muebles, Director/a de Control Patrimonial y
Coordinacion Juridica

Elaborar oficio para remitir contratos y recabar firma
del comodatario y turnar a la Coordinador/a de
Bienes Muebles

Recibir, Rubricar y turnar contratos y oficio al
Director/a de Control Patrimonial

Recibir y enviar contratos y oficio a la Dependencia
o Entidad y ésta recabe firmas de los involucrados

Recibir contratos debidamente firmados por la
Dependencia o Entidad e involucrados y recabar

9 firma del Director GRMSGC,; elaborar oficio para
remitir 2 juegos del contrato original firmados a la
Dependencia o Entidad.

10-15 dias habiles

Responsable

Auxiliar
Administrat
ivo/a
Coordinador
/ade
Bienes
Muebles

Auxiliar de
alta y baja
de Bienes

Muebles

Coordinador
/a de
Bienes
Muebles
Auxiliar de
alta y baja
de Bienes
Muebles
Auxiliar de
alta y baja
de Bienes
Muebles

Coordinador
/a de
Bienes
Muebles
Auxiliar de
alta y baja
de Bienes
Muebles
Auxiliar de
alta y baja
de Bienes
Muebles

Clave:

Documentos

Oficio de
peticion y
documentacion
Oficio de
peticion y
documentacion

Oficio de
peticion y
documentacion
, contrato de
comodato,
oficio de
notificacion

contrato de
comodato

Contrato de
comodato,
oficio de
notificacion

Contrato de
comodato,
oficio de
notificacion
Contrato de
comodato,
oficio de
notificacion
Oficio y
Contrato de
comodato

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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10

11

12

13

Registrar el estatus de comodato de los activos fijos
en el sistema S/4 HANNA vy respaldar informacién
en la base de datos.(Drive Comodatos)

Recibir un tanto del contrato original y Archivar el
expediente completo (estabilizado, foliado y con
caratula) y entregar al Encargado de Archivo.

" Respaldar electronicamente el expediente
completo en las carpetas generadas por la DGTIT
para tal efecto”

Fin

Auxiliar de
alta y baja
de Bienes

Muebles

Auxiliar de
alta y baja
de Bienes

Muebles

Auxiliar de
alta y baja
de Bienes

Muebles

Flujograma Contrato de comodato de bienes muebles

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisé

Coordinador(a) de Bienes Muebles Director(a) de Control Patrimonial

Oficio peticion,
contrato de
comodato,

oficio de
notificacion

Aprobé

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Obijetivo:

Tiempo aproximado de

Donacion de bienes muebles

ejecucion:
No Actividades
1 Recibir, registrar y turnar oficio de solicitud de

donacidn suscrita por la Presidencia Municipal o
Asociacion Civil debidamente autorizada por el
Subsecretario de Administracion de la SFIA al
Coordinador/a de Bienes Muebles.

Recibir, revisar y turnar documentacion al Auxiliar
de alta y baja de Bienes Muebles.

Recibir, registrar en el sistema de correspondencia
el oficio de solicitud y verificar la existencia de
Bienes Muebles solicitados

¢Se cuenta con los suficientes bienes solicitados?
No, elaborar oficio informando que la solicitud se
encuentra en lista de espera hasta tener
disponibilidad de bienes.

Si, verificar en el reporte de mobiliario y vehiculos
susceptibles para donacién la disponibilidad con el
Coordinador de Bienes Muebles

Elaborar formato de solicitud de donacion y turnar al
Coordinador de Bienes Muebles para revision y
rabrica.

Recibir, revisar, rubricar y turnar el formato de
solicitud de donacién para firma del Director

Recibir, registrar en el control de correspondencia
de salida, generar acuse y entregar oficio
debidamente firmado al personal de mensajeria
para su entrega en la Subsecretaria de
Administracion.

Entregar formato debidamente firmado al Auxiliar de
alta y baja de bienes muebles para continuar con el

Sustantivo

Donacién de bienes muebles

e

Fecha de
actualizacion:

0 personas morales.

30-45 dias habiles

Responsable

Auxiliar
Administrat
ivo /a

Coordinador
/ade
Bienes
Muebles

Auxiliar de
alta y baja
de bienes

muebles

Auxiliar de
alta y baja
de bienes

muebles

Auxiliar de
alta y baja
de bienes

muebles

Auxiliar de
alta y baja
de bienes

muebles
Coordinador
/ade
Bienes
Muebles

Auxiliar de
alta y baja
de bienes

muebles

Auxiliar

Administrat

Clave:

Documentos

Oficio de
peticion,
autorizado,
acta
constitutiva si
es una
Asociacion Civil
Oficio de
peticion,
autorizado,
acta
constitutiva si
es una
Asociacion Civil

Oficio de aviso

Listado de
bienes muebles

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Diciembre
2023

Soporte

Cesion de bienes a titulo gratuito a favor de la Federacion, entidades federativas, municipios

MP-DGRMSGC-DCP-
ABM-DBM-1.6

Sistema / Médulo SAP
y Transaccion
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11

12

13

14

15

16

proceso de donacién.

Recibir, elaborar acuerdo gubernativo y enviar
expediente electronico; elaborar oficio de solicitud
para tramite de donacion y turnar al Coordinador/a
de Bienes Muebles para revision del acuerdo y
rubrica del oficio.

Recibir, revisar, rubricar y turnar oficio al Director.

Enviar expediente electrénico a la Procuraduria

fiscal

La Procuraduria Fiscal revisa y envia acuerdo
gubernativo a la Coordinacién General Juridica,
quienes validan y recaban firmas del Secretario de
Finanzas, Inversion y Administracién, Secretario de
Gobierno y Gobernador para realizar la publicacion
en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado.
Recibir por medio electrénico la publicacién en el
periddico oficial del Gobierno del Estado y proceder
a la elaboracion de oficio- notificacion a donatario,
asi mismo preparar la entrega fisica y documental
de los bienes muebles donados.

Recabar firma de recibido del donatario y recibir
documentacioén requerida

Entregar bienes muebles al donatario previa firma
de los formatos de donacion.

Realizar el destino final.

En el caso de vehiculos realizar baja definitiva y
destino final en sistema y preparar reporte de
acceso a la informacion y entregar al Coordinador
de Bienes Muebles.

ivo /a
Auxiliar de
alta y baja
de bienes
muebles

Coordinador
/ade
Bienes
Muebles
Coordinador
/a de
Bienes
Muebles

Auxiliar de
alta y baja
de bienes

muebles

Auxiliar de
alta y baja
de bienes

muebles

Auxiliar de
alta y baja
de bienes
muebles.

Auxiliar de
alta y baja
de bienes
muebles.

Acuerdo
gubernativo y
oficio de
solicitud

Oficio de
notificacion

Oficio de
comision (a
falta de la
presencia del
presidente
municipal o
representante
legal), copia de
la credencial de
elector y sello
de la
Presidencia
Municipal o
Asociacion Civil

Oficio de
peticion,
formato de
donacion,
periddico oficial
del Estado de
Guanajuato,
acta
constitutiva
(sea el caso de
Asociacion
civil), Oficio de
comision (a la
falta de
presencia del
presidente
municipal o
representante

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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legal), copia de
la credencial de
elector y sello

de la
presidencia
municipal o
asociacion civil

17 Recibir documentacion, realizar y enviar reporte de Coordinador Oficio de
donacién a la Unidad de Enlace (Acceso a la la de peticion,
Informacion) para su publicacion en el portal. Bienes formato de
Muebles. donacion,

periédico oficial
del Estado de
Guanajuato,
acta
constitutiva
(sea el caso de
Asociacion
civil), Oficio de
comision (a la
falta de
presencia del
presidente
municipal o
representante
legal), copia de
la credencial de
elector y sello

de la
presidencia
municipal o
asociacion civil

18 Integrar expediente completo (expurgado, foliado y Auxiliar de Oficio de
con caratula) a la carpeta de archivo. alta y baja peticion,

de bienes formato de
muebles donacion,

periédico oficial
del Estado de
Guanajuato,
acta
constitutiva
(sea el caso de
Asociacion
civil), Oficio de
comision (a la
falta de
presencia del
presidente
municipal o
representante
legal), copia de
la credencial de
elector y sello
de la
presidencia
municipal o
asociacion civil
Oficio de
peticion,
formato de
donacion,
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periédico oficial
del Estado de

Auxiliar de Guanajuato,
alta y baja acta
Respaldar electrénicamente el expediente completo de bienes constitutiva
19 en las carpetas generadas por la DGTIT para tal muebles. (sea el caso de
efecto. Asociacion

civil), Oficio de
comision (ala
falta de
presencia del
presidente
municipal o
representante
legal), copia de
la credencial de
elector y sello
de la
presidencia
municipal o
asociacion civil
20 FIN

Flujograma Donacidn de bienes muebles

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobé

Director(a) General de Recursos Materiales,

Coordinador(a) de Bienes Muebles Director(a) de Control Patrimonial e
Servicios Generales y Catastro
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Enajenacion de Bienes Muebles

Version: 01
Nombre del Procedimiento: Enajenacion de Bienes Muebles Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Sustantivo Soporte

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Retirar los bienes muebles que resulten indtiles, incosteables u obsoletos de las bodegas de las

Tiempo aproximado de
ejecucion:

dependencias y entidades y enajenarlos a titulo oneroso.

Actividades

Reportar al Director de Control Patrimonial el
listado de vehiculos, desecho ferroso, llanta de
desecho y mobiliario en desuso.

Solicitar avallo a perito autorizado.

Elaborar oficio de solcitud de autorizacién del
Subsecretario/a de Administracion, rubricar y
recabar firma del Director de Control
Patrimonial; turnar al auxiliar administrativo
para su envio.

Recibir, resgistrar en el control de
correspondencia de salida, generar acuse y
entregar oficio debidamente firmado al personal
de mensajeria para su entrega en la
Subsecretaria de Administracion, para su
entrega al Coordinador de Bienes Muebles

Elaborar proyecto de bases, anexos, acta de
presentacion de bases y convocatoria a efecto
de turnar dicha informacion a la Coordinacion
Ejecutiva Juridica para su revisién respectiva.

Recibir visto bueno del proyecto de bases,
anexos, acta de presentacion de bases y
convocatoria

Elaborar cuadro de fechas y solicitar su
calendarizacion en la agenda del Comite de
Enajenaciones de la Administraciéon Publica
Estatal

Elaborar proyecto final de proyecto de bases,
anexos, acta de presentacion de bases y
convocatoria para su envio a traves de correo
electronico a los integrantes del Comité de

30-45 dias habiles

Responsable

Coordinador/a de
Bienes Muebles.

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Auxiliar
administrativo/a

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

MP-DGRMSGC-DCP-

Clave: ABM-EBM-1.7

Sistema / Médulo

Documentos L.
SAP y Transaccion

Listado de Mobiliario,
Vehiculos, desecho
ferroso y llantas

Informe y avallio

Oficio de autorizacion

Oficio de autorizacion

Bases, acta de
presentacién y anexos

Bases y anexos

Cuadro fechas

Bases, acta de
presentacion de bases y
anexos
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Enajenaciones de la Administracion Publica
Estatal

Elaborar y notificar por PAM a traves de la
plataforma de firma electronica de Gobierno del
Estado de Guanajuato -Gsign- la orden del dia
para convocar al Comité de Enajenaciones de
la Administracion Publica Estatal al evento de
presentacion de Bases y Anexos para su
autorizacion respectiva

Sesionar en el Comité de Enajenaciones de la
Administracion Publica Estatal de manera
conjunta con personal de la Direccion de
Control Patrimonia, para llevar a cabo la
revision y autorizacion de bases, anexos y acta
de presentacion de bases de la Subasta Publica
Nacional a celebrarse

Elaborar, revisar oficio y convocatoria para
recabar firma del Director/a de Control
Patrimonial

Se envia oficio de publicacion a la Coordinacion
de Comunicacion Social donde indica fecha de
publicacion de la convocatoria para la venta de
bases en el periddico de mayor circulacion
estatal

Una vez publicada en medios impresos se
recaba extracto de periédico de mayor
circulacion para su archivo en el expediente de
la enajenacion.

Entregar a postores interesados en la Direccion
de Control Patrimonial, contra recibo de pago
las bases considerando los dias y horarios
establecidos en la convocatoria, las bases -
anexos de la Subasta Publica Nacional.

Mostrar a los postores los bienes muebles en
venta.

Recibir preguntas de los postores para
contestar en la junta de aclaraciones.

Elaborar proyecto de acta de junta de
aclaraciones y respuestas a la preguntas

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Comité de
Enajenaciones

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Auxiliar de altas y
bajas de bienes
muebles/
Encargado/a de
recepcion y
almacenamiento

de bienes muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Coordinador/a de

Orden del dia para la
autorizaciéon Bases,
anexos Y publicacion

Bases y anexos

Oficio de publicacion y
convocatoria

Oficio de publicacion y
convocatoria

Convocatoria impresa en
medios

Recibo de pago
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recibidas por parte de los postores

Elaborar y notificar por PAM a traves de la
plataforma de firma electronica de Gobierno del
Estado de Guanajuato -Gsign- la orden del dia
para convocar al Comité de Enajenaciones de
la Administracién Publica Estatal al evento de
Junta de Aclaraciones

Sesionar en el Comité de Enajenaciones de la
Administracién Publica Estatal de manera
conjunta con personal de la Direccion de
Control Patrimonial, para llevar a cabo la Junta
de Aclaraciones de la Subasta Publica Nacional
a celebrarse

Envié de acta de Junta de Aclaraciones para su
publicacion en la pagina electrénica de
transparencia de Gobierno del Estado

Elaborar y notificar por PAM a través de la
plataforma de firma electronica de Gobierno del
Estado de Guanajuato -Gsign- la orden del dia
para convocar al Comité de Enajenaciones de
la Administracion Publica Estatal al evento de
presentacién y apertura de posturas técnicas y
econdémicas y puja hacia la alza

Elaborar y revisar proyecto de acta de
presentacion y apertura de posturas técnicas y
econdmicas

Recibir de los postores posturas técnicas y
economicas en sobres cerrados.

Solicitar a postores el registro del formato de
entrega de posturas en el reloj checador a
efecto de que quede constancia de la hora de
entrega de las posturas.

Solicitar a postores su registro en la relacion de
postores participantes.

Sesionar en el Comité de Enajenaciones de la
Administracién Publica Estatal de manera
conjunta con personal de la Direccion de
Control Patrimonial, para llevar a cabo los actos
de:

Apertura de sobres y analisis de

Bienes Muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Comité de
Enajenaciones de
la Administracion
Publica Estatal

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Comité de
Enajenaciones de
la Administracion
Publica Estatal

PAM de orden del dia
para la junta aclaraciones

Acta de junta de
aclaraciones

Acta de junta de
aclaraciones en formato
pdf

PAM de orden del dia
para el acto de
presentacion y apertura
de posturas técnicas y
econdmicas y puja hacia
la alza

Acta de presentacion y
apertura de posturas
técnicas y econdémicas

Relaciones de
participantes

Acta de presentacion de
posturas técnicas y
econ6micas y puja hacia
la alza
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documentacion.

Puja hacia la alza sobre las posturas mas altas.

Lectura del acta de presentacion de posturas
técnicas y econémicas y puja hacia la alza"

Elaborar cuadro comparativo de posturas
técnicas y econémicas para determinar las
posturas que seran sujetas de adjudicacion

Elaborar y notificar por PAM a traves de la
plataforma de firma electronica de Gobierno del
Estado de Guanajuato -Gsign- la orden del dia
para convocar al Comité de Enajenaciones de
la Administracién Publica Estatal al evento de
Fallo

Elaborar, revisar y validar proyecto de acta de
fallo

Sesionar en el Comité de Enajenaciones de la
Administracion Publica Estatal de manera
conjunta con personal de la Direccion de
Control Patrimonial, para llevar a cabo los actos
de Fallo y Notificacion de Fallo

Envio de acta de fallo para su publicacién en la
pagina electronica de transparencia de
Gobierno del Estado

Enviar proyecto contrato (s) y turnar para visto
bueno de la Coordinacién Juridica

Notificar al postor o postores adjudicados para
firma del contrato

Recibir comprobantes de pago (s) de parte del
postor o de los postores adjudicados”

Entregar bienes muebles conforme a partidas
adjudicadas (Lotes de Bienes y/o Vehiculos

En el caso de venta de vehiculos para
circulacion deberéa de entregar documentacion
al postor (facturas endosadas)"

Coordinador/a de Cuadro comparativo
Bienes Muebles

Coordinador/a de PAM de orden del dia
Bienes Muebles para el fallo

Coordinador/a de Acta de fallo
Bienes Muebles

Comité de Acta de fallo
Enajenaciones de

la Administracion

Publica Estatal

Coordinador/a de Acta de fallo en formato
Bienes Muebles pdf

Coordinador/a de Contrato (s)
Bienes Muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Coordinador/a de Recibo de pago
Bienes Muebles

Encargado/a de
recepcion y
almacenamiento
de bienes muebles

Auxiliar de alta'y En el caso de vehiculos

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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35

36

37

38

39

Elaborar acta de entrega de bienes

Devolucion de garantias de cumplimiento

Recibir documentacion para el registro del
destino final de los activos fijos en el sistema
S/4 HANA

Integrar el expediente completo del
procedimiento de contratacién (Enajenacion)
debidamente expurgado, foliado y con caratula)
a la carpeta de archivo

Respaldar electronicamente el expediente
completo en las carpetas generadas por la
DGTIT para tal efecto"

baja de bienes
muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Encargado/a de
recepcion y
almacenamiento
de bienes muebles

Auxiliar de alta 'y
baja de bienes
muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Flujograma Enajenacidn de Bienes Muebles

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Coordinador(a) de Bienes Muebles

Revisoé

Director(a) de Control Patrimonial

para circulacion, facturas
endosadas

Acta de entrega de bienes

Garantias de
cumplimiento (cheques)

Oficio de solicitud y
autorizacion de la
subsecretaria de
administracion, anexo | y
acta de fallo.

Informe, avallo, copias
de las 6rdenes del dia,
bases, anexos, actas de
comité contrato(s) y
acta(s) de entrega,

Informe, avallo, copias
de las 6rdenes del dia,
bases, anexos, actas de
comité contrato(s) y
acta(s) de entrega,

Aprobé

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRMSGC-DCP-ABM-EBM-1.7.png

Secretaria
de Finanzas,

GTO::x

Grandeza de México Administracion

Proceso: Aseguramiento del Patrimonio del Estado

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo
Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Contratacion y renovacion de
polizas de seguro para los bienes
muebles e inmuebles del Estado
realizada de forma inoportuna e

incorrecta

Administracién deficiente de las
poélizas de seguros contratados

Riesgo de corrupcién

Aseguramiento del Patrimonio del
Estado Beneficiando a un tercero

e

Diciembre
2023

Aseguramiento del Patrimonio del Estado

Fecha de
actualizacion:

MP-DGRMSGC-DCP-APE-3

Sustantivo Soporte

Salvaguardar el patrimonio de Gobierno del Estado a través del aseguramiento de los
bienes patrimoniales.

Padrén inmobiliario y bienes muebles asignados a Dependencias y Entidades de
Gobierno del Estado.

Entrega de informacion en tiempo para su licitacion.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

7. Probable 1. Dafios al erario publico por la no
contratacion de una pdliza en
tiempo y forma.

2. Quedan desprotegidos todos los
bienes muebles e inmuebles de
Gobierno del Estado
3. Posibles observaciones por entes
fiscalizadores.

4. Posibles actos de
responsabilidades administrativas.
1. Rechazos de procedencias de
siniestros.

2. No atencion a los reportes.

3. Posibles observaciones por entes
fiscalizadores.

4. Posibles actos de
responsabilidades administrativas.

7. Grave

7. Grave 7. Probable

Valoracion del riesgo (Sin controles) _ -
Consecuencia que se materialice

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
9. Catastréfico 4. Inusual 1. Posibles observaciones por parte

de los entes fiscalizadores
2. Posible proceso de

responsabilidad administrativa por
dafio al erario

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Proveedores

Compaiiias aseguradoras

Clientes

Dependencias
Entidades de Gobierno
Organismos Auténomos

Marco Normativo

Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato.

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el
Estado de Guanajuato.

Reglamento de la Ley de Contrataciones
Publicas para el Estado de Guanajuato de
la Administracién Publica Estatal.
Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion.

Responsable

Jefe/a de Seguros

Jefe/a de Seguros

Entradas del Proceso

Licitacion

Salidas del Proceso

Pélizas de aseguramiento

Liga de Consulta

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-contrataciones-publicas-para-
el-estado-de-guanajuato

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-organica-del-poder-ejecutivo-para-

el-estado-de-guanajuato

https://sfadas.quanajuato.gob.mx/DAS/index.php/normatividad

https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/c_legislacion/index.php

Politica General

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Aseguramiento de los bienes patrimoniales

Atencion y seguimiento a siniestros

Flujograma Aseguramiento del Patrimonio del Estado

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
F-DGRMSGC-DCP- Formato de aseguramiento de vehiculos clic aqui
ASEG-VEH-01
F-DGRMSGC-DCP- Formato aseguramiento bienes muebles clic aqui
BIEMUE-02
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https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/index.php/normatividad
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Director(a) General de Recursos Materiales,

Jefe/a de Seguros Servicios Generales y Catastro

Director(a) de Control Patrimonial
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Aseguramiento de los Bienes Patrimoniales.

e

Nombre del Procedimiento: Aseguramiento de los bienes patrimoniales. Sedimak Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Salvaguardar el patrimonio de Gobierno del Estado a través del aseguramiento de los bienes
patrimoniales.

Tiempo aproximado de 2 meses Clave: MP-DGRMSGC-DCP-

ejecucion: ' APE-ABP-3.1

Sistema / M6dulo SAP

No Actividades Responsable Documentos o,
y Transaccion
Enviar solicitud de indicativos a la aseguradora para Jefe/a de -
1 . . Oficios
realizar el estudio de mercado. Seguros
> Recibir propuestas de indicativos de la Jefe/a de Indicativos
aseguradora. Seguros
Enviar solicitud de informacién por medio de Jefe/a de
3 expedicion de oficios a las Dependencias y Oficio
. Seguros
Entidades.
Recibir informacion solicitada para el
. . Jefe/a de -
4 aseguramiento por parte de las Dependencias y S Oficio
; eguros
Entidades.
5 Establecer fecha limite para recepcién de Jefe/a de Oficio
informacién de las Dependencias y Entidades. Seguros
6 Proponer los montos estimados de contratacion Jefe/a de Propuesta
para los aseguramientos. Seguros
Director/a
de Control

Enviar oficio de solicitud al Subsecretario/a de - . -
7 . S . Patrimonial Oficio
Finanzas para contar con suficiencia presupuestal.

, Jefe/a de
Seguros.
Subsecretari
- L L o/a de .
8 Recibir contestacion de suficiencia presupuestal. . Oficio
Finanzas e
Inversion
Director/a
de Control
o - L - Patrimonial Condiciones
Revisién de las condiciones Unicas de operacion o
9 . , Jefe de Unicas de
para el Gobierno del Estado. o
Seguros 'y operacion
Asesor de
Seguros.
- Director/a
Elaborar las bases y anexos con sus condiciones y .
e . T, de Control Condiciones
especificaciones para solicitar la Licitacion - ) -
10 . X . Patrimonial Unicas de
correspondiente del aseguramiento del padrén .
. ; , Jefe/a de operacion
vehicular, inmuebles, aeronaves, etc.
Seguros.
1 C_:a_1ptura de pedido e integracién de la informacion a Jefe/a de Pedido
licitar. Seguros
Solicitar mediante oficio al Comité de Adquisiciones Director/a de
realizar la licitacion publica del aseguramiento del Control
12 padrén vehicular, inmuebles, aeronaves, etc., de Patrimonial. Oficio

acuerdo a lo sefialado en la Ley de Adquisiciones y
su Reglamento, entregando bases y anexos.

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Realizar el proceso de licitacion y enviar propuestas
técnicas a la Direccion de Control Patrimonial.

Emitir fallo de la licitaciéon y recabar firma de
contrato.

Recibir cartas cobertura por parte de la
aseguradora.

Recibir pdlizas originales.
Recibir pdlizas y verificar que cada una cumpla los
lineamientos de bases y contrato.

Devolver la pdliza si hubiese discrepancias para su
correccion.

Recibir la pdliza con correccion solicitada.

Solicitar cédigos programaticos de bienes muebles
e inmuebles.

Recibir lista de cédigos programaticos de bienes
muebles e inmuebles.

Realizar tramites para pagos de prima.

Archivar la copia de las pdlizas en la Direccion de
Control Patrimonial.
FIN

Comité de
Adquisiciones.

Comité de
Adquisicio
nesy de
Director/a
de Control
Patrimonial
Jefe/a de
Seguros
Jefe/a de
Seguros
Dependenci
asy
Entidades
Jefe/a de
Seguros
Jefe/a de
Seguros
Jefe/a de
Seguros
Jefe/a de
Seguros
Jefe/a de
Seguros
Jefe/a de
Seguros

Flujograma Aseguramiento de los Bienes Patrimoniales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Jefe/a de Seguros

Reviso6

Director(a) de Control Patrimonial

Calendario de
licitacién

Acta de fallo

Carta cobertura

Pdlizas

Pdlizas

Pdlizas
Pdlizas
Oficio
Oficio

Oficio

Aprobo

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:
Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

provisionalmente.

Atencidn y Seguimiento a Siniestros.

Sustantivo

Atencién y seguimiento a siniestros.

e

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Administrar el siniestro por dafio material y/o pérdida total propiedad de Gobierno del Estado.

2 meses

Actividades Responsable

Recibir mediante oficio reporte de siniestro de las Jefe/a de
Dependencias y Entidades. Seguros
Registrar en base de datos “siniestros en proceso” y
2 abrir expediente para su seguimiento y archivar

Auxiliar de
Seguros

En caso de vehiculos recibir en el plazo estipulado en
el articulo 93 de los Lineamientos Generales de Control
Patrimonial de la Administracién Publica Estatal el
expediente debidamente integrado con :

e Factura original (Endosada en caso de

Entidades).

anos).

Publico.

Baja de placas con recibo original.
Original de los pagos de tenencia (Gltimos 5 Auxiliar de

Seguros

Péliza de seguro.

Juego de llaves con duplicado.

Carta de pérdida total (en su caso).
Original de reporte de robo ante Ministerio

e Original de reporte ante Guardia Nacional y/o
Policia Federal (en su caso).

En caso de Inmuebles y Contenidos recibir en el plazo
estipulado en el articulo 93 de los Lineamientos
Generales de Control Patrimonial de la Administracion
Publica Estatal el expediente debidamente integrado

con:

e  Acta administrativa

Auxiliar de
Seguros

e Cotizacién de reparacién o bien nuevo.
e Factura original

Reporte de robo ante Ministerio Publico si es el caso.
Revisar que la documentacion esté dentro del plazo
estipulado, que esté completa y correcta ¢Se
identificaron inconsistencias?

Si. Solicitar mediante oficio a la Dependencia y Entidad
las aclaraciones pertinentes

Auxiliar de
Seguros

No. Elaborar oficio y entregar a la aseguradora en las
oficinas de la Direccion de Control Patrimonial junto

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Clave:

Documentos

Oficio o Firma
electrénica

Base de datos

Oficio

Oficio

Oficio

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro

MP-DGRMSGC-DCP-APE-
ASS-3.2

Sistema/ Mddulo SAP y
Transaccién
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con el expediente la documentacién del bien
siniestrado.

Recibir de la aseguradora dentro del plazo estipulado
en la clausula 24a de las Condiciones Unicas de
Operacion:

Recibir indemnizacién con cheque a favor de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, o
bien, de la Entidad correspondiente.

Verificar que el monto finiquito corresponda a lo
estipulado en la Clausula 10a, de las Condiciones
Unicas de Operacion.

¢ Es correcto?

No. Solicitar a la aseguradora la aclaracion
correspondiente

Si. ¢Los cheques estan a favor de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion?: (Articulo 26.11
de las condiciones Unicas de operacién)

Si. Se procede al depdsito del cheque y mediante oficio
se le notifica a la dependencia.

No. Cheque emitido a favor de Entidad se le notifica
mediante oficio al Titular Administrativo de la misma
para que acudan a la Direccion de Control Patrimonial
a recoger el cheque.

En caso de indemnizacion vehicular se entrega al area
de vehiculos adscrita a la Direccion de Control
Patrimonial el expediente finiquitado del vehiculo
siniestrado junto con el original del deposito.

En caso de indemnizacidn de inmuebles y Contenidos
el procedimiento concluye con la entrega del cheque a
la Entidad correspondiente.

FIN

Auxiliar de
Seguros

Auxiliar de
Seguros

Auxiliar de
Seguros

Auxiliar de
Seguros

Flujograma Atencion y Seguimiento a Siniestros

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisé

Jefe/a de Seguros Director(a) de Control Patrimonial

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Cheque

Cheque

Oficio

Oficio

Aprobé

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro
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Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Proceso: Administracion de Bienes Inmuebles

Administracién de Bienes Inmuebles

Sustantivo

MP-DGRMSGC-DCP-ABI-1

Version: 01
Fecha de Julio 2023
actualizacion:
Soporte

Administrar los bienes inmuebles propiedad de Gobierno del Estado apegado a la
norma vigente, que permita contar con la informacién confiable, para llevar a cabo
procedimientos como: protocolizacion, enajenacion, regularizacion y conciliacion

requerida por las dependencias y/o entidades.

Obtener los documentos necesarios para acreditar la propiedad de los inmuebles del

estado.

Porcentaje de alta de inmuebles en el padron mobiliario del Estado.

Porcentaje contratos de arrendamiento de bienes inmuebles.

Porcentaje de conciliacion de bienes inmuebles

Numero de enajenacion de bienes inmuebles.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Grado de impacto Probabilidad de

Administracién de los Bienes
inmuebles administrados

deficientemente

Riesgo de soborno

Ofrecimiento de
beneficios para obtener
informacién que otorgue

ventajas a postores
dentro del procedimiento
de enajenacion

ocurrencia
6. Serio 5. Posible
Valoracion del riesgo
Resultado
Probabilidad Severidad
2 2 Bajo

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Consecuencia que se materialice
el riesgo

Es probable que se suscite una
controversia a nivel gobierno entre
los solicitantes de los acuerdos de

destino respecto a quien tiene el
derecho sobre el uso del inmueble.

Decision sobre el riesgo
Aceptado / No Aceptado

Aceptado

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro
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Proveedores

Direcciéon de Catastro de la DGRMSGC
Notarios Publicos
Coordinacion General Juridica
Procuraduria Fiscal del Estado
Presidencias Municipales
Catastros Municipales
Registros Publicos

Clientes

Dependencias y Entidades destinatarias de
los inmuebles a regularizar

Marco Normativo

Cddigo Civil para el Estado de Guanajuato.

Ley del Patrimonio Inmobiliario del Estado

Ley del Notariado para el Estado de
Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion.
Lineamientos Generales de Control
Patrimonial de la Administraciéon Publica
Estatal.

Cddigo Territorial para el estado y los
municipios de Guanajuato
La Ley de Hacienda para los municipios del
estado de Guanajuato.

Entradas del Proceso

Avallos inmobiliarios
Proyectos de escritura, folios notariales, testimonios de escrituras publicas
Proyectos de escritura revisados
Proyectos de escritura revisados
Proyectos de escritura revisados
Tramite de traslado de dominio
Solicitudes inscritas

Salidas del Proceso

Oficios, Testimonios de escrituras publicas, Nimero de activo y Numero de
escritura, Contrato de Arrendamiento, Oficios de Autorizacién o
Formalizacion.

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/codigos _estatales/Codig
o Civil PO 7jun2018.pdf
https://poderjudicial-
gto.gob.mx/pdfs/LEY DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO DEL ESTADO 2
7dic2013.pdf

https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3088/Ley de N
otariado_para_el Estado_de Guanajuato REF 2020 07_13.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%2
01a%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2016/lin
controlpatrimonial.php#:~:text=Art%C3%ADculo%201.%20L 0s%20presente

s%20Lineamientos%20tienen%20por%200bjeto,y%20Entidades%20que%20i
ntegran%20la%20Administraci%C3%B3n%20P%C3%BAblica%20Estatal.

https://www.congresogto.gob.mx/codigos/codigo-territorial-para-el-estado-y-
los-municipios-de-guanajuato
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-hacienda-para-los-municipios-
del-estado-de-guanajuato

Politica GeneralORT
N/A
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2016/lin_controlpatrimonial.php#:~:text=Art%C3%ADculo%201.%20Los%20presentes%20Lineamientos%20tienen%20por%20objeto,y%20Entidades%20que%20integran%20la%20Administraci%C3%B3n%20P%C3%BAblica%20Estatal.
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2016/lin_controlpatrimonial.php#:~:text=Art%C3%ADculo%201.%20Los%20presentes%20Lineamientos%20tienen%20por%20objeto,y%20Entidades%20que%20integran%20la%20Administraci%C3%B3n%20P%C3%BAblica%20Estatal.
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2016/lin_controlpatrimonial.php#:~:text=Art%C3%ADculo%201.%20Los%20presentes%20Lineamientos%20tienen%20por%20objeto,y%20Entidades%20que%20integran%20la%20Administraci%C3%B3n%20P%C3%BAblica%20Estatal.
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2016/lin_controlpatrimonial.php#:~:text=Art%C3%ADculo%201.%20Los%20presentes%20Lineamientos%20tienen%20por%20objeto,y%20Entidades%20que%20integran%20la%20Administraci%C3%B3n%20P%C3%BAblica%20Estatal.
https://www.congresogto.gob.mx/codigos/codigo-territorial-para-el-estado-y-los-municipios-de-guanajuato
https://www.congresogto.gob.mx/codigos/codigo-territorial-para-el-estado-y-los-municipios-de-guanajuato
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-hacienda-para-los-municipios-del-estado-de-guanajuato
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-hacienda-para-los-municipios-del-estado-de-guanajuato
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Secretaria
de Finanzas,
" Inversiony

Grandeza de México Administraciéon

Responsable

Coordinador/a de
Bienes Inmuebles,
Asistente Juridico/a
de Inmuebles.

Coordinador/a de
Bienes Inmuebles,
Asistente Juridico/a
de Inmuebles.
Coordinador/a de
Bienes Inmuebles,
Asistente Juridico/a
de Inmuebles.
Coordinador/a de
Bienes Inmuebles,
Asistente Juridico/a
de Inmuebles.
Coordinador/a de
Bienes Inmuebles,
Asistente Juridico/a
de Inmuebles.
Coordinador/a de
Bienes Inmuebles,
Asistente Juridico/a
de Inmuebles.
Coordinador/a de
Bienes Inmuebles,
Asistente Juridico/a
de Inmuebles.

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

1 Alta de bienes inmuebles

1.1 Alta de inmuebles adquiridos por via de donaciones municipales y particulares

1.2 Alta de inmuebles por via de diligencias de informacion testimonial ad perpetuam

1.3 Alta de inmuebles por la Secretaria de Infraestructura, Conectividad y Movilidad del Estado de
Guanajuato para reservas territoriales

1.4 Alta de inmuebles por compraventa

2. Enajenacion de bienes inmuebles

3 Baja de bienes inmuebles

4 Contratos de arrendamiento de bienes inmuebles

5 Contratos de comodato de bienes inmuebles

6 Acuerdos de Destino de bienes inmuebles

7 Conciliacién de Bienes Inmuebles

Flujograma Administracion de Bienes Inmuebles

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
N/A N/A N/A
Elaboré Reviso Autorizé
Coordinador(a) de Bienes Inmuebles Director(a) de Control Patrimonial Director(a) General de Recursos Materiales,

Servicios Generales y Catastro

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro
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Secretaria
de Finanzas,

GTO::x

Grandeza de México Administracion

Alta de bienes inmuebles

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

Recibir, revisar y turnar oficio de solicitud de
escrituracion al area de Bienes Inmuebles.

Recibir y entregar los oficios turnados a la
2 Coordinacion de Bienes Inmuebles

Recibir, analizar y Turnar oficios de solicitud y
3  expedientes de escrituracion a los asistentes
juridicos de inmuebles

Recibir y entregar los oficios turnados al
asistente juridico correspondiente

Flujograma Alta de Bienes Inmuebles

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Coordinador(a) de Bienes Inmuebles

Alta de bienes inmuebles

Sustantivo

Responsable

Secretario/a

Auxiliar
administrativo/a
de Bienes
Inmuebles

Coordinador/a de
Bienes
Inmuebles

Auxiliar
administrativo/a
de Bienes
Inmuebles

Revisé

Director(a) de Control Patrimonial

Version: 01
Fecha de Julio 2023
actualizacion:
Soporte

Regularizar la situacion juridica de los inmuebles que el Estado adquiera

Clave: MP-DGRMSG-
' DCP-AI-1
Sistema / Médulo
Documentos SAP Yy

Transaccioén

Oficio de solicitud y

sistema de . N/A
correspondencia
interna
Oficio de solicitud N/A
Oficio de solicitud N/A

Oficio de solicitud y
sistema de N/A
correspondencia interna

Autorizé

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro
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Secretaria
I de Finanzas,
Inversiény
Grandeza de México Administracion

Nombre del Instructivo de Trabajo:

Clave:

No

10

11

12

13

Alta de inmuebles adquiridos por via de diligencias de informacion testimonial ad

perpetuam

Actividades

Revisar cuenta de correo electronico a través del cual la
Procuraduria Fiscal proporciona expediente digital (sentencia y
plano topogréfico) y a su vez solicita proporcionar nombre del
fedatario que escriturara el inmueble

Elegir al notario que formalizara la escritura de acuerdo a los
criterios establecidos en el articulo 10 de los Lineamientos
Generales de Control Patrimonial de la Administracion Publica
Estatal

Verificar en el Padron Inmobiliario si no se tiene registrado el
inmueble con anterioridad

Responder a la Procuraduria Fiscal o ISAPEG el correo
electronico proporciondndole el nombre del notario que se
designara judicialmente para escriturar el inmueble.

Registrar la solicitud en hoja de control interno en accion
“‘pendientes de alta”

Solicitar via correo electrénico el plano en formato DXF a la SEG o
ISAPEG

Solicitar via oficio a la Direccién de Catastro del Estado el avallo
catastral, remitiendo via correo electronico el plano en formato
DXF (proporcionado por la SEG o ISAPEG) y la resolucion judicial

Recibir de la Direccién de Catastro el avallio catastral

Recibir fisicamente oficio de la Procuraduria Fiscal por medio del
cual informan que la resolucion judicial quedo firme y piden pase el
notario a recoger el expediente.

Revisar y turnar oficios de solicitud, Coordinacion de Bienes
Inmuebles

Recibir oficios de solicitud turnados y asignar el mismo a la
Coordinacién de Bienes Inmuebles

Recibir oficios turnados y reasignar al auxiliar administrativo

Asignar y entregar los oficios turnados al asistente juridico
correspondiente

Alta de inmuebles adquiridos por via de diligencias de
informacién testimonial ad perpetuam

IT-DGRMSG-DCP-AI-1.2

Responsable

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Secretario/a

Director/a de Control
Patrimonial

Secretario/a

Coordinador/a de
Bienes Inmuebles

Auxiliar
administrativo/a

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro

Version: 01

Fecha de Julio 2023
actualizacion:

Documentos

N/A

N/A

N/A

Correo electrénico

Hoja de control
interno

Correo electrénico

Oficio

Oficio de remisién
del Avallo catastral

Oficio y expediente

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud y
sistema de
correspondencia
interna

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud y
sistema de
correspondencia
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14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Recibir de la auxiliar administrativa de la Coordinacién de Bienes
Inmuebles oficio solicitud, asi como expediente fisico conteniendo:
sentencia judicial, ejecucién de sentencia y nombramiento judicial
del notario.

Revisar que el expediente contenga la documentacion completa y
correcta

¢ Esta correcto el expediente? Si. ContinGa con el paso N° 18

No. Devolver a la Procuraduria Fiscal via oficio el expediente
indicandole las inconsistencias.

Designar al notario que formalizara la escritura de acuerdo a los
criterios establecidos en el articulo 10 de los Lineamientos
Generales de Control Patrimonial de la Administracion Publica
Estatal

Enviar via oficio al notario seleccionado la documentacion
establecida en el Articulo 11 de los Lineamientos Generales de
Control Patrimonial de la Administracion Publica Estatal solicitando
el proyecto de escritura publica

Ingresar al sistema SAP 4HANNA, seleccionar “Creacion de Datos
Maestros de Activo Fijo” y capturar los datos correspondientes

Registrar en hoja de control interno en la accién "En espera de
proyecto”, ademas se ingresan los datos del oficio remitido, fecha
de elaboracion del oficio y en su caso registro de remision del
avaluo

Ingresar al sistema SAP 4HANNA el expediente digital

Recibir del Notario via correo electronico el proyecto de escritura
publica de manera digital

Revisar el proyecto de escritura publica, si hay observaciones las
sefiala en el documento digital.

Enviar mediante oficio y correo electrénico a la CGJ o ISAPEG, el
proyecto de escritura publica con las observaciones detectadas
por el asistente juridico de la DCP.

