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SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION

SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

CRITERIOS DE OPERACION EN MATERIA DE CONVENIOS DE PROMOCION ENTRE EL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE GUANAJUATO Y TERCEROS

I Considerando

De conformidad con el articulo 59, fraccion XI del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversién y
Administracién, la Direccién General de Recursos Humanos tiene -entre otras facultades- la de suscribir, previo
acuerdo con quien sea titular de la Subsecretaria de su adscripcién, convenios de promocién con personas fisicas o
morales, que tengan por objeto facilitar la adquisicién de bienes o contratacién de servicios a las personas servidoras
publicas de la Administracién Publica Estatal, siempre y cuando no impliquen obligaciones de caracter econémico
para el Estado.

Acorde a lo anterior, en términos de lo previsto en los articulos 80, parrafo primero de la Constitucién Politica para
el Estado de Guanajuato; 1, 3, parrafos primero y segundo, 13 fraccién Il y 24 fraccién V de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo para el Estado de Guanajuato; 1, 2, 3 fraccién lI, inciso a), 4, 7 fracciones V y VI, 56 fraccién | y 57, fraccién
1 del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién, se emiten los presentes Criterios,
al ser necesario contar con documento que establezca previsiones complementarias que permitan normar el tramite
de suscripcién de convenios de promocién con terceros, asi como los requisitos de procedencia, por lo que el
presente instrumento se emite en congruencia con las normas aplicables y a fin de que el procedimiento respetivo
se realice de manera uniforme y eficaz.

. Disposiciones Generales

Objeto de los Criterios de Operacién

1. Los presentes Criterios de Operacién, tienen como objeto normar el procedimiento y reglas para la suscripcién
de convenios de promocidn a celebrarse entre el Poder Ejecutivo del Estado y las personas fisicas o morales
interesadas en ello.

Sujetos de aplicacion

2. Son sujetos de los presentes Criterios, las personas fisicas o morales que enajenen bienes y/o presten servicios,
generando beneficios para el personal laboral adscrito a las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de
la Administracion Publica Estatal, exceptuando a aquellas que tengan por objeto el otorgamiento de préstamos
y/o créditos en efectivo.

Costos de administracion

3. Considerando que en los convenios de promocién de descuentos via némina se requiere la utilizacién de
recursos humanos y materiales para cumplir con las obligaciones que asume el Poder Ejecutivo del Estado, a
través de la suscripcion del convenio respectivo, las cuales se limitan a efectuar la aplicacion del descuento
autorizado y transferir a la cuenta proporcionada por el tercero el importe total de descuentos aplicados; se
establece como porcentaje de descuento por cada monto de aplicacién quincenal y por concepto de costo de
administracién, el 0.5% para aquellos que se suscriban entre Entes de la Administracion Publica Estatal, y el 3.5%
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en los convenios cuyo objeto sea la prestacion de servicios y/o la enajenacién de bienes de consumo incluyendo
seguros; prohibiéndose que el tercero realice cobros adicionales al personal por comisiones, seguros y cualquier
concepto diferente al objeto del convenio de promocién que aumente los precios ofertados.

Prohibicion de préstamos en efectivo

Atendiendo al interés y compromiso del Gobierno del Estado de Guanajuato de evitar el sobreendeudamiento
del personal al servicio del Poder Ejecutivo del Estado, salvaguardando la estabilidad econémica del mismo, a
partir de la emision de los presentes Criterios, queda prohibido pactar con terceros convenios de promocién
y/o colaboracién, cuyo objeto sea el otorgamiento de préstamos y/o créditos en efectivo, asi como aquellos que
promuevan donaciones voluntarias de salario del personal.

No obstante, tratandose de convenios que se suscriban en beneficio de personal sindicalizado, o en los que se
vean involucradas disposiciones normativas de caracter federal, serd responsabilidad del Ente correspondiente
determinar las directrices a observar para la suscripcién del convenio de promocién respectivo.

No serd aplicable la disposicidn relativa a la prohibicién en el otorgamiento de préstamos y/o créditos que se
realicen por transferencia electrdnica, cuando se trate de terceros en los que tenga participacién accionaria un
ente publico. En este supuesto, se aplicara como costo de administracién la comision del 0.5 % a que se refiere
el punto 3 anterior de este apartado.

Limite del descuento via némina

No se podra autorizar el descuento via némina que rebase el 50% del salario integrado de la persona servidora
publica, menos deducciones de ley.

Preferencia de deducciones en favor del ISSEG

En términos de lo dispuesto por el articulo 17 de la Ley de Seguridad Social del Estado de Guanajuato, el Instituto
de Seguridad Social del Estado de Guanajuato (ISSEG) tiene preferencia sobre cualquier otra deduccién a favor
de terceros.