Recibir mediante correo electrénico de la CGJ o ISAPEG, el
proyecto de escritura publica, en su caso con las observaciones
detectadas sefialadas en el documento

Enviar mediante correo electrénico las observaciones al notario y
solicitar la solventacién de las mismas, regresando el proyecto
para remitirlo a validacion final de la CGJ; en el caso de ISAPEG
se remite el proyecto, se solventa y se imprimen folios.

Una vez recibido el proyecto solventado por el notario, se remite a

de Bienes Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

N/A

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Auxiliar
administrativo/a
de Bienes Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro

interna

Oficio y expediente
fisico

Expediente

Oficio

N/A

N/A

Oficio

Manual de
operacion del
sistema

Hoja de control
interno

Expediente digital
Correo electrénico
proyecto
Correo electrénico

proyecto

Oficio

Oficio

Correo electrénico

Oficio
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29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

Coordinador(a) de Bienes Inmuebles

la CGJ para su validacion final

Se recibe por correo electronico el proyecto validado
definitivamente y se envia al notario, solicitando la impresion de
los folios notariales.

(Documento para firma de la Coordinadora General Juridica)

Recibir del Notario mediante oficio los folios notariales impresos.

Verificar que la impresion de los folios se haya realizado con la
correccion de las observaciones reportadas

Requerir mediante oficio a la CGJ o ISAPEG, se recabe la firma de
la Coordinadora General Juridica o Secretario de Salud en los
folios.

Recibir mediante oficio los folios debidamente firmados

Regresar mediante oficio al notario los folios debidamente
firmados y solicitar la escritura publica

Recibir del notario la escritura publica debidamente inscrita en el
Registro Publico de la Propiedad.

Generar copia certificada y enviarla a la dependencia o entidad
destinataria del inmueble regularizado. Enviar mediante oficio a
Procuraduria Fiscal del Estado y a la Coordinacion General
Juridica copia simple de la escritura publica

Actualizar el registro en el sistema SAP 4HANNA cambiando en el
campo de accion legal del activo de 4PE (protocolizar escritura) a
5IN (Integrado), asi como los datos de la escritura publica y fecha
de recepcién de la misma.

Digitalizar la escritura publica y enviar el archivo via correo
electronico a la auxiliar administrativa de la Coordinacién de
Inmuebles

Recibir via correo electronico el archivo que contiene la escritura
publica digitalizada e ingresar al sistema SAP 4HANNA el archivo.

Enviar mediante oficio a la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion copia simple de la escritura para el registro
contable del activo.

Elaboré Revisoé

Director(a) de Control Patrimonial

Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Asistente Juridico/a de
Inmuebles

Auxiliar
administrativo/a
de Bienes Inmuebles

Auxiliar
administrativo/a
de Bienes Inmuebles

Oficio

Oficio y folios
notariales

Folios notariales

Oficio

Oficio y folios
notariales

Oficio y folios
notariales

Testimonio de
escritura publica

Oficio de envi6 de

copia certificada o

simple de escritura
publica

Manual de
operacion del
sistema

Correo electrénico
(Testimonio
digitalizado)

Correo electrénico
(Testimonio
digitalizado)

Oficio y copias de
escrituras publicas.

Aprobé

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro
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Nombre del Instructivo de Trabajo:

Clave:

No

10

11

12

13

14

Secretaria

de Finanzas,
Inversiény
Administracion

Alta de inmuebles adquiridos por via de donaciones municipales y particulares

Actividades

Recibir el oficio de solicitud, asi como expediente fisico y digital
conteniendo la documentacién establecida en la Seccion Il del
capitulo Il de los Lineamientos Generales de Control Patrimonial de
la Administraciéon Publica Estatal

Analizar el expediente a fin de verificar la procedencia del tramite de
escrituracion conforme a la normativa aplicable

¢ Esta correcto el expediente?

Si. Contintia con el paso N° 05

No. Devolver a la Dependencia/Entidad via

Oficio el expediente indicandole las inconsistencias.

Solicitar verbalmente al Encargado de Topografia practicar el
levantamiento topografico

Practicar levantamiento topogréfico del inmueble

Se recibe plano topografico

Solicitar via oficio a la Direccién de Catastro del Estado el avalto
catastral, adjuntando el levantamiento topografico

Recibir de la Direccion de Catastro el avallio catastral

Designar al notario que formalizara la escritura de acuerdo a los
criterios establecidos en el articulo 10 de los Lineamientos
Generales de Control Patrimonial de la Administracion Publica
Estatal

Enviar via oficio al notario seleccionado la documentacion
establecida en el Articulo 11 de los Lineamientos Generales de
Control Patrimonial de la Administracion Publica Estatal solicitando
el proyecto de escritura publica

Ingresar al sistema SAP 4HANNA , seleccionar “Creacion de Datos
Maestros de Activo Fijo” y capturar los datos correspondientes

Registrar en hoja de control interno los datos del inmueble turnado
al Notario para el tramite de la escritura publica

Ingresar al sistema SAP 4HANNA el expediente digital

Alta de inmuebles adquiridos por via de donaciones
municipales y particulares

IT-DGRMSG-DCP-AI-1.1

Responsable

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

N/A

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Encargado/a de
Topografia

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro

Version: 01

Fecha de Julio 2023
actualizacion:

Documentos

Oficio de solicitud y
Expediente

Expediente

N/A

Oficio de devolucion

N/A

Plano topografico

Plano topografico

Oficio

Oficio de remisién
del Avallo catastral

Oficio

Oficio

Manual de
operacion del
sistema

Hoja de control
interno

Expediente digital
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15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Recibir del Notario via correo electrénico el proyecto de escritura
publica de manera digital

Revisar el proyecto de escritura publica, si hay observaciones las
sefiala en el documento

Enviar mediante oficio al area juridica de la Dependencia o Entidad
solicitante el proyecto de escritura publica

Recibir mediante oficio y/o correo electrénico del area juridica de la
Dependencia o Entidad solicitante, el proyecto de escritura publica,
en su caso con las observaciones detectadas sefialadas en el
documento

Enviar mediante oficio a la Procuraduria Fiscal el proyecto de
escritura publica con las observaciones detectadas por el asistente
juridico de la DCP y por el area juridica de la Dependencia o Entidad

Recibir mediante oficio de la Procuraduria Fiscal el proyecto de
escritura publica, en su caso con las observaciones detectadas
sefialadas en el documento

Se envia mediante oficio las observaciones al notario, y una vez
solventadas, se solicita la impresion de folios notariales.
(Documento para firma de las partes involucradas)

Recibir del Notario mediante oficio los folios notariales debidamente
firmados por el donante

Verificar que la impresion de los folios se haya realizado con la
correccion de las observaciones reportadas

Requerir mediante oficio a la Dependencia o Entidad solicitante
recabar la firma en los folios de funcionarios facultados del Gobierno
del Estado.

Recibir mediante oficio los folios debidamente firmados

Regresar mediante oficio al notario los folios debidamente firmados
y solicitar la escritura publica

Recibir la escritura publica debidamente inscrita en el Registro
Publico de la Propiedad

Generar copia certificada de la misma y enviarla mediante oficio a la
Dependencia o Entidad solicitante

Registrar en hoja de control interno la fecha de recepcion de la
escritura publica

Actualizar el registro en el sistema SAP 4HANNA cambiando en el
campo de accion legal del activo de 4PE (protocolizar escritura) a
5IN (Integrado) asi como los datos de la escritura publica y fecha de
recepcion de la misma.

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Correo electrénico
Proyecto enviado

Correo electrénico
Proyecto enviado

Oficio y proyecto
revisado por la DCP

Oficio y/o correo
electronico

Oficio y proyecto
revisado por la DCP
y Dependencia o
Entidad solicitante

Oficio y proyecto
revisado

Oficio

Oficio y folios
notariales

Folios notariales

Oficio y folios
notariales

Oficio y folios
notariales

Oficio y folios
notariales

Testimonio de
escritura publica

Copia certificada de
escritura publica 'y
oficio

Hoja de control
interno

Manual de
operacion del
sistema




Secretaria
l de Finanzas,
X " Inversiény
Grandeza de México Administracion

Digitalizar la escritura publica y enviar el archivo via correo

L . L . L Asistente Juridico/a Testimonio
electronico a la auxiliar administrativa de la coordinacién de L
31 de Inmuebles digitalizado
inmuebles
L - . . . Auxiliar . .
Recibir via correo electrénico el archivo que contiene la escritura Testimonio

administrativo/a

de Bienes Inmuebles digitalizado

32  publica digitalizada e ingresar al sistema SAP 4HANNA el archivo

Enviar mediante oficio a la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Finanzas, Inversién y
33 Administracién copia simple de la escritura para el registro contable

Auxiliar
administrativo/a
de Bienes Inmuebles

Oficio y copias de
escrituras publicas.

del activo.
Elaboré Reviso Aprobé
Coordinador(a) de Bienes Inmuebles Director(a) de Control Patrimonial Director(a) General de Recursos Materiales,

Servicios Generales y Catastro
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Grandeza de México

Nombre del Instructivo de Trabajo:

Clave:

No

10

11

Secretaria

de Finanzas,
Inversion y
Administracion

Alta de inmuebles adquiridos por la Secretaria de Infraestructura, Conectividad y
Movilidad del Estado de Guanajuato para reservas Territoriales.

Actividades

Recibir del Coordinador de Bienes Inmuebles oficio de solicitud , asi
como expediente fisico y digital conteniendo la documentacion
establecida en el Articulo 37 segundo parrafo de los Lineamientos
Generales de Control Patrimonial de la Administracion Publica
Estatal

Analizar el expediente a fin de verificar la procedencia del tramite de
escrituracion conforme a la normativa aplicable

¢ Esté correcto el expediente? Si. Contintia con el paso N° 05

No. Devolver a la Secretaria de Infraestructura, Conectividad y
Movilidad del Estado de Guanajuato via oficio el expediente
indicandole las inconsistencias.

Solicitar via oficio a la Direccién de Catastro del Estado el avalio
catastral, adjuntando el levantamiento topografico

Designar al notario y enviar documentacion que formalizara la
escritura publica de acuerdo a los criterios establecidos en los
articulos 10 y 11 de los Lineamientos Generales de Control
Patrimonial de la Administracion Publica Estatal

Recibir de la Direccion de Catastro el avalto catastral y enviarlo al
notario

Recibir del notario via correo electrénico el proyecto de escritura
publica de manera digital

Revisar el proyecto de escritura publica, si hay observaciones las
sefiala en el documento

Enviar mediante correo electrénico al area juridica de la Secretaria
de Infraestructura, Conectividad y Movilidad del Estado de
Guanajuato el proyecto de escritura publica en su caso con las
observaciones detectadas por el asistente juridico de la DCP

Recibir mediante correo electronico del area juridica de la Secretaria
de Infraestructura, Conectividad y Movilidad del Estado de
Guanajuato, el proyecto de escritura publica, en su caso con las
observaciones detectadas sefialadas en el documento

Alta de inmuebles adquiridos por la Secretaria de
Infraestructura, Conectividad y Movilidad del Estado de
Guanajuato para reservas Territoriales.

IT-DGRMSG-DCP-AI-1.3

Responsable

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

N/A

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles
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Version: 01

Fecha de Julio 2023
actualizacion:

Documentos

Oficio de solicitud y
expediente

Expediente

N/A

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio y Avallo
catastral

Correo electrénico
proyecto

Correo electrénico
proyecto

Correo electrénico
proyecto

Correo electrénico
proyecto
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) de Finanzas,
" Inversiény

Grandeza de México Administraciéon

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Enviar mediante correo electrénico a la Procuraduria Fiscal el
proyecto de escritura publica con las observaciones detectadas por
el asistente juridico de la DCP y por el area juridica de la Secretaria

de Infraestructura, Conectividad y Movilidad del Estado de
Guanajuato.

Recibir mediante correo electrénico de la Procuraduria Fiscal el
proyecto de escritura publica, en su caso con las observaciones
detectadas sefaladas en el documento

Enviar mediante oficio las observaciones al notario y solicitar la
solventacion de las mismas, solicitud de aviso preventivo.

Solicitar al Notario la impresion de los folios notariales. (Documento
para firma de las partes involucradas)

Recibir del Notario mediante oficio los folios debidamente firmados
por el vendedor

Verificar que la impresién de los folios se haya realizado con la
correccion de las observaciones reportadas

Requerir mediante oficio a la Secretaria de Infraestructura,
Conectividad y Movilidad del Estado de Guanajuato, recabar la firma
en los folios del Secretario.

Recibir mediante oficio los folios debidamente firmados por el
Secretario de Infraestructura, Conectividad y Movilidad del Estado
de Guanajuato

Enviar mediante oficio los folios a procuraduria fiscal del estado para
recabar la firma del Secretario de Finanzas, Inversion y
Administracion

Recibir mediante oficio los folios firmados por el Secretario de
Finanzas, Inversion y Administracion

Regresar mediante oficio al notario los folios debidamente firmados
y solicitar testimonio.

Recibir la escritura publica debidamente inscrita en el Registro
Publico de la Propiedad.

Generar copia certificada y enviarla mediante oficio a la Secretaria
de Infraestructura, Conectividad y Movilidad del Estado de
Guanajuato

Realizar el registro en el sistema SAP 4HANNA

Digitalizar la escritura publica y enviar el archivo via correo
electrénico a la auxiliar administrativa de la Coordinacion de
Inmuebles

Recibir via correo electrénico el archivo que contiene la escritura
publica digitalizada e ingresar al sistema SAP 4HANNA el archivo

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Auxiliar
administrativo/a
de Bienes Inmuebles
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Correo electrénico
proyecto

Correo electrénico
proyecto

Oficio y Correo
electrénico

Correo electrénico

Oficio y Folios
Notariales

Folios Notariales

Oficio y Folios
Notariales

Oficio y Folios
Notariales

Oficio y Folios
Notariales

Oficio y Folios
Notariales

Oficio y Folios
Notariales

Testimonio de
escritura publica

Oficio, Copia
certificada de
escritura publica

Manual de
operacion del
sistema

Testimonio
digitalizado

Testimonio
digitalizado




Secretaria
I de Finanzas,
Inversiény
Grandeza de México Administracion

Enviar mediante oficio a la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
28 Administracién copia simple de la escritura publica para el registro
contable del activo.

Auxiliar
administrativo/a
de Bienes Inmuebles

Oficio y copias de
escrituras publicas

Elaboré Reviso Aprobé

Director(a) General de Recursos Materiales,

Coordinador(a) de Bienes Inmuebles Director(a) de Control Patrimonial Senvicios Generales y Catastro
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GT

Grandeza de México

Nombre del Instructivo de Trabajo:

Clave:

No

10

11

12

Secretaria

de Finanzas,
Inversiény
Administracion

Alta de inmuebles por compraventa

Actividades

Recibir oficio de solicitud, asi como expediente fisico y digital
conteniendo la documentacién establecida en el Articulo 34 de los

Lineamientos Generales de Control Patrimonial de la Administracion

Publica Estatal

Analizar el expediente a fin de verificar la procedencia del tramite de

adquisicion de inmueble y escrituracion conforme a la normativa
aplicable y con el visto bueno tanto del Coordinador de Bienes
Inmuebles como del Director/a de Control Patrimonial

¢ Esté correcto el expediente?

Si. Continua con el paso N° 05
No. Dar respuesta via oficio indicandole la documentacion faltante

Solicitar via oficio a la Direccion de adquisiciones, la solicitud de
compra

Someter a autorizacion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios, la compra solicitada

Autorizacion de compra por parte del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios

Turnar acta al asistente juridico de inmuebles

Designar al notario y enviar documentacién que formalizara la
escritura publica de acuerdo a los criterios establecidos en los
articulos 10 y 11 de los Lineamientos Generales de Control
Patrimonial de la Administracion Publica Estatal

Recibir del notario via correo electrénico el proyecto de escritura
publica de manera digital.

Revisar el proyecto de escritura publica, si existen observaciones
sefialar en el documento

Enviar mediante oficio y correo electronico al area juridica de la
dependencia u organismo auténomo segun sea el caso el proyecto
de escritura publica en su caso con las observaciones detectadas
por el asistente juridico de la DCP

Responsable

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

N/A

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Director/a de
Adquisiciones y
suministros

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios

Coordinador/a de
Bienes Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles
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Version: 01

Alta de inmuebles adquiridos por via de compraventa Fecha: de Julio 2023
actualizacion

IT-DGRMSG-DCP-CV-1.4

Documentos

Oficio de solicitud y
expediente

Expediente

N/A

Oficio
Oficio de solicitud y

expediente

Expediente

Acta

Acta

Oficio y Expediente

Correo electrénico,
proyecto

proyecto

Oficio, proyecto y
correo electrénico,
expediente digital.
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15

16

17

18

19

20

21
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27

28

Recibir mediante oficio y correo electronico del area juridica de la
Dependencia y Entidades segln sea el caso el proyecto de
escritura pUblica, en su caso con las observaciones detectadas
sefialadas en el documento

Enviar mediante oficio y correo electronico a la Procuraduria Fiscal
el proyecto de escritura publica con las observaciones detectadas
por el asistente juridico de la DCP y por el area juridica de la
Dependencia y Entidades segun sea el caso

Recibir mediante oficio y correo electronico de la Procuraduria Fiscal
el proyecto de escritura publica, en su caso con las observaciones
detectadas sefialadas en el documento

Se envia mediante correo electrénico las observaciones al notario, y
una vez solventadas, se solicita la impresion de folios notariales,
fecha y hora para firma de la escritura.

Comunicar via correo electronico a la Dependencia o Entidad la cita
agendada con el notario para la firma respectiva.

Verificar que la impresién de los folios se haya realizado conforme a
lo validado y firma de los folios por el vendedor

Recibir del Notario publico los folios debidamente firmados por el
vendedor

Requerir mediante oficio a la Dependencia o Entidad segln sea el
caso, recabar la firma de su Titular

Recibir mediante oficio de la Dependencia o Entidad segun sea el
caso, los folios firmados por su Titular

Requerir mediante oficio a la Procuraduria Fiscal, recabar la firma
Titular de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Recibir mediante oficio de la Procuraduria Fiscal, los folios firmados
por el Secretario de Finanzas, Inversion y Administracion

Regresar mediante oficio al notario los folios debidamente firmados
y solicitar las gestiones correspondientes asi como solicitar la
remision del testimonio correspondiente.

Recibir del Notario Publico la escritura publica debidamente inscrita
en el Registro Publico de la propiedad.

Generar copia certificada de la misma y enviarla mediante oficio a la
Dependencia o Entidad segun sea el caso,

Ingresar el registro en el sistema SAP 4HANNA

Digitalizar la escritura publica y enviar el archivo via correo
electronico a la auxiliar administrativa de la Coordinacion de
Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles

Asistente Juridico/a
de Inmuebles
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Oficio, proyecto y
correo electrénico

Oficio, proyecto y
correo electrénico,
expediente digital.

Oficio, proyecto y
correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

Folios notariales

Oficio y folios
notariales

Oficio y folios
notariales

Oficio y folios
notariales

Oficio y folios
notariales

Oficio y folios
notariales

Oficio y folios
notariales

Testimonio de
escritura publica

Copia certificada de
escritura publica

Manual de
operacion del
sistema

Testimonio
digitalizado
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S - . . . Auxiliar . .
Recibir via correo electrénico el archivo que contiene la escritura - . Testimonio
29 - L . : . administrativo/a S
publica digitalizada e ingresar al sistema SAP 4HANNA el archivo . digitalizado
de Bienes Inmuebles
Enviar mediante oficio a la Direccion General de Contabilidad -
. ) L Auxiliar - .
Gubernamental de la Secretaria de Finanzas, Inversion y - . Oficio y copias de
30 - y L . - . administrativo/a . .
Administracion copia simple de la escritura publica para el registro . escrituras publicas
- de Bienes Inmuebles
contable del activo
Elaboré Reviso Aprobé
Coordinador(a) de Bienes Inmuebles Director(a) de Control Patrimonial Director(a) General de Recursos Materiales,

Servicios Generales y Catastro
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Secretaria
de Finanzas,

GTO:::

Grandeza de México Administracion

Enajenacion de bienes inmuebles

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Enajenacion de Bienes Inmuebles

Sustantivo

Version: 01

Fecha de Julio 2023
actualizacion:

Soporte

Para que un bien inmueble del dominio publico del Estado sea objeto de enajenacion, se
requiere que previamente el Congreso del Estado decrete su desafectacién y se podra

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades
Recibir, revisar y turnar oficio de solicitud de

interés de adquirir el bien propiedad estatal con
la correspondiente validacion al area de Bienes

L Inmuebles (Articulo 14 de los Lineamientos
Generales de Control Patrimonial de la
Administracion Publica Estatal).
Recibir y entregar los oficios turnados a la
2 S -
Coordinacion de Bienes Inmuebles
3 Recibir, analizar y turnar oficios de solicitud a
los asistentes juridicos de inmuebles
4 Recibir y entregar los oficios turnados al

asistente juridico correspondiente

Se realizan los trabajos técnicos a efecto de
contar con el plano topografico respectivo del
bien que se pretende enajenar, asi como
5 integrar la documental con la que el Estado
acredita la propiedad, solicitando ante el
Registro Publico de la Propiedad el Certificado
de Gravdmenes e Historia Registral.
¢Es una enajenacion onerosa?

6 Si. Contintia con el paso N° 7

No. Contintia con el paso N° 8
7 Solicitar los avallos a la Direccion de Catastro.

Se elabora el anteproyecto de Decreto de
Desafectacion y Enajenacion y se remite junto
con el expediente respectivo a la Procuraduria

Fiscal del Estado, unidad juridica que emite
8 sus consideracion y a su vez lo envia a la
Coordinacion General Juridica para que
finalmente el Secretario de Gobierno presente
la iniciativa del Decreto firmada por el C.
Gobernador del Estado al Presidente de la

Responsable

Secretario/a

Auxiliar
administrativo/a
de Bienes
Inmuebles
Coordinador/a de
Bienes
Inmuebles
Auxiliar
administrativo/a
de Bienes
Inmuebles

Encargado/a

de topografia
Asistente

Juridico/a de
Inmuebles

N/A

N/A

Asistente
Juridico/a de
Inmuebles

Asistente
Juridico/a de
inmuebles y

encargado de
topografia.

Clave:

Documentos

Oficio de solicitud y
sistema de
correspondencia
interna

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud
Oficio de solicitud y
sistema de

correspondencia
interna

Plano topografico,
oficio y expediente

N/A

N/A

Oficio

Anteproyecto de
desafectacion y
expediente
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realizar a través de los siguientes actos juridicos: Transmisién de dominio a titulo oneroso o
gratuito, permuta, venta, donacioén o subasta.

MP-DGRMSG-
DCP-EI-2

Sistema / Médulo
SAP Yy
Transaccion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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e " Inversiény
Grandeza de México Administraciéon

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Mesa Directiva del Congreso del Estado.
Una vez que el pleno del Congreso aprueba la
iniciativa, ordena la publicacién del Decreto en
el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de

Guanajuato
¢ Es una enajenacion onerosa?

Si. ContinGla con el paso N° 11

No. Contintia con el N° 12
Proceso de venta mediante subasta publica
(Articulo 56 de la Ley del Patrimonio
Inmobiliario del Estado de Guanajuato)

Se gira oficio al solicitante por parte de la
Direccion de Control Patrimonial, en el cual se
le comunica de la publicacion del Decreto en el
cual se autorizo al titular del Poder Ejecutivo a

enajenar el bien por la via procedente y se
remite el expediente a efecto de que se
encuentre en aptitud de designar al Notario
Puablico que le realizara la protocolizacién de la
operacion.

El Notario Publico designado por el solicitante
envia el proyecto de escritura publica de
manera digital, la Direccion de Control
Patrimonial efectia las observaciones en caso
de que las hubiera.

Se envia el proyecto de escritura a revision a la
dependencia o entidad que en su caso tenga
baso su rectoria el inmueble, de la
Procuraduria Fiscal y una vez que la referida
unidad juridica emitio sus consideraciones, la
Direccion de Control Patrimonial remite el
citado proyecto al Notario para que se proceda
a la impresién de folios informéandole que
debera solicitar el aviso preventivo
correspondiente al inmueble
Se procede a la suscripcion de los folios
notariales. (Documento para firma de las
partes involucradas)

Se solicita al Registro Publico de la Propiedad
remita copia certificada de la Escritura Publica
debidamente inscrita en el Registro Publico de
la Propiedad
Se actualiza el registro en el sistema SAP
4HANNA dando la baja del inmueble
enajenado
Se remite al Poder Legislativo del Estado,
copia certificada de la escritura publica que
materializé la enajenacion autorizada mediante
el Decreto
Se envia copia simple de la escritura publica
para la baja del registro contable del activo a la
Direccion General de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion

N/A

N/A

N/A

N/A

Asistente
Juridico/a de
Inmuebles

Asistente
Juridico/a de
Inmuebles

Asistente
Juridico/a de
Inmuebles

N/A

Asistente
Juridico/a de
Inmuebles

Asistente
Juridico/a de
Inmuebles

Asistente
Juridico/a de
Inmuebles

Auxiliar

administrativo/a

de Bienes
Inmuebles

Decreto

N/A

N/A

N/A

Oficio y expediente

Proyecto de Escritura
publica digital

Proyecto de Escritura
publica digital
validado

Folios

Oficio y copia
certificada de
escritura publica

N/A

Oficio y copia
certificada de
escritura publica

Oficio y Copia simple
de escritura publica
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N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




Flujograma Enajenacion de bienes inmuebles

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro

Coordinador(a) de Bienes Inmuebles Director(a) de Control Patrimonial
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Secretaria
de Finanzas,

GTO:::

Grandeza de México Administracion

Baja de bienes inmuebles

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Baja de bienes inmuebles

Sustantivo

Version: 00

Fecha de
actualizacion:

Soporte

Diciembre
2023

Realizar la baja en el Padron de la Propiedad inmobiliaria Estatal de bienes inmuebles que

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

Recibir, revisar y turnar oficio de solicitud de
baja al area de Bienes Inmuebles.

Recibir y entregar los oficios turnados a la
2 Coordinacion de Bienes Inmuebles

Recibir, analizar y turnar oficios de solicitud y
copia certificada de instrumento publico al
asistente juridico de inmuebles

Recibir y entregar los oficios turnados al
asistente juridico correspondiente

Recibir oficio de solicitud y copia certificada de
instrumento publico

Revisar que la copia certificada del instrumento
publico de enajenacién haya sido remitido de
manera integra, incluyendo su inscripcion en el
6 Registro Publico de la Propiedad y realizar la
baja del inmueble en el Padrén de la Propiedad
Inmobiliaria Estatal a través del sistema SAP
R/3
Elaborar y remitir oficio a la Direccién General
7 de Contabilidad Gubernamental, solicitando la
baja del activo que haya sido enajenado
Fin

1 mes

Responsable

Secretario/a

Auxiliar
administrativo/a
de Bienes
Inmuebles

Coordinador/a de
Bienes
Inmuebles

Auxiliar
administrativo/a
de Bienes
Inmuebles

Asistente
Juridico/a de
Inmuebles

Asistente
Juridico/a de
inmuebles

Asistente
Juridico/a de
Inmuebles

Clave:

Documentos

Oficio de solicitud,
copia certificada de
instrumento publico y
sistema de
correspondencia
interna

Oficio de solicitud y
copia certificada de
instrumento publico

Oficio de solicitud y
copia certificada de
instrumento publico

Oficio de solicitud,
copia certificada de
instrumento publico y
sistema de

correspondencia interna

Oficio de solicitud y
copia certificada de
instrumento publico

Copia certificada de
instrumento publico

Oficio y copia simple
de instrumento
publico
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sin intervencién de la DCP hayan sido enajenados por cualquier titulo legal

MP-DGRMSG-
DCP-BI-3

Sistema / Médulo
SAP Yy
Transacciéon

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




Flujograma Baja de bienes inmuebles

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro

Coordinador(a) de Bienes Inmuebles Director(a) de Control Patrimonial
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Contratos de Arrendamiento de bienes inmuebles

Formalizar los contratos de arrendamiento sobre inmuebles o fracciones de inmuebles

Contratos de Arrendamiento de bienes inmuebles

Sustantivo

Version: 01

Fecha de Julio 2023
actualizacion:

Soporte

Objetivo: propiedad Estatal para regularizar el uso temporal que se detenta sobre tales bienes

Tiempo aproximado de Clave: MP-DGRMSG-

ejecucion: DCP-CARI-4
Sistema / Modulo

No Actividades Responsable Documentos SAPy

Recibir, revisar y turnar oficio de solicitud de

Oficio de solicitud y

Transaccion

1 elaboracion de contrato de arrendamiento con Secretario/a sistema de N/A
la correspondiente validacion al area de Bienes correspondencia
Inmuebles. interna
Auxiliar
> Recibiry gntrggar los pflClos turnados a la admlnls_tratlvo/a Oficio de solicitud N/A
Coordinacidon de Bienes Inmuebles de Bienes
Inmuebles
Recibir, analizar y turnar oficio de elaboracion Coordinador/a de
3 de contrato de arrendamiento a los asistentes Bienes Oficio de solicitud N/A
juridicos de inmuebles Inmuebles
Analizar la documental a fin de verificar la
procedencia del tramite conforme a la Asistente
4 normativa aplicable (Articulo 31 de los Juridico/a de Oficio de solicitud N/A
Lineamientos Generales de Control Patrimonial Inmuebles
de la Administracion Publica Estatal)
5 ¢La documental cumple con la normativa? N/A N/A N/A
Si. Contintia con el paso N° 7
6 No. Devolver la documental al area solicitante. Asistente Juridico Oficio N/A
de Inmuebles
Solicitar verbalmente el levantamiento Asistente Juridico
7 e ; N/A N/A
topografico del inmueble de Inmuebles
Practicar levantamiento topografico del Encargado/a de . N/A
8 . . Plano topografico
inmueble topografia
Asistente N/A
9 Se recibe plano topogréfico Juridico/a de Plano topografico
Inmuebles
Solicitar justipreciacion de renta a la Direccién As’is_tente - N/A
10 Juridico/a de Oficio
de Catastro.
Inmuebles
Asistente N/A
11 Elaborar proyecto (.je contrato de Juridico/a de Proyecto de contrato.
arrendamiento
Inmuebles
Asistente N/A
12 Se remite proyecto de contr_at_q de Juridico/a de Proyecto de contrato
arrendamiento para su revision. Inmuebles
Se reciben observaciones al proyecto de Coordinador/a Proyecto de contrato N/A
13 : : : - L )
contrato de arrendamiento y validar Ejecutivo Juridico validado.
Remitir contrato de arrendamiento en original Asistente - N/A
) ; . o Oficio y contrato de
14 para firma del arrendatario a la dependencia Juridico/a de :
- arrendamiento
solicitante Inmuebles
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Obtener el contrato de arrendamiento Asistente Contrato de N/A
15 debidamente firmado por la parte arrendataria Juridico/a de arrendamiento
y por la dependencia y/o entidad que tiene a Inmuebles firmado
cargo la rectoria del inmueble
_ _ _ Asistente Contrato_ de N/A
Recabar firma del Director/a General quien P arrendamiento
16 Juridico/a de :
comparece como arrendador firmado por el
Inmuebles .
arrendatario
Remitir el contrato de arrendamiento Asistente Oficio v contrato de N/A
17 debidamente firmado por ambas partes al Juridico/a de arre)rlw damiento
arrendatario y/o a la dependencia solicitante Inmuebles
Actualizar el informe de arrendamientos y dar Asistente N/A
18  seguimiento al cumplimiento del contrato para Juridico/a de Informe
preservarlo de dafio, perdida o deterioro. Inmuebles

Flujograma Arrendamiento de bienes inmuebles

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisé Autorizé

Director(a) General de Recursos Materiales,

Coordinador(a) de Bienes Inmuebles Director(a) de Control Patrimonial g
Servicios Generales y Catastro
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Contratos de comodato de bienes inmuebles

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Contratos de comodato de bienes inmuebles

Sustantivo

Version: 00

Fecha de
actualizacion:

Soporte

Diciembre
2023

Formalizar los contratos de arrendamiento sobre inmuebles o fracciones de inmuebles

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades
Recibir, revisar y turnar oficio de solicitud de
elaboracion de contrato de comodato con la

correspondiente validacion al area de Bienes
Inmuebles.

Recibir oficios turnados de la Direccion de

2 . .
Control Patrimonial
3 Revisar , analizar y Turnar oficios a los
asistentes juridicos de la coordinacion
4 Asignar y entregar los oficios turnados al

asistente juridico correspondiente

Recibir oficios turnados de la documental a fin
de verificar la procedencia del tramite conforme
5 a la normativa aplicable (Articulo 30 de los
Lineamientos Generales de Control Patrimonial
de la Administracion Publica Estatal)
¢La documental cumple con la normativa?
6 Si. Contintia con el paso N° 8

7 No. Devolver la documental al area solicitante.

Asignar y entregar los oficios turnados al
asistente juridico correspondiente

Solicitar verbalmente al area tecnica el
9 levantamiento topogréfico del area pretendida
en comodato
10 Practicar levantamiento topografico del
inmueble

11 Recibir plano topografico

12 Elaborar proyecto de contrato de comodato y

2 meses

Responsable

Secretario/a

Auxiliar
administrativo/a
de la
Coordinacién de
Bienes
Inmuebles
Coordinador/a de
Bienes
Inmuebles
Auxiliar
administrativo/a
de la
Coordinacién de
Bienes
Inmuebles

Asistente
Juridico/a de
Inmuebles

N/A
N/A
Asistente
Juridico/a de
Inmuebles
Auxiliar
administrativo/a
de la
Coordinacién de
Bienes
Inmuebles
Asistente
Juridico/a de
Inmuebles
Encargado/a de
Topografia
Asistente
Juridico/a de
Inmuebles
Asistente

Clave:

Documentos

Oficio de solicitud y
sistema de
correspondencia
interna

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud y
sistema de
correspondencia
interna

Oficio de solicitud

N/A
N/A

Oficio

Oficio de solicitud y
sistema de
correspondencia
interna

N/A

Plano topografico

Plano topogréfico

Proyecto de contrato.
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Sistema / Médulo
SAP Yy
Transacciéon

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




Secretaria
l de Finanzas,
X " Inversiony
Grandeza de México Administraciéon

envio a la Coordinacion Ejecutiva Juridica para Juridico/a de
su revision. Inmuebles
13 Emitir observaciones al proyecto de contrato Coordinador Provecto de contrato N/A
de comodato y validar Ejecutivo Juridico y )
14 Remitir contrato de comodato en original para Jﬁﬁl;ge(:};e de Oficio y contrato de N/A
firma del comodatario comodato
Inmuebles
Obtener el contrato de comodato debidamente Asilsltente Contrato de N/A
15 firmado por la parte comodataria Juridicofa de comodato firmado
P P Inmuebles
Recabar firma del Director/a General de Asistente Contrato de N/A
16 RMSGyC quien comparece en calidad de Juridico/a de comodato firmado por
comodante Inmuebles el comodatario
Remitir contrato de comodato debidamente Asilsltente Oficio y contrato de N/A
17 firmado por ambas partes al comodatario Juridico/a de comodato
P P Inmuebles
18 Actualizar informe de comodatos y dar Jﬁzg}tceor;f de Informe N/A
seguimiento al cumplimiento del contrato
Inmuebles
Fin
Flujograma Contratos de comodato de bienes inmuebles
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboré Revisé Autorizé

Director(a) General de Recursos Materiales,

Coordinador(a) de Bienes Inmuebles Director(a) de Control Patrimonial g
Servicios Generales y Catastro
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Acuerdos de Destino de bienes inmuebles

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Acuerdos de Destino de bienes inmuebles Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Sustantivo Soporte

Tipo de Procedimiento:

Tramitar la emisién de acuerdos gubernativos para otorgar el destino de los inmuebles en
términos de lo dispuesto por la Ley del Patrimonio Inmobiliario del Estado para regularizar el

Objetivo: uso que sobre tales bienes que detentan las dependencias y entidades de la administracién
publica
Tiempo aproximado de 2 meses Clave: MP-DGRMSG-
ejecucion: DCP-ADI-6
Sistema / M6dulo
No Actividades Responsable Documentos SAPy

10

11

12

Recibir, revisar y turnar oficio de solicitud de
emision de Acuerdo de Destino con la
correspondente validacion al Area de Bienes
Inmuebles.

Recibir oficios turnados de la Direccién de
Control Patrimonial.

Revisar y analizar Turnar oficios a los
asistentes juridicos de la coordinacion

Asignar y entregar los oficios turnados al
asistente juridico correspondiente

Recibir oficios turnados de la documental a fin
de verificar la procedencia del trdmite conforme
a la normativa aplicable (Articulo 16 de los
Lineamientos Generales de Control Patrimonial
de la Administracion Publica Estatal)
¢La Solicitud cumple con normativa?

Si. Contintia con el paso N° 8

No. Se informa de la improcedencia a la
solicitud

Solicitar verbalmente al area técnica el
levantamiento topografico del area pretendida
en acuerdo de destino
Practicar levantamiento topografico del
inmueble

Recibir plano topogréfico

Elaborar el anteproyecto del acuerdo de
destino

Remitir el anteproyecto de destino a la
Procuraduria Fiscal del Estado para su

Secretario/a

Auxiliar
administrativo/a
de la
Coordinacién de
Bienes
Inmuebles
Coordinador/a de
Bienes
Inmuebles
Auxiliar
administrativo/a
de la
Coordinacién de
Bienes
Inmuebles

Asistente
Juridico/a de
Inmuebles

Asistente
Juridico/a de
Inmuebles

Asistente
Juridico/a de
Inmuebles

Encargado/a de

topografia
Asistente

Juridico/a de
Inmuebles
Asistente

Juridico/a de
Inmuebles
Asistente

Juridico/a de

Oficio de solicitud y
sistema de
correspondencia
interna

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud y
sistema de
correspondencia
interna

Oficio de solicitud

N/A
N/A

Oficio
N/A
Plano topografico
Plano topografico
Proyecto de acuerdo

destino.

Oficio de remision y
acuerdo de destino
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consideracion, unidad juridica que a su vez lo Inmuebles
envia a la coordinacién general juridica para su
emision
13 Recibir el acuerdo de destino firmado por el Jﬁzgleocfde Acuerdo de destino N/A
titular del Ejecutivo y SFIyA | firmado
nmuebles
Remitir copia certificada del acuerdo de destino Asistente Oficio de remision de N/A
14 al area destinataria y solicitud de documental Juridico/a de acuerdo y de solicitud
para generar acta de entrega Inmuebles de documental
Ingresar al sistema R/3, seleccionar “Creacion Asistente Manual de operacién N/A
15 de Datos Maestros de Activo Fijo” y capturar Juridico/a de del si
" el sistema
los datos respecto al acuerdo emitido Inmuebles
Elaborar acta de entrega de acuerdo a lo Asistente Oficio dirigido al N/A
16 sefialado en el Art 17 y recabar la firma de la Juridico/a de destinatario y acta de
destinatario Inmuebles entrega
17 Recabar firma de_l Dire_ctor de Control Jﬁrsli';tceor;;e de Acta _de entrega N/A
Patrimonial firmada
Inmuebles
18 Remitir al &rea destinataria el acta de entrega Jﬁrsig}tceor}f de Oficio de remisién y NIA
debidamente firmada por las partes Inmuebles acta de entrega

Fin

Flujograma Acuerdos de Destino de bienes inmuebles

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisé Autorizé

Director(a) General de Recursos Materiales,

Coordinador(a) de Bienes Inmuebles Senvicios Generales y Catastro

Director(a) de Control Patrimonial
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Conciliacion de bienes inmuebles con Dependencias y Entidades

Version: 01
Nombre del Procedimiento: Conciliacion de bienes inmuebles Fecha de Julio 2023
actualizacion:
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Es necesario contar con un padrén de bienes inmuebles con informacién actualizada sobre
el uso y estado fisico de los bienes con que se cuenta, con el fin de dar cumplimiento a las

Objetivo: obligaciones en materia de transparencia, amortizaciéon contable y uso racional de recursos
publicos.
Tiempo aproximado de Clave: MP-DGRMSG-
ejecucion: DCP-CI-7
Sistema / M6dulo
No Actividades Responsable Documentos SAPy
Transaccion
Elaboracion de la circular para la conciliacion Coordinador de
1 de Bienes Inmuebles, y recabar la firma del Bienes Circular N/A
Director General. Inmuebles
Se envia circular y formato para la conciliacion
de Bienes Inmuebles mediante correo Asistente .
- . - . o Circular y formato de
2 electrénico a titulares administrativos y enlaces Juridico/a de g N/A
5 : . conciliacion
de dependencias, entidades y/o Organismo Inmuebles
Auténomos segun sea el caso
Se recibe informacion de las dependencias, Asistente Correo electrénicol
entidades y/o Organismo Autdnomos segun o
3 sea el caso, via correo electronico atendiendo Juridicofa de Formato de NIA
v - Inmuebles conciliacion
a la circular del punto anterior.
Se coteja la informacién proporcionada del Asistente
inventario fisico, en caso de que la misma no L Correo electronico,
4 : Juridico/a de . N/A
cumpla con lo requerido esta se regresara para archivo de Excel
X - Inmuebles/
gue se atienda a lo solicitado.
Una vez validada la informacion respecto de la
conciliacion del inventario de bienes inmuebles
entre la direccion de control patrimonial y los .
. - . Asistente
titulares administrativos y enlaces de las o
5 . ; . Juridico/a de ‘o N/A
dependencias, entidades, y/o Organismos Inmuebles Correo electrénico
Auténomos segun sea el caso , se informa la
fecha via correo electrénico para llevar acabo
la firma del acta de conciliacion.
Se entrega un tanto del acta de conciliacion del Asistente
6 inventario de Bienes Inmuebles. Juridico/a de Acta de conciliacién N/A
Inmuebles

Fin

Flujograma Conciliacion de bienes inmuebles

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Direccion de Catastro
Proceso: Valuacion de Bienes Inmuebles

Version: 02

Nombre del Proceso Valuacién de Bienes Inmuebles Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Emitir una opinién de valor monetaria sustentada, los rangos de base minima y
maxima de arrendamiento, asi como los dictamenes periciales en materia de
topografia y/o valuacion de inmuebles en los tiempos establecidos, partiendo de
fundamentos tedricos y préacticos para servir de base en actos o hechos en los que
intervienen las Dependencias Gubernamentales.

Alcance Valuacion Cartogréfica de bienes inmuebles en atencion a Dependencias y Entidades
de la Administracion Puablica Estatal, Municipal y Organismos Auténomos.

Indicadores Promedio de atencién de solicitudes de servicio en materia de valuacién comercial,
dentro del tiempo de ejecucion establecido.

Promedio de atencién de solicitudes de servicio en materia de valuacién catastral,
dentro del tiempo de ejecucion establecido.

Promedio de atencion de solicitudes de servicio en materia de justipreciacion de
rentas, dentro del tiempo de ejecucion establecido.

Porcentaje de atencion de las solicitudes de valuacion masiva por Municipios.

Porcentaje de atencion de peritajes de topografia y/o valuacion de bienes inmuebles
solicitados por Dependencias.

Valoracién del riesgo (Sin controles) ) o
_ . Consecuencia que se materialice
Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia

Riesgo inherente

Retardo de los procesos de las

Avalllos deficientes de inmuebles 8.- Grave 6 - Posible Dependencias solicitantes.

urbanos, suburbanos y rusticos

. L Retardo de los procesos de las
Justipreciacion de rentas

calculada de forma incorrecta 6 - Serio 6 - Posible Dependencias solicitantes.
Peritajes y dictamenes en materia
de topografia y/o valuacon de 8.- Grave 6.- Posible Dafio al patrimonio del Estado

inmuebles realizados de forma
incorrecta
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Valoracién del riesgo (Sin

Riesgo de Soborno controles) Resultado Decisién sobre el riesgo
Probabilidad Severidad
Ofrecimiento de soborno para
influir en el resultado del avallo o 1 1 Muy bajo Aceptado
dictamen
Ofrecimiento de soborno para 1 1 Muy bajo Aceptado

influir en el tiempo de respuesta

Valoracidn del riesgo (Sin controles)

Riesgo de corrupcion

Resultado final de dictamenes
influidos de manera incorrecta por

personas externas o posible
conflicto de intereses
Proveedores

Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, Municipal y
Organismos Auténomos.

Clientes

Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, Municipal y
Organismos Auténomos.

Marco Normativo

Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion.
Lineamientos Generales de Catastro de la
Administraciéon Publica Estatal.
Norma Mexicana NMX-R-081-SCFI-2015.

Leyes de Ingresos para los municipios del
Estado de Guanajuato
Ley de archivos del Estado de Guanajuato

Cdédigo Territorial para el Estado y los
municipios de Guanajuato

Grado de impacto

Consecuencia que se materialice
Probabilidad de

( el riesgo
ocurrencia
1. Dafio al erario publico y obtener
beneficios de forma indebida para
terceros o el mismo valuador.
10. Catastrofico 8. Probable 2. Posibilidad de alguna falta

administrativa no grave o grave de
las que prevé la Ley de
Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guanajuato.

Entradas del Proceso

Oficio de solicitud, anexando documental que acredita la propiedad;
levantamiento topogréafico impreso y archivo digital, cuenta predial,
antecedente de avallo, permiso de division, fusion, plano de traza o escritura
de lotificacion, segun corresponda; plano de plantas arquitectonicas en
archivo digital; poligonal de la envolvente del proyecto, contrato de
arrendamiento, ficha técnica, padrén predial y catastral.

Salidas del Proceso

Avallo catastral.
Avallo comercial.
Avallo catastral masivo.
Justipreciacion de Renta.
Dictamen pericial en materia de topografia y valuacién inmobiliaria
Avallo maestro
Avallio de Bienes distintos a la tierra

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%2
0la%20SFIlyA%20%28versi%C3%B3n%20integrada%202023%29.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones _administrativas 2023/lin
catastro.php
http://www.correduriapublica.gob.mx/correduria/images/marcoJuridico/Norma

228.pdf
https://www.congresogto.gob.mx/municipios

https://transparencia.quanajuato.gob.mx/bibliotecadigital/normatividad/Ley de
Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.pdf
https://www.congresogto.gob.mx/codigos/codigo-territorial-para-el-estado-y-
los-municipios-de-guanajuato
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https://www.congresogto.gob.mx/codigos/codigo-territorial-para-el-estado-y-los-municipios-de-guanajuato

Secretaria
) de Finanzas,

@T * Inversiény

GrandezadeMéxico Administracién

Reglamento de la Ley de Archivos https:/transparencia.guanajuato.gob.mx/biblioteca_digital/docart10/20131125
Generales del Estado y los Municipios de 1520520.Reglamento_de la_Ley de Archivos Generales del Estado y los

Guanajuato para el Poder Ejecutivo Municipios_de_Guanajuato_para_el Poder_Ejecutivo.pdf
Lineamientos Generales del Archivo https://transparencia.guanajuato.gob.mx/bibliotecadigital/normatividad/Lineam
General del Poder Ejecutivo ientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo.pdf

Politica General

Corresponde a la Jefatura de Control y Servicios Catastrales validar la documental soporte de acuerdo al tipo de servicio a
otorgar en base a los Lineamientos Generales de Catastro para la Administracion Publica.

La Jefatura de Control y Servicios Catastrales sera el enlace directo entre los solicitantes y las areas que conforman la
Direccion de Catastro para realizar notificaciones, atender requerimientos y de mas observaciones.

Para el caso de los dictamenes periciales en materia de valuacion y/o topografia y los avallos comerciales que requieran
designacioén de perito, la Coordinacion de Valuacion Comercial, Justipreciacién y peritajes, sera la encargada de designar al
Especialista en Valuacion Comercial, Justipreciacion y Peritajes o Jefe/a de Valuaciéon Comercial, Justipreciacion y peritajes
que cumpla con los conocimientos y escolaridad requerida para cada tipo de caso.

La asignacion de trabajo se realizar4 mediante hoja de célculo en linea, misma que en automético generard un correo de
notificacion para la persona encargada de elaborar el avalto.

A fin de poder revisar la informacién generada dentro del procedimiento de valuacion, la Jefatura de Control y Servicios
Catastrales creara una carpeta digital en el repositorio de documentos vigentes, mismos que deberd contener
documentacion, planos, fotografias, antecedente (s) y anexos.

La valuacion catastral masiva para municipios consiste en el desarrollo estadistico, logistico e informatico para la valuacion
de registros catastrales con base a lo establecido en las Leyes de Hacienda para los municipios del Estado de Guanajuato y
de Ingresos del Municipio para el ejercicio fiscal vigente. Los formatos que se utilizaran para este efecto dependeran de las
necesidades de cada municipio.

La valuacion catastral masiva serd realizada de manera conjunta entre la Coordinacién de Valuacion Catastral y la
Coordinacion de Plataformas Geométicas Catastrales.

El archivo de expediente se realiza conforme a lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, Reglamento
de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios del Estado de Guanajuato y los Lineamientos Generales del
Archivo General del Poder Ejecutivo.

Para la elaboracion de avaluos y justipreciaciones de renta presentados en forma individual por Dependencias, el plazo de
respuesta sera de 20 dias hébiles a partir de contar con los requisitos completos para su realizacion.

Para la elaboracion de avallos y justipreciaciones de renta presentados por Dependencias cuya solicitud sea de dos 0 mas
servicios, el plazo de respuesta sera de 30 dias habiles a partir de contar con los requisitos completos para su realizacion.

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Dependencias y
Entidades de la
Administracién

Plblica Estatal, Realizar solicitud con soporte documental correspondiente.
Municipal y
Organismos
Autbnomos
Jefatura de Control'y Recibir, validar y registrar la solicitud.
Servicios Catastrales
Coordinacion de Recibir, analizar, turnar solicitud y designar Perito (cuando aplique)
Valuacion
Jefatura de Valuacion Analizar la solicitud y asignar al especialista en valuacion o valuador/a.
Especialista en . - -
Valuacion o Realizar el servicio solicitado.
Valuador/a
Jefatura de valuacion. Revisar el procedimiento y llenado del formato del servicio.
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Coordinacion de
Valuacion
Director/a de Catastro

Jefatura de Control y
Servicios Catastrales
Dependencias y
Entidades de la
Administracién
Publica Estatal,
Municipal y
Organismos
Auténomos

Revisar calidad de datos e informacién del servicio y enviar a validacién (cuando aplique)

Autorizar para proporcionar respuesta a la solicitud.

Notificar e informar la conclusion de la solicitud y archivar

Flujograma Valuacién Cartografica

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

F-DGRMSGC-DC-
VC-1

F-DGRMSGC-DC-
VC-2.1

F-DGRMSGC-DC-
VC-2.2
F-DGRMSGC-DC-
VC-2.3
F-DGRMSGC-DC-
VC-3

F-DGRMSGC-DC-
VC-4

F-DGRMSGC-DC-
VC-5

Elaboré

Director(a) de Catastro

Recibir el servicio.

Formatos del proceso

Formato

Avallo Catastral

Avallo Comercial Costos

Avallo Comercial Mercado

Avallio Comercial Rentas

Justipreciacion de Renta

Avallo Maestro

Avallo de bienes distintos a la tierra

Revisoé

Director(a) de Catastro

Liga de consulta

dar clic aqui

dar clic aqui

dar clic aqui
dar clic aqui

dar clic aqui

dar clic aqui

dar clic aqui

Aprobé

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro
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Valuacion Catastral

Version: 01
Nombre del Procedimiento: Valuacion Catastral Fecha d_g : Julio 2023
actualizacion:
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Emitir el valor catastral de predios urbanos, suburbanos y risticos, representado por una
cantidad monetaria en los tiempos establecidos, para servir de base en actos o hechos en los
que intervienen Dependencias Gubernamentales.

Objetivo:

Tiempo aproximado de MP-DGRMSGC-DC-

ejecucion: 20 a 30 dias hébiles Clave: VC-VCA-1 1
i i Médulo SAP
No Actividades Responsable Documentos Sistema/ odu-'oS
y Transaccién
Realizar solicitud por escrito para elaboracion de Ver

avallo catastral anexando la documentacion solicitada

Dependencia

1 de acuerdo con los Lineamientos Generales de . Entidad o documentacion
Municipio
Catastro.
Especialista Solicitud y

2 Recibir solicitud y documentacion soporte y registrar en de Servicios documental

hoja de calculo en linea “Control de oficios” Catastrales
soporte.

Validar solicitud y documentacion soporte. o Solicitud y

3 Elegu“"_‘)/_ a documental

- . e Servicios
; ?
¢, Cumple con los requisitos establecidos? Catastrales soporte
NO. Notificar al solicitante para que atienda las ) ) -
observaciones requeri i Ejecutivo/a Oficio de
queridas en un plazo de tres dias e o
31 . . . de Servicios validacion de
hébiles de acuerdo con lo establecido en el articulo 9
) ) o Catastrales documentos y/o

de los Lineamientos Generales de Catastro, continGa L
en paso 2 Correo electronico
Sl. Crear carpeta en repositorio digital y turnar a través Ejecutivo/a .

4 e . ) , “ de Servicios Carpeta digital/
de la notificacion de la hoja de calculo en linea “Control | L.
de oficios” Catastrales Correo electronico
Revisar estatus de ingreso de solicitud en hoja de  Coordinador/

5 calculo en linea “Control de oficios” y turnar a través de a de_ , L.
| tificacis hoia de calcul i “Control d Valuacion Correo electrénico
a .n9 ificacion en hoja de calculo en linea “Control de catastral
Oficios”

Jefela de

6 Revisar la solicitud y turnar a través de la notificacion Valuacion Oficio de solicitud/

en hoja de calculo en linea “Control de Oficios” catastral Correo electronico
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8.1

8.2

8.3

9.1

10

11

12
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Administracion

Recibir asignacion de avalto catastral mediante correo
electronico y descargar oficio de solicitud vy
documentacion anexa.

Revisar y analizar la informacién, ubicar, digitalizar,
georreferenciar y procesar para obtener superficies.

Con la informacién obtenida ¢ se puede realizar el
avalluo?

NO. Informar incidencias encontradas al Jefe/a de
Valuacion Catastral

Elaborar tarjeta informativa de incidencias haciendo de
conocimiento al Coordinador/a de Valuacion Catastral
y turnar

Notificar al solicitante para que atienda las
observaciones requeridas en un plazo de tres dias
habiles de acuerdo con lo establecido en los
Lineamientos Generales de Catastro, continda en paso
2.

Sl. Analizar los bloques de construccion.

¢, Se puede realizar el avalio por medios o técnicas
fotogramétricas?

NO. Programar visita, acudir al inmueble y continuar en
paso 10.

Sl. Llenar formato, revisar la Ley de Ingresos y planos
de valores del municipio correspondiente, asignar
valores e imprimir.

Subir al repositorio de documentos digital vigente el
expediente correspondiente, elaborar oficio de
respuesta y turnar.

Recibir expediente fisico para revision.

¢ Es correcto el procedimiento y el llenado del formato?

NO. Sefialar observaciones, continda en paso 10.

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Valuador/a
Catastral

Valuador/a
Catastral

Valuador/a
Catastral

Jefe/a de
Valuacion
Catastral

Ejecutivo/a
de Servicios
Catastrales

Valuador/a
Catastral

Valuador/a
Catastral

Valuador/a
Catastral

Valuador/a
Catastral

Jefe/a de
Valuacion
Catastral

Jefe/a de
Valuacion
Catastral

Carpeta digital

Planos digitales

Correo electrénico

Correo electrénico

Tarjeta
informativa

Oficio de
incidencia y/o
Correo electrénico

Cartografia digital

Formato digital e
impreso del
avaluo catastral

Carpeta digital,
formato impreso
del avalio
catastral y oficio
de respuesta

Carpeta digital,
formato impreso
del avalio
catastral y oficio
de respuesta

Formato impreso
del avallio
catastral
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Jefe/a de Oficio de
13 Sl. Enviar expediente fisico para su visto bueno. Valuacién respuesta
Catastral

Avaluo catastral

Recibir expediente fisico para revision y firma de visto ~ Coordinador/ Oficio de
14 bueno. a de. . respuesta
Valuacion
) Catastral )
¢Son correctos los datos, la calidad y el resultado? Avalulo catastral

14.1 NO. Sefialar observaciones, continda en paso 12.

Coordinador/ Oficio de

15 Sl. I;nV|ar expediente fisico para firma de oficio y adel’ respuesta
avaluo catastral. Valuacion
Catastral

Avaluo catastral

) Oficio de
16 Recibir, firmar oficio y formato de avalio catastral y Director/a de respuesta
Catastro
turnar.
Avaluo catastral
Correo
o electrénico
Especialista
17 Recibir, sellar, registrar baja, notificar al solicitante del en servicios Oficio de
servicio y cargar documentos digitales. catastrales
respuesta
Avaldo catastral
Entregar oficio de respuesta y avallo catastral y Especialista Oficio de
18 archivar expediente fisico y digital. en servicios respuesta
catastrales
FIN Avaluo catastral
Flujograma Valuacién Catastral
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboré Reviso Aprobé
Coordinador(a) de Valuacion Catastral Director(a) de Catastro Director(a) General de Recursos Materiales,

Servicios Generales y Catastro
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Valuacion catastral masiva para municipios

Version: 00
Nombre del . . -
Procedimiento: Valuacion catastral masiva para municipios B Diciembre
actualizacion: 2023
Sustantivo Soporte

Tipo de Procedimiento:
Objetivo:

Tiempo aproximado de ejecucion:

No

6.1

6.2

convenios que al efecto se celebren

Actividades

Realizar solicitud de valuacion masiva
Nota: la entrega de la informacion sera enviada al correo
institucional y debera contener oficio de solicitud y padron

predial y catastral de acuerdo al layout establecido para
tal fin.

Recibir solicitud y registrar en el “Control de oficios”

Descargar informacidn, crear carpeta digital y turnar.

Revisar estatus de ingreso y turnar

Recibir solicitud e informacién y turnar

Recibir y validar el padrén predial y catastral

Nota: la validacién consiste en revisar que los padrones
prediales y catastrales cumplan con la estructura del
layout definida.

¢,Cumple con la estructura del layout?

NO. Indicar inconsistencia en el Control de padrones
municipales y turnar.

Notificar al Municipio las inconsistencias encontradas.
Contintia en paso 3.

Sl. Normalizar datos del padrén predial y catastral

Nota: la normalizacién consiste en ajustar codificacion de
caracteres, revisar que los tipos de datos coincidan con

Indefinido

Responsable

Municipio

Especialista en
servicios catastrales

Ejecutivo de servicios
catastrales

Coordinador/a de
Valuacién Catastral

Coordinador/a de
Plataformas
Geomaticas
Catastrales

Jefe/la de bases de
datos catastrales
geoespaciales

Jefe/la de bases de
datos catastrales
geoespaciales

Coordinador/a de
Plataformas
Geomaticas
Catastrales

Jefe/a de bases de
datos catastrales
geoespaciales y
Especialista en base de
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Realizar los avallos a los municipios que asi lo soliciten, en los términos de los

MP-DGRMSGC-

Clave: DC-VC-VCM-1.2

Sistema / Médulo
SAP Yy
Transaccién

Document
0s

Oficio de
solicitud y
entrega de
informacion

Oficio de
solicitud

Carpeta
digital
Oficio de
solicitud y
Correo
electrénico

Carpeta
digital

Padrén
predial y
catastral

Correo
electrénico

Padrén
predial y
catastral

normalizad
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8.1

10

11

12

13

14

los esperados, corregir y formatear fechas al estandar
ISO 8601 fecha/hora. En los valores numéricos, revisar
gue no contengan simbolos de moneda o separadores de
miles. Eliminar caracteres.

Validar los datos minimos para realizar diagnéstico y
valuacion.

Nota: la validacion consiste en verificar que los padrones
cuenten con la informacién minima (campos con datos)
para generar el diagnostico (el andlisis estadistico a la
base de datos del padrén predial y catastral) y en su caso
poder llevar a cabo el proceso de valuacion masiva

¢,Cumple con los datos minimos solicitados?

NO. Indicar inconsistencia en el Control de padrones
municipales, regresa al paso 6

SI. Diferenciar las cuentas prediales en urbanas y
rusticas

Nota: la distincion de cuentas consiste en diferenciar las
cuentas urbanas y rusticas agregando un caracter al final
de las mismas.

Cargar la informacién en la base de datos de catastros
municipales.

Generar padron predial y catastral sin duplicidades

Nota: En ocasiones los padrones municipales enviados
contienen mdltiples movimientos de las cuentas
prediales, por lo que genera duplicidad de éstas. Por lo
tanto es necesario generar padrones depurados con
cuentas Unicas presentando su Ultimo movimiento, para
iniciar el proceso de diagndstico y valuacion.

Generar padron predial y catastral sin cuentas en baja

Nota: Se filtran las cuentas dadas de baja de acuerdo al
tipo de movimiento que presentan para que no impacten
en las estadisticas de los diagnésticos ni sean valuadas.

Georreferenciar cuentas prediales

Nota: Para llevar a cabo la valuacién de los terrenos es
preciso contar con la ubicacion geogréfica de los predios
para asignarles su valor unitario en correspondencia con
el plano de valores municipal, esto a través de un
geoprocesamiento o en su caso se lleva a cabo un
proceso de georreferenciacion usando la cartografia
municipal o cartografias publicas.

Asignar autométicamente el valor unitario de terreno

Nota: consiste en realizar un proceso automatico de
interseccion de geometrias para obtener el valor unitario

datos geografica

Jefe/a de bases de
datos catastrales
geoespaciales y
Especialista en base de
datos geogréfica

Jefe/a de bases de
datos catastrales
geoespaciales y
Especialista en base de
datos geogréfica

Jefe/a de bases de
datos catastrales
geoespaciales y
Especialista en base de
datos geogréfica

Jefe/a de bases de
datos catastrales
geoespaciales y
Especialista en base de
datos geogréfica

Jefe/a de bases de
datos catastrales
geoespaciales y
Especialista en base de
datos geogréfica

Jefe/a de bases de
datos catastrales
geoespaciales y
Especialista en base de
datos geogréfica

Jefe/la de bases de
datos catastrales
geoespaciales

Jefe/la de bases de
datos catastrales
geoespaciales
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predial y
catastral

Padrén
predial y
catastral

Padrén
predial y
catastral

Padrén
predial y
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Padrén
predial y
catastral

Capa
geografica

Capa
geografica
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15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

de terreno de las capas de valores municipales.
Revisar el valor unitario de terreno asignado

Nota: Revision manual de la asignacién geogréfica de
valor unitario de terreno y asignacion de valor a los
predios que no lo adquirieron en el proceso automatico.
Procesar franjas de terreno

Nota: consiste en depurar la informaciéon de franjas de
terreno, asignacion de valor y calculo de valores parciales
correspondientes a las mismas.

Procesar franjas de construccion

Nota: consiste en depurar la informaciéon de franjas de
construccién, agrupamiento por clasificacién, validacién
de superficie total, asignacién de valor y calculo de
valores parciales correspondientes a las mismas.

Aplicar los valores unitarios de terreno para obtener su
valor catastral total y generar avallios

Modificar los formatos de avalio de acuerdo a las
necesidades del municipio.

Procesar y anexar imagenes y croquis a los formatos de
avaluos cuando aplique.

Elaborar resumen comparativo estadistico y enviar para
revision

Nota: este contiene los valores catastrales obtenidos para
los inmuebles y sus valores anteriores, asi como los
comparativos de impuestos anteriores e impuestos
nuevos para de esta forma validar que los resultados
obtenidos estén dentro de los parametros aceptables.
Datos de las clasificaciones de construccion y franjas de
terreno aplicadas en la actualizacion.

Revisar resumen comparativo estadistico.

¢ Es correcto?

NO. Indicar inconsistencias. Regresar a paso 13.

Sl. Descargar muestra de avallios de la pagina web local
y turnar para revision

Nota: La péagina web es un servicio para gestionar las
descargas de avallos por municipio

Recibir resumen comparativo estadistico, capa de
informacidn y muestra de avallos para su revision

Nota: la revision de muestra de avallos consiste en
validar datos de la cuenta predial como son ubicacién del

Especialista
cartografico

Jefela de bases de
datos catastrales
geoespaciales

Jefe/la de bases de
datos catastrales
geoespaciales

Jefe/a de bases de
datos catastrales
geoespaciales

Especialista en base de
datos geogréfica

Especialista en base de
datos geogréfica

Jefe/la de bases de
datos catastrales
geoespaciales

Coordinador/a de
Plataformas
Geomaticas
Catastrales

Coordinador/a de
Plataformas
Geomaticas
Catastrales

Coordinador/a de
Plataformas
Geomaticas
Catastrales

Coordinador/a de
Valuacién Catastral
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Capa
geografica

Tabla de
valor
parcial de
terreno

Tabla de
valor
parcial de
construccié
n

Tabla de
valor
catastral
total
Formato de
avallo
digital
Formato de
avallo con
imageny
croquis
digital

Resumen
comparativ
o]
estadistico

Resumen
comparativ
0]
estadistico

Muestra de
avallos

Avallo
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predio, colonia, localidad, municipio, coordenadas,
propietario, clasificacion de zona clave catastral,

24.

25

26

26.

27

28

29

30

31

32

superficie de terreno, valor unitario, factor, valor parcial,
incremento por esquina, valor parcial del terreno,
clasificacion de la construccién, superficie de
construccién, valor unitario de las construcciones, valor
parcial de las construcciones, valor fiscal, fecha y nombre
del firmante. Asi como la concordancia de datos del
resumen comparativo estadistico y capa de informacion.

¢Son correctos los avallios?

NO. Indicar inconsistencia, regresa al paso 22

Sl. Enviar muestra de avallos, resumen comparativo y
capa de puntos con las cuentas actualizadas al municipio
para revision y validacion.

Recibir muestra de avallos para aprobacion

¢Se aprueban?

NO. Indicar inconsistencia, regresa al paso 24

Enviar correo electrénico de aprobacion

Recibir correo electrénico de aprobacion y turnar para
preparacién de avallos.

Preparar avallos para entrega y turnar para programar
fecha

Nota: la preparacion consiste en descargar la totalidad de
avaluos en paquetes, dichos avallios seran guardados en
un disco asi como el resumen comparativo y capa de
puntos.

Programar fecha de entrega

Entregar avallos
Registrar baja en control de oficios y archivar

FIN

Coordinador/a de
Valuacién Catastral

Coordinador/a de
Valuacién Catastral

Municipio

Municipio
Municipio

Coordinador/a de
Valuacién Catastral

Coordinador/a de
Plataformas
Geomaticas
Catastrales

Director/a de Catastro

Especialista en
servicios catastrales

Especialista en
servicios catastrales
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Muestra de
avaluos /
resumen
comparativ
o/ capade
puntos
Muestra de
avaluos /
resumen
comparativ
o/ capade
puntos

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Paquete de
avaluos /
resumen
comparativ
o/ capade
puntos

Oficio de
entrega de
informacion

Oficio de
entrega de
informacion




Flujograma Valuacidn catastral masiva

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro

Coordinador(a) de Valuacién Catastral Director(a) de Catastro
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Valuacion comercial

e

Diciembre

2023
Soporte

Valuacion Comercial de Bienes Inmuebles

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Objetivo: Emitir una opinién de valor monetario sustentada en criterios de acuerdo con la Norma Mexicana
NMX-R-081-SCFI-2015 de Valuacion, para servir de base en actos o hechos en los que
intervienen las Dependencias Gubernamentales en los tiempos establecidos.

Tiempo aproximado de MP-DGRMSGC-DC-VC-

ejecucion: 20 a 30 dias habiles Clave: VCO-1.3
- Sistema / Mdédulo SAP
No Actividades Responsable Documentos ., y
Transaccion
Realizar solicitud para ela}t')orampr) de avalio comercial Dependencia o Ver
1 anexando la documentacioén solicitada de acuerdo con Entidad q - t
los Lineamientos Generales de Catastro. documentos
N o 5 _ Especial_is_ta Solicitud y
2 Recibir solicitud y documentacion soporte y registrar en de Servicios documental
hoja de calculo en linea “Control de oficios” Catastrales
soporte.
o Solicitud y
Validar solicitud y documentacion soporte. EJeCUt'V_O/_a documental
3 de Servicios soporte
. . Catastrales P
¢ Cumple con los requisitos establecidos?
NO. Notificar al solicitante para que atienda las o Oficio de
observaciones requeridas en un plazo de tres dias EJecutlv_o/_a validacion de
3.1 - . . de Servicios
habiles de acuerdo con lo establecido en el articulo 9 Catastrales documentos y/o
de los Lineamientos Generales de Catastro, continGia Correo
en paso 2. electrénico
SI. Revisar oficio de solicitud y propésito del avaltio. Ejecutivo/a .
4 de Servicios Oficio de
] _ y ) Catastrales solicitud
¢ Requiere designacion de perito?
41 NO. Continuar con el procedimiento en paso 7
Sl. Acordar designacién con el Coordinador/a de o
i ; : o ids i Ejecutivo/a
Valuacion Comercial, Justipreciacién y Peritajes y gt -
5 roceder a la elaboracion de oficio de designacion de Servicios Oficio de
p 9 ) Catastrales designacion

¢ Requiere toma de protesta?

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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51

10

11

NO. Continuar con el procedimiento en paso 7

Sl. Programar toma de protesta en la Instancia que
corresponda.

Crear carpeta en repositorio digital y turnar a
Coordinador/a de Valuacion Comercial,
Justipreciacion y Peritajes a través de la naotificacion
de la hoja de calculo en linea “Control de oficios”

Revisar estatus de ingreso de solicitud en hoja de
calculo en linea “Control de oficios” y turnar a través
de la naotificacion en hoja de célculo en linea
“Control de Oficios”

Revisar la solicitud y turnar a través de la
notificacion en hoja de célculo en linea “Control de
Oficios”

Recibir asignacion de avallo comercial mediante
correo electronico y descargar carpeta digital

Revisar y analizar la informacion, asi como ubicar el
inmueble en el mapa de control de rutas y
programar dia y hora de la visita.

Nota: Para los avallos solicitados por la Junta Local
de Conciliacion y Arbitraje, la ubicacion se
determinarda al momento de la consulta del
expediente en la toma de protesta, si fuera el caso.

Con la informacion obtenida ¢se puede realizar el
avaluo?

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Ejecutivo/a de
Servicios
Catastrales

Ejecutivo/a de
Servicios
Catastrales

Coordinador/a
de Valuacion
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes

Jefel/a de
Valuacion
Comercial,

Justipreciacion
y Peritajes

Especialista en
Valuacion
Comercial,

Justipreciacion
y Peritajes o
Especialista en
Valuacion
Comercial y
Justipreciacion

Especialista en
Valuacion
Comercial,

Justipreciacion
y Peritajes o
Especialista en
Valuacion
Comercial y
Justipreciacion

Carpeta digital/
Correo
electrénico

Correo
electrénico

Oficio de
solicitud/ Correo
electrénico

Carpeta digital

Carpeta digital y
herramientas
auxiliares
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12.2
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Administracion

NO. Solicitar a la Jefatura de Control y Servicios
Catastrales informacion complementaria.

Notificar al solicitante para que complemente la
documentacion requerida en un plazo de tres dias
habiles de acuerdo con lo establecido en el articulo 9
de los Lineamientos Generales de Catastro, continda
en paso 2.

Sl. Realizar la visita al inmueble y el sondeo de valores
de mercado inmobiliario en la zona y en su caso acudir
a toma de protesta y revisar expediente.

Nota: Para los avallos que requieren toma de protesta
y aceptacion de cargo, se debera acudir en el dia y la
hora indicados por la Instancia correspondiente.

¢Se realiza la visita y/o revision de expediente sin
ninguna incidencia?

NO. Elaborar nota informativa, hacer de conocimiento
a la Jefatura de Valuacion Comercial, Justipreciacion y
Peritajes para visto bueno y turnar.

Elaborar oficio de respuesta a Dependencia o Entidad,
continda en paso 2

Sl. Digitalizar y georreferenciar el plano topografico,
plano de plantas arquitecténicas del inmueble y
procesar la informacion para obtener superficies.

con el

¢La digitalizacion  del coincide

levantamiento fisico?

plano
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Especialista en
Valuacion
Comercial,

Justipreciacion

y Peritajes o

Especialista en

Valuacion
Comercial y
Justipreciacion

Ejecutivo de
Servicios
Catastrales

Especialista en
Valuacion
Comercial,

Justipreciacion

y Peritajes o

Especialista en

Valuacion
Comercial y
Justipreciacion

Especialista en
Valuacion
Comercial,

Justipreciacion

y Peritajes o

Especialista en

Valuacion
Comercial y
Justipreciacion

Ejecutivo/a de
Servicios
Catastrales

Especialista en
Valuacion
Comercial,

Justipreciacion

y Peritajes o

Especialista en

Valuacion
Comercial y
Justipreciacion

Correo
electrénico

Oficio de
solicitud de
informacion

complementaria
yl/o Correo
electrénico

Acta de
aceptacion de
cargo (cuando

aplique)

Nota informativa

Oficio de
respuesta

Plano(s)
digital(es)
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Especialista en

13.1 Valuacion
Comercial,
Justipreciacion Correo
NO. Solicitar a la Jefatura de Control y Servicios y Peritajes o electrénico
Catastrales informacién complementaria. Especialista en
Valuacion
Comercial y
Justipreciacion
Notificar al solicitante para que complemente la OT'C.'O de
13.2 L ; p . . solicitud de
documentacion requerida en un plazo de tres dias Ejecutivo/a informacion
habiles de acuerdo con lo establecido en el articulo 9 de Servicios .
. . L, complementaria
de los Lineamientos Generales de Catastro, continGa Catastrales
en paso 2 ylo Corrgo
' electrénico
Sl. Investigar valores de mercado de venta y/o renta de o
) . - Especialista en
terreno y/o inmuebles de forma digital o telefénica y Valuacion
14 aplicarlos en formato de avaltio comercial dependiendo Comercial
del Enfoque de Valuacion a utilizar segun sea el caso. Justipreciacion Formato de
y Peritajes o avaluo
Los Enfoques de Valuacion para la elaboracion de  Especialista en comercial
avalGo comercial a utilizar sera: Enfoque fisico o de Valuacion
costos, y en los casos que aplique los Enfoque de CO.meI‘C.Ia|X
o, Justipreciacion
Mercado y/o Enfoque de Ingresos o Capitalizacion de
Rentas.
Especialista
en
Valuacion
Comercial,
Justipreciaci
Llenar el formato de avalio comercial con la ony Formato de
. 2 ) Peritajes o .
15 informacién requerida. o avaluo
Especialista -
en comercial
Valuacion
Comercial y
Justipreciaci
6n
Especialista
en
Valuacion
Comercial, -
Justipreciaci Carpeta digital,
Subir al repositorio de documentos digital vigente el 6ny formato impreso
16 expediente correspondiente, elaborar oficio de Peritajes o del avaltuo
respuesta, imprimir y turnar para revision. Especialista comercial y
en oficio de
Valuacion respuesta
Comercial y
Justipreciaci
6n
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17

171

18

19

19.1

20

21

22

23

Jefe/a de
Valuacion
Comercial,

Justipreciacion
y Peritajes

Recibir expediente fisico para revision.

¢Es correcto el procedimiento y el llenado del
formato?

Jefe/a de
Valuacion
Comercial,

Justipreciacion
y Peritajes

NO. Sefialar observaciones, continda en paso 14.

Jefe/a de
Valuacion
Comercial,

Justipreciacion
y Peritajes

Sl. Enviar expediente fisico para su visto bueno.

Coordinador/a

Recibir expediente fisico para revision y firma de de Valuacion

visto bueno. Comercial,
Justipreciacion

¢Son correctos los datos, la calidad y el resultado? y Peritajes

Coordinador/a
de Valuacién
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes

NO. Sefialar observaciones, continda en paso 17

Coordinador/a
de Valuacién
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes

Sl. Enviar expediente fisico para firma de oficio y
avallio comercial.

Recibir, firmar oficio y formato de avalio comercial y

turnar Director/a de

Catastro

Especialista en

Recibir, sellar, registrar baja, notificar al solicitante servicios
del servicio y cargar documentos digitales. catastrales
Especialista
Entregar oficio de respuesta y avalio comercial y en servicios
archivar expediente fisico y digital. catastrales

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Carpeta digital,
formato impreso
del avalto
comercial y
oficio de
respuesta

Formato
impreso del
avalto
comercial

Oficio de
respuesta

Avallo
comercial

Oficio de
respuesta

Avallo
comercial

Avallo
comercial

Oficio de
respuesta

Avallo
comercial

Oficio de
respuesta

Avallo
comercial

Correo
electrénico

Oficio de
respuesta

Avallo
comercial

Oficio de
respuesta
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FIN

Flujograma Valuacién comercial

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Coordinador(a) de Valuacién Comercial,
Justipreciacion y Peritajes
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Revisé

Director(a) de Catastro

Avallo
comercial

Aprobo

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro
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Secretaria
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Justipreciacion de rentas de Bienes Inmuebles

[T o«

Fech Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Nombre del Procedimiento:

Justipreciacion de Rentas de Bienes Inmuebles

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Objetivo: Emitir una opinion justa y responsable mediante un rango de valor monetario de base
minima y maxima para servir de base en actos o hechos en los que intervienen las
Dependencias Gubernamentales.

Tiempo aproximado de MP-DGRMSGC-DC-

ejecucion: 20 a 30 dias habiles Clave: VC-JR-1.4
No Actividades Responsable Documentos Slstsmr?;nl\:;)gglgnSAP
Realizar solicitud para elaboracion de
1 justipreciacién de renta anexando la documentacion Dependenci Ver
solicitada de acuerdo con los Lineamientos a o Entidad documentos
Generales de Catastro.
Especialista .-
Recibir solicitud y documentacién soporte y registrar de Solicitud y
2 . . ; « S . documental
en hoja de célculo en linea “Control de oficios Servicios sonorte
Catastrales porte.
Ejecutivo/a Solicitud y
3 Validar solicitud y documentacion soporte. Sersl/?cios documental
¢ Cumple con los requisitos establecidos? Catastrales soporte
NO. Notificar al solicitante para que atienda las Oficio de
observaciones requeridas en un plazo de tres dias Ejecutivo/a validacion de
héabiles de acuerdo con lo establecido en el articulo de
3.1 : . . documentos
9 de los Lineamientos Generales de Catastro, Servicios
s yl/o Correo
contintia en paso 2. Catastrales electronico
Sl. Cr_ear carpeta en repositorio ’dlgltal y turnar a Ejecutivo/a Carpeta digital/
Coordinador/a de Valuacion Comercial, de
4 . o - ; e s o Correo
Justipreciacion y Peritajes a través de la notificacion Servicios o
- . ; « L, electrénico
de la hoja de calculo en linea “Control de oficios Catastrales
Coordinador
. . - . /a de
Revisar estatus de ingreso de solicitud en hoja de >
. . « o . Valuacion
5 calculo en linea “Control de oficios” y turnar a través Comercial Correo
de la notificacion en hoja de célculo en linea . - electrénico
“ L Justiprecia
Control de Oficios )
ciény
Peritajes
Jefe/a de
. . . Valuacion Oficio de
Revisar la solicitud y turnar a través de la ) O
. . . . ] « Comercial, solicitud/
6 notificacion en hoja de calculo en linea “Control de . .
Oficios” Juspprema Corr'ec_)
ciony electrénico
Peritajes
Especialista
- . - I s en
ReC|_b|r asignacion de’Jgstlpremauon de rentas Valuacion Carpeta
7 mediante correo electronico y descargar carpeta ) .
diai Comercial, d|g|ta|
igital. . .
Justiprecia
ciony
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Peritajes o
Especialist
aen
Valuacion
Comercial
y
Justiprecia
cion
Especialista
en
Valuacion
Comercial,
Revisar y analizar la documentacion soporte, asi Justiprecia
como ubicar el inmueble en el mapa de control de ciony
8 rutas y programar dia y hora de la visita. Peritajes 0
Especialist
aen
Con la informacion obtenida ¢se puede realizar la Valuacion
justipreciacion? Com;zrmal
Justiprecia
cion
Especialista
en
Valuacion
Comercial,
Justiprecia
ciony
Peritajes o Correo
Especialist electrénico
aen
Valuacion
Comercial
y
Justiprecia
cion
Especialista
en
Valuacion
Comercial,

] o ] Justiprecia
Sl. Realizar la visita al inmueble y el sondeo de ciony

valores de mercado de rentas en la zona. Peritajes o Formato de
Especialist visita de campo
¢ Se realiza la visita sin ninguna incidencia? aen
Valuacion
Comercial
y
Justiprecia
cion
9.1 Especialista
en
Valuacion
Comercial,
NO. Elaborar nota informativa, hacer de Justiprecia
conocimiento a la Jefatura de Valuacién Comercial, ciony
Justipreciacion y Peritajes para visto bueno y turnar. Peritajes o
Especialist
aen
Valuacion
Comercial

Carpeta digital

NO. Solicitar a la Jefatura de Control y Servicios
Catastrales informacion complementaria. Continua
en el paso 3.

8.1

Nota
informativa
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9.2

10

10.1

11

12

Recibir nota informativa y elaborar oficio de
respuesta a Dependencia o Entidad, continGa en
paso 2

SI. Digitalizar y georreferenciar el plano topografico,
plano de plantas arquitectonicas del inmueble y
procesar la informacién para obtener superficies.

¢La digitalizacion del
levantamiento fisico?

plano coincide con el

NO. Solicitar a la Jefatura de Control y Servicios
Catastrales informacion complementaria. Continua
en paso 3.

Sl. Investigar valores de mercado de venta y/o renta
de terreno y/o inmuebles de forma digital o
telefonica y aplicarlos en formato de justipreciacion
de rentas.

Los Enfoques de Valuacion para la elaboracion de
la justipreciacion de renta a utilizar sera: Enfoque
fisico o de costos, y Capitalizacion de Rentas.

Llenar el formato de justipreciacion de renta con la
informacién requerida.