Vigencia del convenio

La vigencia del convenio serd preferentemente de un afio, sin embargo, cualquiera de las partes o podra dar
por terminado sin necesidad de resolucidn judicial, previo aviso por escrito a la otra, cuando menos con 30 dias
naturales de anticipacion.

Interpretacion y aplicacion de los Criterios

La interpretacidn de los presentes Criterios de Operacion, asi como la aplicacién de los mismos, se resolvera en
el dmbito de su competencia, por conducto de la Subsecretaria de Administracién de la Secretaria de Finanzas,
Inversién y Administracién.
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1. Suscripcién de los convenios de promocién

Tramite para la suscripcion de convenios

9. Lasolicitud de celebracion de convenio de promocién debera presentarse ante la Direccién General de Recursos
Humanos, firmado por la persona fisica, en caso de ser persona moral por el apoderado o representante legal
del tercero con atribuciones suficientes, quien suscribira el convenio especificando los beneficios que se ofrecen
al personal.

Contenido de la ficha técnica

10. Debera anexarse a la solicitud de referencia ficha técnica firmada por el tercero quien suscribird el convenio, en
la cual se indiquen los siguientes datos:

A) Datos del Tercero.

Nombre o Razén social.

Registro Federal de Contribuyentes.

Domicilio fiscal.

Numero de cuenta bancaria con CLABE interbancaria a 18 digitos, solo en caso de convenios de
promocién de descuento via némina.

Nombre del banco, solo en caso de convenios de promocidn de descuento via némina.

Referencia bancaria, en el supuesto de tener cuenta bancaria con Citibanamex y en caso de convenios
de promocidén de descuento via némina.

Nimero de teléfono fijo.

Correo electrénico de la persona fisica o empresa.

Nombre de la persona que fungird como enlace.

Correo electrénico de la persona fisica, en caso de tratarse de persona moral del apoderado o
representante legal, asi como del enlace.

B) Condiciones Generales del Convenio

Objeto del convenio.

Beneficios a ofertar al personal laboral.

Obligaciones del Tercero.

Obligaciones de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion.

Vigencia del convenio.

Entregables (producto final a obtener).

Procedimiento de aplicacién de pagos.

Porcentaje de costo de administracidn, solo en caso de convenios de promocién de descuento via
némina.

C) Otros

Unidad administrativa responsable del seguimiento.
Clave de ndémina (identificacién del concepto nominal a aplicar), solo en caso de renovacién de
convenios de promocién de descuento via némina.
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Renovacién del convenio

11. Para el supuesto de renovacidn del convenio de promocién, deberd solicitarse por oficio dirigido a la persona
titular de la Direccién General de Recursos Humanos, con por lo menos 30 dias naturales de anticipacién a la
fecha de terminacién del convenio, reiterando detalladamente los beneficios que se ofertan al personal y
anexando ficha técnica firmada por quien suscribira el convenio; en caso contrario, no procederé la renovacién
de convenio, y por lo tanto, deberd solicitarse la celebracién de un nuevo convenio, anexando todos los
requisitos necesarios para tal fin.

Tratandose de personas morales, en caso de cambio del representante o apoderado legal, cuenta bancaria,
domicilio, teléfono o cualquier otro dato, debera solicitarse dicho cambio por escrito, proporcionando el soporte
documental correspondiente.

Designacion de enlaces

Una vez celebrado el convenio, el tercero deberd informar, mediante oficio, y en un plazo no mayor a 3 dias
hdbiles, el nombre de la persona autorizada que fungird como enlace para la entrega y recepcién de documentos
relacionados con el convenio de promocién suscrito.

12

Traténdose de convenios de descuento via némina, cuyos folios de autorizacién de descuento se generen a
través del Portal de Descuentos de Terceros Via Némina, con direccién web https://pel.guanajuato.gob.myx/i/,
debera entregarse por parte del tercero, y en un plazo no mayor a 3 dias habiles, el listado de las personas a las
que se generara usuario y clave de acceso al referido portal, indicando el rol que se les asignara para tal efecto,
pudiendo ser el de cobranza, ventas o total, segin las necesidades de la persona fisica o la sociedad mercantil
respectiva.

Recepcion de documentos

En caso de convenios de promocién de descuento via némina, la recepcién de documentos que avalen la
autorizacion del descuento via némina firmada por la persona servidora publica, deberd ser acorde a lo
establecido en el calendario de periodos de recepcién de documentos de terceros, que se emita para tal efecto
y que se publique en el Portal de Descuentos de Terceros Via Némina.