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

y
Justiprecia
cién

Ejecutivo/a
de
Servicios
Catastrales

Especialista
en
Valuacion
Comercial,
Justiprecia
ciény
Peritajes o
Especialist
aen
Valuacion
Comercial
y
Justiprecia
cion
Especialista
en
Valuacion
Comercial,
Justiprecia
ciony
Peritajes o
Especialist
aen
Valuacion
Comercial
y
Justiprecia
cién
Especialista
en
Valuacion
Comercial,
Justiprecia
ciony
Peritajes o
Especialist
aen
Valuacion
Comercial
y
Justiprecia
cién
Especialista
en
Valuacion
Comercial,
Justiprecia
ciony
Peritajes o
Especialist
aen
Valuacion
Comercial

y

Oficio de
respuesta

Plano(s)
digital(es)

Correo
electrénico

Formato de
justipreciacion
de rentas

Formato de
justipreciacion
de rentas
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Subir al repositorio digital de documentos vigente el

13 expediente correspondiente, elaborar oficio de
respuesta, imprimir y turnar para revision.
Recibir expediente fisico para revision.
14 :Es correcto el procedimiento y el llenado del
formato?
14.1 NO. Sefialar observaciones, contintia en paso 11.
15 Sl. Enviar expediente fisico para su visto bueno.
16 Recibir expediente fisico para revision y firma de
visto bueno.
¢Son correctos los datos, la calidad y el resultado?
16.1 NO. Sefialar observaciones, continda en paso 14
17 Sl. Enviar expediente fisico para firma de oficio y

justipreciacion de rentas.
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Justiprecia
cion
Especialista
en
Valuacion
Comercial,
Justiprecia
ciény
Peritajes o
Especialist
aen
Valuacion
Comercial
y
Justiprecia
cion

Jefel/a de
Valuacion
Comercial,
Justiprecia
ciony
Peritajes

Jefel/a de
Valuacion
Comercial,
Justiprecia
ciony
Peritajes

Jefe/a de
Valuacion
Comercial,
Justiprecia
ciony
Peritajes

Coordinador
/a de
Valuacion
Comercial,
Justiprecia
ciony
Peritajes
Coordinador
/a de
Valuacion
Comercial,
Justiprecia
ciony
Peritajes
Coordinador
/ade
Valuacion
Comercial,
Justiprecia
ciony
Peritajes

Carpeta digital,
formato
impreso de
justipreciacion
de rentas,
check list de
calidad y oficio
de respuesta

Carpeta digital,
formato
impreso de
justipreciacion
de rentas,
check list de
calidad y oficio
de respuesta
Check list de
calidad y
formato
impreso de
justipreciacion
de rentas

Check list de
calidad,
formato

impreso de
justipreciacion
de rentas 'y
oficio de
respuesta

Check list de
calidad,
Justipreciacion
de rentas 'y
oficio de
respuesta

Justipreciacion
de rentas

Oficio de
respuesta y
Justipreciacion
de rentas

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro




Secretaria
I de Finanzas,
Inversiény
Grandeza de México Administracion

Recibir, firmar oficio y formato de justipreciacion de Director/a Oficio de
18 rentas y turnar de respuesta y
' Catastro Justipreciacion
de rentas
Correo
Especialista electronico
19 Recibir, sellar, registrar baja, notificar al solicitante en
del servicio y cargar documentos digitales. servicios Oficio de
catastrales respuesta
Justipreciacion
de Rentas
» o Especialista Oficio de
Entregar oficio de respuesta y justipreciacién de en
20 . . . . . respuesta
rentas y archivar expediente fisico y digital. servicios i A
FIN catastrales Justipreciacion
de Rentas

Flujograma Justipreciacion de rentas de Bienes Inmuebles

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revis6 Aprobé

Coordinador(a) de Valuacion Comercial,
Justipreciacion y Peritajes

Director(a) General de Recursos Materiales,

Director(a) de Catastro Servicios Generales y Catastro
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Dictamen pericial en materia de Topografia y/o valuacion de bienes Inmuebles

Dictamen Pericial en materia de Topografia y/o Valuacién de 00
P . Bienes Inmuebles -~
Nombre del Procedimiento: Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Emitir un documento que contenga informacion en materia de topografia y/o valuacion de
inmuebles dentro del desahogo de pruebas periciales, para dar seguimiento a diversos actos
juridicos en los que intervienen Dependencias y Entidades adscritas a la Administracién
Publica Estatal.

Tiempo aproximado de Indefinido Clave: MP-DGRMSGC-DC-
ejecucion: : VC-DP-15
No Actividades Responsable Documentos S EMELS HEE Sl

y Transaccion

Realizar solicitud para elaboracion de Dictamen
Pericial en materia de Topografia y/o Valuaciéon de

1 Inmuebles. Dependencia Oficio de
o Entidad solicitud
En caso de contar con documentacion referente al
expediente, anexarla al momento de la solicitud.
Especialista
5 en Oficio de
Recibir solicitud, registrar en control de oficios Servicios solicitud
Catastrales
Acordar designacion de perito con el Coordinador/a
de Valuacién Comercial, Justipreciacion y Peritajes,
elaborar oficio y turnar. Ei .
jecutivo/a
3 NOTA: En caso de que el Especialista en d?. dOf.'c'o d_e,
Valuacion Comercial, Justipreciacion y Peritajes no Servicios esignacion
. ; ; Catastrales
cuente con las credenciales necesarias, asignar a
jefatura o Coordinador(a) de Valuacion Comercial,
Justipreciacion y Peritajes.
Especialista
4 Notificar a dependencia designacion de perito. en. Of_|C|o d_e,
Servicios designacion
Catastrales
Oficio de
Recibir oficio de designacion, notifica a instancia Dependencia designacion
5 correspondiente (tribunal) y fija fecha de toma de o Entidad
cargo. Correo
Electronico
Recibir notificacion de fecha de toma de cargo. Especialista Oficio de
en designacion de
6 Nota: Se da aviso a la Jefatura de Control y Valuacion Valuador/a
Servicios Catastrales para que se integre en el Comercial, Cartografico/a
Control de Oficios. Justiprecia o Jefe/a de
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7.1

10

10.1

11

Acudir a instancia correspondiente a la toma de
cargo y revisar expediente.

¢El expediente cuenta con la documentacion
necesaria para realizar el peritaje solicitado?

Nota: Se da aviso a la Jefatura de Control y
Servicios Catastrales para que se integre en el
Control de Oficios.

NO. Solicitar prérroga para recabar informacion
necesaria, continia en paso 8.

Sl. Responder a los requerimientos planteados con
los conocimientos tedricos propios de la materia.

Nota: EI dictamen pericial puede contener un
cuestionario y/o avalio. En caso de que el peritaje
requiera la elaboracion de algun tipo de avallo, se
debera realizar considerando el procedimiento
correspondiente.

¢Es posible elaborar el Dictamen Pericial en el
tiempo establecido en acuerdo?

Sl. Elaborar dictamen pericial y enviar a
Coordinador/a de Valuacion Comercial.
Justipreciacion y Peritajes para visto bueno.

Recibir dictamen pericial para visto bueno.

¢ Cumple con los requerimientos planteados?

NO. Sefialar observaciones, continia en paso 9.

Sl. Entregar dictamen pericial con visto bueno.

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

ciony
Peritajes

Especialista
en
Valuacion
Comercial,
Justiprecia
ciony
Peritajes

Especialista
en Valuacion
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes

Especialista
en Valuacion
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes

Especialista
en Valuacion
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes

Coordinador
/a de
Valuacion
Comercial,
Justiprecia
ciony

Peritajes

Coordinador
/a de
Valuacion
Comercial,
Justiprecia
ciony
Peritajes

Coordinador

Valuacion
Cartografica

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Oficio de
aceptacion de
cargo

Dictamen
Pericial

Dictamen
Pericial

Dictamen

Pericial

Dictamen
Pericial
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12

13

14

15

Recibir dictamen pericial con visto bueno, agendar
cita para ingresar el Dictamen pericial y acudir a
Instancia correspondiente.

Entregar acuse de peritaje a Jefatura de Control y
Servicios Catastrales para su correcto registro en
control de oficios

Recibir acuse, registrar baja y cargar documentos
digitales.

Archivar expediente fisico y digital.

FIN

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Coordinador/a de Valuacién Comercial,
Justipreciacion y Peritajes

/ade
Valuacion
Comercial,
Justiprecia

ciény

Peritajes

Especialista
en Valuacién
Comercial,

Justipreciacion

y Peritajes

Especialista
en Valuacién
Comercial,

Justipreciacion

y Peritajes

Especialista
en servicios
catastrales
Especialista
en servicios
catastrales

Elaboré Revisé
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Director/a de Catastro

Dictamen
Pericial

Dictamen
Pericial

Dictamen
Pericial

Dictamen
Pericial

Flujograma Dictamen pericial en materia de Topografia y/o valuacion de bienes
Inmuebles

Aprobé

Director/a de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro
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Secretaria
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GTO:::
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Avaluo Maestro

e

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Nombre del Procedimiento:

Avallio Maestro

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Objetivo: Emitir una opinién de valor monetario para determinar un rango de valor minimo y maximo
para cada uno de los tipos de terreno identificados en tramos a lo largo del trazo de una

carretera, linea ferroviaria o en grandes extensiones afectadas por obras de infraestructura.

Tiempo aproximado de MP-DGRMSGC-DC-

ejecucion: 20 a 30 dias habiles Clave: VC-AM-1.6
No Actividades Responsable Documentos SIS, Modu_l9 SAP
y Transaccion
Realizar solicitud para elaboracion de avaltio Ver
1 maestro anexando la documentacion solicitada de Dependenci documentaci
acuerdo con los Lineamientos Generales de a o Entidad T E—
Catastro. on
Especalista Solicitud y
2 Recibir solicitud, registrar en control de oficios Servicios dc:(:)urgﬁgtal
Catastrales porte.
Recibir y revisar documentacion anexa para la EJecué::/o/a Solicitud y
3 elaboracién de avallio maestro. Servicios documental
¢Corre§ponde lo descrito en los documentos Catastrales soporte.
proporcionados?
NO. Notificar por oficio al solicitante para que Ejecutivo/a Oficio de
31 subsane las observaciones requeridas de acuerdo en validacion de
' con el plazo establecido en los Lineamientos Servicios documentacion
Generales de Catastro, continiia en paso 3. Catastrales
Ejecutivo/a
Sl. Crear carpeta digital en repositorio documental y de .
4 wrnar Servicios Carpeta digital
Catastrales
Coordinador
. . . . /a de
Revisar estatus de ingreso de solicitud en hoja de i
. p « o . Valuacion
calculo en linea “Control de oficios” y turnar a través ) Correo
5 Y - P p Comercial, L
de la notificacion en hoja de célculo en linea . . electronico
“ N Justiprecia
Control de Oficios !
ciény
Peritajes
Jefe/a de
Revisar la solicitud y turnar a través de la Valuacpn Carpeta digital
e . . ; “ Comercial,
6 notificacion en hoja de calculo en linea “Control de . :
L Justiprecia
Oficios o
ciény
Peritajes
Especialista
en
L L, , . Valuacion
Recibir asignacion de avalio maestro mediante : .
7 . - Comercial, Carpeta digital
correo electronico y descargar carpeta digital. . .
Justiprecia
ciony
Peritajes
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Revisar y analizar la documentacién soporte.
¢ Es correcta la informacion?

NO. Solicitar a la Jefatura de Control y Servicios
Catastrales informacién complementaria. ContinGa
en el paso 3.

Sl. Investigar valores de mercado de venta de
terreno de forma digital o telefonica para llenado de
cédula de mercado

El Enfoque de Valuacion para la elaboracion del

avaluo maestro a utilizar sera: Enfoque fisico o de
costos

Llenar el formato de avalio maestro con la
informacién requerida.

Imprimir borrador de avalto maestro y turnar
documento para revision.

Recibir y revisar datos de formato, calidad de
planos y resultado propuesto.

¢ Es correcto el procedimiento y el llenado del
formato?

NO. Sefialar observaciones, contindia en paso 9.

Sl. Subir al repositorio de documentos digital
vigente el expediente correspondiente.

Elaborar oficio de respuesta e imprimir formato de
avalio maestro y turnar.

Recibir oficio de respuesta y formato de avalio
maestro y turnar

Recibir expediente fisico para visto bueno

¢Son correctos los datos, la calidad y el resultado?

Especialista
en
Valuacion
Comercial,
Justiprecia
ciény
Peritajes
Especialista
en Valuacion
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes

Especialista
en Valuacion
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes

Especialista
en Valuacion
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes
Especialista
en Valuacion
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes
Jefe/a de
Valuacion
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes
Jefe/a de
Valuacion
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes
Especialista
en Valuacién
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes
Especialista
en Valuacioén
Comercial,
Justipreciacion
derentasy
Peritajes
Jefe/a de
Valuacion
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes
Coordinador/a
de Valuacioén
Comercial,
Justipreciacion

Carpeta digital

Correo
electrénico

Cédulas de
mercado

Formato de
avallo maestro

Formato de
avallio maestro

Formato de
avallo maestro

Formato de
avallio maestro

Carpeta digital

Oficio de
respuesta

Formato de
avallio maestro

Oficio de
respuesta

Formato de
avallio maestro
Oficio de
respuesta

Formato de
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y Peritajes

Coordinador/a
de Valuacién
16.1 NO. Sefialar observaciones, continda en paso 12 Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes

Coordinador/a
de Valuacién
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes

Sl. Enviar expediente fisico para firma de oficio y

17 formato de avallio maestro

Recibir, firmar y entregar oficio y formato de avalio

18 maestro para dar respuesta a la solicitud Director/a de

Catastro
Recibir, sellar, registrar baja, notificar al solicitante ESpeC"".‘“fSta
19 del servicio y cargar documentos digitales de servicios
y carg 9 ’ catastrales
Entregar oficio de respuesta y avalio maestro y Espemghfsta
20 hi diente fisi diaital de servicios
archivar expediente fisico y digital. catastrales

FIN

Flujograma Avaltio Maestro

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisé

Coordinador/a de Valuacion Comercial,

- R o Director/a de Catastro
Justipreciacion y Peritajes

avallo maestro

Oficio de
respuesta

Formato de
avalllo maestro

Oficio de
respuesta

Formato de
avallio maestro

Correo
electrénico

Oficio de
respuesta

Avallo Maestro

Oficio de
respuesta

Avallio Maestro

Aprobé

Director/a de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro
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Valuacion de Bienes Distintos a la Tierra

Valuacion de Bienes Distintos a la Tierra

e

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Objetivo: Emitir una opinion de valor sobre los bienes distintos a la tierra que resultan afectados por

obras de infraestructura.

Tiempo aproximado de MP-DGRMSGC-DC-

ejecucion: 20 a 30 dias habiles Clave: VC-VBDT-1.7
No Actividades Responsable Documentos Slst(;r?r?a/nl\ggg:ilgnSAP
Realizar solicitud para elaboracion de avaluo de Dependenci Ver

1 Bienes Distintos a la Tierra (BDT) anexando la ag Entidad documentaci

documentacion requerida. on
Especalista Solicitud y

2 Recibir solicitud y documentacion soporte y registrar Servicios documental

en hoja de calculo en linea “Control de oficios” Catastrales soporte.
EJeCLg::/O/a Solicitud y

3 Validar solicitud y documentacion soporte. Servicios documental
¢,Cumple con los requisitos establecidos? Catastrales soporte.
NO. Notificar por oficio al solicitante para que Ejecutivo/a Oficio de

31 subsane las observaciones requeridas de acuerdo en validacion de

' con el plazo establecido en los Lineamientos Servicios documentacién
Generales de Catastro, continGia en paso 2. Catastrales
Sl. Crear carpeta en repositorio digital y turnar a Ejecutivo/a .

4 Coordinador/a de Valuacién Comercial, de Carpgct)?rgggltall
Justipreciacion y Peritajes a través de la notificacion Servicios electrénico
de la hoja de calculo en linea “Control de oficios” Catastrales

Coordinador
. . - . /a de
Revisar estatus de ingreso de solicitud en hoja de Valuacion

5 calculo en linea “Control de oficios” y turnar a través Comercial Correo
de la notificacion en hoja de célculo en linea Justi reciz; electrénico
“Control de Oficios” ci (,E) ny

Peritajes

Jefela de
. . . Valuacion Oficio de
Revisar la solicitud y turnar a través de la Comercial solicitud/

6 notificacion en hoja de calculo en linea “Control de Justiprecif; Correo

Oficios ciony electrénico
Peritajes
Especialista
en
Recibir asignacion de avallo de bienes distintos a (\:/:rlngclic;r;

7 la tierra mediante correo electrénico y descargar Justi recia,l Carpeta digital

carpeta digital. ci g’ ny
Peritajes o
Especialist
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8.1

10

11

111

12

13

Revisar y analizar la informacion de repositorio
digital.
¢ Es correcta la informacion?

NO. Solicitar a la Jefatura de Control y Servicios
Catastrales informacion complementaria. ContinGa
en el paso 3.

Sl. Llenar el formato de avalto de Bienes Distintos
a la Tierra con la informacién requerida.

NOTA. Para la determinacién del valor se consulta
el tabulador de bienes distintos a la tierra, programa
de precios unitarios Active Cost y cuando sea
necesario se realizara investigacion de mercado.

Imprimir borrador de avalto de bienes distintos a la
tierra y turnar documento para revision.

Recibir y revisar datos de formato y resultado
propuesto.

¢ Es correcto el procedimiento y el llenado del
formato?

NO. Sefialar observaciones, contintia en paso 8

Sl. Subir al repositorio de documentos digital

vigente el expediente correspondiente.

Elaborar oficio de respuesta e imprimir formato de
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aen
Valuacion
Comercial
y
Justiprecia
cion
Especialista
en
Valuacion
Comercial,
Justiprecia
ciony
Peritajes o
Especialist
aen
Valuacion
Comercial
.y .
Justiprecia
cion
Especialista
en Valuacion
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes o
Especialista
en Valuacion
Comercial y
Justipreciacion
Especialista
en Valuacion
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes o
Especialista
en Valuacion
Comercial y
Justipreciacion
Especialista
en Valuacion
Comercial,
Justipreciacion
de rentas y
Peritajes
Jefela de
Valuacion
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes
Jefe/a de
Valuacion
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes
Especialista
en Valuacion
Comercial,
Justipreciacion
de rentas y
Peritajes
Especialista

Carpeta digital

Correo
electrénico

Formato de
Avallo de
Bienes
Distintos a la
Tierra

Formato de
Avallo de
Bienes
Distintos a la
Tierra

Formato de
Avallo de
Bienes
Distintos a la
Tierra
Formato de
Avallio de
Bienes
Distintos a la
Tierra

Carpeta digital

Oficio de
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avaluo de bienes distintos a la tierra y turnar.

Recibir oficio de respuesta y formato de avalio de
bienes distintos a la tierra y turnar

Recibir expediente fisico para visto bueno

¢Son correctos los datos, la calidad y el resultado?

NO. Sefialar observaciones, contintia en paso 11

Sl. Enviar expediente fisico para firma de oficio y
formato de avallo de bienes distintos a la tierra

Recibir, firmar y entregar oficio y formato de avaltio
distintos a la tierra para dar respuesta a la solicitud

Recibir, sellar, registrar baja, notificar al solicitante
del servicio y cargar documentos digitales.

Entregar oficio de respuesta y avalio de bienes
distintos a la tierra y archivar expediente fisico y
digital.

FIN

en Valuacion
Comercial,
Justipreciacion
derentasy
Peritajes

Jefatura de
Valuacion
Comercial,

Justipreciacion
y Peritajes

Coordinador/a
de Valuacién
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes

Coordinador/a
de Valuacién
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes

Coordinador/a
de Valuacién
Comercial,
Justipreciacion
y Peritajes

Director/a de
Catastro

Especialista
en servicios
catastrales

Especialista
en servicios
catastrales

respuesta

Formato de
avallo bienes
distintos a la
tierra

Oficio de
respuesta

Formato de
avallo bienes
distintos a la
tierra
Oficio de
respuesta

Formato de
avallo bienes
distintos a la
tierra

Oficio de
respuesta

Formato de
avallo bienes
distintos a la
tierra
Oficio de
respuesta
Formato de
avallo bienes
distintos a la
tierra

Correo
electrénico

Oficio de
respuesta

Avallo bienes
distintos a la
tierra

Oficio de
respuesta

Avallio de
bienes distintos
alatierra
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Flujograma Valuacién de Bienes Distintos a la Tierra

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobé

Coordlnad(_)r/a d_e \_/:alluauon_ C_omerC|aI, Director/a de Catastro Dlrectqr/_a de Recursos Materiales,
Justipreciacion y Peritajes Servicios Generales y Catastro
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Proceso: Administracion de los Procesos Geomaticos del Estado

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Objetos espaciales identificados y
codificados de forma deficiente

Cartografia digital desactualizada
e incorrecta.

Riesgo de corrupcion

Influir en los tiempos de respuesta
de los levantamientos
fotogramétricos

Proveedores

Dependencias y Entidades del Estado y

Municipios

Clientes

Dependencias el Estado y Municipios

Version: 00
Administracion de los procesos geomaticos del Estado Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

MP-DGRMSGC-DC-GEO-2

Sustantivo Soporte

Realizar los trabajos de levantamientos geodésico — topografico, fotogramétrico y
codificacion de objetos espaciales para integrar y mantener actualizado el registro
cartografico y padron catastral del Estado asi como la cartografia digital urbana,
suburbana vy rustica, en coordinacion con Municipios, Dependencias y Entidades del
Estado.

Territorio geografico ubicado dentro de los limites del Estado de Guanajuato.

Porcentaje de atencion de los procesos geomaticos solicitados de acuerdo a los
datos proporcionados.

Valoracion del riesgo (Sin controles) . o
Consecuencia que se materialice

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
6. Serio 6. Posible Informacion incorrecta o imprecisa
de los bienes inmuebles del Estado.
6. Serio 6. Posible Imposibilidad de ubicar
espacialmente los datos
geogréficos.

Valoracion del riesgo (Sin controles) . o
Consecuencia que se materialice

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
6. Serio 6. Posible Retraso en la entrega del

levantamiento  fotogramétrico  al

Municipio.

Entradas del Proceso

Oficio de solicitud, padrén predial y catastral, cartografia digital.

Salidas del Proceso

Ortofotos, modelo digital de elevacién, reporte de postproceso, reporte de
puntos de control terrestre, mapa de ortofoto impreso, reporte y capa de
inconsistencias de revision de cartografia.
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Marco Normativo

Articulo 67 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion

Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-107-
SCT3-2016
Norma técnica para la elaboracion de
metadatos geograficos

Norma técnica para el sistema geodésico
nacional
Norma Técnica para domicilios geograficos

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interio
r%20de%201a%20SFlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).p
df
https://www.dof.gob.mx/normasOficiales/8006/sctll C/sctll C.html

https://www.inegi.org.mx/contenidos/infraestructura/datos/doc/Norma_Tecnic
a_para la elaboracion de Metadatos Geograficos.pdf

https://snieg.mx/DocumentacionPortal/Normatividad/vigente/Norma_Tecnica

para_el Sistema Geodesico Nacional.pdf
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5167223&fecha=12/11/201
0#gsc.tab=0

Politica General

Corresponde a la Jefatura de Control y Servicios Catastrales recibir, registrar y asignar todas las solicitudes que ingresen a
la Direccion de Catastro con motivo de proporcionar algun servicio catastral; asi mismo, corresponde a dicha Jefatura, llevar
el control del archivo generado en cada serie documental que se forme en las diferentes areas que conforman la Direccion

de Catastro.

La atencién a Municipios se atendera a través de Convenio.

Para los levantamientos fotogramétricos se realizardn en dos etapas consistente en trabajos de campo y de gabinete. Los
trabajos de campo seréan realizados por brigadas que tendran la funcion de la ubicacion de puntos de control terrestre y la
ejecucion del vuelo con dron. En su procedimiento la etapa de trabajos de campo inicia en el punto 16 y concluye en el punto
19 y la de gabinete inicia en el punto 20 y termina en el 26.

Responsable
Municipios

Jefatura de Control y
Servicios Catastrales
Coordinador/a de
Plataformas
Geomaticas
Catastrales

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Realizar solicitud con soporte documental correspondiente.

Recibir, validar y registrar la solicitud.

Recibir, analizar, monitorear, enviar reportes y turnar solicitud.

Encargado/a de Recibir, controlar, validar, instalar base GNSS, ubicar puntos de control terrestre, descargar

Cartografia

observaciones de receptor GNSS y turnar.

Jefe/a de Elaborar, preparar equipo, notificar, realizar vuelo, extraer y procesar fotografias, publicar ortofoto,

fotogrametria

Jefe/a de bases de
datos geoespaciales

convertir ortofotos.

Recibir, validar, georreferenciar, procesar, aplicar, elaborar resumen.

Especialista Recibir, revisar, generar reporte, generar ruta, obtener coordenadas, generar puntos de control

Cartogréfico/a

terrestre, generar mapa de zona de estudio.

Especialista de base Normalizar, validar, diferenciar, cargar informacién, depurar, modificar y procesar.

de datos geograficos
Coordinador/a de
Plataformas
Geomaticas
Catastrales
Director/a de Catastro

Jefatura de Control y

Preparar entregables, notificar y validar.

Autorizar para proporcionar respuesta a la solicitud.

Notificar e informar la conclusién de la solicitud y archivar.
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://www.dof.gob.mx/normasOficiales/8006/sct11_C/sct11_C.html
https://www.inegi.org.mx/contenidos/infraestructura/datos/doc/Norma_Tecnica_para_la_elaboracion_de_Metadatos_Geograficos.pdf
https://www.inegi.org.mx/contenidos/infraestructura/datos/doc/Norma_Tecnica_para_la_elaboracion_de_Metadatos_Geograficos.pdf
https://snieg.mx/DocumentacionPortal/Normatividad/vigente/Norma_Tecnica_para_el_Sistema_Geodesico_Nacional.pdf
https://snieg.mx/DocumentacionPortal/Normatividad/vigente/Norma_Tecnica_para_el_Sistema_Geodesico_Nacional.pdf
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5167223&fecha=12/11/2010#gsc.tab=0
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5167223&fecha=12/11/2010#gsc.tab=0

Secretaria
G l de Finanzas,
Inversiény

Grandeza de México Administracion

Servicios Catastrales
Municipios Recibir el servicio.

Flujograma Administracion de los Procesos Geomaticos del Estado

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

N/A N/A N/A

Elaboro Reviso6 Aprobé

Coordlnaqo_r/a de Plataformas Director/a de Catastro Dlrectc_)r/_a de Recursos Materiales,
Geomaticas del Estado Servicios Generales y Catastro
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Nombre del

Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Cartografia Catastral

ejecucion:

No

Actividades

Enviar oficio de entrega de cartografia
catastral.

Nota. Derivado del Convenio de Coordinacion
y Colaboracién Administrativa en Materia
Fiscal. Anexo 1 en materia catastral se solicita
al Municipio proporcionar la cartografia
catastral con que cuenta.

Recibir oficio de oficio de entrega de
cartografia catastral y registrar en el “Control
de oficios”

Crear carpeta digital y turnar

Recibir la cartografia catastral y turnar

Recibir, controlar y turnar

Nota: consiste en controlar y dar seguimiento
a las diferentes solicitudes.

Recibir, revisar y procesar la cartografia
catastral

Nota: la revision consiste en analisis
topolégico (sobreposiciones, duplicidad,
huecos, correccion de geometrias) y

estadistico (cantidad de cuentas urbanas y
rusticas, cantidad de digitos de las cuentas,
duplicidades de cuentas, verificar que los
predios contengan cuenta predial, informacion
que caracteriza la propiedad). El
procesamiento consiste en transformar la
informacién en formato de autocad a capa de
informacién geografica.

Generar reporte de cartografia catastral y
capas de inconsistencias

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Cartografia Catastral

Sustantivo

I

Fecha de
actualizacion:

Soporte

coordinacion con sus municipios.

Indefinido

Responsable

Municipio

Especialista en
servicios catastrales

Ejecutivo de servicios
catastrales
Coordinador/a de
Plataformas
Geomaticas
Catastrales

Encargado/a de
cartografia

Especialista
cartografico

Especialista
cartografico

Clave:

Documentos

Oficio de
solicitud y/o
correo
electrénico

Carpeta
digital
Cartografia
catastral

Cartografia
catastral

Capas de
inconsistencia
s

Reporte  de
cartografia
catastral

Capas de

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro

Diciembre
2023

Integrar y mantener actualizado el registro cartogréafico y padron catastral del Estado en

MP-DGRMSGC-DC-
GEO-CC-2.1

Sistema / Mdédulo
SAP y Transaccién




GT

Secretaria
de Finanzas,
" Inversiony

Grandeza de México Administraciéon

8.1

10

10.1

11

12

13

Validar reporte de la cartografia catastral

¢ Es correcto?

NO. Sefialar observaciones y turnar. Regresar
al paso 6

Sl. Turnar para visto bueno
Recibir para visto bueno
¢ Es correcto?

Nota: el visto bueno conlleva la carga de
cartografia catastral a la base de datos y la
generacion de los metadatos.

NO. Sefialar inconsistencias y regresar al paso
8

Sl. Enviar reporte de cartogréafia catastral al
municipio.

Nota: cuando el municipio recibe el reporte de
cartografia catastral se da seguimiento con el
propésito de asesorar y dar capacitacion para
corregir las inconsistencias detectadas
Notificar al Especialista en  Servicios
Catastrales, la entrega de reporte al Municipio.

Recibir notificacion de entrega de reporte,
registrar baja y archivar.

FIN

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Encargado de
cartografia

Encargado de
cartografia

Encargado de
cartografia

Coordinador/a de
Plataformas
Geomaéticas
Catastrales

Coordinador/a de
Plataformas
Geomaticas
Catastrales

Coordinador/a de
Plataformas
Geomaticas
Catastrales

Coordinador/a de
Plataformas
Geomaticas
Catastrales

Especialista en
servicios catastrales

inconsistencia
s
Reporte de
cartografia
catastral

Capas de
inconsistencia
s

Cartografia
catastral

Cartografia
catastral

Metadato

Reporte de
cartografia
catastral

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Reporte de
cartografia
catastral

Capas de
inconsistencia
s

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro
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Flujograma Cartografia catastral

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobé

Coordinador/a de Plataformas Geomaticas Director/a de Catastro Dlrectqr/_a de Recursos Materiales,
Catastrales Servicios Generales y Catastro
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Secretaria
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GTO:::

Grandeza de México Administracion

Levantamientos fotogramétricos

. -

Nombre del Procedimiento:

Levantamientos fotogramétricos Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Realizar en zonas urbanas y suburbanas levantamientos fotogramétricos, a través del uso de
equipo GNSS y drones que incluyen ubicacion de puntos de control terrestre, modelo digital
de elevacion y generacion de ortofotos que servird para la generacién y actualizacion de
cartografia catastral asi como la actualizacion del valor de los inmuebles.

Tiempo aproximado de MP-DGRMSGC-DC-

ejecucion: Indefinido Clave: GEO-LF-2.2
No Actividades Responsable Documentos SIS MOdu.I? SAP
y Transaccion
Oficio de
solicitud
Realizar solicitud por escrito y delimitar la zona de
1 estudio para la elaboracién del levantamiento Municipio Zona de
fotogramétrico. estudio en
formato kml o
shape
Oficio de
solicitud
- - . . Especialista
2 Eg'.c't:;r SO’||ICIt|Ud y zlgna q%eS:UdI'(d) y r?g.lstr,:slr en en servicios Zona de
ja de calculo en linea “Control de oficios catastrales estudio en
formato kml o
shape.
Oficio de
Revisar solicitud y zona de estudio. Ejecutivo/a solicitud
3 Ser(\j/iecios Zona de
¢,Cumple con los requisitos establecidos? Catastrales estudio en
formato kml o
shape.
NO. Notificar por correo electrénico al municipio Ejecutivo de
. . . o Correo
3.1  solicitante para que atienda las observaciones servicios electrénico
requeridas, continda en paso 2 catastrales
Sl. Crear carpeta en repositorio digital y turnar a Ejecutivo de Carpeta digital
4 través de la notificacion de la hoja de célculo en servicios Correo
linea “Control de oficios”. catastrales electrénico
Coordinador/
Recibir la solicitud y zona de estudio ade
5 Plataformas Carpeta digital
Geométicas
Catastrales
Monitorear el clima y turnar para elaborar el plan de
vuelo. Coordinador/
ade
6 Nota. El monitoreo del clima contempla las rafagas Plataformas Péagina internet
de viento, nubosidad, probabilidad de lluvia Geométicas
derivado de lo anterior se define una fecha tentativa Catastrales
de trabajos fotogramétricos.
Elaborar plan de vuelo de la zona de estudio Jefe/a de
7 Fotogramet Plan de vuelo
Nota: El plan de vuelo debe incluir estaciones de ria

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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9.1

10

11

111

11.2

12

13

14

15

Secretaria
) de Finanzas,

. " Inversiény
Grandeza de México Administraciéon

despegue, puntos de control terrestre, base GNSS,
curvas de nivel, matriz de vuelo y zona de estudio.
Enviar plan de vuelo para revision

Nota: adjuntar el mapa digital con las capas
utilizadas (estas deben estar almacenadas en la
base de datos de fotogrametria).

Recibir y revisar plan de vuelo.

Nota: considerar topografia, acceso a puntos, que
los puntos de control generen triangulaciones, los
poligonos de la matriz no serd mayor a
500mX500m, cuidar estar alejado de lineas de alta
tensién y cuerpos de agua

¢ Cumple con las especificaciones requeridas?

NO. Sefialar observaciones y regresar al paso 7

SlI. Enviar
validacion.

plan de vuelo al solicitante para

Nota. La validacién consiste en revisar el acceso a
los puntos de control terrestre y base para el
receptor GNSS y que aprueben fechas para llevar a
cabo los trabajos.

Recibir y validar plan de vuelo, aceptar propuesta
de fechas para llevar a cabo los trabajos.

¢ Visto bueno de plan de vuelo y fechas
propuestas?
NO. Enviar observaciones.

Recibir y turnar observaciones, regresa en paso 7

SI. Notificar por correo electrénico

Recibir notificaciéon y confirmar fecha

Preparar el equipo.

Nota. La preparacion de equipo consiste en
limpieza de memorias microSD de almacenamiento
de las imagenes.

Carga de pilas de dron, controles, estaciones y
GNSS.

Suministros para marcas (aerosoles, cal y plantilla).
Carga de archivos kml a los drones

Impresion de plan de vuelo y bitacora de vuelos

Generar ruta en kml de posible recorrido para la
ubicacion de los puntos de control terrestre en

Jefe/a de
Fotogramet
ria

Coordinador/
ade
Plataformas
Geomaticas
Catastrales

Coordinador/
ade
Plataformas
Geomaticas
Catastrales

Coordinador/
ade
Plataformas
Geomaticas
Catastrales

Municipio

Municipio
Coordinador/
ade
Plataformas
Geomaticas
Catastrales

Municipio
Coordinador/
ade
Plataformas

Geomaticas
Catastrales

Jefe/a de
fotogrametr
fa

Especialista
cartografico

Plan de vuelo

Plan de vuelo

Correo
electrénico

Plan de vuelo

Plan de vuelo

Plan de vuelo

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Plan de vuelo y
bitacora

Archivo Kml
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16

16.1

17

18

19

20

21

22

23

campo

Acudir a zona de estudio para realizar el vuelo

¢ Existen condiciones fisicas y climatol6gicas
favorables para el vuelo de drones?

NO. Notificar a jefe/a superior inmediato y
suspender los trabajos fotogramétricos, regresa en
paso 10

Sl. Instalar base GNSS y asegurar su proteccion

Nota. Generar trabajo, configurar pardmetros
geodésicos, configurar base estatica y base movil-
comprobar que la sefial sea fija

Ubicar cada punto de control terrestre y obtener sus
coordenadas segun la ruta propuesta.

Nota .Marcar con pintura o cal con ayuda de
plantilla y tomar la foto.

Realizar el vuelo.

Nota. Revisar las condiciones climatologicas,
ubicarse en los puntos de despegue del dron,
instalar base, preparar dron para el vuelo,
programar el vuelo, realizar vuelo.

En caso de ser necesario calibrar brdjula e imu.
Vigilar el vuelo del dron a cada momento y la
seguridad fisica.

Verificar el espacio de memorias micro SD que no
sobrepasa el limite de guardado de fotos en los
Drones, terminado los trabajos fotogramétricos se
regresa a oficina para iniciar el procesamiento de
fotografia.

Extraer las fotografias de las memorias microSD
para resguardo y limpieza

Nota: inicio de procesamiento de fotografia
Descargar observaciones del receptor GNSS y
coordenadas de los puntos de control terrestre de la
colectora.

Obtener coordenadas de puntos de control terrestre
ajustadas y reporte de postproceso.

Nota: Descarga de datos de red geodésica nacional
activa, ajuste de coordenadas de los puntos de
control terrestre con los datos descargados.
Generar archivo delimitado por comas de
coordenadas ajustadas y reporte de postproceso.

Revisar y validar archivo de coordenadas ajustadas
y reporte de postproceso

¢El reporte de postproceso cumple con la precision
requerida?

Jefe/a de
fotogrametria

Encargado de
cartografia

Especialista
cartografico
Jefela
Fotogramet
ria

Encargado/a
de
Cartografia

Encargado/a de
Cartografia

Especialista
cartogréfico

Jefela
Fotogrametria

Especialista
cartogréfico

Jefe/a de
fotogrametr
ia

Encargado/a
de
cartografia

Especialista
cartogréfico

Encargado/a
de
cartografia

Fotografias

Coordenadas
base

Coordenadas
de puntos de
control
terrestres y
fotografia,

Fotografias

Fotografias

Coordenadas
de puntos de
control terrestre

Coordenadas
de puntos de
control terrestre
ajustadas y

Reporte de

postproceso
Archivo
delimitado por
comas de
coordenadas
ajustadas y
reporte de
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24

25

26

27

27.1

28

29

30

30.1

31

Nota: la precision requerida es menor a 5cm

Sl. Enviar al jefe de fotogrametria el archivo de
coordenadas ajustadas y reporte de postproceso

Recibir archivo de coordenadas ajustadas y reporte
de postproceso

Procesar las fotografias para obtener ortofoto y
publicar en el geoserver para revision, notificar
cuando se ha concluido el procesamiento

Nota.- El procesamiento contempla las siguientes
acciones: Orientacion,, Georreferenciacion,,Nube
de puntos densa,Modelo digital de
elevaciones,Ortomosaico, Correccién de
inconsistencias en ortomosaico.

Revisar y validar ortofoto

¢,Cumple con la calidad requerida?

Nota: la revision y validacion consiste en revisar la

georreferenciacion, ensamble de fotografia,
desfases, nitidez y ruido.

NO. Sefialar inconsistencia, regresa en paso 21

SI. Convertir la ortofoto de formato TIFF a ECW

Generar reporte de puntos de control terrestre y
mapa de la zona de estudio con la ortofoto de fondo

Revisar y validar reporte de puntos de control
terrestre y mapa de la zona de estudio

¢,Cumple con la calidad requerida?

NO. Sefialar inconsistencia, regresa en paso 29

Sl. Preparar entregables

Encargado/a
de
cartografia

Jefe/a de
fotogrametr
ia

Jefe/a de
fotogrametr
ia

Coordinador/
ade
Plataformas
Geomaticas
Catastrales

Coordinador/
ade
Plataformas
Geomaticas
Catastrales
Jefela de
fotogrametr
ia

Especialista
cartografico

Encargado/a
de
cartografia

Encargado/a
de
cartografia
Jefe/a de
fotogrametr
ia

postproceso

Archivo
delimitado por
comas de
coordenadas
ajustadas y
reporte de
postproceso

Archivo
delimitado por
comas de
coordenadas
ajustadas y
reporte de
postproceso

Ortofoto

Modelo digital
de elevacién

Ortofoto

Ortofoto en
formato ECW

Reporte de
puntos de
control
terrestre.

Mapa de zona
de estudio
Reporte de
puntos de
control
terrestre.

Mapa de zona
de estudio

Mapa de zona
de estudio
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32

33

35

Nota: imprimir mapa de zona de estudio, reporte de
puntos de control terrestre, reporte de postproceso,
concentrar archivos digitales (modelo digital de
elevaciones, ortofoto en formato TIFF y ECW)

Recibir entregables, revisar y turnar para visto
bueno

Nota: los entregables impresos son, mapa de zona
de estudio, reporte de puntos de control terrestre,
reporte de postproceso, archivos digitales modelo
digital de elevaciones, ortofoto en formato TIFF y
ECW

Validar y programar fecha de entrega.

Notificar al Municipio via correo electrénico el
término de los trabajos

Entregar productos resultados de los trabajos
fotogramétricos.

Coordinador/
ade
Plataformas
Geomaticas
Catastrales

Director/a de
Catastro

Especialista
de
Servicios
Catastrales

Especialista
de
Servicios
Catastrales

Reporte de
puntos de
control terrestre

Reporte de
postproceso

Modelo digital
de elevaciones

Ortofoto en
formato TIFF y
ECW

Mapa de zona
de estudio

Reporte de
puntos de
control terrestre

Reporte de
postproceso

Modelo digital
de elevaciones

Ortofoto en
formato TIFF y
ECW

Mapa de zona
de estudio

Reporte de
puntos de
control terrestre

Reporte de
postproceso

Modelo digital
de elevaciones

Ortofoto en
formato TIFF y
ECW

Correo
electrénico

Oficio de
respuesta

Mapa de zona
de estudio

Reporte de
puntos de
control terrestre

Reporte de
postproceso
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Archivar

Nota.- El archivo sera hibrido. Considerando lo
establecido en la Ley de Archivo del Estado de Especialista

36 Guanajuato. de
Servicios
Catastrales
FIN

Flujograma Levantamientos fotogramétricos
Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso6

Coordinador/a de Plataformas

Geomaticas Catastrales Director/a de Catastro

Modelo digital
de elevaciones

Ortofoto en
formato TIFF y
ECW

Oficio de
respuesta

Mapa de zona
de estudio

Reporte de
puntos de
control terrestre

Reporte de
postproceso

Modelo digital
de elevaciones

Ortofoto en
formato TIFF y
ECW

Aprobo

Director/a de Recursos Materiales
Servicios Generales y Catastro
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Direccion de Servicios Generales

Proceso: Mantenimiento y/o adecuacion de bienes inmuebles

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Autorizar la contratacién de
mantenimiento y/o adecuacion
indebidas

Mantenimiento y conservacion
deficiente de los bienes
inmuebles del Estado

Riesgo de corrupcion

Falta de supervision por
favoritismo

Version: 01

Mantenimiento y/o Adecuacion de Bienes Inmuebles EEChEE Diciembre

MP-DGRMSGC-DSG-MABI-1

Sustantivo

Soporte

Gestionar el mantenimiento y/o adecuacién de los bienes inmuebles propios y
arrendados que ocupan las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado para
contar con espacios en buenas condiciones fisicas para el desarrollo de las

actividades

Mantenimiento y/o adecuacion de los bienes inmuebles propios y arrendados que
ocupan las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado.

Porcentaje de validaciones de mantenimiento

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Grado de impacto Probabilidad de
ocurrencia
7. Grave 7. Probable
7. Grave 7. Probable

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Grado de impacto Probabilidad de
ocurrencia
7.- Grave 5. Posible

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Consecuencia que se materialice
el riesgo

1. Dafio al erario publico.

2. Observaciones y/o
recomendaciones de entes
fiscalizadores.

3. Posible proceso de
responsabilidad administrativa.
1. Deterioro de los bienes
inmuebles del estado.

2. Dafio patrimonial.

3. Observaciones por parte de los
entes fiscalizadores.

4. Afectacion en el cumplimiento de
los objetivos de las areas usuarias.
5. Posibles procesos de
responsabilidades administrativas

Consecuencia que se materialice
el riesgo

Cobro de trabajos no realizados o
con materiales de mala calidad

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro
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Valoracién del riesgo

Probabilidad

Riesgo de soborno

Ofrecimiento de la persona
que quiere ser contratada o 1
de la persona interesada en

la contratacion

Proveedores

Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado de Guanajuato

Clientes

Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado de Guanajuato

Marco Normativo

Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato
Reglamento de la Ley de Contrataciones
Publicas para el Estado de Guanajuato

Lineamientos de Servicios Generales para
la Administracién Publica
Lineamientos para la Operacion del
Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias y Entidades

Responsable

Jefe/a de la Unidad
de Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles
Jefe/a de la Unidad
de Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles
Jefela de Integracion
de proyectos y
presupuestos

Jefe/a de Integracion
de proyectos y

Decision sobre el riesgo

Resultado Aceptado / No Aceptado

Severidad

4 Medio No Aceptado

Entradas del Proceso

Solicitud de mantenimiento y/o adecuacién y documentacion soporte

Salidas del Proceso

Validacion, liberacion o contratacion del servicio de mantenimiento y/o
adecuacion a bienes inmuebles

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LCEP_21Julio2022.pdf||

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/09Reglamentol eydeContratacion

esPublicasdelEdodeGtodelaAdmonEstatal.pdf

http://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones administrativas 2023/lin

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones administrativas 2023/lin

compras.php

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Recibir Solicitud para realizar servicio de mantenimiento y/o adecuacion a bienes inmuebles.

Revisar informacion y girar instrucciones al Jefe/a de Integracion de proyectos y presupuestos
para su atencion.

Analizar la procedencia de la solicitud de servicio.

No procede: integrar formato con observaciones y se entrega a Jefe/a de Unidad de
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presupuestos

Jefe/a de Integracién
de proyectos y
presupuestos

Jefe/a de la Unidad
de Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles / Jefe/a de
Integracion de
proyectos y
presupuestos
Jefe/a de Integracion
de proyectos y
presupuestos
Jefe/a de la Unidad
de Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles
Jefe/a de la Unidad
de Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles / Jefe/a de
Integracion de
proyectos y
presupuestos
Jefe/a de la Unidad
de Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles

Jefe/a de la Unidad
de Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles
Jefe/a de Integracion
de proyectos y
presupuestos
Jefe/a de la Unidad
de Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles
Jefe/a de la Unidad
de Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles / Jefe/a
de Integracién de
proyectos y
presupuestos
Jefe/a de la Unidad
de Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles / Jefe/a de
Integracion de
proyectos y
presupuestos

Jefe/a de la Unidad
de Mantenimiento de
Bienes Muebles e

Mantenimiento a Bienes Muebles e Inmuebles.

Si procede: Integrar formato y se entrega a Jefe/a de Unidad de Mantenimiento a Bienes
Muebles e Inmuebles.

Si procede y aplica para la DGRMSGYC, se realiza visita al inmueble para verificar las necesidades
del servicio.

Se revisa el proyecto y catalogo de conceptos

Realizar invitaciones a proveedores/as, en la que se indica dia, hora, lugar para la visita y
entrega de la propuesta; asi como la relacién de documentos a integrar en su propuesta.

Realizar la visita al sitio de los trabajos en conjunto con proveedores/as, para recorrer fisicamente el
o los inmuebles y entregar la informacion correspondiente para la cotizacion del servicio (catélogo
de conceptos con unidades y cantidades)

Recibir propuesta de los proveedores/as, ¢ Cumplen por lo menos tres propuestas? No: Se declara
desierta y se realiza una segunda invitacién para iniciar nuevamente el proceso. Si: Se levanta el
acta de apertura, se revisan propuestas y documentos, se integra expediente para enviar a
validacién de la Direccién Administrativa de la Dependencia o Entidad, para su visto bueno y
autorizacion.

Una vez autorizado se notifica fallo a los proveedores/as que presentaron propuesta.

Integrar expediente.

Revisar expediente y turnarlo a Unidad de Proceso para contratacion.

Supervisar la ejecucion del servicio de mantenimiento y/o adecuacion.

Revisar y validar trabajos en proceso, ejecutados y volimenes de los mismos. De requerir
convenio modificatorio en tiempo y monto, realizar el reporte de supervision correspondiente y
cuando es convenio en monto integrar ademas, finiquito, validacion, oficio de solicitud de
autorizacion.

Cierre administrativo del servicio que incluye la Gltima estimacion, finiquito, acta de entrega del
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Inmuebles / Jefe/a de servicio firmada y sellada.
Integracion de
proyectos y
presupuestos

Flujograma Mantenimiento y/o adecuacion de bienes inmuebles

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

F-DGRMSGC-DSG- . L . https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
SAI1 Solicitud de adecuacién a inmuebles F-DGRMSGC-DSG-SAI-1 docx

F-DGRMSGC-DSG- Formato para la investigacién de mercado https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
IM-1.1 (Estatal y Federal) F-DGRMSGC-DSG-IM-1.1.xIsx

F-DGRMSGC-DSG- . - https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
SOLSERV-1.2 Formato de solicitud de servicio F-DGRMSGC-DSG-SOLSERV-1.2.xlsx

Elaboro Reviso Aprobé

Jefe(a) de la Unidad de Mantenimiento de
Bienes Muebles e Inmuebles

Director(a) General de Recursos Materiales,

Director(a) de Servicios Generales Senvicios Generales y Catastro
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Grandeza de México

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Secretaria

de Finanzas,
Inversiény
Administracion

Mantenimiento de bienes inmuebles

Sustantivo

Mantenimiento de Bienes Inmuebles

Version: 01
Fecha de Diciembre
actualizacion:
2023

Soporte

Realizar mantenimientos de los espacios que integran los inmuebles a cargo del Gobierno del

Estado de Guanajuato, buscando obtener espacios adecuados para el desarrollo de las
actividades de cada una de las Dependencias o Entidades.

ejecucion: 60 dias
No Actividades
1 Solicitud de liberacién de mantenimiento

3a

3b

Revisar informacién y turnar para su revision

Analizar la procedencia de la solicitud de
mantenimiento

No procede: se integra formato con observaciones, se
firma por la persona que revisa, y se pasa a la Unidad
de Procesos para que generen el oficio de respuesta

Si procede: se integra formato, se firma por la persona
que revisa, y se pasa a la Unidad de Procesos para
gue se genere el oficio de liberacion.

Si procede y aplica para la DGRMSGYC, se realiza
visita al inmueble para verificar las necesidades del
mantenimiento

Se revisa el proyecto y catalogo de conceptos

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Responsable

Dependencia

Jefela de la
Unidad de
Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles
Jefe/a de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos /
Jefe/a de
Proyectos y
Presupuestos
Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles / Jefe/a
de Integracion de
Proyectos y
Presupuestos
Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles / Jefe/a
de Integracion de
Proyectos y
Presupuestos
Jefela de la
Unidad de
Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles / Jefe/a
de Integracion de
Proyectos y
Presupuestos

Jefe/a de

MP-DGRMSGC-DSG-
MABI-1.1

Sistema/ Mdédulo SAP y
Transaccioén

Clave:

Documentos

Oficio de
Solicitud y
documental

Expediente

Expediente

Expediente y
formato
firmado

Expediente y
formato
firmado

Minuta de
visita 'y
anotaciones
generales

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro
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10

11

12

13

Secretaria

) de Finanzas,

Inversiény
Administracion

Realizar invitaciones a proveedores/as, en la que se
indica dia, hora, lugar para la visita y entrega de la
propuesta; asi como la relacion de documentos a
integrar en su propuesta

Realizar visita a sitio de los trabajos en conjunto con
proveedores/as, para recorrer fisicamente el o los
inmuebles y entregar la informacién correspondiente
para la cotizacion del servicio (catalogo de conceptos
con unidades y cantidades)

Recibir propuesta de proveedores/as, ¢ Cumplen por lo
menos tres propuestas? No: Se declara desierta y se
realiza una segunda invitacién para iniciar nuevamente
el proceso. Si: Se levanta el acta de apertura, se
revisan propuestas y documentos, se integra
expediente para enviar a validacion de la Direccion
Administrativa de la Dependencia o Entidad, para su
Vo. Bo. y autorizacion.

Una vez autorizado se notifica fallo a proveedores/as
que presentaron propuesta

Integrar expediente

Revisar expediente y turnar a Unidad de Proceso para
la contratacién

Supervisar la ejecucion del servicio de mantenimiento

Revisidn de estimaciones y validacion de trabajos en
proceso, ejecutados y volimenes de los mismos.

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Integracion de
Proyectos y
Presupuestos /
Jefela de
Proyectos y
Presupuestos
Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento a
Bienes Muebles e
Inmuebles
Jefe/a de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos /
Jefe/a de
Proyectos y
Presupuestos
Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles /
Jefe/a de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos
Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles
Jefe/a de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos
Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles
Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles /
Jefe/a de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos /
Jefe/a de
Proyectos y
Presupuestos
Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles /
Jefe/a de
Integracion de
Proyectos y

Plano y/o
documento en
Excel

Invitacion de
servicio

Minuta de
visita

Acta de
apertura

Oficio de
notificacion

Expediente

Expediente

Minutas,
validacién de
estimaciones,

reportes de
supervision,
registro de
control de
voliimenes
(prefiniquito)

Estimaciones

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro
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De requerir convenio modificatorio en tiempo y monto,
14 realizar el reporte de supervision correspondiente y
cuando es convenio en monto integrar ademas,
finiquito, validacion y oficio de solicitud de autorizacion.

Cierre administrativo del servicio que incluye la Ultima
15 estimacion, finiquito, acta de entrega del servicio
firmada y sellada

Presupuestos /
Jefe/a de
Proyectos y
Presupuestos

Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles /
Jefe/a de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos /
Jefe/a de
Proyectos y
Presupuestos
Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles /
Jefe/a de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos /

Jefe/a de
Proyectos y
Presupuestos
FIN
Flujograma Mantenimiento de bienes inmuebles
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboré Reviso
Jefe(a) de la Unidad de Mantenimiento de Director(a) de Servicios Generales
Bienes Muebles e Inmuebles

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Estimacién
validada por
supervision,

finiquito,
reportes de
supervision,
validacion y

oficio de
solicitud de
autorizacion

Estimacion
finiquito y acta
de entrega del

servicio

firmada y

sellada

Aprobé

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Secretaria

de Finanzas,
Inversiény
Administracion

Adecuacion o modificacion de bienes inmuebles

Sustantivo

Adecuacion o Modificacion de Bienes Inmuebles

Version: 01

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Realizar adecuaciones o modificaciones de los espacios que integran los inmuebles a cargo del

Gobierno del Estado de Guanajuato, buscando obtener espacios adecuados para el desarrollo de
las actividades de cada una de las Dependencias o Entidades.

60 dias

ejecucion:

No

4a

4b

Actividades

Solicitud de validaciéon de adecuacion o modificacion
de inmueble

Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electronica
Recibir solicitud de validacién para realizar servicio de
adecuacion o modificacion a bienes inmuebles, a
través de PAM que se cargara al portal de firma
electronica.

Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electronica

Revisar informacion y turnar para su revision

Analizar la procedencia de la solicitud de validacion de
adecuacion o modificacion

No procede: se integra formato con observaciones y
se firma por la persona que revisa

Si procede: se integra formato con la validacion y se
firma por la persona que revisa

Declinar en portal de firma electronica, de no proceder
la solicitud, integrando las observaciones
correspondientes

Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electronica

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Responsable

Dependencia

Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento a
Bienes Muebles
e Inmuebles

Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento a
Bienes Muebles
e Inmuebles

Jefela de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos /
Jefela de
Proyectos y
Presupuestos

Jefel/a de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos /
Jefela de
Proyectos y
Presupuestos
Jefela de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos /
Jefela de
Proyectos y
Presupuestos
Jefela de la
Unidad de
Mantenimiento a
Bienes Muebles
e Inmuebles

MP-DGRMSGC-DSG-

Clave: MABI-1.2
Sistema / Médulo SAP
Documentos -
y Transaccion
Expediente Portal de Firma
digital Electronica

Notificacion y
expediente
digital

Portal de Firma
Electrénica

Expediente
electrénico

Expediente

Expediente y
formato
firmado

Expediente y
formato
firmado

Expediente
electrénico

Portal de Firma
Electrénica

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro
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9b
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Secretaria
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Grandeza de México

Administracion

Firmar en portal de firma electronica, de proceder la
solicitud. Y sigue la secuencia de firmas hasta la
Autorizacién por parte de la Subsecretaria de
Administracion, para el uso del recurso.

Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electrénica

Solicitud de liberacién de la adecuacién o modificacion

Revisar informacion y turnar para su revision

Analizar la procedencia de la solicitud de adecuacion o
modificacién

No procede: se integra formato con observaciones, se
firma por la persona que revisa, y se pasa a la Unidad
de Procesos para que generan el oficio de respuesta

Si procede: se integra formato y se firma por la
persona que revisa, se pasa a la Unidad de Procesos
para que se genere el oficio de liberacion

Si procede y aplica para la DGRMSGYC, se realiza
visita al inmueble para verificar las necesidades del
servicio

Se revisa proyecto y catalogo de conceptos

Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento a
Bienes Muebles
e Inmuebles

Dependencia

Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento a
Bienes Muebles
e Inmuebles

Jefe/a de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos /
Jefel/a de
Proyectos y
Presupuestos.

Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento a
Bienes Muebles
e Inmuebles /
Jefel/a de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos /
jefela de
Proyectos y
Presupuestos
Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento a
Bienes Muebles
e Inmuebles /
Jefe/a de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos /
jefela de
Proyectos y
Presupuestos
Jefe/a de la Unidad

de Mantenimiento a

Bienes Muebles e

Inmuebles / Jefe/a de

Integracion de
Proyectos y

Presupuestos / jefe/a

de Proyectos y
Presupuestos

Jefe/a de Integracion

de Proyectos y
Presupuestos
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Expediente
electrénico

Oficio de
solicitud y
documental

Expediente

Expediente

Expediente y
formato
firmado

Expediente y
formato
firmado

Minuta de
visita 'y
anotaciones
generales

Plano y/o
documento
en Excel

Portal de Firma

Electronica
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12

13

14

15

16

17

18

19

Secretaria

) de Finanzas,

Inversiény
Administracion

Realizar invitaciones a proveedores/as, en la que se
indica dia, hora, lugar para la visita; y entrega de la
propuesta; asi como la relacion de documentos a
integrar en su propuesta

Realizar visita a sitio de los trabajos en conjunto con
proveedores/as, para recorrer fisicamente el o los
inmuebles y entregar la informacion correspondiente
para la cotizacion del servicio (catdlogo de conceptos
con unidades y cantidades)

Recibir propuesta de proveedores/as, ¢ Cumplen por lo
menos tres propuestas? No: Se declara desierta y se
realiza una segunda invitacién para iniciar nuevamente
el proceso. Si: Se levanta el acta de apertura, se
revisan propuestas y documentos, se integra
expediente para enviar a validacién de la Direccion
Administrativa de la Dependencia o Entidad, para su
Vo. Bo. y autorizacion.

Una vez autorizado se notifica fallo a los
proveedores/as que presentaron propuesta

Integrar expediente

Revisar expediente y turnar a Unidad de Proceso para
contratacién

Supervisar la ejecucion del servicio de Adecuacion o
Modificacion

Revisién de estimaciones y validacion de trabajos en
proceso, ejecutados y volumenes de los mismos.

Jefe/a de la Unidad
de Mantenimiento a
Bienes Muebles e
Inmuebles

Jefe/a de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos /
Jefel/a de
Proyectos y
Presupuestos.

Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento a
Bienes Muebles
e Inmuebles /
Jefel/a de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos
Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento a
Bienes Muebles
e Inmuebles
Jefe/a de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos
Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento a
Bienes Muebles
e Inmuebles
Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento a
Bienes Muebles
e Inmuebles /
Jefe/a de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos /
Jefe/a de
Proyectos y
Presupuestos
Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento a
Bienes Muebles
e Inmuebles /
Jefel/a de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos /
Jefe/a de
Proyectos y
Presupuestos
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Invitacion de
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Minuta de
visita

Acta de
Apertura

Oficio de
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Expediente

Expediente

Minutas,
validacién de
estimaciones,

reportes de
supervision,
registro de
control de
volimenes
(prefiniquito)
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Jefela de la
Unidad de Estimacion
Mantenimiento a validada por
Bienes Muebles supervision,
De requerir convenio modificatorio en tiempo y monto, e Inmuebles / finiquito,
20 realizar el reporte de supervision correspondiente y Jefe/a de reportes de
cuando es convenio en monto integrar ademas, Integracion de supervision,
finiquito, validacion, oficio de solicitud de autorizacion. Proyectos y validacion y
Presupuestos / oficio de
Jefe/a de solicitud de
Proyectos y autorizacion
Presupuestos
Jefela de la
Unidad de
M_antenlmlento a Estimacién
Bienes Muebles S
finiquito y
. - . . . . e Inmuebles /
Cierre administrativo del servicio que incluye la Ultima Jefe/a de acta de
21 estimacioén, finiquito, acta de entrega del servicio . entrega del
i Integracion de o
firmada y sellada. servicio
Proyectos y ;
firmaday
Presupuestos / sellada
Jefela de
Proyectos y
Presupuestos
FIN
Flujograma Adecuacion o modificacion de bienes inmuebles
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Reviso Aprobé
Jefe(a) de la Unidad de Mantenimiento de . - Director(a) General de Recursos Materiales,
- Director(a) de Servicios Generales
Bienes Muebles e Inmuebles

Servicios Generales y Catastro
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Liberacion para contratacion de mantenimiento o adecuaciones

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Liberacién para contratacion de mantenimiento o adecuaciones Eadim o Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

Sustantivo

Liberar solicitudes de Mantenimientos y Adecuaciones o Modificaciones de los espacios que

integran los inmuebles a cargo del Gobierno del Estado de Guanajuato, buscando obtener
espacios adecuados para el desarrollo de las actividades de cada una de las Dependencias o
Entidades

Actividades

Solicitud de liberacién para mantenimiento o
adecuacion por oficio.

Revisar informacion y turnar para su revision.

Analizar la procedencia de la solicitud de
mantenimiento o adecuacion.

No procede: se integra formato con
observaciones, se firma por la persona que revisa,
y se pasa a la Unidad de Procesos para que
generen oficio de respuesta.

Si procede: se integra formato con la validacion y
se firma por la persona que revisa, se pasa a la
Unidad de Procesos para que generen el oficio de
liberacién.

Fin

60 dias

Responsable

Dependencia

Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento a
Bienes Muebles
e Inmuebles

Jefela de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos /
Jefe/a de
Proyectos y
Presupuestos

Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento a
Bienes Muebles
e Inmuebles /
Jefe/a de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos /
Jefe/a de
Proyectos y
Presupuestos
Jefe/a de la
Unidad de
Mantenimiento a
Bienes Muebles
e Inmuebles /
Jefe/a de
Integracion de
Proyectos y
Presupuestos /
Unidad de
Procesos

Clave:

Documentos

Oficio de
solicitud y
documental

Expediente

Expediente

Expediente y
formato
firmado

Expediente y
formato
firmado

MP-DGRMSGC-DSG-

MABI-1.3

Sistema / Modulo SAP y
Transaccion

Flujograma Liberacion para contratacion de mantenimiento o adecuaciones
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Jefe(a) de la Unidad de Mantenimiento de
Bienes Muebles e Inmuebles

Director(a) General de Recursos Materiales,

Director(a) de Servicios Generales Senvicios Generales y Catastro
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Proceso: Contratacion de servicios consolidados

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Padrén de Servicios
Consolidados a contratar
incorrectos

Riesgo de corrupcion

Contratacién de Servicios
Consolidados indebidamente

Proveedores

e

Contratacion de servicios consolidados Fecha Diciembre
actualizacion: 2023

MP-DGRMSGC-DSG-CSC-2
Sustantivo Soporte

Garantizar los servicios de fotocopiado, vigilancia, fumigacion y limpieza, a través de
proveedores externos, obteniendo los mejores precios y condiciones del mercado.

Proporcionar los servicios de vigilancia, limpieza, fumigacion y fotocopiado de
acuerdo a las necesidades de las Dependencias, Entidades y Organismos
descentralizados de Gobierno del Estado de Guanajuato.

Numero de contratos solicitados.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

6. Posible

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

1. Integrar la informacion del
servicio a contratar de manera
errénea en la consolidacion
2. No satisfacer las necesidades
propias del area usuaria.

3. Posible proceso de
Responsabilidad Administrativa.
4. Posibles observaciones por parte
de los entes fiscaliadores
5. Retraso en el procedimiento de
contratacion

9. Catastrofico

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

6. Posible

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

9. Catastrdfico 1. Dafio al erario publico.

2. Integrar requisitos que no
pueden ser cumplidos por cambios
en la normativa.

3. Contratar proveedores que no
puedan cumplir con las obligaciones

contractuales.

Entradas del Proceso

Dependencias y Entidades de Gobierno del Oficio de solicitud con su requerimiento

Estado de Guanajuato

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Clientes

Dependencias y Entidades de Gobierno del
Estado de Guanajuato

Marco Normativo

Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato
Reglamento de la Ley de Contrataciones
Publicas para el Estado de Guanajuato

Lineamientos de Servicios Generales para
la Administracién Publica
Lineamientos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios
de las Dependencias y Entidades

Responsable

Jefe/a de Unidad de
Procesos

Jefe/a de Unidad de
Procesos
Jefe/a de Unidad de
Procesos

Jefe/a de Unidad de
Procesos
Jefe/a de Unidad de
Procesos
Jefe/a de Unidad de
Procesos

Salidas del Proceso

Servicio requerido contratado

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LCEP_21Julio2022.pdf||

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/09ReglamentolL eydeContratacion

esPublicasdelEdodeGtodelaAdmonEstatal.pdf

http://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones administrativas 2023/lin

servicios.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones administrativas 2023/lin

compras.php

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Realizar oficio circular para los titulares administrativos con los requisitos y fechas de la informacion
referente a los servicios consolidados de vigilancia, limpieza, fumigacion y fotocopiado

Consolidar la informacién remitida por los titulares administrativos

Revisar cuando proceda, con diferentes instancias los requisitos que se solicitaran en bases de

licitacion con el objeto de que estén vigentes

Realizar el proceso para obtencién de la investigacion de mercado.
Solicitar las autorizaciones correspondientes para el inicio del proceso de contratacién

Elaborar proyecto de bases para la licitacion y remitirla a la Direccién de Adquisiciones para su

posterior revision

Flujograma Contratacidn de servicios consolidados

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Formatos del proceso

N/A N/A N/A

Director(a) General de Recursos Materiales,

Jefe(a) de Unidad de Procesos Servicios Generales y Catastro

Director(a) de Servicios Generales
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Anteproyecto de contratacion

e

Nombre del Procedimiento: Anteproyecto de contratacion Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Sustantivo

Soporte

Garantizar los servicios de fotocopiado, vigilancia, fumigacién y limpieza, a través de

externos, obteniendo los mejores precios y condiciones del mercado, verificando la
existencia de proveeduria y el precio aceptable para el procedimiento de contratacion y que
los requisitos solicitados sean conforme a las disposiciones de las autoridades en la materia
de cada servicio sin favorecer a algunos proveedores.

Tiempo aproximado de MP-DGRMSGC-
ejecucion: 3 meses Clave: DSG- CSC -ADC-
2.1
No Actividades Responsable Documentos Sl Modu_IIo
SAP y Transaccion
Elaborar oficio circular para los Titulares Jefela de la Oficio Circular
1 Administrativos, con las fechas y requisitos para los Unidad de
) requerimientos de servicios de vigilancia, limpieza, Procesos
fumigacién y fotocopiado.
Enviar oficio circular a los Titulares Administrativos Jefela de la Correo
2. de las Dependencias y Entidades. Unidad de electrénico
Procesos
Recepcion de las Dependencias y Entidades de las Jefela de la Oficio Solicitud
3 necesidades para la contratacion de los servicios Unidad de de contratacion
) consolidados. Procesos y sus
necesidades.
Elaborar calendario de mesas de trabajo para la Jefe/a de la Calendario de
4. validacion de los requerimientos de servicios Unidad de validaciones
consolidados. Procesos
Confirmar agenda para validaciones de los Auxiliar Agenda de
5. requerimientos de servicios consolidados. administrativo validacion
la
Llevar a cabo mesas de trabajo para validacién de Supervisor/a Anexos
la informacién con el &rea usuaria. de validados para
Consolidados licitacion
/ Ejecutivo/a
6. de Servicios
Consolidados
y Jefe/a de la
Unidad de
Procesos
Consolidar la informacién, con los nuevos Jefela de la Anexos
7 requerimientos y separarlo por zonas. Unidad de consolidados
' Procesos para proceso de
contratacion
Revisar con diferentes autoridades en la materia, Jefela de la Correo con
los requisitos que deben cumplir los prestadores de Unidad de solicitud de
8. servicios consolidados de vigilancia, limpieza, Procesos requisitos
fumigacién y fotocopiado de acuerdo al tipo de
servicio.
Realizar oficio de solicitud de cotizaciones a Jefe/a de la Solicitud de
9 proveedores del ramo de servicios consolidados de Unidad de investigacion de
' vigilancia, limpieza, fumigacioén y fotocopiado. Procesos mercado

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Buscar informacioén en los archivos de compras de
la Direccién General para verificar el histérico de
contrataciones para integrar a la investigacion de
mercado.

Buscar informacion relacionada al requerimiento de
los servicios consolidados a contratar en paginas de
internet.

Integrar las cotizaciones y las consultas realizadas
en el histérico de la DGRMSGC asi como en
internet revisando que se cumpla con lo establecido
en los Lineamientos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios de las
Dependencias y Entidades

Elaborar el anexo 4 de la Investigacion de mercado
estatal.

Pasar a firma de Director/a de Servicios Generales
la investigacion de mercado

Elaborar los oficios de solicitud de autorizacion para
iniciar el proceso de contratacion sin contar con
suficiencia presupuestal y compromiso de recursos
de ejercicios posteriores con base a la informacion
de la investigacién de mercado

Pasar a firma de Director/a General los oficios .

Capturar la solicitud de pedido en la plataforma
estatal de informacion integrando la investigacion
de mercado y las autorizaciones recibidas para
iniciar el proceso de contratacién de los servicios
consolidados de vigilancia, limpieza, fumigacion y
fotocopiado.

Elaborar cada uno de los anexos que integraran las
pre bases de la contratacion para remitir a la
Direccion de Adquisiciones y Suministros.

Enviar proyecto de pre bases de licitacion a la
Direccion de Adquisiciones y Suministros para su
revisibn e inicio del proceso de contratacion
correspondiente.

Recepcion de preguntas para atender junta de
aclaraciones.

Entregar respuestas a ejecutivo de compras para la
junta de aclaraciones

Asistir a junta de aclaraciones.

Asistir a la apertura de las propuestas de los
proveedores participantes en la licitacion.

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Jefe/a de la
Unidad de
Procesos

Jefe/a de la
Unidad de
Procesos

Jefe/a de la
Unidad de
Procesos

Jefe/a de la
Unidad de
Procesos

Jefe/a de la
Unidad de
Procesos

Jefe/a de la
Unidad de
Procesos

Auxiliar
administrativo/a

Jefe/a de la
Unidad de
Procesos

Jefe/a de la
Unidad de
Procesos

Jefe/a de la
Unidad de
Procesos

Jefe/a de la
Unidad de
Procesos

Jefe/a de la
Unidad de
Procesos

Jefe/a de la
Unidad de
Procesos

Jefe/a de la
Unidad de
Procesos

Evidencia de la
consulta en el
histérico de la
DGRMSGC
Evidencia de la
consulta
realizad en
internet.
Documentacion
soporte para la
investigacion de
Mercado

Investigacion de
Mercado

Investigacion de
Mercado
firmada

Oficios de
Solicitud de
autorizacién

Oficios de
Solicitud de
autorizacion

firmados
Solicitud de

Pedido

Anexos para
licitacién

Proyecto de
bases de
licitacion

Documento con
preguntas

Documento de
preguntas con
Sus respuestas
Actas Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos
y Contratacion
de Servicios
Actas Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos
y Contratacién
de Servicios

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro
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Si no se adjudica se va a segunda vuelta. Supervisor/a Actas Comité de
de Adquisiciones,
Consolidados Arrendamientos
/Ejecutivo/a y Contratacién
23 a. de Servicios de Servicios.
Consolidados
y Jefe/a de la
Unidad de
Procesos
Si se adjudica, continGia el proceso de seguimiento. Supervisor/a Anexos
de validados de
Consolidados licitacién para
/Ejecutivo/a seguimiento
23b de Servicios
Consolidados
y Jefe/a de la
Unidad de
Procesos
Recibir de la Direcciébn de Adquisiciones y Supervisor/a Copia de
Suministros copia de los contratos firmados por los de Contrato
Proveedor/es adjudicados. Consolidados
/Ejecutivo/a
24. de Servicios
Consolidados
y Jefe/a de la
Unidad de
Procesos
Elaborar oficio para informar a las Dependencias y Jefe/a de la Oficio de
25. Entidades la adjudicacién de los servicios, asi como Unidad de informacién
proporcionar copia del contrato. Procesos
Firmar oficio para informar a las Dependencias y Jefe/a de la Oficio de
26. Entidades la adjudicacion de los servicios. Unidad de informacioén
Procesos firmado
Dar seguimiento a la entrega de documentacion Jefe/a de la Documentacion
27.  conforme a los requisitos sefialados en la licitacion. Unidad de
Procesos

FIN

Flujograma Anteproyecto de contratacion

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisé

Aprobé

Director(a) General de Recursos Materiales,

Jefe(a) de la Unidad de Procesos Servicios Generales y Catastro

Director(a) de Servicios Generales
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Pago de servicios consolidados

e

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Sustantivo

Solicitud de pago de servicios consolidados Fecha Diciembre

Soporte

Dar cumplimiento a las condiciones pactadas en el contrato de los servicios consolidados de

vigilancia, limpieza, fumigacion y fotocopiado en relacion al pago por los servicios
efectivamente recibidos.

MP-DGRMSGC-DSG-

ejecucion: 20 dias Clave: CSC-SPC-2.2
No Actividades Responsable Documentos Sl Modu_lf)
SAP y Transaccion
Recibir los Escritos de Conformidad completos. Supervisor/a Escritos de
Comprobando horarios, numero de elementos de de conformidad
1 vigilancia y limpieza, ndmero de maquinas consolidados,
) arrendadas y fecha de prestacion del servicio de Ejecutivo/a
fumigacion. de servicios
consolidados
Si estén correctos, continua tramite Supervisor/a
de
1a consolidados,
) Ejecutivo/a
de servicios
consolidados
Si estén incorrectos, se devuelven. Supervisor/a
de
1b consolidados,
Ejecutivo/a
de servicios
consolidados
Realizar archivo de resumen de movimientos Supervisor/a Archivo de
incluyendo escritos de conformidad para revision de resumen de
consolidados, movimientos
2. . .
Ejecutivo/a
de servicios
consolidados
Revisar relacion de resumen de movimientos de los Jefe/a de la Escritos de
servicios consolidados y escritos de conformidad Unidad de conformidad y
3. Procesos archivo de
resumen de
movimientos
Solicitar CFDI conforme a los escritos de Supervisor/a CFDI
Conformidad (tanto en PDF como en XML) de
4 consolidados,
' Ejecutivo/a
de servicios
consolidados
Verificar que los CFDI incluyen los servicios Supervisor/a CFDI
validados de los escritos de conformidad ya de
revisados, asi como los requisitos fiscales. consolidados,
5. Ejecutivo/a
de servicios
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Enviar correo para validacion del CFDI para la Supervisor/a Correo
obtencion de ID en el SIAE. de
6 consolidados,
) Ejecutivo/a
de servicios
consolidados
Hacer la Interface en la transaccion ZCO-ORD Supervisor/a Interface ZCO-ORD-
CONSOLIDADOS en el SIAE de los XML de (Archivo para CONSOLIDADOS
7 indexados. consolidados, pago)
) Ejecutivo/a
de servicios
consolidados
Enviar correo electronico, adjuntado interface e ID Supervisor/a Correo
de los CFDI, incluyendo a Jefe/a de la Unidad de de
8 Procesos asi como del Director/a de Servicios consolidados,
' Generales para canalizar requisicién de pago a las Ejecutivo/a
Dependencias de servicios
consolidados
Actualizar archivo de consolidados, con los datos Supervisor/a Archivo
de pago del mes. (Factura 'y Monto) de actualizado de
9 consolidados pago
) , Ejecutivo de
Consolidados
Conciliar en el SIAE lo remitido a las Dependencias Supervisor/a Reporte
contra lo pagado. de
10 cor_lsolid_ados,
' Ejecutivo/a
de servicios
consolidados
Archivar pagos y documentaciébn en general Supervisor/a Expediente
relacionada con el pago de Consolidados. de
11 consolidados,
’ Ejecutivo/a
de servicios

FIN

Flujograma Pago de servicios consolidados

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

consolidados

Elaboré Reviso Aprobé
Director(a) General de Recursos Materiales,

Jefe(a) de la Unidad de Procesos Servicios Generales y Catastro

Director(a) de Servicios Generales
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GT

Secretaria
de Finanzas,
Inversiény

Grandeza de México Administracion

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Convenios modificatorios

Sustantivo

Convenios modificatorios

e M

Fech Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Formalizar las solicitudes recibidas de las Dependencias y Entidades generadas por cambio o

nuevas necesidades que se van dando durante la vigencia del contrato por la operacion diaria
en las oficinas.

Tiempo aproximado de

ejecucion:

No

3.a

3.b

20 dias

Actividades

Recibir solicitudes de ampliaciones, modificaciones
y cancelaciones de las Dependencias y Entidades.

Ver nomenclatura y secuencia de Firma
Electronica

Turnar solicitud de ampliaciones, modificaciones y
cancelaciones de las Dependencia y Entidades

Revisar que los formatos contengan la estructura
definida en los lineamientos de Servicios
Generales

Si no es correcto se regresa

Si es correcto continua con el tramite

Actualizar archivo de Excel para Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios

Enviar oficio de solicitud de convenio modificatorio
a la Direccion de Adquisiciones y Suministros

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Responsable

Jefe/a de la
Unidad de
Procesos

Jefe/a de la
Unidad de
Procesos

Supervisor/a de
consolidados,
Ejecutivo/a de
consolidados

Supervisor/a de
consolidados ,
Ejecutivo/a de

servicios
consolidados

Supervisor/a de
consolidados ,
Ejecutivo/a de
consolidados

Supervisor/a de
consolidados,
Ejecutivo/a de

servicios
consolidados

Supervisor/a de
consolidados,
Ejecutivo/a de

servicios
consolidados

MP-DGRMSGC-
Clave: DSG-CSC-CMC-
2.3
Sistema /
Documentos Mo6dulo SAP y

Transaccion

Oficio y Formatos

de modificaciones Portal de Firma

Electrénica

Oficio o correo

Formatos revisados

Oficio de
observaciones

Archivo actualizado

Oficio de Solicitud
de Convenio

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro
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Secretaria
I de Finanzas,
Inversiény
Grandeza de México Administracion

Asistir a reunion de Asamblea de Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios  para  autorizacibn a  convenio
modificatorio solicitado.

Supervisor/a de
consolidados,
Ejecutivo/a de

6 servicios
’ consolidados y
Jefela de la
Unidad de
Procesos
Recibir de la Direccion de Adquisiciones y Jefe/a de la
7. Suministros copia de los convenios modificatorios. Unidad de
Procesos
8. FIN
Flujograma Convenios modificatorios
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro6 Revisé
Jefe(a) de la Unidad de Procesos Director(a) de Servicios Generales

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Acta de asamblea
del Comité

Convenio
Modificatorio
firmado

Aprobo

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro
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Secretaria
de Finanzas,

GTO::x

Grandeza de México Administracion

Proceso: Contratacion de mantenimiento a bienes muebles y servicios generales

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Poca participacion de proveeduria
en el proceso

Riesgo de corrupcion

Favorecer a proveedores
indebidamente por favoritismo

Contratacion indebida de los
servicios generales requeridos
por las areas usuarias

Proveedores

Dependencias y Entidades de Gobierno del

Estado de Guanajuato

Clientes

Dependencias y Entidades de Gobierno del

Estado de Guanajuato

Contratacion de mantenimiento a bienes muebles y Version: 00
servicios generales :
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

MP-DGRMSGC-DSG-CMS-3

Sustantivo Soporte

Atender las diferentes necesidades en materia de mantenimiento a bienes muebles y
de servicios en general, que se van presentando en la Dependencias y Entidades por
la operacion de dia a dia, y que son necesarias para mejorar en las actividades
diarias del personal asi como del publico en general al realizar algun tramite.

Atender todas las solicitudes recibidas, realizando los contratos y requisiciones de
pagos referentes a los servicios de mantenimiento a bienes muebles y de servicios en
general de Gobierno del Estado de Guanajuato.

NUmero de contratos realizados.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

5. Posible

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

5. Serio Procesos de contratacion que se

alarga en tiempo

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Consecuencia que se materialice
Probabilidad de

Grado de impacto

el riesgo
ocurrencia
8. Grave 5. Posible 1. Posible proceso de
Responsabilidad Administrativa.
2. Posibles observaciones por parte
de los entes fiscalizadores
7. Grave 6. Posible 1. Retraso en el cumplimiento de los

objetivos de las areas usuarias.
2. Desperdicio de recursos
humanos y materiales.
3. Observaciones por parte de los
entes fiscalizadores.
4. Posibles procesos de
responsabilidades administrativas.

Entradas del Proceso

Oficio de solicitud con su requerimiento

Salidas del Proceso

Contratacion de servicios para su seguimiento

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro




Secretaria
de Finanzas,

GTO =

GrandezadeMéxico Administracién

Marco Normativo

Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato
Reglamento de la Ley de Contrataciones
Publicas para el Estado de Guanajuato

Lineamientos de Servicios Generales para
la Administracién Publica
Lineamientos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios
de las Dependencias y Entidades

Responsable

Jefe/a de Unidad de
Procesos
Jefe/a de Unidad de
Procesos

Jefe/a de Unidad de
Procesos

Jefe/a de Unidad de
Procesos

Jefe/a de Unidad de
Procesos
Jefe/a de Unidad de
Procesos

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LCEP_21Julio2022.pdf||

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/09Reglamentol eydeContratacion

esPublicasdelEdodeGtodelaAdmonEstatal.pdf

http://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones administrativas 2023/lin

servicios.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones _administrativas 2023/lin

compras.php

Politica General
N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

1.- Recibir la solicitud de contratacién de manteniendo a bienes muebles o de servicios generales.