13

El tercero deberd entregar archivo en el formato requerido, que contenga los datos minimos y caracteristicas
necesarias para aplicar los descuentos via némina al personal, solo en caso de convenios de promocién de
descuento via némina.

La Direccién General de Recursos Humanos adscrita a la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion,
Unicamente podrd recibir los documentos para aplicacién de descuentos via némina, correspondientes al
personal adscrito a las Dependencias y Unidades de Apoyo cuya némina se procesa por dicha unidad
administrativa.

Por lo que respecta a la Secretaria de Educacién, al igual que la Secretaria de Salud y a los diversos Organismos
Descentralizados del Poder Ejecutivo del Estado, quienes administran la informacién de su personal de manera
independiente, éstos podrdn emitir las reglas de operacién y calendario de recepcién de documentos para
aplicacién de descuentos, conforme a la operacién de su némina.
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Requisitos para la suscripcion de convenio
14. Los requisitos para la suscripcion de los convenios de promocion son los siguientes:

a) Convenio de Promocion de Descuento Viag Némina

e Solicitud por escrito, presentada ante la Direccién General de Recursos Humanos, donde se exprese la
intencion de celebrar Convenio de Promocién de Descuento Via Némina (o renovar, en su caso) con el
Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

Formato de Ficha Técnica.
Tratandose de personas morales, copia de la escritura publica donde conste la protocolizacién del acta
constitutiva de la empresa, debidamente registrada ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio

e Tratdndose de personas morales, copia de la escritura publica que contenga las facultades del
representante legal, debidamente registrada ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

e Copia de la identificacién oficial credencial de elector de la persona fisica o del representante que suscribird
el convenio. i

e Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

e Alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Comprobante de domicilio para efectos de avisos y notificaciones sobre el convenio, con fecha de emision
no mayor a 60 dias.

e Numero telefénico fijo y correo electrénico.

Comprobante de la cuenta bancaria.

Copia simple de la Constancia de Situacion Fiscal actualizada.

En caso de terceros que oferten servicios médicos, copia de los permisos, autorizaciones o certificaciones
de las instituciones correspondientes que los avalen para prestar servicios médicos.

e En caso de terceros que oferten bienes inmuebles, copia de los permisos, autorizaciones o documentales
que acrediten la legitima posesidn y propiedad de los predios, asi como la viabilidad juridica para celebrar
actos de comercializacion.

e En el caso de instituciones educativas, copia simple del documento que acredite su registro ante la SEG o
SEP, seglin corresponda.

b) Convenio de Promocion de Descuento Directo

e Solicitud por escrito, presentada ante la Direccién General de Recursos Humanos, donde se exprese la
intencién de celebrar Convenio de Promocién de bienes y servicios de descuento directo (o renovar, en su
caso) con el Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

e Formato de Ficha Técnica.

e Tratdndose de personas morales, copia de la escritura publica donde conste la protocolizaciéon del acta
constitutiva de la empresa, debidamente registrada ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

e Tratdndose de personas morales, copia de la escritura publica que contenga las facultades del

representante legal, debidamente registrada ante el Registro Plblico de la Propiedad y del Comercio.

Copia de la identificacidn oficial de la persona fisica o del representante que suscribira el convenio.

Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Comprobante de domicilio para efectos de avisos y notificaciones sobre el convenio, con fecha de emisién

no mayor a 60 dias.

® & o o



PAGINA 8 5 SEPTIEMBRE - 2023 PERIODICO OFICIAL

e Numero telefénico fijo y correo electrénico.

e En caso de terceros que oferten servicios médicos, copia de los permisos, autorizaciones o certificaciones
de las instituciones correspondientes que los avalen para llevar a cabo la prestacién de dichos servicios.

e En caso de terceros que oferten bienes inmuebles, copia de los permisos, autorizaciones o documentales
que acrediten la legitima posesion y propiedad de los predios, asi como la viabilidad juridica para celebrar
actos de comercializacion.

® En el caso de instituciones educativas, copia simple del documento que acredite su registro ante la SEG o
SEP, segun corresponda.

Seguimiento

15. La Direccién General de Recursos Humanos adscrita a la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion, sera
la responsable de dar el seguimiento correspondiente a la suscripcién de Convenios de Promocion con Terceros,
en el dmbito de sus facultades reglamentarias.

Iv. Vigencia
Vigencia

16. Los presentes Criterios entraran en vigor a partir del dia de su publicacién y su vigencia serd indefinida,
quedando sin efectos todos aquellos criterios previamente emitidos en la materia.

Dado en la sede de la Subsecretaria de Administracién de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion, sita
en la ciudad de Guanajuato, Guanajuato a 30 de agosto de 2023.

EL SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION
SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION

ING. DAVID ALEJANDRO GOME NDEZ