2.- Revisar la solicitud y documentacion soporte para determinar la procedencia o improcedencia de

la misma.

3.- Realizar el procedimiento de invitacién de conformidad a la modalidad de contratacion del

servicio de mantenimiento o de servicios generales.

4.- Revisar la oferta econdémica del procedimiento de la contratacién del servicio de mantenimiento

o de servicios generales.

5.- Recibir la revisién de le oferta técnica por parte del area usuaria

6.- Contrato de prestacion de servicios de mantenimiento o de servicios generales.

Flujograma Contratacion de mantenimiento a bienes muebles y servicios generales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

N/A

Elaboré

Jefe(a) de la Unidad de Procesos

Formato

N/A

Director(a) de Servicios Generales

Formatos del proceso

Liga de consulta

N/A

Reviso Aprobé

Director(a) General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Secretaria
de Finanzas,

GTO:::

Grandeza de México Administracion

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Contratacion modalidad adjudicacion directa

Contratacion de mantenimiento a bienes muebles y servicios
generales en la modalidad de adjudicacion directa

e

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Sustantivo Soporte

Atender las solicitudes recibidas, realizando los contratos a los servicios de mantenimiento a
bienes muebles y servicios generales de Gobierno del Estado.

Tiempo aproximado de 2 semanas Clave: MP-DGRMSGC-DSG-
ejecucion: CMS-CAD-3.1
No Actividades Responsable Documentos SIS Modu_lp SAPY
Transaccion
Recibir documentacion de solicitudes de las Jefela de la Solicitud de
dependencias y Entidades para la contratacion Unidad de servicio y
1 mantenimiento a bienes muebles y servicios generales Procesos. expediente. Portal de Firma
en la modalidad de adjudicacion directa. Electronica
Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electrdnica
Revisar que contenga la documentacién completa Jefela de la Solicitud de
2 como lo establece la normatividad. Unidad de servicio y
Procesos. expediente
Si la documentacion es correcta continua el tramite Jefela de la Expediente
2a. Unidad de
Procesos.
Si la documentacion no estd completa se devuelve Jefe/a de la Oficio de
mediante oficio con las observaciones Unidad de devolucion o .
) R Portal de Firma
2b correspondientes Procesos declinacion de —
Electrénica
PAM
Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electronica
Integrar documentacion al expediente para elaboracion Asistente/a Expediente
de contrato. de contratos
de servicios
3
de
mantenimie
nto
Visualizar en SIAE datos del proveedor/a adjudicado/a Asistente/a Impresién de
del servicio para verificar su refrendo actualizado en el de contratos datos para
4 Padrén de Proveedores de Gobierno del Estado; asi de servicios elaboracion del
como los saldos presupuestales. de contrato.
mantenimie
nto
Asignar nimero de contrato y etiquetar pestafia de Asistente/a Expediente con
expediente. de contratos el nimero de
de servicios contrato
5
de
mantenimie
nto
Registrar en la base de control de contratos el Asistente/a Actualizacion de
expediente con sus datos. de contratos expediente
6 de servicios electrénico
de
mantenimie
nto
7 Solicitar al proveedor garantia y documentos legales de Asistente/a Archivo en

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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GT

Secretaria
de Finanzas,

" Inversiony

Grandeza de México Administraciéon

acreditacion de personalidad (Fisica o Moral), RFC, y

de contratos

carpeta de

comprobante de domicilio. de servicios Garantias y de
de Acreditaciones
mantenimie
nto

Generar borrador de contrato para revision.

Asistente/a

Borrador de

de contratos contrato
de servicios
8
de
mantenimie
nto
Revisar borradores. Jefela de la Borrador
9 Unidad de revisado
Procesos
Enviar borrador a revision del area juridica Jefe/a de la Borrador
10 Unidad de revisado por
Procesos area juridica
Realizar correcciones e imprimir contrato. Asistente/a Contrato para
de contratos firma de
de servicios proveedor
11
de
mantenimie
nto
Confirmar con el Proveedor/a dia para firma de Asistente/a Contrato firmado
documentos y entrega de garantias conforme a de contratos por proveedor
normatividad. de servicios
12
de
mantenimie
nto
Recabar rdbricas y firmas en contrato de todos los Auxiliar Contrato
13 implicados en proceso de contratacion de la administrati formalizado
DGRMSGC. vola
Integrar copia de contrato y garantia para su Auxiliar Expediente y
14 resguardo. administrati resguardo de
vo/a garantia
Elaborar oficio para enviar copia de contrato firmado al Asistente/a Oficio para la
area usuaria. de contratos entrega de
15 de servicios contrato y
de correo
mantenimie electrénico
nto
Integrar al expediente el contrato firmado. Auxiliar Expediente
16 administrati actualizado
vo/a

FIN

Flujograma Contratacion modalidad adjudicacion directa
Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobé
Director(a) General de Recursos Materiales,

Jefe(a) de la Unidad de Procesos Servicios Generales y Catastro

Director(a) de Servicios Generales
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GT

Grandeza de México

Secretaria

de Finanzas,
Inversion y
Administracion

Contratacion modalidad adjudicacion directa con cotizacidn de tres proveedores

e

Diciembre
2023

Contratacion de mantenimiento a bienes muebles y servicios
generales en la modalidad de adjudicacion directa con cotizacion
de tres proveedores

Nombre del Procedimiento:

actualiz
acion:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Obijetivo: Atender las solicitudes recibidas por las Dependencias y Entidades, realizando el proceso de
contratacion para los mantenimientos a bienes muebles y servicios generales de Gobierno

del Estado.

Tiempo aproximado de 2 a4 semanas Clave: MP-DGRMSGC-
ejecucion: ) DSG-CMS-CAT-3.2
No Actividades Responsable Documentos Sl Modu_lf)
SAP y Transaccion
1 Recibir  solicitud para realizar servicio de  Jefe/a de Unidad Solicitud de
mantenimiento a bienes muebles o servicios de Procesos servicio y
generales, incluyendo la captura de solicitud de expediente Portal de Firma
pedido en SIAE Electrénica
Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electronica
2 Revisar documentacién que integra la solicitud de  Jefe/a de Unidad Solicitud de
contratacién para el servicio de mantenimiento a de Procesos servicio y
bienes muebles o servicios generales. expediente
2a  No procede: integrar formato para rechazar con Jefe/a de Unidad Oficio de
observaciones via oficio. de Procesos devolucion o Portal de Firma
declinacion Electrénica
Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electrénica SIAE
2b Si procede: Se Libera via oficio. Jefe/a de Unidad Qf'C'o _d'e
de Procesos liberacion
3 Si procede y aplica para la DGRMSGyC se realizan Jefe/a de Unidad Invitacién de
invitaciones a proveedores/as en la que indican los de Procesos Servicio
requisitos para la participacion en el proceso de
contratacion del servicio de mantenimiento a bienes
muebles o servicios generales.
4 Recibir propuestas de Proveedores/as. Jefe/a de Unidad = Acta de apertura
¢,Cumplen por lo menos tres propuestas? de Procesos Validacion
NO: Se declara desierta y se realiza una segunda Técnicay
invitacion para iniciar nuevamente el proceso. Econ6mica
Sl: Se levanta el acta de apertura, se solicita
validacion técnica de la propuesta a la
dependencia/entidad que solicita el servicio.
5 Jefe/a de Unidad Expediente
Integrar expediente. de Procesos
6 Notificar fallo al Proveedor que cumplio técnicamente Asistente/a de Notificacién de

y presentd la mejor oferta.

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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co

10

11

12

13

14

15
16

17

18

Secretaria

) de Finanzas,
Inversiény
Administracion

Visualizar en SIAE los datos del proveedor/a
adjudicado/a del servicio para verificar su refrendo
actualizado en el Padron de Proveedores de
Gobierno del Estado, asi como los

saldos presupuestales.

Asignar nimero de contrato y etiquetar pestafia de
expediente.

Registrar en la base de control de contratos el
expediente con sus datos.

Solicitar al proveedor garantia y documentos legales
de acreditacion de personalidad (Fisica o Moral),
RFC, y comprobante de domicilio.

Generar borrador de contrato para revision.

Revisar borradores.

Enviar borrador a revisién del area juridica

Realizar correcciones e imprimir contrato.

Confirmar con proveedor/a dia para firma de
documentos y entrega de garantias conforme a
normatividad.

Recabar rubricas y firmas en contrato de todos los
implicados en proceso de contratacion de la
DGRMSGC.

Integrar copia de contrato y garantia para su
resguardo

Elaborar oficio para enviar copia de contrato al area
usuaria.
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servicios de
mantenimiento

Asistente/a de
contratos de
servicios de

mantenimiento

Asistente/a de
contratos de
servicios de

mantenimiento

Asistente/a de
contratos de
servicios de

mantenimiento

Asistente/a de
contratos de
servicios de

mantenimiento

Asistente/a de
contratos de
servicios de

mantenimiento

Jefe/a de la
Unidad de
Procesos

Jefe/a de la
Unidad de
Procesos

Asistente/a de
contratos de
servicios de
mantenimient

0]

Asistente/a de
contratos de
servicios de
mantenimient

o]
Auxiliar
administrativ
ola
Auxiliar
administrativ
ola

Asistente/a de
contratos de
servicios de
mantenimient

0]

Impresién de
datos para
elaboracion del
contrato.

Expediente con
ndmero de
contrato

Actualizacion de
expediente
electrénico

Archivo en
carpeta de
Garantias y de
Acreditaciones

Borrador de
contrato

Borrador
revisado

Borrador
revisado por
area juridica

Contrato para
firma del
proveedor/a

Contrato firmado
por proveedor/a

Contrato
formalizado

Expediente y
resguardo de
garantia
Oficio para la
entrega de
contrato y
correo
electroénico.

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro




Secretaria
G l de Finanzas,
Inversiény

Grandeza de México Administracion

Auxiliar Expediente
19 Integrar al expediente el contrato firmado. administrati Actualizado
vola

FIN

Flujograma Contratacion modalidad adjudicacion directa con cotizacion de tres proveedores

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobé

Director(a) General de Recursos Materiales,

Jefe(a) de la Unidad de Procesos Director(a) de Servicios Generales Senvicios Generales y Catastro
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Secretaria
de Finanzas,

GTO:::

Grandeza de México Administracion

Proceso: Administracion de Servicios Basicos de Gobierno del Estado

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Solicitudes de servicio elaboradas
de manera incorrecta y/o
incompleta

Servicios basicos administrados
deficientemente

Riesgo de corrupcion

Servicios basicos administrados
de forma indebida (Contratacion
de Proveedor por favoritismo)

Proveedor favorecido
indebidamente al momento de
determinar las bases y
condiciones de los requerimientos

Pago realizado sin validacion de
cumplimiento de contrato

o . o . ) Version: 02
Administracion de Servicios Basicos de Gobierno del
Estado Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
MP-DGRMSGC-DSG-ASB-4
Sustantivo Soporte

Dar atencion a los requerimientos de servicios basicos para la operacion de las
Dependencias y Entidades, conforme a las necesidades de las areas usuarias, en
apego a la normatividad vigente.

Inicia con la recepcién de la solicitud y concluye con la atencién de la misma. Aplica
para los servicios basicos (agua, energia eléctrica, telefonia fija, telefonia movil,
enlaces, etc.) que contrata, libera y/o centraliza la DGRMSGC.

Porcentaje de atencion de solicitudes de servicios basicos recibidas.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Consecuencia que se materialice
Probabilidad de

Grado de impacto

¢ el riesgo
ocurrencia
6. Serio 7. Probable 1. Demora en la atencion de las
solicitudes.
2. Desperdicio de recursos
humanos y materiales por retrabajo.
7. Grave 7. Probable 1. Posibles observaciones por parte

de los entes fiscalizadores
2. Posible proceso de
responsabilidad administrativa

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

10. Catastrofico 7. Probable 1. Posibles observaciones por parte
de los entes fiscalizadores
2. Posible proceso de
responsabilidad administrativa
7. Probable 1. Posibles observaciones por parte
de los entes fiscalizadores
2. Posible proceso de
responsabilidad administrativa
7. Probable 1. Posibles observaciones por parte
de los entes fiscalizadores
2. Posible proceso de
responsabilidad administrativa

10. Catastréfico

7. Grave
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Valoracion del riesgo Decision sobre el riesgo

Resultado Aceptado / No Aceptado

Riesgo de soborno
Probabilidad Severidad

Ofrecimiento de soborno
para beneficio de la persona 1 5
gue quiere ser contratada

Bajo Aceptado

Proveedores Entradas del Proceso

Areas administrativas de las Dependencias Solicitudes de servicio recibidas
y Entidades solicitantes
Prestadores de servicios Ofertas técnicas, econémicas, solicitudes y comunicados relacionados con la

prestacion del servicio

Clientes Salidas del Proceso

Areas administrativas de las Dependencias Solicitudes de servicio atendidas.

y Entidades usuarias

Marco Normativo Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LCEP_21Julio2022.pdf

Ley de Contrataciones Publicas para el

Estado de Guanajuato.
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/09ReglamentoLeydeContratacion

Reglamento de la Ley de Contrataciones
Publicas para el Estado de Guanajuato esPublicasdelEdodeGtodelaAdmonEstatal.pdf
Presupuestal de la Administracion Pablica

Estatal
Lineamientos Generales de Racionalidad, http://finanzas.quanajuato.gob.mx/c_disposiciones administrativas 2023/lin_r
acionalidad.php

Austeridad y Disciplina Presupuestal de la
http://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin

Administracion Pulblica Estatal

Lineamientos de Servicios Generales de la
Administracién Publica Estatal servicios.php

Politica General
N/A
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http://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_servicios.php

Secretaria
T de Finanzas,
Inversion y
Grandeza de México Administracion

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Encargado/A de
Servicios de Energia y . o y o » o
Eléctrica y Telefonia 1. Gestion de servicios basicos (contratacion, administracion y tramite para pago)
Jefe/A de Telefonia
Movil

Encargado/A de
Servicios de Energia
Eléctrica y Telefonia
Jefe/A de Telefonia

Movil

2. Centralizacion de cobranza de servicios basicos

Flujograma Administracion de Servicios Basicos de Gobierno del Estado

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
F-DGRMSGC-DSG- - - https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
SB-SS-1 Solicitud de servicio F-DGRMSGC-DSG-SB-SS-1.xIsx
F-DGRMSGC-DSG- DSG Formato genérico investigacion de https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
SB-IM-2 mercado F-DGRMSGC-DSG-SB-IM-2.xIsx
Elaboré Revis6 Aprobé
Jefe(a) de Unidad de Servicios Béasicos Director(a) de Servicios Generales Director(a) General de Recursos Materiales,

Servicios Generales y Catastro

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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GT

Grandeza de México

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Secretaria

de Finanzas,
Inversiény

Administracion

Gestion de Servicios Basicos de Gobierno del Estado

Sustantivo

Gestién de Servicios Basicos de Gobierno del Estado

Version: 02
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Soporte

Dar atencion a los tramites relacionados con la contratacion y administracion de los servicios

basicos requeridos para la operacion de las Dependencias y Entidades, con la respectiva gestion y
verificacién del cumplimiento de la obligacién de pago respecto a aquellos servicios contratados
por la DSG de la DGRMSGC.

ejecucion:

No

3.1

Actividades

Enviar solicitud

Nota: para las solicitudes que ingresan al sistema
de calidad se toman en cuenta las que
corresponden a los servicios de telefonia
fija/convencional, telefonia mavil y enlaces/servicio
de internet.

Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electronica

Recibir solicitud y registrar en la base de datos
electrénica que corresponda.

Revisar que la solicitud cumpla con lo establecido
en normativa. Si cumple ir a actividad 3.1. Si no
cumple rechazar solicitud (FIN)

Identificar el tipo de trdmite solicitado.

Si la solicitud conlleva la contrataciéon de algan
servicio, seguir en actividad 4. En caso contrario,
identificar si la atencién de la solicitud conlleva una
modificacién al contrato. En caso negativo atender e
ir actividad 17.

En caso de que requiera modificacion al contrato,
identificar el area que lo genero:

Si fue generado por la DAS, preparar requerimiento
y expediente para solicitar la modificacion a la DAS
y continuar en actividad 8.

Si fue generado por la DSG, ir a actividad 9.

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

5 a 90 dias

Responsable

Titular
administrativo
dela
Dependencia o
Entidad
solicitante

Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica y
Telefonia
Jefe/a de Telefonia
Movil
Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica y
Telefonia
Jefe/a de Telefonia
Movil

Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica y
Telefonia
Jefe/a de Telefonia
Movil

MP-DGRMSGC-DSG-

Clave: ASB-GSB-4.1
Sistema / Médulo SAP y
Documentos .,
Transaccion
Firma electronica
Solicitud de SAP ZFITR_GASB
servicio —
Solicitud de
servicio

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro
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Secretaria
de Finanzas,

" Inversiény

Grandeza de México Administraciéon

51

5.2

6.1

6.2

Identificar si la contratacion se realizard en la
DGRMSGC o se liberara. En caso de que se vaya a
liberar, emitir la liberacién correspondiente (FIN)

Si se contratard en la DGRMSGC, identificar el
procedimiento de contratacion correspondiente:

Si se trata de una licitacion, preparar solicitud,
expediente y proyecto de bases de licitacién con base
en el requerimiento del area solicitante y seguir con
actividad 5.

Si se trata de una adjudicacién directa que requiere
autorizacion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios, preparar
solicitud, expediente y justificacién de excepcién con
base en el requerimiento del area solicitante e ir a
actividad 6.

Si se trata de una adjudicacion directa con cotizacion
de 3 Proveedores, preparar bases conforme al
requerimiento del &rea solicitante ir a actividad 7.

Si se trata de una adjudicacion directa que no requiere
autorizacion del Comité de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios ni
cotizacion con 3 proveedores, ir a actividad 11.

Si se trata de una licitacién, revisar solicitud,
expediente y proyecto de bases de licitacion con base
en el requerimiento del area solicitante.

Validar solicitud, expediente y proyecto de bases de
licitacion y enviar a la DAS

Seguir el procedimiento definido por la DAS y una vez
concluido ir a actividad 17

Si se trata de una adjudicacién directa que requiere
autorizacion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios, revisar
solicitud, expediente y justificacion de excepcién con
base en el requerimiento del area solicitante.

Validar solicitud, expediente y justificacion de
excepcion y enviar a la DAS para someter la
contratacibn a  autorizacibn del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios

Seguir el procedimiento definido por la DAS y si es
autorizado ir a actividad 11. Si no se autoriza, denegar
solicitud (FIN)

Si se trata de una adjudicacion directa con cotizacion
de 3 Proveedores, revisar bases conforme al
requerimiento del &rea solicitante

Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefe/a de
Telefonia Mévil

Jefel/a de
Unidad de
Servicios
Basicos
Director/a de
Servicios Oficio
Generales
Jefe/a de
Unidad de
Servicios
Basicos

SAP ME51IN

Jefe/a de

Unidad de
Servicios
Basicos

SAP ME51N

Director/a de
Servicios
Generales

Jefe/a de

Unidad de

Servicios
Basicos

Jefel/a de

Unidad de Bases
Servicios (condiciones)
Béasicos

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Grandeza de México

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

8.1

8.2

10

10.1

10.2

Secretaria

) de Finanzas,

Inversiény
Administracion

Solicitar ofertas a prestadores de servicios

Recibir y revisar ofertas técnicas en conjunto con el
area solicitante

Validar dictamen técnico en conjunto con el area
solicitante

Validar tabla comparativa de precios en conjunto con el
area solicitante

Elaborar fallo

Validar el fallo y seguir en la actividad 11

Revisar requerimiento y expediente para solicitar la
modificacion a la DAS.

Revisar y enviar a la DAS solicitud y expediente

Segquir el procedimiento definido por la DAS e ir a
actividad 17.

Verificar si la modificacion requiere autorizacion del
Comité  de  Adquisiciones, Arrendamientos 'y
Contratacion de Servicios. En caso negativo ir a
actividad 11. En caso de requerir autorizacion, preparar
requerimiento y expediente para solicitar autorizacion
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios para llevar a cabo la
modificacién e ir a actividad 10.

Revisar requerimiento y expediente para solicitar
autorizacion del Comité de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios para llevar
a cabo la modificacion.

Revisar y enviar requerimiento a la DAS

Seguir el procedimiento definido por la DAS. Si el
Comité no autoriza, denegar solicitud (FIN). Si el
comité autoriza, ir a actividad 11.

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefe/a de
Telefonia Movil
Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefel/a de
Telefonia Movil
Jefe/a de
Unidad de
Servicios
Basicos
Jefel/a de
Unidad de
Servicios
Basicos
Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefel/a de
Telefonia Movil
Director/a de
Servicios
Generales
Jefel/a de
Unidad de
Servicios
Basicos
Director/a de
Servicios
Generales
Jefe/a de
Unidad de
Servicios
Basicos

Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefela de
Telefonia Movil

Jefe/a de
Unidad de
Servicios
Basicos
Director/a de
Servicios
Generales
Jefe/a de
Unidad de
Servicios
Basicos

Invitaciones /
Correo
electrénico

Ofertas

Dictamen
técnico

Tabla
comparativa de
precios

Fallo

Oficio

Oficio
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Secretaria

) de Finanzas,

Inversiény
Administracion

Hacer pedido al prestador de servicios

Elaborar contrato / convenio modificatorio

Revisar contrato / convenio modificatorio. Si el contrato
/ convenio modificatorio no es correcto regresar a la
actividad 12.

Obtener el visto bueno de la Coordinacién Ejecutiva
Juridica. Si el contrato / convenio modificatorio no es
correcto regresar a la actividad 12.

Solicitar garantia (en caso de que aplique) y firma del
contrato / convenio modificatorio al prestador de
servicios

Rubricar contrato /convenio modificatorio y recabar
ribricas de la Coordinacion Ejecutiva Juridica, del
Director de Servicios Generales y firma del Director
General.

Actualizar base de datos electronica y archivar

Informar al &rea solicitante la atencion a su solicitud
(en su caso entregarle copia del contrato / convenio
modificatorio firmado y su tanto original al prestador de
servicios)

Verificar la entrega del servicio

Dar seguimiento a la ejecucion del contrato

Para solicitar el pago a las areas usuarias, recibir o
descargar CFDI y registrarlo en el archivo de control
interno

Identificar si requiere carga de histérico en SAP. Si
requiere, preparar archivo para carga y realizar la
carga. Si no requiere, continuar con actividad 23.

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefe/a de
Telefonia Movil
Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefel/a de
Telefonia Movil
Jefe/a de
Unidad de
Servicios
Basicos
Jefel/a de
Unidad de
Servicios
Basicos
Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefel/a de
Telefonia Movil
Jefe/a de
Unidad de
Servicios
Basicos
Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefe/a de
Telefonia Mévil
Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefe/a de
Telefonia Mévil
Area
solicitante
Area
Solicitante
Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefel/a de
Telefonia Movil
Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefe/a de
Telefonia Mévil

Pedido / Correo
electrénico

Proyecto de
contrato /
convenio

modificatorio

Garantia

Contrato /
convenio
modificatorio

Base de datos

Contrato /
convenio
modificatorio /
Correo
electrénico

CFDI

SAP (ZCOT_TELMEX Y
ZCO_ORDCELL)

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro




GT

23

24
25

26

27

28

29

30

31
32

33

Secretaria

/) deFinanzas,
> " Inversiény
Grandeza de México

Administracion

Enviar factura a SAP, indexar CFDI y proporcionar ID

Remitir ID y CFDI por correo electrénico a la
Dependencia usuaria para su revision y pago conforme
al contrato

Revisar CFDI conforme a lo contratado y efectivamente

recibido, y realizar tramite de pago

Dar seguimiento al pago hasta su conclusion

Actualizar archivo de control interno y generar reporte
mensual

Informar al proveedor la conclusion del pago

Recibir o descargar el complemento de pago

Enviar complemento de pago a SAP, indexar

complemento y proporcionar ID

Remitir Id y complemento por correo electrénico a la
Dependencia para su revision y tramite

Dar tramite al complemento de pago

Actualizar control interno

FIN
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Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefe/a de
Telefonia Movil
Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefe/a de
Telefonia Movil

Area usuaria

Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefe/a de
Telefonia Movil
Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefela de
Telefonia Movil
Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefela de
Telefonia Movil
Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefela de
Telefonia Movil
Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefe/a de
Telefonia Movil
Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefe/a de
Telefonia Movil
Area usuaria
Encargado/a de
Servicios de
Energia Eléctrica
y Telefonia
Jefe/a de
Telefonia Movil

Correo

electrénico SAP VIM

Correo
electrénico

SAP FBL1IN

Correo
electrénico

Complemento
de pago /
Correo
electronico /
Sistema del
proveedor

Correo

L SAP VIM
electrénico

Correo
electrénico

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro




Secretaria
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Inversidny

Grandeza de México Administracion
Flujograma Gestion de Servicios Basicos de Gobierno del Estado

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Director(a) General de Recursos Materiales,

Jefe(a) de Unidad de Servicios Bésicos Director(a) de Servicios Generales Senvicios Generales y Catastro

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Secretaria
de Finanzas,

GTO:::

Grandeza de México Administracion

Centralizacion de cobranza de servicios basicos de Gobierno del Estado

e M

Centralizacién de cobranza de servicios basicos de
Gobierno del Estado

Nombre del Procedimiento: Fecha de Diciembre

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Gestionar y verificar el cumplimiento de la obligacién de pago respecto a los servicios basicos
incorporados en la cobranza centralizada administrada por la DSG de la DGRMSGC para

atender al compromiso contractual.

Tiempo aproximado de MP-DGRMSGC-DSG-

ejecucion: 1a30dias Clave: ASB-CCSB-4.2
No Actividades Responsable Documentos Sl Modu_lf)
SAP y Transaccion
Encargado(a) de
Servicios de Correo
Energia electronico /
Eléctricay Archivo de
1 Recibir solicitud de pago por parte del proveedor Telefonia / |
Encargado(a) consumos
o Oficio y recibos
de Servicios de pado
Béasicos y pag
Arrendamiento
Encargado(a) de
Servicios de
. L . Energia
Preparar archivo histérico y realizar la carga en Eléctrica
2 SAP. Si se trata de servicio de energia eléctrica Telefoniay/ Archivo SAP ZCO_ORDAGUA,
ir a actividad 3. Si se trata del servicio de agua historico ZOC_ORDALUZ
. " Encargado(a)
potable ir a actividad 4. S
de Servicios
Bésicos y
Arrendamiento
Encargado(a) de
Si se trata del servicio de energia eléctrica, Servicios de
3 generar archivos para envio con lo Energia
correspondiente a cada area usuaria Eléctrica 'y
Telefonia
Encargado(a) de
- . - Servicios de
31 Remitir arc_:hlvos por correo electrénico a cada Energia Correo
’ area usuaria para su revision y pago Eléctricay electrénico
Telefonia
Revisar archivo de consumos y realizar tramite < .
3.2 ; L Area usuaria
de pago. Seguir en actividad 5
Si se trata del servicio de agua potable, remitir
estados de cuenta a cada area usuaria
o . : Encargado(a) de
solicitando anuencia para realizar el pago y que e .- . .
. Servicios Oficio y sus Firma electrénica
4 proporcione la reserva presupuestal. s
Bésicos y anexos
. . Arrendamiento
Ver nomenclatura y secuencia de Firma
Electronica
. . < . Correo
4.1  Enviar archivos con reserva presupuestal Area usuaria L
electronico
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4.2

4.3

6

Recibir y revisar archivo recibido. Si no es correcto
responder el correo electrénico solicitando la
correccion. Si es correcto continuar en la actividad
4.3

Generar archivo para la creacion de pdliza de pago
y realizar solicitud de pago a la DASP

Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electrénica

Dar seguimiento al pago en la PEl hasta su
conclusion

Informar al proveedor la realizacion del pago

Recibir confirmacion de aplicacion del pago CFDI, y
archivar electrénicamente

Enviar CFDI al &rea pagadora

Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electronica

Encargado(
a) de
Servicios
Basicos y
arrendamie
nto
Encargado(
a) de
Servicios
Basicos y
arrendamie
nto
Encargado(
a) de
Servicios
de Energia
Eléctricay
Telefonia /
Encargado
(a) de
Servicios
Béasicos y
Arrendami
ento
Encargado(
a) de
Servicios
de Energia
Eléctricay
Telefonia /
Encargado
(a) de
Servicios
Bésicos y
Arrendami
ento
Encargado(
a) de
Servicios
de Energia
Eléctrica y
Telefonia /
Encargado
(a) de
Servicios
Béasicos y
Arrendami
ento
Encargado(
a) de
Servicios
de Energia
Eléctricay
Telefonia /
Encargado
(a) de
Servicios
Bésicos y
Arrendami
ento

SAP Z_INTAGUA_PG/
Oficio y anexos
Firma electrénica

SAP FBL1IN

Correo
electrénico

Correo
electénico/
plataforma del
proceedor /
CFDI

Firma electronica (solo
aplica para el servicio
de agua)

CFDI / Correo
electrénico
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Grandeza de México Administracion

Encargado(
a) de
Servicios
de Energia
Eléctrica y
9 Actualizar archivo de control interno y generar Telefonia / Reporte /
reporte mensual Encargado DRIVE
(a) de
Servicios
Bésicos y
Arrendami

ento
FIN

Flujograma Centralizacion de cobranza de servicios basicos de Gobierno del Estado

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobé

. - - . . Director(a) General de Recursos Materiales,
Jefe(a) de Unidad de Servicios Basicos Director(a) de Servicios Generales Senvicios Generales y Catastro
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de Finanzas,

GTO::x

Grandeza de México Administracion

Proceso: Administracion del Combustible de Gobierno del Estado

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Solicitudes de servicio elaboradas
de manera incorrecta y/o
incompleta

Combustible administrado
deficientemente

Sistema de control de
combustibles implementado de
forma deficiente

Riesgo de corrupcion

Combustible administrado de
forma indebida (Contratacion de
Proveedor por favoritismo)

Proveedor favorecido
indebidamente al momento de
determinar las bases y
condiciones de los requerimientos

e

Diciembre

Administracion del Combustible de Gobierno del
Estado

Fecha de
actualizacion: 2023

MP-DGRMSGC-DSG-AC-5

Sustantivo Soporte

Dar atencion a los tramites relacionados con el servicio de suministro, administracion
y control de combustible para la operacion de las Dependencias y Entidades,
conforme a las necesidades de las areas usuarias, en apego a la normatividad
vigente.

Inicia con la solicitud de servicio y concluye con la atencion a la misma. Aplica para el
suministro de combustible que administra la DGRMSGC.

Solicitudes recibidas, contratos celebrados

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

7. Probable

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

6. Serio 1. Demora en la atencion de las
solicitudes.

2. Desperdicio de recursos
humanos y materiales por retrabajo.
1. Posibles observaciones por parte

de los entes fiscalizadores

2. Posible proceso de
responsabilidad administrativa

1. Mal uso de los recursos.

2. Dafio al erario publico.
3. Observaciones por parte de los
entes fiscalizadores.
4. Posibles procesos de
responsabilidades administrativas

7. Grave 7. Probable

7. Grave 7. Probable

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Consecuencia que se materialice
Probabilidad de

Grado de impacto

¢ el riesgo
ocurrencia
10. Catastrofico 7. Probable 1. Posibles observaciones por parte
de los entes fiscalizadores
2. Posible proceso de
responsabilidad administrativa
10. Catastrofico 7. Probable 1. Posibles observaciones por parte

de los entes fiscalizadores
2. Posible proceso de
responsabilidad administrativa
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Proveedores

Areas administrativas de las Dependencias
y Entidades solicitantes
Prestadores de servicios

Clientes

Areas administrativas de las Dependencias
y Entidades usuarias

Marco Normativo

Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato.
Reglamento de la Ley de Contrataciones
Publicas para el Estado de Guanajuato.
Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal.
Lineamientos de Servicios Generales.

Responsable

Encargado/a de

Entradas del Proceso

Solicitudes de servicio recibidas

Ofertas técnicas, econémicas, solicitudes relacionadas con la prestacion del
servicio

Salidas del Proceso

Solicitudes atendidas

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/21Ley de Contrataciones.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/09ReglamentolLeydeContratacion
esPublicasdelEdodeGtodelaAdmonEstatal.pdf
http://finanzas.quanajuato.gob.mx/c_disposiciones administrativas 2023/lin_r

acionalidad.php
http://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones _administrativas 2023/lin

servicios.php

Politica General
N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

servicios de gasolina 1. Gestion del combustible de Gobierno del estado (contratacion, administracion y tramite para

/ Auxiliar de control
de combustible

pago)

Flujograma Administracion del Combustible de Gobierno del Estado

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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http://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_racionalidad.php
http://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_racionalidad.php
http://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_servicios.php
http://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_servicios.php
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRMSGC-DSG-AC-5.png
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Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

F-DGRMSGC-DSG- . . https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
SB-AC-SS-1 Solicitud de servicio F-DGRMSGC-DSG-SB-AC-SS-1.xIsx

Elaboré Reviso Aprobé

Director(a) General de Recursos Materiales,

Jefe(a) de Unidad de Servicios Bésicos Director(a) de Servicios Generales Senvicios Generales y Catastro
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Gestion del combustible de Gobierno del Estado

Nombre del Version: 00

ombre de - . .

Procedimiento: Gestion del combustible de Gobierno del Estado Fecha de Diciembre 2023
actualizacion:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Dar atencion a los tramites relacionados con la contratacion y administracion del servicio de
suministro, administracion y control de combustible para la operacién de las Dependencias y
Entidades, conforme a las necesidades de las areas usuarias, en apego a la normatividad

Obijetivo:

vigente.
Tiempo aproximado de . ) MP-DGRMSGC-DSG-
ejecucion: 5290 dias Clave: AC-GC-5.1
No Actividades Responsable Documentos SIS Modu.I'o SAP
y Transaccién
Enviar solicitud _Tl_tular_
administrativo de .

1 . . la dependencia o SoI|C|tgq de Firma electrénica
Ver nomenclatura y secuencia de Firma entidad servicio —_
Electronica -

solicitante
Encargado(a) de
servicios de

2 Recibir solicitud y registrar en la base de datos gasolina / Solicitud de
electrénica Auxiliar de servicio

control de
combustible
Encargado(a) de
Revisar que la solicitud cumpla con lo servicios de

3 establecido en normativa. Si cumple ir a gasolina /
actividad 3.1. Si no cumple rechazar solicitud Auxiliar de
(FIN) control de

combustible
Identificar el tipo de trdmite solicitado
Si la solicitud conlleva la contrataciéon de algun
servicio, seguir en actividad 4.
En caso contrario, identificar si la atenciéon de
la solicitud conlleva una modificacion al Encargado(a) de
contrato. En caso negativo atender e ir servicios de
actividad 17. gasolina /
3.1 "
Auxiliar de
En caso de que requiera modificacion al control de
contrato, identificar el area que lo generé: combustible
Si fue generado por la DAS, preparar
requerimiento y expediente para solicitar la
modificacién a la DAS y continuar en actividad
8.
Si fue generado por la DSG, ir a actividad 9.
Identificar si la contratacion se realizara en la Encargado(a) de
DGRMSGC o se liberard. En caso de que se gaa
; - - > servicios de
vaya a liberar, emitir la liberacion B
. gasolina /
4 correspondiente (FIN) Auxiliar de
Si se contratara en la DGRMSGC, identificar el
_ - . . control de
procedimiento de contratacién correspondiente: b
combustible

Si se trata de una licitacion, preparar solicitud,
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51

5.2

6.1

6.2

7.1

7.2

expediente y proyecto de bases de licitacion
con base en el requerimiento del area
solicitante y seguir con actividad 5.

Si se trata de una adjudicacion directa que
requiere  autorizacion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios, preparar solicitud, expediente y
justificacion de excepcién con base en el
requerimiento del area solicitante e ir a
actividad 6.

Si se trata de una adjudicacion directa con
cotizacion de 3 Proveedores, preparar bases
conforme al requerimiento del &rea solicitante ir
a actividad 7.

Si se trata de una adjudicacion directa que no
requiere  autorizacion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios ni cotizacion con 3 proveedores, ir
a actividad 11.

Si se trata de una licitacién, revisar solicitud,
expediente y proyecto de bases de licitacion
con base en el requerimiento del éarea
solicitante.

Validar solicitud, expediente y proyecto de
bases de licitacion y enviar a la DAS

Seguir el procedimiento definido por la DAS y
una vez concluido ir a actividad 17

Si se trata de una adjudicacion directa que
requiere  autorizacion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios, revisar solicitud, expediente y
justificacion de excepcion con base en el
requerimiento del &rea solicitante.

Validar solicitud, expediente y justificacion de
excepcion y enviar a la DAS para someter la
contratacion a autorizacion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios

Seguir el procedimiento definido por la DAS y
si es autorizado ir a actividad 11. Si no se
autoriza, denegar solicitud (FIN)

Si se trata de una adjudicacion directa con
cotizacion de 3 Proveedores, revisar bases
conforme al requerimiento del area solicitante

Solicitar ofertas a prestadores de servicios

Recibir y revisar ofertas técnicas en conjunto
con el area solicitante

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Jefe(a) de Unidad
de Servicios
Basicos

Director(a) de
Servicios
Generales
Jefe(a) de Unidad
de Servicios
Basicos

Jefe/a de Unidad
de Servicios
Basicos

Director/a de
Servicios
Generales

adscrito a la
DGRMSGC
Jefe/a de Unidad
de Servicios
Basicos
Jefe/a de Unidad
de Servicios
Basicos
Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible
Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible

SAP ME51IN

Oficio

SAP ME51N

Bases
(condiciones)

Invitaciones
Correo
electrénico

Ofertas
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7.3

7.4

7.5

7.6

8.1

8.2

10

10.1

10.2

11

12

13

Validar dictamen técnico en conjunto con el
area solicitante

Validar tabla comparativa de precios en
conjunto con el area solicitante

Elaborar fallo

Validar el fallo y seguir en la actividad 11

Revisar requerimiento y expediente para
solicitar la modificacion a la DAS.

Revisar y enviar a la DAS solicitud y
expediente

Sequir el procedimiento definido por la DAS e ir
a actividad 17.

Verificar si la  modificacion  requiere
autorizacion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios.

En caso negativo ir a actividad 11.

En caso de requerir autorizacion, preparar
requerimiento y expediente para solicitar
autorizacion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios
para llevar a cabo la modificacién e ir a
actividad 10.

Revisar requerimiento y expediente para
solicitar  autorizacion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios para llevar a cabo la modificacion.

Revisar y enviar requerimiento a la DAS
Segquir el procedimiento definido por la DAS. Si

el Comité no autoriza, denegar solicitud (FIN).
Si el comité autoriza ir a la actividad 11.

Hacer pedido al prestador de servicios

Elaborar contrato / convenio maodificatorio

Revisar contrato / convenio modificatorio. Si el
contrato / convenio modificatorio no es correcto
regresar a la actividad 12.
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Jefe/a de Unidad
de Servicios
Basicos
Jefe/a de Unidad
de Servicios
Béasicos
Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible
Director/a de
Servicios
Generales
Jefe/a de Unidad
de Servicios
Basicos
Director/a de
Servicios
Generales
Jefe/a de Unidad
de Servicios
Basicos

Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible

Jefe/a de Unidad
de Servicios
Basicos

Director/a de
Servicios
Generales

Jefe/a de Unidad
de Servicios
Basicos
Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible
Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible
Jefe/a de Unidad
de Servicios
Basicos

Dictamen
técnico
Tabla

comparativa
de precios

Fallo

Oficio

Oficio

Pedido
Correo
electrénico

Proyecto de
contrato /
convenio

modificatorio
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19
20

21

22

23

24

25
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Obtener el visto bueno de la Coordinacion
Ejecutiva Juridica. Si el contrato / convenio
modificatorio no es correcto regresar a la
actividad 12.

Solicitar garantia (en caso de que aplique) y
firma del contrato / convenio modificatorio al
prestador de servicios

Rubricar contrato /convenio modificatorio y
recabar rabricas de la Coordinacion Ejecutiva
Juridica, del Director de Servicios Generales y
firma del Director General.

Actualizar base de datos electronica y archivar

Informar al &rea solicitante la atencién a su
solicitud (en su caso entregarle copia del
contrato / convenio modificatorio firmado y su
tanto original al prestador de servicios)

Verificar la entrega del servicio
Dar seguimiento a la ejecucion del contrato

Para solicitar el pago a las &reas usuarias,
recibir o descargar CFDI y registrarlo en el
archivo de control interno

Identificar si requiere carga de histérico en
SAP. Si requiere, preparar archivo para carga y
realizar la carga. Si no requiere, continuar con
actividad 23.

Enviar factura a SAP, indexar

proporcionar ID

CFDI y

Remitir ID y CFDI por correo electrénico a la
Dependencia usuaria para su revision y pago
conforme al contrato

Revisar CFDI conforme a lo contratado y
efectivamente recibido, y realizar tramite de

pago
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Jefe/a de Unidad
de Servicios
Béasicos

Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible

Jefe/a de Unidad
de Servicios
Basicos

Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible
Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible
Area solicitante
Area Solicitante
Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible
Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible
Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible

Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible

Area usuaria

Garantia

Contrato /
convenio
modificatorio

Contrato /
convenio
modificatorio /
Correo
electrénico

CFDI

SAP ZCO_ORDAGAS

Correo

L SAP VIM
electrénico

Correo
electrénico
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26

27

28

29

30

31

32

33

Dar seguimiento al pago hasta su conclusion

Actualizar archivo de control interno y generar
reporte mensual

Informar al proveedor la conclusién del pago

Recibir o descargar el complemento de pago

Enviar complemento de pago a SAP, indexar
complemento y proporcionar ID

Remitir I1d y complemento por correo
electronico a la Dependencia para su revision
y tramite

Dar tramite al complemento de pago

Actualizar control interno

Fin

Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible
Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible
Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible
Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible
Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible
Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible
Area usuaria
Encargado(a) de
servicios de
gasolina /
Auxiliar de
control de
combustible

SAP FBLIN

Correo
electrénico

Complemento
de pago /
Correo
electronico /
Sistema del
proveedor

Correo

L SAP VIM
electrénico

Correo
electrénico

Flujograma Gestion del combustible de Gobierno del Estado

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobé
Director(a) General de Recursos Materiales,

Jefe(a) de Unidad de Servicios Béasicos Senvicios Generales y Catastro

Director(a) de Servicios Generales
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Proceso: Administracion del Arrendamiento de bienes inmuebles con el caracter

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Arrendamiento de los inmuebles
requeridos por las areas usuarias
realizado de forma deficiente

Solicitudes de arrendamiento de
bienes inmuebles atendidas
deficientemente

Arrendamiento de bienes
inmuebles con el caracter de
arrendatario administrados
deficientemente

Riesgo de corrupcion

Arrendador favorecido
indebidamente al fijar requisitos
de contratacion.

Arrendamiento de bienes
inmuebles con el caracter de
arrendatario administrados de

forma indebida (Contratacion de

Proveedor por favoritismo)

de arrendatario

. -

Administracion del Arrendamiento de bienes

inmuebles con el carécter de arrendatario Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

MP-DGRMSGC-DSG-AABI-6

Sustantivo Soporte

Dar atencion a los tramites relacionados con el arrendamiento de inmuebles cuando el
Gobierno tiene el caracter de arrendatario, conforme a las necesidades de las
Dependencias y Entidades, en apego a la normatividad vigente.

Inicia con la solicitud y concluye con la atencion a la misma. Aplica para los
arrendamientos de inmuebles cuando el Gobierno tiene el caracter de arrendatario.

Solicitudes recibidas, contratos /convenios celebrados, liberaciones realizadas.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

6. Serio 7. Probable 1. Retraso en el cumplimiento de los
objetivos de las areas usuarias.
2. Afectacion en la operacion de las
areas usuarias.

3. Observaciones por parte de los
entes fiscalizadores.

4. Posibles procesos de
responsabilidades administrativas.
1. Posibles observaciones por parte
de los entes fiscalizadores
2. Posible proceso de
responsabilidad administrativa por
dafio al erario publico
1. Posibles observaciones por parte
de los entes fiscalizadores
2. Posible proceso de
responsabilidad administrativa por
dafio al erario publico

7. Grave 7. Probable

7. Grave 7. Probable

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

10. Catastrofico 7. Probable 1. Posibles observaciones por parte
de los entes fiscalizadores
2. Posible proceso de
responsabilidad administrativa por
dafio al erario publico
1. Posibles observaciones por parte
de los entes fiscalizadores
2. Posible proceso de
responsabilidad administrativa por

dafio al erario publico

10. Catastréfico 7. Probable
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Proveedores

Entradas del Proceso

Areas administrativas de las Dependencias/ Solicitudes
Entidades solicitantes

Salidas del Proceso

Clientes
Areas administrativas de las Dependencias Solicitudes atendidas
usuarias
Marco Normativo Liga de Consulta
Ley de Contrataciones Publicas para el https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/21Ley de_Contrataciones.pdf
Estado de Guanajuato.
Reglamento de la Ley de Contrataciones https://idea.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2022/01/Reglamento-de-
Publicas para el Estado de Guanajuato de la-Ley-de-Contrataciones-P%C3%BAblicas-para-el-Estado-de-Guanajuato-
la Administracion Publica Estatal de-la-Administraci%C3%B3n-P%C3%BAblica-Estatal.pdf
Lineamientos Generales de Racionalidad, https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas 2023/lin
Austeridad y Disciplina Presupuestal de la racionalidad.php

Administracion Publica Estatal
Lineamientos de Servicios Generales de la http://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones administrativas 2023/lin

Administracién Publica Estatal servicios.php
Cadigo Civil para el Estado de Guanajuato https://www.congresogto.gob.mx/codigos/codigo-civil-para-el-estado-de-
guanajuato

Responsable

Encargado/a de
servicios basicos y
arrendamiento

Politica General
N/A
Actividades del proceso

Actividades del Proceso

1. Gestion del arrendamiento de bienes inmuebles con el caracter de arrendatario

Flujograma Administracion del Arrendamiento de Inmuebles con el caracter de

arrendatario

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

F-DGRMSGC-DSG-
SB-ABI-1

F-DGRMSGC-DSG-
SB-ABI-2

Formatos del proceso

Formato Liga de consulta
. - ttps://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-
Solicitud de servicio DGRMSGC-DSG-SB-ABI-1.xIsx
XXX-ARREND-INM-00XX-XXXX-3210- https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diag
3220-20XX ramas/F-DGRMSGC-DSG-SB-ABI-2.docx
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https://idea.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2022/01/Reglamento-de-la-Ley-de-Contrataciones-P%C3%BAblicas-para-el-Estado-de-Guanajuato-de-la-Administraci%C3%B3n-P%C3%BAblica-Estatal.pdf
https://idea.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2022/01/Reglamento-de-la-Ley-de-Contrataciones-P%C3%BAblicas-para-el-Estado-de-Guanajuato-de-la-Administraci%C3%B3n-P%C3%BAblica-Estatal.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_racionalidad.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_racionalidad.php
http://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_servicios.php
http://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_servicios.php
https://www.congresogto.gob.mx/codigos/codigo-civil-para-el-estado-de-guanajuato
https://www.congresogto.gob.mx/codigos/codigo-civil-para-el-estado-de-guanajuato
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRMSGC-DSG-AABI-6.png
ttps://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DSG-SB-ABI-1.xlsx
ttps://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DSG-SB-ABI-1.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DSG-SB-ABI-2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRMSGC-DSG-SB-ABI-2.docx

Director(a) General de Recursos Materiales,

Jefe(a) de Unidad de Servicios Basicos Senvicios Generales y Catastro

Director(a) de Servicios Generales
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Secretaria
de Finanzas,
Inversiény

Grandeza de México Administracion

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

3.1

Gestion del Arrendamiento de Bienes Inmuebles con el caracter de arrendatario

Sustantivo

de arrendatario

. -

Gestién del Arrendamiento de Bienes Inmuebles con el caracter Fecha Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Dar atencion a los tramites relacionados con los arrendamientos de bienes inmuebles cuando

el Gobierno tiene el caracter de arrendatario, conforme a las necesidades de las
Dependencias y Entidades, en apego a la normatividad vigente.

Actividades

Enviar solicitud

Ver nomenclatura y secuencia de Firma
Electrénica

Recibir solicitud e identificar el tramite
solicitado. Si se trata de una solicitud de
autorizacion de arrendamiento seguir en
actividad 3.

Si se trata de una solicitud de validacién para
la celebracion de algin contrato o convenio,
seguir en la actividad 4.

Si se trata de una solicitud de firma de contrato
0 convenio previamente validado ir a actividad
5.

De lo contrario, revisar, atender, generar
respuesta en caso de requerirla, e ir a
actividad 6.

Registrar en la base de datos electronica,
revisar expediente y validar documentacion
conforme a la plantilla XXX-ARREND-INM-
00XX-XXXX-3210-3220-20XX.

En caso de que haya observaclones que
solventar, rechazar solicitud comunicando
observaciones al Area solicitante y actualizar
base de datos electronica. (FIN)

Si no hay observaciones, pasar check list a
validaciéon del titular de la Direccion de
Servicios Generales y de Direccion General

Si no se autoriza 0 es necesario hacer
modificaciones, rechazar solicitud
comunicando el motivo al area solicitante y
actualizar base de datos electrénica. (FIN)

Si se autoriza, firmar PAM, dar seguimiento
hasta su conclusion e ir a actividad 6.

Registrar en la base de datos electronica,
revisar expediente y validar documentacion.

En caso de que haya observaciones que

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

5 a 90 dias

Responsable

Titular
administrativo
de la
dependencia o
entidad
solicitante

Encargado/a de
servicios
bésicos y

arrendamiento

Encargado/a de
servicios
basicos y

arrendamiento

Encargado/a de
servicios
béasicos y

arrendamiento

Encargado/a de
servicios
béasicos y

arrendamiento

MP-DGRMSGC-DSG-

Clave: AABI-GABI-6.1
DocUMentos Sistema / Médulo
SAP y Transaccion
Solicitud de . , .
o Firma electronica
servicio —_—
Solicitud de

servicio/oficio

Drive

Drive

Drive

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro
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41

4.2

4.3

4.4

51

Secretaria

de Finanzas,
Inversiény
Administracion

solventar, rechazar solicitud comunicando
observaciones al Area solicitante, y actualizar
base de datos electrénica. (FIN)

Si no hay observaciones, pasar a validacion de
la Coordinacién Ejecutiva Juridica. Si se
realizan observaciones que deba atender el
Area solicitante, rechazar solicitud
comunicando observaciones al Area
solicitante, y actualizar base de datos
electronica (FIN)

De lo contrario, seguir en actividad 4.1

Ver nomenclatura y secuencia de Firma
Electronica

Elaborar oficio de respuesta e integrar
contratos o convenios para rubrica de la
Direccion de Servicios Generales, la Jefatura
de Unidad de Servicios Baésicos y la
Coordinacion Ejecutiva Juridica.

Revisar, rubricar y recabar rdbricas de la
Direccion de Servicios Generales y la
Coordinacion Ejecutiva Juridica

Validar, rubricar contrato o convenio y firmar
oficio.

Remitir oficio y contratos o convenios
rubricados al Area solicitante, e ir a actividad 6.

Registrar en la base de datos electronica,
revisar expediente y validar documentacion.

En caso de que haya observaciones que
solventar, rechazar solicitud comunicando
observaciones al Area solicitante, y actualizar
base de datos electronica. (FIN)

Si no hay observaciones, elaborar oficio de
respuesta y pasar a firma junto con los
contratos o convenios.

Remitir oficio y contratos o convenios firmados
al Area solicitante, e ir a actividad 6.

Actualizar base de datos electrénica y archivar

Verificar la atenciéon a la solicitud. En su caso,
dar seguimiento a la ejecuciéon del contrato /
convenio.

FIN

Encargado/a de
servicios
basicos y

arrendamiento

Jefe/a de
Unidad de
Servicios
Basicos
Director/a de
Servicios
Generales
Encargado/a de
servicios
béasicos y
arrendamiento

Encargado/a de
servicios
basicos y

arrendamiento

Encargado/a de
servicios
béasicos y

arrendamiento

Encargado/a de
servicios
basicos y

arrendamiento

Area solicitante

Oficio

Oficio / Contrato

0 convenio

Oficio / Contrato
0 convenio

Oficio / Contrato
0 convenio

Oficio

Oficio / Contrato
0 convenio
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Secretaria
G I de Finanzas,
Inversidny

Grandezade México Administracion

Flujograma Gestion del arrendamiento de bienes inmuebles con el caracter de
arrendatario

Para visualizar Flujograma dar clic agui

Elaboré Reviso Aprobd

Director(a) General de Recursos Materiales,

Jefe(a) de Unidad de Servicios Béasicos Director(a) de Servicios Generales Senvicios Generales y Catastro
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Secretaria
T de Finanzas,
Inversion y
Grandeza de México Administracion

Proceso: Arrendamiento del Centro de Convenciones y Auditorio del Estado

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

o
Arrendamiento del Centro de Convenciones y Auditorio
del Estado Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

MP-DGRMSGC-DSG-ACC-ACC-6

Sustantivo Soporte

Administrar la agenda y brindar las facilidades necesarias para que los usuarios

lleven a cabo sus eventos de manera exitosa, de esta manera entregar un servicio de

Alcance

Indicadores

calidad que cumpla con las expectativas de los mismos.

Todas las actividades o eventos que se lleven a cabo en las instalaciones del Centro

de Convenciones y Auditorio del Estado.

Contratos firmados, nimero de eventos por mes, por tipo de cliente, quejas, ingresos

mensuales y la clasificacion de los mismos.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Riesgo inherente

Arrendamiento del Centro
Convenciones y Auditorio del
Estado deficiente

Grado de impacto

. Consecuencia que se materialice
Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

1.- Disminucion de clientes
2.- Posible proceso de
responsabilidad Administrativa

7. Grave 6. Posible

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Riesgo de corrupcion

9. Catastrofico

Arrendamiento del Centro
Convenciones y Auditorio del
Estado indebida

Proveedores

Las Dependencias y Entidades,
Organismos Auténomos, Poderes
Legislativo y Judicial, Gobiernos Federal y
Municipal, asi como sector privado

Clientes

Las Dependencias y Entidades,
Organismos Auténomos, Poderes
Legislativo y Judicial, Gobiernos Federal y
Municipal, asi como sector privado

Marco Normativo

Ley de Contrataciones Publicas para el

Grado de impacto

Consecuencia que se materialice

Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

5. Posible 1. Posibles observaciones por parte

de los entes fiscalizadores
2. Posible proceso de
responsabilidad administrativa
3. Dafio al erario publico

Entradas del Proceso

Solicitudes por escrito de arrendamiento de espacio

Salidas del Proceso

Evaluacién de Servicios

Liga de Consulta

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-contrataciones-publicas-para-

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Secretaria
l de Finanzas,
X " Inversiény
Grandeza de México Administracion

Estado de Guanajuato el-estado-de-guanajuato
Lineamientos de Servicios Generales de la https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas 2022/lin
Administracion Publica Estatal. servicios.php

Politica General
N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Coordinador/a de Recibir peticién por escrito del solicitante y documentacion establecida en la circular en materia de
Relaciones Publicas. arrendamiento de espacios publicados en la pagina: http://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS
Coordinador/a de Elaborar cotizacion de acuerdo a las tarifas publicadas en la pagina:
Relaciones Publicas. http://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS
Coordinador/ade Recibir, por parte del usuario, copia de la factura electronica o Comprobante Fiscal Digital, del pago
Relaciones Publicas. del anticipo o en su caso el documento que ampare la condonacion.
Coordinador de Elaborar dos tantos del contrato y recabar firma del usuario.
Relaciones Publicas.
Coordinador de Entregar un tanto del contrato al usuario y archivar el segundo.
Relaciones Publicas.
Supervisor/a de Se hace entrega del espacio, mobiliario y equipo en su caso, al usuario.
montaje y limpieza
Usuario/a Recibir espacio, mobiliario y equipo al inicio del evento, asi como formato de Evaluacion de
Servicios.

Flujograma Arrendamiento del Centro de Convenciones y auditorio del Estado

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

F- DGRMSGC-DSG- Cotizacion i i

clic aqui
ACC-COT1

F- DGRMSGC-DSG- Contrato clic aqui
ACC-CA-2

F- DGRMSGC-DSG- Evaluacion de servicios clic aqui
ACC-ES-3

Elaboré Reviso Aprobé

Coordinador(a) operativo(a) del Centro de
Convenciones y Auditorio del Estado

Director(a) General de Recursos Materiales,

Director(a) de Servicios Generales Senvicios Generales y Catastro
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https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-contrataciones-publicas-para-el-estado-de-guanajuato
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2022/lin_servicios.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2022/lin_servicios.php
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRMSGC-DSG-ACC-ACC-6.png
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-%20DGRMSGC-DSG-ACC-COT-1.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-%20DGRMSGC-DSG-ACC-CA-2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-%20DGRMSGC-DSG-ACC-ES-3.doc

Secretaria
de Finanzas,

GTO::x

Grandeza de México Administracion

Direccion Administrativa y de Seguimiento a Procesos

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Sanciones legales calculadas de
forma incorrecta

Sanciones calculadas sin revisién
y validacién de los documentos
soporte.

Riesgo de corrupcion

Sanciones calculadas
indebidamente por favoritismo a
los proveedores

Proveedores

Coordinacion Ejecutivo Juridica de la

DGRMSGC
Entidades

Clientes

Direccion Administrativa y de Seguimiento a

Procesos

Proceso: Calculo de Sanciones

e

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

MP-DGRMSGC-DASP-CAS-1

Célculo de Sanciones

Sustantivo Soporte

Determinar el importe correspondiente a la sancién que habra de imponerse a los
proveedores que cometan infracciones legales, para dar cumplimiento a lo dispuesto
en la normatividad aplicable.

Sancion a proveedores por actualizacion de cualquiera de los supuestos del articulo
125 de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato 2022.

Numero de Sanciones calculadas.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

6. Serio 3. Inusual 1. Dafio al erario publico.
2. Sancion Administrativa al servidor
publico.
3. Posibles observaciones por entes
fiscalizadores.
4. Transparencia deficiente en la
ejecucion de los recursos.
1.- Sanciones administrativas por
dafio al erario.

2.-Cobro indebido al proveedor.

7. Grave 5. Posible

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

7. Grave 7. Probable 1.- Sanciones administrativas por

dafio al erario.
2.-Cobro indebido al proveedor.

Entradas del Proceso

Oficio de solicitud de célculo de sancién

Oficio de solicitud de célculo de sancién

Salidas del Proceso

Calculo de sancién

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Marco Normativo Liga de Consulta
Ley de Contrataciones Publicas para el https://congreso-
Estado de Guanajuato Art. 128 gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3412/LCPPEG REF 21Julio202
2.pdf

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Recibir la documentacién para calculo de sancién

Jefe/a de Pagos -
g Calcular el monto de la sancién.

Flujograma Calculo de sanciones

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
F DGRMSGC.DASP. Formato calculo de Sancion https://dqasfla.quanailtfgtg_.(ioxtlaér;x/dqa/rh/dlaqramasl
CAS-FCS-1 -
Elaboré Revis6 Aprobé

Director/a General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro

Director/a Administrativo y de

Jefe de Pagos/a Seguimiento a Procesos

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Secretaria
l de Finanzas,
Inversiény
Grandeza de México Administracion

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Calculo de gestiones legales

Sustantivo

Calculo de gestiones legales

Version:

Fecha
actualizacion:

Soporte

00

Diciembre

2023

Calcular el importe correspondiente a la sancién que habra de imponerse a los proveedores

gue cometan infracciones legales, para dar cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad

ejecucion: 1-4dias
No Actividades
1 Recibir en fisico o por Firma Electrénica el oficio de

10

11

12

solicitud de célculo de sancion enviado por la
Coordinacion Ejecutiva Juridica y Entidades.

Ver nomenclatura y secuencia de firma electrénica
F-PAM-CGL-1

Efectuar el célculo de sancion conforme lo
establecido en el Capitulo Il de Sanciones de la Ley
de Contrataciones Publicas para el Estado de
Guanajuato.

Elaborar oficio para dar respuesta a la solicitud de
calculo de sancion.

Turnar en fisico o por Firma Electrénica el oficio de
respuesta y el calculo de sancion al Jefe/a de
Pagos para su revision.

Recibir en fisico o por Firma Electrénica el oficio de
respuesta y el calculo de sancion y efectuar la
revision y vo.bo.

Turnar en fisico o por Firma Electrénica el oficio de
respuesta y el célculo de sancion al Director/a
Administrativo/a y de Seguimiento a Procesos para
su firma de autorizacién.

Recibir en fisico o por Firma Electrdnica el oficio de
respuesta y el calculo de sancion y firmar de
autorizacion.

Turnar en fisico o por Firma Electrénica el oficio de
respuesta y el calculo de sancidn a la Secretaria de
la DASP para su envio al area solicitante.

Recibir en fisico o por firma electrénica el oficio de
respuesta y el calculo de sancion para su envio al
area solicitante.

Enviar en fisico o por firma electrénica el oficio de
respuesta y calculo de sancidn al area solicitante.
Recibir en fisico o por firma electrénica el acuse de
recepcion del oficio de respuesta y calculo de
sancion y entregar al Jefe/a de Pagos.

Recibir en fisico o por Firma Electrénica el acuse de
recepcion del oficio de respuesta y calculo de

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

aplicable.

Responsable

Jefe/a de Pagos

Jefe/a de Pagos

Jefel/a de
Pagos.

Jefel/a de
Pagos.

Jefe/a de
Pagos.

Jefela de
Pagos.

Director/a
Administrativo/
ayde
Seguimiento a
Procesos
Director/a
Administrativo/
ayde
Seguimiento a
Procesos

Secretaria/o

Secretaria/o

Secretaria/o

Jefe/a de
Pagos.

Clave:

Documentos

Célculo de
sancion.

Oficio de
respuesta.

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro

MP-DGRMSGC-DASP-
CAS-CGL-1.1

Sistema / Médulo SAP
y Transaccion

Firma Electrénica

Excel



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-PAM-CGL-1.docx

Secretaria
G l de Finanzas,
Inversiény

Grandeza de México Administracion

sancion y archivar.
13 FIN

Flujograma Calculo de gestiones legales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Director/a General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro

Director/a Administrativo y de

Jefe de Pagos/a Seguimiento a Procesos
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Secretaria
de Finanzas,

GTO::x

Grandeza de México Administracion

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Pago aplicado a proveedor,
prohibido por el SAT.

Recursos del estado mal
destinados por transferencia sin
revision y validacion

Tramite de pagos realizado de
forma incorrecta

Penas convencionales calculadas
y aplicadas de forma incorrecta

Omision de aplicacion de penas
convencionales.

Riesgo de corrupcion

Pago aplicado indebidamente por
favoritismo a proveedor prohibido
por el SAT

Omision de aplicacion de penas
convencionales por favoritismo

Proceso: Pagos de contratos

e

Diciembre
2023

Pagos de Contratos

Fecha de
actualizacion:

MP-DGRMSGC-DASP-PAC-2

Sustantivo Soporte

Determinar la procedencia del registro del pago de compromisos adquiridos por
contratos firmados por la DGRMSGC para las dependencias

Reconocimiento del gasto contable-presupuestal y programacién de pago.

Numero de tramites de pagos atendidos.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

6. Posible

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

1. Posibles observaciones por parte
de los entes fiscalizadores
2.- Responsabilidades
administrativas ante la autoridad
fiscal.

1.- Sanciones administrativas
2.-Posible observacion por parte de
los entes fiscalizadores.

1. Dafio al erario publico.

2. Sancion Administrativa al servidor
publico.

3. Posibles observaciones por entes
fiscalizadores.

4. Transparencia deficiente en la
ejecucion de los recursos.

1. Posibles observaciones por parte
de los entes fiscalizadores
2.- Responsabilidades
administrativas ante la autoridad
fiscal.

1.- Sanciones administrativas
2.-Pago indebido al proveedor

7. Grave

6. Serio 6. Posible

8. Grave 6. Posible

8. Grave 8. Probable

6. Serio 5. Posible

Valoracién del riesgo (Sin controles) ) o
Consecuencia que se materialice

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
7. Grave 7. Probable
Hacer el pago a proveedor
prohibido por el SAT
7. Grave 7. Probable 1.- Sanciones administrativas

2.-Pago indebido al proveedor
3.-Posible observacion por parte de
los entes fiscalizadores.
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Secretaria
de Finanzas,

GTO:::

Grandeza de México Administracion

Proveedores

Direccion de Adquisiciones y Suministros
Direccion de Control Patrimonial
Direccion de Servicios Generales

Dependencias de Gobierno del Estado

Clientes

Direccion de Servicios Financieros
Direccion General de Contabilidad de la
SFIyA
Padrén de Proveedores de Gobierno del
Estado de Guanajuato.

Marco Normativo

Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato

Reglamento de la Ley de Contrataciones
Publicas para el Estado de Guanajuato.
Lineamientos para la Operacion del
Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias y las Entidades
Cadigo Fiscal de la Federacion
Ley del Impuesto al Valor Agregado
Ley de Contabilidad Gubernamental
Ley del Impuesto Sobre la Renta

Responsable

Especialista de
Pagos

Flujograma Pagos de contratos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Entradas del Proceso

Oficio de Solicitud de Pago
Oficio de Solicitud de Pago
Oficio de Solicitud de Pago
Oficio de Solicitud de Pago

Salidas del Proceso

Pdliza contable
Pdliza contable

Péliza contable

Liga de Consulta

https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3412/LCPPEG REF 21Julio202

2.pdf
https://normatividadestatalymunicipal.guanajuato.gob.mx/normatividad.php

http://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones _administrativas 2021/lin
compras.php

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CFF.pdf

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LIVA.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGCG 300118.pdf

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISR.pdf

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Recibir documentacion para tramite de pago
Realizar la afectacion contable
Enviar documentacion y pdliza/s a firmas de autorizacién

Enviar documentacion y pdliza/s a clientes del proceso

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3412/LCPPEG_REF_21Julio2022.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3412/LCPPEG_REF_21Julio2022.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3412/LCPPEG_REF_21Julio2022.pdf
https://normatividadestatalymunicipal.guanajuato.gob.mx/normatividad.php
http://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2021/lin_compras.php
http://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2021/lin_compras.php
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CFF.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LIVA.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGCG_300118.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISR.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRMSGC-DASP-PAC-2.jpg

Secretaria
G l de Finanzas,
Inversiény

Grandeza de México Administracion

Formatos de proceso

Clave Formato Liga de consulta

F-DGRMSGC-DASP- . https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
PAC-ANEXO 10 Formato de Pena Convencional Anexo 10 Formato de penas convencionales.xlsx

Elaboré Reviso Aprobé

Director/a General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro

Director/a Administrativo y de

Jefe de Pagos/a Seguimiento a Procesos

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Secretaria
I de Finanzas,
Inversiény
Grandeza de México Administracion

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Gestion de Pago a proveedores

e

Gestion de Pago a Proveedores Fecha de Diciembre

Sustantivo Soporte

Realizar el registro contable y presupuestal de las adquisiciones de los bienes y/o servicios de

contratos firmados por la DGRMSGC para las dependencias y generar la cuenta por pagar y la

programacion de pago a proveedores, para reflejar el momento contable del gasto devengado y
gasto ejercido en la contabilidad Gubernamental.

MP-DGRMSGC-DASP-PAC-

ejecucion: 3 -5dias Clave: GPP-2.1
No Actividades Responsable Documentos SIS MOdu.IP SAPY
Transaccion

1 Recibir, mediante Firma Electrénica, de las Especialista de
Dependencias, la documentacién de tramite de pago y Pagos
ID’s mediante sistema R3. Firma Electronica, SAP
Ver nomenclatura y secuencia de firma electrénica (Bandeja de Entrada)
F-PAM-GPP-1

2 Mediante el DRIVE, asignar el nimero de pedido al Jefe/a de Pagos.

DRIVE, SAP (Bandeja de

Especialista de Pagos, y mandar el ID a su bandeja de
entrada de SAP.

Descargar la documentacion de tramite de pago y ID’s
mediante sistema R3 y validar que la documentacion
cumpla con los requisitos establecidos en el Capitulo
I1l, Seccion Il de los Lineamientos para la operacion
del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de las Dependencias y Entidades.

Especialista de

Pagos
¢ Cumple con los requisitos establecidos? Oficio de
devolucién de
tramite.
3a. NO. -Elaborar oficio de devolucion de tramite.
-Enviar oficio de devolucion de tramite.
-FIN.
3b. SI. Continda registro de Pago.
Identificar si el proveedor entreg6 a tiempo
¢ El proveedor entreg6 a tiempo?
Especialista de Formato de
4a Sl. Continla registro de Pago. Pagos Pena
Convencional
4b NO. — Calcular Pena convencional (Anexo 10
LOPAAASDE)
- Continla registro de Pago.
Registrar el pago de la documentacién mediante el Especialista de

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro
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Firma Electrénica

Excel
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-PAM-GPP-1.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-PAM-GPP-1.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-PAM-GPP-1.docx

Secretaria
de Finanzas,

GTO =

Grandeza de México

10

11

12

13

Administracion

sistema R3.
Generar y visualizar poélizas elaboradas.

Turnar, mediante Firma Electrénica, a las personas
involucradas; asi como al personal autorizado de la
Direccion de servicios Financieros para recepcion del
tramite.

Ver nomenclatura y secuencia de firma electrénica
F-PAM-GPP-2

Firmar de Autorizado mediante la Firma Electrénica la
poliza de pago y la documentacién soporte.

Firmar de Autorizado mediante la Firma Electronica la
poliza de pago y la documentacién soporte.

Firmar de Autorizado mediante la Firma Electrénica la
poliza de pago y la documentacién soporte.

Registrar en el DRIVE el nombre de PAM del proceso
cuando este se encuentre como “completado” en la
Firma Electronica

Registrar el IVA.

FIN

Flujograma Gestion de Pago a proveedores

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Pagos

Especialista de
Pagos

Especialista de
Pagos

Jefe/a de Pagos.

Director/a
Administrativo/
ayde
Seguimiento a
Procesos
Director/a
General de
Recursos
Materiales,
Servicios
Generales y
Catastro
Especialista de
Pagos.

Especialista de
Pagos.

Elaboré Revisé

Jefe de Pagos/a

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Director/a Administrativo y de
Seguimiento a Procesos

Poliza de pago SAP (Z05B)

Firma Electrénica

Firma Electrénica

Firma Electrénica

Firma Electrénica

DRIVE, Firma Electrénica

SAP (ZRETE)

Aprobé

Director/a General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-PAM-GPP-2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-PAM-GPP-2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-PAM-GPP-2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-PAM-GPP-2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-PAM-GPP-2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRMSGC-DASP-PAC-GPP-2.1.jpg

GT

Grandeza de México

Secretaria

de Finanzas,
Inversion y
Administracion

Coordinacion Ejecutiva Juridica

Proceso: Instauracion de procedimientos administrativos

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Procedimientos administrativos de

rescision contractual
administrativa, aplicacién  de
sanciones, suspension y

cancelacion de registros en el
Padrén de Proveedores
realizados de forma deficiente

Riesgo de corrupcion

Analizar e integrar
deliberadamente la informacion
para favorecer indebidamente al
licitante, proveedor, arrendador o
postor en la resoluciéon
Proveedores

Direccion de Adquisiciones y Suministros o

Area Solicitante de la contratacion

Version: 00
Instauracion de procedimientos administrativos Eechalde Diciembre
actualizacion: 2023

MP-DGRMSGC-CEJ-IPA-1

Sustantivo Soporte

Llevar a cabo los procedimientos administrativos en coordinacion con las unidades
administrativas correspondientes, de conformidad con las disposiciones aplicables,
con la finalidad de determinar los incumplimientos o infracciones que son cometidas
por los licitantes, proveedores, arrendadores o postores del Gobierno del Estado, a
fin de garantizar el interés publico gue envisten los procesos de contrataciones
publicas efectuados por la DGRMSGC.

Procedimientos administrativos instaurados a los licitantes, proveedores,

arrendadores o postores del Gobierno del Estado

Numero de inicios y resoluciones emitidos en tiempo y forma

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

6. Posible

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

1. Que el proveedor impugne la
rescision y el tribunal
competente declare la nulidad.

2. Que el proveedor impugne la
sancion y el tribunal competente
declare la nulidad

3. Que el proveedor impugne la
suspension o cancelacion y el
tribunal competente declare la
nulidad

8. Grave

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

9. Catastrofico 2. Remota

Afectacion al interés publico

Entradas del Proceso

Oficio de solicitud de instauracién del procedimiento administrativo

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Secretaria
I de Finanzas,
Inversiény
Grandeza de México Administracion

Clientes Salidas del Proceso
Direccion de Adquisiciones y Suministros de
y Area Solicitante de la contratacion Resolucion del procedimiento administrativo y su comunicado al area
solicitante.
Marco Normativo Liga de Consulta

Ley de Contrataciones Publicas para el https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3412/LCPPEG

Estado de Guanajuato y su reglamento REF 21Julio2022.pdf
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14 200521.pdf
Servicios del Sector Publico y su
reglamento

Codigo de Procedimiento y Justicia https:/finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/codigos_estatales/02CO
Administrativa para el Estado y los DIGO DE PROCEDIMIENTOS Y JUSTICIA ADMVA PARA EL EDO.pdf
Municipios de Guanajuato

Ley Federal de Procedimiento https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112 180518.pdf
Administrativo

Politica General
N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Jefel/a de Asuntos

Juridicos; ) o . . L,
Coordinador/a Realizar el procedimiento administrativo de rescisiéon contractual
Ejecutivo/a Juridico/a;

Director/a General

Jefe/a de Asuntos

Juridicos; Realizar el procedimiento administrativo de suspension o de cancelacion de registro en el padrén de
Coordinador/a proveedores

Ejecutivo/a Juridico/a;

Director/a General

Jefe/a de Asuntos

Juridicos; . L . . o, .
Coordinador/a Realizar el procedimiento administrativo de aplicacién de sanciones
Ejecutivo/a Juridico/a;

Director/a General

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LCEP_21Julio2022.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LCEP_21Julio2022.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14_200521.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/codigos_estatales/02CODIGO_DE_PROCEDIMIENTOS_Y_JUSTICIA_ADMVA_PARA_EL_EDO.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/codigos_estatales/02CODIGO_DE_PROCEDIMIENTOS_Y_JUSTICIA_ADMVA_PARA_EL_EDO.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112_180518.pdf

Secretaria
G I de Finanzas,
Inversiény

Grandeza de México Administracion

Flujograma Instauracion de procedimientos administrativos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
N/A N/A N/A
Elaboré Reviso Aprobé
Director General de Recursos
Jefe/a de Asuntos Juridicos Coodinador/a Ejecutivo/a Juridico/a Materiales, Servicios Generales y
Catastro

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Secretaria
de Finanzas,
Inversiény

Grandeza de México Administracion

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Obijetivo:

Tiempo aproximado de

Rescision contractual administrativa

Sustantivo

Procedimiento rescision contractual administrativa.

e

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Llevar a cabo los actos relacionados con los procedimientos de rescision contractual

administrativa, en coordinacién con las unidades administrativas correspondientes, con la
finalidad de determinar la procedencia de la rescisiéon contractual de conformidad con las

disposiciones aplicables

ejecucion:

No

Actividades

Recibir solicitud de rescision por parte de la
Direccion de Adquisiciones y Suministros,
dependencia o

entidad, para turnarlo al Jefe/a de Asuntos
Juridicos para su atencién correspondiente, y:

1.1) En caso de que la solicitud no contenga
la informacion completa, elaborar un oficio
de requerimiento al solicitante para que la
remita

1.1.2) Recibir por parte de la Direccion de
Adquisiciones y Suministros, dependencia o

Entidad la informacion solicitada y elaborar
proyecto de inicio del procedimiento

1.2) En caso de que la solicitud contenga la
informacién completa, elaborar proyecto de
inicio del procedimiento

Enviar el proyecto al Coordinador/ a Ejecutivo/a
Juridico/a para revision

Revision 'y emisibn de comentarios u
observaciones pertinentes al proyecto de inicio del
procedimiento

Solventar los comentarios u observaciones al
proyecto de inicio del procedimiento

Revisar el proyecto de inicio del procedimiento
para su validacion, y:

5.1) En caso de que el proyecto no sea validado,
turnar al Jefe/a de Asuntos Juridicos para atencion
de los comentarios u observaciones

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

60 dias naturales

Responsable

Coordinador/ a
Ejecutivo/a
Juridico/a
Jefe/a de
Asuntos
Juridicos

Jefe/a de
Asuntos
Juridicos

Coordinador/ a
Ejecutivo/a
Juridico/a

Jefel/a de
Asuntos
Juridicos

Coordinador/a
Ejecutivo/a
Juridico/a

Clave:

Documentos

Oficio de
solicitud

1.1 Oficio
de
requerimie
nto y
proyecto

de inicio

1.1.2 Oficio
o PAM de
respuesta y
proyecto
de inicio

Proyecto de
inicio enviado
al Coordinador/
a

Ejecutivo/a
Juridico/a
Proyecto de
inicio con

comentarios u
observaciones
Proyecto de
inicio con
comentarios u
observaciones
solventadas
5.1 Proyecto
de inicio con
comentarios u
observaciones

5.2 Oficio de
inicio de

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro

MP-DGRMSGC-CEJ-
IPA-PAR-1.1

Sistema / M6dulo
SAP y Transaccion
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5.2) En caso de que el proyecto sea validado,
remitir al Director/a General para su firma

Firmar y emitir el inicio del procedimiento

Notificar por los medios legales correspondientes el
inicio del procedimiento al proveedor, a efecto de
darle a conocer el posible incumplimiento en que
incurre, y esté en posibilidad de dar contestacion
conforme a lo que a su derecho le convenga en el
plazo previsto por la normatividad aplicable
Esperar que transcurra el plazo previsto por la
normatividad aplicable, y:

8.1) En caso de que el proveedor no conteste
dentro del plazo previsto, realizar el cémputo y
elaborar el proyecto de resolucion del
procedimiento.

8.2) En caso de que el proveedor conteste dentro
del plazo previsto, recibir contestacion del
proveedor y turnar al Coordinador/a Ejecutivo/a
Juridico/a para su atencion

Turnar contestacion al Jefe/a de Asuntos Juridicos
para su atencién

Elaborar proyecto de resolucion del procedimiento

Revision y emision de comentarios u observaciones
pertinentes al proyecto de resolucion del
procedimiento

Solventar los comentarios u observaciones en el
proyecto de resolucién del procedimiento

Revisar el proyecto de resolucién del procedimiento
para su validacion, y:

13.1) En caso de que el proyecto no sea validado,
turnar al Jefe/a de Asuntos Juridicos para atencion
de los comentarios u observaciones

13.2) En caso de que el proyecto sea validado,
remitir al Director/a General para su firma

Firmar y emitir la resolucion del procedimiento

Notificar por los medios legales correspondientes la
resolucion del procedimiento al proveedor

Comunicar la resolucién del procedimiento al
encargado del Padrén de Proveedores con copia a
la Direccion de Adquisiciones y Suministros a
efecto de que se realicen las anotaciones
conducentes en el Padrén de Proveedores

Director/a
General

Jefe/a de
Asuntos
Juridicos

Jefel/a de
Asuntos
Juridicos

Coordinad

or/a
Ejecutivo/a
Juridico/a

Coordinador
/a
Ejecutivo/a
Juridico/a
Jefe/a de
Asuntos
Juridicos
Coordinador
la
Ejecutivo/a
Juridico/a
Jefe/a de
Asuntos
Juridicos

Coordinador
la
Ejecutivo/a
Juridico/a

Director/a
General

Jefe/a de
Asuntos
Juridicos

Coordinador
/a
Ejecutivo/a

Juridico/a

Jefe/a de
Asuntos

Juridicos

procedimiento

Oficio de inicio
de
procedimiento
firmado

Constancias de
notificacion

8.1 Proyecto de
resolucién

8.2) Escrito de
contestacién

Escrito de
contestacién

Proyecto de
Resolucion

N/A

N/A

Proyecto de
resolucién con
comentarios u
observaciones

13.1 Oficio de
resolucion de
procedimiento

Oficio de
resolucién
firmado

Constancias de
notificacion

Oficios al
Padron de
Proveedores y
ala DAS
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Comunicar la resolucion del procedimiento a la
dependencia o entidad solicitante

En caso de que el contrato se haya garantizado,
enviar oficio a la Direccion de Adquisiciones y
Suministros solicitando la remision de Acta de
Hechos y Acta de Liquidacion para cobro de
garantia

Una vez recibida el Acta de Hechos y de
Liquidacion, remitir oficio a la Procuraduria Fiscal
solicitando la ejecucion de la garantia

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Jefe/a de Asuntos Juridicos

Elaboré

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Coordinador
/a
Ejecutivo/a
Juridico/a
Jefe/a de
Asuntos
Juridicos
Coordinador
/a
Ejecutivo/a
Juridico/a
Jefel/a de
Asuntos
Juridicos
Coordinador
/a
Ejecutivo/a
Juridico/a
Jefel/a de
Asuntos
Juridicos

Flujograma Rescisidn contractual administrativa

Revisé

Coodinador/a Ejecutivo/a Juridico/a

Comunicado
enviado a la
dependencia o
entidad

Oficio enviado
ala DAS
Acta de

Hechos y Acta

de Liquidacion

Oficio enviado
ala
Procuraduria
Fiscal

Aprobé

Director General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro

Catastro
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento Administrativo de suspension o de cancelacion

o
Procedimiento Administrativo de suspensién o de

cancelacion Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Llevar a cabo los actos relacionados con los procedimientos administrativos de suspensién o

de cancelacion, en coordinacion con la Direccién de Adquisiciones y Suministros, con la
finalidad de determinar la procedencia de la suspension o de cancelacion del registro en el
padron de proveedores de conformidad con lo dispuesto en los articulos 39 y 40 de la Ley de
Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato

Tiempo aproximado de 60 dias naturales Clave: MP-DGRMSGC-CEJ-
ejecucion: : IPA-PAC-1.2
No Actividades Responsable Documentos SIS MOdu.I? SAP
y Transaccion
Recibir la solicitud de suspension o de
cancelacion de registro del padron de
proveedores por parte de la Direccion de
Adquisiciones y Suministros o por la instancia
correspondiente, para turnarlo al Jefe/la de
Asuntos Juridicos para su atencion
correspondiente, y: Oficio de
. solicitud
1.1) En caso de que la solicitud no contenga . i
la informacion completa, elaborar un oficio Colgj'gclzzsg;éa r(laéug:ilr%ic:egfo
. ?:mrifguenmlento al solicitante para que la Juridicola 1.1.2 Oficio de
Jefe/a de respuesta y
1.1.2) Recibir por parte de la Direccién de As’u_ntos proyecto de
T e Juridicos inicio
Adquisiciones 'y Suministros o de la
. . . L 1.2 Proyecto de
instancia competente la informacioén 2
< o inicio
solicitada y elaborar proyecto de inicio del
procedimiento
1.2) En caso de que la solicitud contenga la
informacién completa, elaborar proyecto de
inicio del procedimiento
Proyecto de
Enviar el proyecto al Coordinador/ a Ejecutivo/a Jefe/a de inicio e'nwado
2 o S Asuntos al Coordinador/
Juridico/a para revision o . -
Juridicos a Ejecutivo/a
Juridico/a
Revision 'y emision de comentarios u Coordinador/a _F’r_o_yecto de
. ) D : ; inicio con
3 observaciones pertinentes al proyecto de inicio Ejecutivo/a .
- o comentarios u
del procedimiento. Juridico/a .
observaciones
Proyecto de
. . inicio con
Solventar los comentarios u observaciones al Jefe/a de Asuntos .
4 s o o comentarios u
proyecto de inicio del procedimiento Juridicos observaciones
solventadas
Revisar el proyecto de inicio del procedimiento Coordinador/a 5.1 Proyecto de
5 para su validacion, y: Ejecutivo/a inicio con
Juridico/a comentarios u

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro




Secretaria
; I de Finanzas,
e " Inversiény

Grandeza de México Administraciéon

10

11

12

13

14

15
16

5.1) En caso de que el proyecto no sea
validado, turnar al Jefe/a de Asuntos Juridicos
para atencibn de los comentarios u
observaciones

5.2) En caso de que el proyecto sea validado,
remitir al Director/a General para su firma

Firmar y emitir el inicio del procedimiento

Notificar por los medios legales correspondientes
el inicio del procedimiento al proveedor a efecto
de darle a conocer la posible infraccion en que
incurre, y esté en posibilidad de dar contestacion
conforme a lo que a su derecho le convenga en
el plazo previsto por la normatividad aplicable
Esperar que transcurra el plazo previsto por la
normatividad aplicable, y:

8.1) En caso de que el proveedor no conteste
dentro del plazo previsto, realizar el cbmputo y
elaborar el proyecto de resolucion del
procedimiento.

8.2) En caso de que el proveedor conteste dentro
del plazo previsto, recibir contestacion del
proveedor y turnar al Coordinador/a Ejecutivo/a
Juridico/a para su atencién

Turnar contestacion al Jefe/a de Asuntos
Juridicos para su atencion

Elaborar proyecto de resolucion del
procedimiento

comentarios U
proyecto de

Revisibn 'y emision de
observaciones pertinentes al
resolucion del procedimiento

Solventar los comentarios u observaciones en el
proyecto de resolucién del procedimiento

Revisar el proyecto de resolucion del
procedimiento para su validacion, y:

13.1) En caso de que el proyecto no sea
validado, turnar al Jefe/a de Asuntos Juridicos
para atencion de los comentarios u
observaciones

13.2) En caso de que el proyecto sea validado,
remitir al Director/a General para su firma

Firmar y emitir la resolucion del procedimiento
Notificar por los medios legales correspondientes

la resolucion del procedimiento al proveedor
Se comunica la resolucion del procedimiento a la

Director/a
General

Jefe/a de Asuntos
Juridicos

Jefe/a de
Asuntos
Juridicos
Coordinador/
a
Ejecutivo/a
Juridico/a

Coordinador/a
Ejecutivo/a
Juridico/a

Jefe/a de Asuntos
Juridicos

Coordinador/a
Ejecutivo/a
Juridico/a

Jefe/a de Asuntos
Juridicos

Coordinador/a
Ejecutivo/a
Juridico/a

Director/a
General

Jefe/a de Asuntos
Juridicos
Coordinador/a

observaciones

5.2 Oficio de
inicio de
procedimiento

Oficio de inicio
de
procedimiento
firmado

Constancias de
notificacion

8.1 Proyecto de
resolucion

8.2) Escrito de
contestacién

Escrito de
contestacién

Proyecto de
Resolucion

N/A

N/A

Proyecto de
resolucion con
comentarios u
observaciones

13.1 Oficio de
resolucion de
procedimiento

Oficio de
Resolucién
firmado
Constancias de
notificacion
Oficio
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Direccion de Adquisiciones y Suministros a efecto Ejecutivo/a
de que se realicen las anotaciones conducentes Juridico/a
en el Padrén de Proveedores

Fin

Flujograma Procedimiento Administrativo de suspension o de cancelacion

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobé
Director General de Recursos
Jefe/a de Asuntos Juridicos Coodinador/a Ejecutivo/a Juridico/a Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Procedimiento administrativo de aplicacidon de sanciones

Version: 00

Procedimiento Administrativo de aplicaciéon de sanciones Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Sustantivo

Soporte

Llevar a cabo los actos relacionados con los procedimientos administrativos de aplicacion de

sanciones, en coordinacion con las unidades administrativas correspondientes, con la
finalidad de determinar la comisién de una infracciéon por parte de un licitante, proveedor o
postor y la imposicion de la sancién correspondiente de conformidad con las disposiciones

aplicables.
Tiempo aproximado de 60 dias naturales
ejecucion:
No Actividades

Recibir la solicitud de aplicacion de sancion por
parte de la Direccibn de Adquisiciones y
Suministros,

dependencia o entidad, para turnarlo al Jefe/a de
Asuntos Juridicos para su atencion
correspondiente, y:

1.1 En caso de que la solicitud no contenga la
informacion completa, elaborar un oficio de
requerimiento al solicitante para que la remita

1.1.2) Recibir por parte de la Direccion de
Adquisiciones y Suministros, dependencia o
Entidad la informacidon solicitada y elaborar
proyecto de inicio del procedimiento

1.2 En caso de que la solicitud contenga la
informacion completa, elaborar proyecto de inicio
del procedimiento

Enviar proyecto al Coordinador/ a Ejecutivo/a
Juridico/a para revision

Revision 'y emisibn de comentarios u
observaciones pertinentes al proyecto de inicio
del procedimiento

Solventar los comentarios u observaciones al
proyecto de inicio del procedimiento

Revisar el proyecto de inicio del procedimiento
para su validacion, y:

5.1) En caso de que el proyecto no sea validado,
turnar al Jefe/a de Asuntos Juridicos para
atencion de los comentarios u observaciones

5.2) En caso de que el proyecto sea validado,

Responsable

Coordinado
rla
Ejecutivo/a
Juridico/a
Jefela de
Asuntos
Juridicos

Jefe/a de
Asuntos
Juridicos
Coordinado
rla
Ejecutivo/
a
Juridico/a

Jefe/a de
Asuntos
Juridicos

Coordinado
rla
Ejecutivo/
a
Juridico/a

MP-DGRMSGC-CEJ-
IPA-PASI-1.3

Sistema / M6dulo SAP y
Transaccion

Clave:

Documentos

Oficio de solicitud
1.2 Oficio de
requerimiento
1.1.2 Oficio o
PAM de
respuesta

Proyecto de inicio
con comentarios
u observaciones

N/A

Proyecto de inicio
con comentarios
u observaciones
solventadas
5.1 Proyecto de
inicio con
comentarios u
observaciones

5.2 Oficio de
inicio de
procedimiento
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remitir al Director/a General para su firma

Firmar y emitir el inicio del procedimiento

Notificar por los medios legales correspondientes
el inicio del procedimiento al licitante, proveedor
o postor, a efecto de darle a conocer la posible
infraccién en que incurre, y esté en posibilidad de
dar contestacion conforme a lo que a su derecho
le convenga en el plazo previsto por la
normatividad aplicable

Esperar que transcurra el plazo previsto por la
normatividad aplicable, y:

8.1) En caso de que el licitante, proveedor o
postor no conteste dentro del plazo previsto,
realizar el computo y elaborar el proyecto de
resolucion del procedimiento.

8.2) En caso de que el licitante, proveedor o
postor conteste dentro del plazo previsto, recibir
contestacion del proveedor y tunar al
Coordinador/a Ejecutivo/a Juridico/a para su
atencion

Turnar contestacion Jefe/a de Asuntos Juridicos
para su atencion

Elaborar proyecto de resolucion del

procedimiento

comentarios U
proyecto de

Revision 'y emisién de
observaciones pertinentes al
resolucion del procedimiento

Solventar los comentarios u observaciones en el
proyecto de resolucién del procedimiento

Revisar el proyecto de resolucion del
procedimiento para su validacion, y:

13.1) En caso de que el proyecto no sea
validado, turnar al Jefe/a de Asuntos Juridicos
para atencion de los comentarios U
observaciones

13.2) En caso de que el proyecto sea validado,
remitir al Director/a General para su firma

Firmar y emitir la resolucion del procedimiento

Notificar por los medios legales correspondientes
la resolucion del procedimiento al proveedor

Comunicar la resolucion del procedimiento al
encargado del Padrén de Proveedores con copia
a la Direccion de Adgquisiciones y Suministros, a

Director/a
General

Jefela de
Asuntos
Juridicos

Jefela de
Asuntos
Juridicos

Coordinad

or/a
Ejecutivo/a
Juridico/a

Coordinado
rla
Ejecutivo/
a
Juridico/a
Jefe/a de
Asuntos
Juridicos
Coordinado
rla
Ejecutivo/
a
Juridico/a
Jefe/a de
Asuntos
Juridicos

Coordinado
rla
Ejecutivo/
a
Juridico/a

Director/a
General

Jefe/a de
Asuntos
Juridicos

Coordinado
rla
Ejecutivo/

Oficio de inicio de
procedimiento
firmado

Constancias de
notificacion

8.1 Proyecto de
resolucién

8.2) Escrito de
contestacion

Escrito de
contestacion

Proyecto de
Resolucion

N/A

N/A

Proyecto de
resolucion con
comentarios u
observaciones

13.1 Oficio de
resolucion de
procedimiento

Oficio de
resolucion
firmado

Constancias de
notificacion

Oficio

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro




Secretaria
T de Finanzas,
Inversion y
Grandeza de México Administracion

efecto de que se realicen las anotaciones
conducentes en el Padrén de Proveedores

Comunicar la resolucion a la dependencia o

17 entidad solicitante

Fin

a
Juridico/a

Coordinado
r/a
Ejecutivo/a
Juridico/a
Jefe/a de
Asuntos
Juridicos

Oficio enviado a
la dependencia o
entidad

Flujograma Procedimiento administrativo de aplicacion de sanciones

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Revis6 Aprobé
Director General de Recursos
Jefe/a de Asuntos Juridicos Coodinador/a Ejecutivo/a Juridico/a Materiales, Servicios Generales y

Catastro

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRMSGC-CEJ-%20IPA-PASI-1.3.jpg

Secretaria
I de Finanzas,
Inversiény
Grandeza de México Administracion

Proceso: Atencidn a inconformidades y conciliaciones

e

Nombre del Proceso Atencién a inconformidades y conciliaciones Diciembre
actualizacion: 2023
MP-DGRMSGC-CEJ-AIC-2
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo Coordinarse con las unidades administrativas correspondientes, para la elaboracion y

presentacién de los informes que deban rendirse con motivo de inconformidades
presentadas por particulares en los procedimientos de contratacion publica, asi como la
elaboracion, presentacion de informes y solicitudes vinculadas al procedimiento de
conciliacion.

Alcance Rendir en tiempo y forma los informes derivados de inconformidades interpuestas por
licitantes y proveedores asi como atender las conciliaciones solicitadas por los
proveedores o por la Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y
Catastro, a efecto de cumplir con los requerimientos que formule la autoridad
competente.

Indicadores Informes previo, circunstanciados y/o justificados

Valoracion del riesgo (Sin controles) . o
Consecuencia que se materialice

Riesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
Informes en materia de 8. Grave 6. Posible
inconformidades que no

Que el 6rgano de control
correspondiente determine la
nulidad del procedimiento

contengan los elementos técnico-
juridicos suficientes que permitan
justificar la legalidad del acto que
dio motivo a la inconformidad

Valoracién del riesgo (Sin controles) ) o
Consecuencia que se materialice

Riesgo de corrupcién Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
No integrar correctamente la 9. Catastrdfico 2. Remota

informacion y que con ello sea
procedente la inconformidad o en
su defecto no se concilie dejando
sin salvaguardar los intereses del
estado
No observar los plazos que marca 9. Catastrofico 2. Remota
la normatividad aplicable

Afectacion al interés publico

Afectacion al interés publico

Proveedores Entradas del Proceso
Autoridad competente para substanciar el Notificacion del Acuerdo de admisién de inconformidad
procedimiento
Autoridad competente para substanciar el Notificacién del Acuerdo de admisién de conciliacion
procedimiento
Clientes Salidas del Proceso

Direccion de Adquisiciones y Suministros de  Notificacion de la Resolucion de la inconformidad a la Direccion de
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la DGRMSGC, y Areas administrativas y Adquisiciones y Suministros , y su comunicado al area solicitante de la
juridicas de las dependencias y entidades contratacion.
Direccion de Adquisiciones y Suministros de  Notificacion de la Resolucién de la conciliaciébn a la Direccion de

la DGRMSGC, y Areas administrativas y Adquisiciones y Suministros, y su comunicado al area solicitante.
juridicas de las dependencias y entidades

Marco Normativo Liga de Consulta
Ley de Contrataciones Publicas para el https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3412/LCPPEG
Estado de Guanajuato y su reglamento REF_21Julio2022.pdf
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14 200521.pdf
Servicios del Sector Publico y su
reglamento
Caodigo de Procedimiento y Justicia https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/codigos_estatales/02CO
Administrativa para el Estado y los DIGO DE_PROCEDIMIENTOS_Y JUSTICIA ADMVA PARA_EL_EDO.pdf
Municipios de Guanajuato
Ley Federal del Procedimiento https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112 180518.pdf

Administrativo

Politica General

N/A
Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Coordinador/a Elaborar y presentar el informe que debe rendirse con motivo de una inconformidad
Ejecutivo/a Juridico/a

Jefe/a de Asuntos
Juridicos;  Autoridad

sefialada como
responsable

Coordinador/a Atender las conciliaciones solicitadas por los proveedores o por la Direccion General de Recursos
Ejecutivo/a Juridico/a Materiales, Servicios Generales y Catastro

Jefe/a de Asuntos
Juridicos;  Autoridad
sefialada como
responsable

Flujograma Atencion a inconformidades y conciliaciones

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Clave

Elaboré

Jefe/a de Asuntos Juridicos

Formatos del proceso

Formato

N/A

Revisé

Coodinador/a Ejecutivo/a Juridico/a
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Liga de consulta

Aprobé

Director General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Atencion de Inconformidades

e

Atencién de inconformidades

Nombre del Procedimiento:

Fecha Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Coordinarse con las unidades administrativas correspondientes, para la elaboracion y

presentacion de los informes que deban rendirse con motivo de inconformidades

presentadas por licitantes y proveedores en los procedimientos de contratacion publica

Tiempo aproximado de

ejecucion: 6 dias inconformidades federales Clave: MP-DGRMSGC-CEJ-
’ AIC-INC-2.1
5 dias inconformidades estatales
No Actividades Responsable Documentos SRV L T a2

Coordinador

Notificacion del

1 Re_C|b|r la N_otlflcacmn del Acuerdo de admision de _ /a_ Acuerdo de
la inconformidad Ejecutivo/a o
- admision
Juridico/a
Coordinador
. la
2 Turnar al Jefe/a de Asuntos Juridicos Ejecutivo/a N/A
Juridico/a
Recibir acuerdo con la finalidad de:
3.1 Oficio de
3.1 Identificar al &rea solicitante a fin de elaborar requerimiento
oficio de requerimiento de informacion y solicitar Jefe/a de de informacion
3 pronunciamiento técnico en torno a la suspension Asuntos
Juridicos 3.2.
3.2 Solicitar a la Direccion de Adquisiciones y Memorandum
Suministros copias certificadas para atender la de solicitud
inconformidad, cuando aplique
Recibir la informacion y documentacion solicitada Jefela de
- Proyecto de
4 en los puntos 3.1y 3.2 a fin de elaborar el proyecto Asuntos .
. s informe
de informe Juridicos
Coordinador Proyecto de
5 Revision y emision de comentarios u observaciones /a informe con
pertinentes al proyecto de informe. Ejecutivo/a comentarios u
Juridico/a observaciones
. . Jefela de
Solventar los comentarios u observaciones al
6 ; Asuntos N/A
proyecto de informe P
Juridicos
Revisar el proyecto de informe para su validacion,
y:
7.1 Proyecto de
7.1) En caso de que el proyecto no sea validado, . Informe con
P ., Coordinador .
turnar al Jefe/a de Asuntos Juridicos para atencién Ia comentarios u
7 de los comentarios u observaciones . . observaciones
Ejecutivo/a
7.2) En caso de que el proyecto sea validado, Juridicofa 7.2 Oficio de
remitir al sefialado como autoridad responsable informe
para su firma
. _— Autoridad Oficio de
8 Firmar y emitir informe = . !
sefialada informe firmado
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9 Presentar Informe ante la autoridad competente

10 Dar seguimiento a la instancia de inconformidad
hasta su resolucion y cumplimiento

Flujograma Atencion de inconformidades

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Revisoé

Jefe/a de Asuntos Juridicos

como
responsabl
e
Jefel/a de
Asuntos
Juridicos
Jefe/a de
Asuntos
Juridicos

Coodinador/a Ejecutivo/a Juridico/a
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Atencion a Conciliaciones

e

Atencién a conciliaciones

Fecha Diciembre
actualizacion: 2023

Sustantivo Soporte

Coordinarse con las unidades administrativas correspondientes, para la elaboracion y
presentacion de los informes que deban rendirse con motivo de las solicitudes de
conciliacion presentadas por proveedores o por la Direccibn General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y Catastro por desavenencias en los procedimientos de
contratacion publica

MP-DGRMSGC-CEJ-

ejecucion: 10 DIAS Clave: AIC-CONC-2.2
No Actividades Responsable Documentos SIS MOdu.I? SAP
y Transaccion
-Oficio de
Coordinador solicitud de
Presentar la solicitud de conciliacién y/o recibir la conciliacion
N ) la
1 Notificacion del  Acuerdo de admision de la . .
T Ejecutivo/a s
conciliaciéon Juridicola -Notificacion
del Acuerdo de
admision
Coordinador
- la
2 Turnar al Jefe/a de Asuntos Juridicos Ejecutivo/a N/A
Juridico/a
Recibir acuerdo con la finalidad de:
3.1 Oficio de
3.1lldentificar al area solicitante a fin de elaborar requerimiento
- e : - Jefela de ; it
oficio de requerimiento de informacion de informacion
3 Asuntos
3.2 Solicitar a la Direccion de Adquisiciones y Juridicos 3.2.Memorandu
Suministros copias certificadas para atender la m de solicitud
conciliacién, cuando aplique
Recibir la informacion y documentacion solicitada Jefela de
; Proyecto de
4 en los puntos 3.1y 3.2 a fin de elaborar el proyecto Asuntos .
. o informe
de informe Juridicos
Coordinador Proyecto de
5 Revision y emisién de comentarios u observaciones /a informe con
pertinentes al proyecto de informe Ejecutivo/a comentarios u
Juridico/a observaciones
. . Jefela de
Solventar los comentarios u observaciones al
6 ; Asuntos N/A
proyecto de informe P
Juridicos
Revisar el proyecto de informe para su validacion y:
7.1) En caso de que el proyecto no sea validado, 7:1 Proyecto de
o e . Informe con
turnar al Jefe/a de Asuntos Juridicos para atencion Coordinador )
. . comentarios u
de los comentarios u observaciones la A
7 . . observaciones
Ejecutivo/a
7.2) En caso de que el proyecto sea validado, Juridico/a -
- ~ ; 7.2 Oficio de
remitir al sefialado como autoridad responsable -
. informe
para su firma
8 Firmar y emitir informe Director/a Oficio de
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General informe firmado
- . . Jefel/a de
9 CPéi;segtt:rzteel oficio de informe ante la autoridad Asuntos Acuse
P Juridicos
Jefe/a de
L S . Asuntos
Desahogar audiencia(s) de conciliacion, y: Juridicos:
10.1 Si en la primera audiencia no se concluye la Coordinad 10.1 Acuerdo
10 coﬁciliacic’)n aF\)tender las audiencias oster)ilores or/ a de nueva fecha
hasta su cor,1clusién P Ejecutivo/a de audiencia
Juridico/a;
Director/a
General
Acuerdo de conciliaciéon o cierre de no conciliacion, Acu_e_rdc_)’de
y: conuhagoq o}
" Director/a no conciliacién
11.1 En caso de existir acuerdo de conciliacion, General 11.1 Oficio de

informar a la autoridad competente el cumplimiento
de los acuerdos

Fin

notificacion de
cumplimiento

Flujograma Atencion a conciliaciones

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobé
Director General de Recursos
Jefe/a de Asuntos Juridicos Coodinador/a Ejecutivo/a Juridico/a Materiales, Servicios Generales y
Catastro

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRMSGC-CEJ-%20AIC-CONC-2.2.jpg

Secretaria
de Finanzas,

GTO::x

Grandeza de México Administracion

Proceso: Elaboracion de contratos y liberacion de garantias

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Documentacion soporte omitida
para la elaboracién del contrato o
convenio

Contratos no formalizados en
tiempo por parte de los
proveedores

Riesgo de corrupcion

Opiniones de cumplimiento de
obligaciones fiscales validadas
irregulares

Version: 01

Elaboracién de contratos y liberacion de garantias Eeehane Diciembre

MP-DGRMSGC-CEJ-CG-3

Sustantivo

Soporte

Ejecutar la suscripcion de Contratos y convenios que derivan de los diversos
procedimientos de contratacion (licitacién publica, licitacién restringida, adjudicacion
directa, invitaciobn a cuando menos tres personas y adjudicacién directa con
cotizacion de 3 proveedores) de acuerdo a las disposiciones juridicas aplicables; asi
como la liberacién de garantias de cumplimiento o de anticipo objeto de dichas
contrataciones, vinculadas al suministro, prestacion de servicios y/o arrendamiento de

bienes muebles.

Contratacion de bienes, servicios y arrendamiento de bienes muebles solicitados por

las Dependencias o Entidades.

Porcentaje de contratos formalizados dentro del plazo legal.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Grado de impacto Probabilidad de

ocurrencia
5. Serio 5. Posible
6. Serio 6. Posible

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Grado de impacto

6. Serio
5. Posible

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Consecuencia que se materialice
el riesgo

1. Contratacion inadecuada
2. Posible observacion de los entes
fiscalizadores

1. Contratacion inadecuada
2. Posible observacion de los entes
fiscalizadores
3. Posible afectacién al erario
publico

Consecuencia que se materialice
el riesgo

1. Posibles observaciones de los
entes fiscalizadores
2. Contratacion inadecuada

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro
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Valoracién del riesgo

Probabilidad

Riesgo de soborno

Ofrecimiento de soborno
para influir en la validacion 1
de documentos
Ofrecimiento de soborno
para influir en la liberacién 1
de la garantia

Proveedores

Ejecutivo/a de Compras de la Direccion de
Adquisiciones y Suministros

Personas fisicas y morales que figuran
como proveedores
Personas fisicas y morales que figuran
como proveedores
Dependencias o Entidades

Clientes

Ejecutivo de Compras de la Direccion de
Adquisiciones y Suministros
Personas fisicas y morales que figuran
como proveedores
Personas fisicas y morales que figuran
como proveedores

Marco Normativo

Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato

Reglamento de la Ley de Contrataciones
Publicas para el Estado de Guanajuato de
la Administraciéon Publica Estatal
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico
Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico
Ley de Instituciones de Seguros y de
Fianzas
Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion
Lineamientos para la Operacién del
Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias y Entidades
Lineamientos Generales para el
Otorgamiento y Recepcién de Garantias a
Favor del Gobierno Estatal

Decision sobre el riesgo

Severidad S Aceptado / No Aceptado
2 Bajo Aceptado
2 Bajo Aceptado

Entradas del Proceso

Documentacién soporte (Check list, Acta del fallo de la licitacion, Acta de
Comité o Acta de asignacion de contrato o documental que dé soporte al
contrato o convenio y el pedido, nimero de contrato.)

Garantia de cumplimiento (Fianza, Cheque certificado o de caja,
comprobante de depdsito en dinero, o carta anuencia segun sea el caso)
Escrito de solicitud de liberacién de la garantia

Oficio de contestacion de entera conformidad respecto a la liberacién de

garantia por parte de la Dependencia o Entidad solicitante

Salidas del Proceso

Contrato o convenio formalizado
Contrato o convenio formalizado

Entrega de la garantia de cumplimiento

Liga de Consulta

https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reformal/pdf/3412/LCPPEG
REF 21Julio2022.pdf

https://legislacion.scjn.gob.mx/Buscador/Paginas/wfOrdenamientoDetalle.asp
x?29=pwUhdNvCSySis8D73SRJEHczjdg/vUKkEev3ISu2XVZAWO00gVITONtCOq
Mnb4OEFa
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14 200521.pdf

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAASSP.pdf

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISF.pdf

https://portalsocial.guanajuato.gob.mx/documento/reglamento-interno-de-la-
secretaria-de-finanzas-inversion-y-administracion
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas 2023/lin
_compras.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones administrativas 2023/lin
_Qarantias.php
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https://legislacion.scjn.gob.mx/Buscador/Paginas/wfOrdenamientoDetalle.aspx?q=pwUhdNvCSySjs8D73SRJEHczjdg/vUkEev3ISu2XVZAW00gVITONtC0qMnb4OEFa
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14_200521.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAASSP.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISF.pdf
https://portalsocial.guanajuato.gob.mx/documento/reglamento-interno-de-la-secretaria-de-finanzas-inversion-y-administracion
https://portalsocial.guanajuato.gob.mx/documento/reglamento-interno-de-la-secretaria-de-finanzas-inversion-y-administracion
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_compras.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_compras.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_garantias.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_garantias.php
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Politica General

N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Jefe/a de Contratos y 1.- Realizar la elaboracion de contratos o de convenios
Convenios

Administrativos,
Auxiliar de Contratos
y Convenios, Auxiliar

Administrativo,

Coordinador
Ejecutivo Juridico,
Director General

2.- Realizar la liberacion de garantias

Flujograma Elaboracion de contratos y liberacion de garantias

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

N/A

Elaboré Reviso6 Autorizé

Director General de Recursos
Jefe/a de Asuntos Juridicos Coodinador/a Ejecutivo/a Juridico/a Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Formalizacidon de contratos y convenios

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Formalizacion de contratos y convenios

Sustantivo

Version: 01
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Soporte

Ejecutar la suscripcion de Contratos y convenios que derivan de los diversos procedimientos de

contratacion (licitacion publica, licitacion restringida, adjudicacion directa, invitacion a cuando
menos tres personas Yy adjudicacién directa con la cotizacion de 3 proveedores); asi como la
validaciébn de garantias de cumplimiento o de anticipo objeto de dichas contrataciones,
vinculadas al suministro y arrendamiento de bienes muebles y prestacion de servicios.

Tiempo aproximado de 10 dias habiles (Estatal)

ejecucion:
15 dias naturales (Federal)
No Actividades
1 Recibir solicitud de elaboracion de contrato y
revisar cuantitativamente (administrativa) la
documental proporcionada.
2 Revisar cualitativamente (juridica) la documental

proporcionada y turnar al Auxiliar de Contratos y
Convenios o al Auxiliar Administrativo para la
elaboracion del borrador del contrato o convenio

Responsable

Auxiliar de
Contratos y
Convenios, Auxiliar
Administrativo,
Jefe/a de Contratos
y Convenios
Administrativos

Jefe/a de

Contratos y

Convenios
Administrativos

Clave:

Documentos

Check list, Acta
del fallo de la
licitacion, Acta de
Comité o Acta de
asignacion de
contrato o
documental que
dé soporte al
contrato o
convenio y el
pedido, niumero de
contrato

Acta del fallo de la
licitacion, Acta de
Comité o Acta de
asignacion de
contrato o
documental que
dé soporte al
contrato o
convenio y el
pedido, nimero de
contrato

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Procesar borrador del contrato o del convenio en
el sistema
https://pseig.quanajuato.gob.mx:9100/irj/portal

Auxiliar de
Contratos y
Convenios,
Auxiliar
Administrativo
Jefe/a de
Contratos y
Convenios
Administrativos

Borrador del
contrato o
convenio

Seccién “Clausulado” o
“Convenio”

Auxiliar de

Revisar la documentacion legal del proveedor en Contratos y Acta constitutiva, Seccion “Proveedores
el portal del Padrén de Proveedores de la Convenios, instrumento Consulta”
Administracién Pdblica Estatal para corroborar Auxiliar notarial,
su vigencia, asi como verificar que los datos que Administrativo identificacion
se obtuvieron del portal referido sean los Jefe/a de oficial o cualquier
correctos conforme al acta constitutiva, poder Contratos y documento que
notarial, identificacion oficial. Convenios acred!te la

Administrativos personalidad del

representante
legal.

Auxiliar de
Remitir borrador de contrato o convenio al Contratos y Borrador del
proveedor y requerir a éste la garantia de Convenios, contrato o
cumplimiento o anticipo en su caso, opiniones de Auxiliar convenio
cumplimiento fiscales y demas requisitos que se Administrativo
le deben de solicitar para la celebracion del Jefela de
mismo Contratos y

Convenios

Revisar y revisar administrativamente la garantia
de cumplimiento o de anticipo en su caso y
demas documental solicitada al proveedor, y:.

6.1) En caso de que la garantia de cumplimiento
o de anticipo y demas documental solicitada
presenten inconsistencias, comunicar al
proveedor las observaciones para que sean

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Administrativos

Auxiliar de

Contratos y 6.1 Comunicado

Convenios, enviado al
Auxiliar proveedor para

Administrativo

gue atienda las
observaciones en
la garantia de
cumplimiento o de
anticipo y demas
documental
solicitada
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solventadas

6.2) En caso de que la garantia de cumplimiento
o de anticipo y deméas documental solicitada no
presenten  inconsistencias, = comunicar  al
proveedor la procedencia de presentar tales
documentos para firma del contrato

Revisar  juridicamente la  garantia  de
cumplimiento o de anticipo en su caso y demas
documental solicitada al proveedor.

Validar la garantia de cumplimiento o de anticipo
en su caso y las Opiniones de cumplimiento
fiscales solicitadas.

Integrar proyecto final de contrato o convenio
con la informacién sobre la garantia de
cumplimiento proporcionada y demas
documental solicitada al proveedor

Jefe/a de

Contratos y

Convenios
Administrativos

Jefela de
Contratos y
Convenios
Administrativos o
Auxiliar de
Contratos y
Convenios,
Auxiliar
Administrativo

Jefela de
Contratos y
Convenios
Administrativos o
Auxiliar de
Contratos y
Convenios,
Auxiliar
Administrativo

6.2) Comunicado
enviado al
proveedor sobre la
procedencia de
presentar los
documentos para
firma del contrato

6.2) Comunicado
enviado al
proveedor sobre la
procedencia de
presentar los
documentos para
firma del contrato

Fianza, Cheque
certificado o de
caja, deposito en
dinero o carta
anuencia segun
sea el caso;
Opiniones de
cumplimiento
fiscales y demés
requisitos
solicitados

Documento de
validacioén

Proyecto de
contrato o
convenio
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Jefe/a de
10 Supervisar y validar el proyecto final de contrato Contratos y Contrato o
0 convenio y obtener impresion del mismo Convenios convenio validado
Administrativos y
Auxiliar de
Contratos y
Convenios,
Auxiliar
Administrativo
Auxiliar de
Recabar la firma del Proveedor y rubricar el Contratos y Contrato o
contrato por parte del Auxiliar de Contratos y Convenios, convenio firmado
Convenios o del Auxiliar Administrativo segun Auxiliar y rubricado
corresponda y por el Jefe/a de Contratos y Administrativo,
11 Convenios Administrativos Jefela de
Contratos y
Convenios
Administrativos
Auxiliar de
Turnar Contrato o convenio firmado por el Contratos y Contrato o
proveedor al Ejecutivo de Compra para su Convenios, convenio firmado
12 revision, validacion y rdbrica y posterior remision Auxiliar y rubricado;
al Director de Adquisiciones y Suministros para Administrativo, Pedido firmado
firma del pedido Ejecutivo de
Compra
Ejecutivo de
13 Firma del contrato y pedido por el Director/a compra; Contrato y pedido
General y posterior integracion al expediente del Director/a firmado por el
procedimiento de contratacion General Director/a General

Fin

Flujograma Formalizacion de contratos y convenios

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisé Autorizé

Director General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro

Jefe/a de Asuntos Juridicos Coodinador/a Ejecutivo/a Juridico/a
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Liberacion de garantias

Version: 01
Nombre del Procedimiento: Liberacién de garantias Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Liberacién de Garantias derivado del cumplimiento o de anticipo, segun el caso, de los diversos

contratos, convenios y procedimientos de contratacion (licitaciéon publica, licitacién restringida,
adjudicacion directa, invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacion directa con la
cotizacion de 3 proveedores).

Tiempo aproximado de 30 dias habiles Clave: MP-DGRMSGC-CEJ-
ejecucion: CG-LG-3.2
No Actividades Responsable Documentos Sistema / M6dulo SAP y

Transaccion

Coordinador/a
1 Recibir escrito de solicitud de liberacion de la Ejecutivo/a Escrito de
garantia suscrito por el proveedor adjudicado y Juridico Solicitud
turnar para su atencion

Auxiliar de
2 Recibir escrito y revisar la clausula del contrato Contratos y 2.1 Oficio de
en la que se pact6 la vigencia de la garantia a fin Convenios, respuesta
de identificar si ha transcurrido el plazo Auxiliar
establecido para su liberacion, y: Administrativo 2.2 Oficio de
Jefe/a de solicitud de
2.1) En caso de que la vigencia establecida en el Contratos y liberacién de
contrato aun no transcurra, elaborar un oficio de Convenios garantia
respuesta al proveedor indicando que el plazo Administrativos,
no ha vencido. Fin Coordinador/a
Ejecutivo/a
2.2) En caso de que la vigencia establecida en el Juridico

contrato haya transcurrido, elaborar un oficio de
liberacion de garantia dirigido a la dependencia
o entidad solicitante de los bienes adjudicados
para que se informe si el proveedor cumplié a
cabalidad sus obligaciones contractuales.
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Auxiliar de

3 Recibir oficio de contestacion de entera Contratos y 3.1 Oficio de
conformidad respecto a la liberacion de garantia Convenios, liberacién.
por parte de la Dependencia o Entidad Auxiliar
solicitante y: Administrativo 3.2 oficio de

negativa de
3.1 Si el sentido es negativo, elaborar oficio de liberacion.
negativa de liberacion de garantia. Fin
3.2 Si el sentido es positivo, elaborar oficio de
liberacion de garantia, para su posterior firma
del Coordinador/a Ejecutivo/a Juridico.
Coordinador/a

4 Validar oficio de respuesta a proveedor de Ejecutivo/a Oficio de
liberacion de garantia por parte del Juridico respuesta firmado.
Coordinador/a Ejecutivo/a Juridico, y posterior
notificacion al proveedor.

Jefe/a de

5 Notificar oficio de respuesta a proveedor de Contratos y Evidencia de

liberacion de garantia Convenios notificacion
Administrativos
Flujograma Liberacion de garantias
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Revisé Autoriz6

Director/a General de Recursos
Jefe/a de Asuntos Juridicos Coodinador/a Ejecutivo/a Juridico/a Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Coordinacion Operativa de Comités

Proceso: Elaboracion de propuesta de mejora

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Proceso de contrataciéon
incorrectos

Riesgo de corrupcion

Procesos de contratacion
indebidos

Proveedores

Version: 00

Elaboracién de propuestas de mejora normativa Fecha de Diciembre

MP-DGRMSGC-COP-PM-01
Sustantivo Soporte

Mejorar los procesos de contrataciébn proponiendo mejoras en cuanto a su
operatividad o normatividad a fin de eficientar, actualizar o perfeccionar los procesos
de contratacion para cumplir con los principios de eficiencia, eficacia, economia,
legalidad, concurrencia, igualdad y transparencia que deben regir en los procesos de
contratacion.

Elaboracién de propuestas de mejora en los procesos de contratacién a fin de
obtener la mayor eficiencia eficacia, economia, igualdad, legalidad y transparencia en
Leyes, Reglamentos, Procesos, Manuales de Operacion, Politicas, etc.

Propuestas de mejora aplicadas

Valoracion del riesgo (Sin controles) ) o
Consecuencia que se materialice

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
8. Grave 3. Inusual No obtener los bienes o

servicios que se requieren y se
cause una afectacion al
desarrollo y cumplimiento de las
metas establecidas para el
cumplimiento del Plan Estatal de
Desarrollo

Valoracién del riesgo (Sin controles) ) o
Consecuencia que se materialice

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
7. Grave 3. Inusual Se cause un dafio patrimonial.

Derivado de una Auditoria realicen
observaciones o recomendaciones

Entradas del Proceso

Direccion de Adquisiciones y Suministros

(ejecutivos de compra), Direccién de
Control Patrimonial y Coordinacién Juridica.

Informacion, proyectos y documentacion soporte para llevar a cabo los actos
del Comité.
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Clientes

Dependencias y Entidades
Dependencias y Entidades

Marco Normativo

Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato y su reglamento

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico y su
reglamento
Lineamientos para la Operacion del
Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias y Entidades
Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas Inversion y Administracion

Cadigo de Etica del Poder Ejecutivo del
Estado De Guanajuato

Responsable

Salidas del Proceso

Respuestas a las preguntas formuladas por los interesados para el
desarrollo de la Junta de Aclaraciones

Dictamen Técnicos - Fallo donde se adjudican los bienes y servicios

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/leyes estatales/21Ley
de Contrataciones.pdf

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14 200521.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones _administrativas 2023/lin
compras.php

https://portalsocial.quanajuato.gob.mx/sites/default/files/documentos/2020 G
OBIERNO_ GTO Secretaria_finanzas_inversion _administracion reglamento

interno_expide 20200902.pdf

https://portalsocial.quanajuato.gob.mx/sites/default/files/documentos/2019 G
OBIERNO_ GTO Codigo_etica_poder_ejecutivo_estado _guanajuato 201902
15 1.pdf

Politica General
N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Presidenta del Si derivado de la operatividad de los procedimientos de contratacién en los que interviene el
Comité de Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios y Comité de Enajenaciones
Adquisiciones, se considera alguna area de oportunidad se realizaran las propuestas de mejora a la normatividad,
arrendamientos de la  Manuales de Operacion, politicas u operatividad del Comité a fin de lograr la mayor legalidad,
Administracion eficacia, eficiencia, economia.

Publica Estatal

Flujograma Elaboracién de propuesta de mejora

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro



https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/leyes_estatales/21Ley_de_Contrataciones.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/leyes_estatales/21Ley_de_Contrataciones.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14_200521.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_compras.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_compras.php
https://portalsocial.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/documentos/2020_GOBIERNO_GTO_Secretaria_finanzas_inversion_administracion_reglamento_interno_expide_20200902.pdf
https://portalsocial.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/documentos/2020_GOBIERNO_GTO_Secretaria_finanzas_inversion_administracion_reglamento_interno_expide_20200902.pdf
https://portalsocial.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/documentos/2020_GOBIERNO_GTO_Secretaria_finanzas_inversion_administracion_reglamento_interno_expide_20200902.pdf
https://portalsocial.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/documentos/2019_GOBIERNO_GTO_Codigo_etica_poder_ejecutivo_estado_guanajuato_20190215_1.pdf
https://portalsocial.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/documentos/2019_GOBIERNO_GTO_Codigo_etica_poder_ejecutivo_estado_guanajuato_20190215_1.pdf
https://portalsocial.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/documentos/2019_GOBIERNO_GTO_Codigo_etica_poder_ejecutivo_estado_guanajuato_20190215_1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRMSGC-COP-PM-01.jpg

Secretaria
G l de Finanzas,
Inversiény

Grandeza de México Administracion

Clave

Elaboré

Coordinador/a Operativo/a de Comités

Formatos del proceso

Formato

N/A

Revisé

Coordinador/a Operativo/a de Comités
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Liga de consulta

Aprobé

Director/a General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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