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Héctor Salgado Banda, Secretario de Finanzas, Inversion y Administracion, en ejercicio de las facultades
que me confieren los articulos 80 y 100 de la Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato; 13,
fraccion 11, 17, primer parrafo, 18, 24, fracciones I, inciso i), IV, inciso d), y IX de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato; 10 y 55 de la Ley para el Ejercicio y Control de los
Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato; 9, fraccion V, y 17, tercer parrafo, de la
Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato; asi como en observancia a lo dispuesto por
los articulos 1, 4 y 5 fraccion IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion; y

CONSIDERANDO

Que la actualizacion del «Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Guanajuato»', contenida en el
documento denominado «Plan Estatal de Desarrollo Guanajuato 2040»°, se encuentra integrada por cuatro
ejes tematicos o dimensiones, dentro de los cuales se encuentra la Dimension 4 «Administracion Publica y
Estado de Derecho», conformada de los principales temas que rigen la actuacion y desempefio de la
administracion publica estatal, asi como el marco institucional que vela por el cumplimento de la
seguridad, la convivencia armoénica y la paz social pues estos son el fundamento del Estado de Derecho.

En este sentido, la Linea Estratégica «4.1 Gobernanzay, contempla dentro del objetivo «4.1.2 Consolidar
una gestion publica abierta, transparente y cercana a la ciudadania, sin cabida para la corrupciony, las
estrategias «4.1.2.1 Armonizacion legislativa y reglamentaria, que contemple principios de maxima
transparencia», «4.1.2.3 Fortalecimiento de la participacion ciudadana mediante mecanismos agiles y
novedosos, que posibiliten su involucramiento en las decisiones relacionadas con la transparencia y la
rendicion de cuentas» y «4.1.2.5 Desarrollo de mecanismos mas amplios y diversos para la difusion de
informacion acerca de la situacion financiera, los tramites, los servicios y los resultados de las acciones
gubernamentalesy.

Es por ello que en la elaboracion del citado Plan se ha considerado la alineacién con instrumentos y
politicas nacionales e internacionales, destacando como meta el promover un gobierno orientado a
resultados, que optimice el uso de los recursos publicos, utilice las nuevas tecnologias de la informacion y
comunicacion e impulse la transparencia y la rendicion de cuentas.

En materia de adquisiciones, enajenacion y arrendamientos de bienes muebles, asi como de la contratacion
de servicios, la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato, dispone que la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion es competente para fijar las condiciones, a través de la emision de
lineamientos en la materia, para las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, por lo
que el presente instrumento sefiala las disposiciones normativas que regulan la operacion de su Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

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

* publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 188, Cuarta Parte, del 23 de noviembre de 2012.
? publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, , nimero 45, Tercera Parte, de fecha 2 de marzo de 2018.
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LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES.

Capitulo I
Disposiciones Generales

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

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

Glosario
Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos, resultan aplicables los glosarios contenidos en la
Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal que
corresponda, en la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato, asi como en la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato y
su Reglamento para la Administracion Publica Estatal; y adicionalmente los siguientes conceptos:

L Almacén: El almacén de la Direccion de Adquisiciones y Suministros de la DGRMySG de la
Secretaria;
1L Area(s) Administrativa(s): Area(s) responsable(s) de la administracion de los recursos materiales

y servicios generales de cada Dependencia o Entidad;
1L Bien (es): Bienes muebles;

Iv. Catalogo de Materiales: Listado de Bienes y Servicios disponibles en la Plataforma Estatal de
Informacion, que pueden ser requeridos por las Dependencias y Entidades a la DGRMySG de la

Secretaria;
V. CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, conforme a la normatividad fiscal vigente;
VI. Comité: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la

Administracion Pablica Estatal;
VII. DGRMySG: La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria;

VIII. Direccién: La Direccion de Adquisiciones y Suministros de la DGRMySG;
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IX.

XIL.

XII.

XIIL.

XIV.

XV.

XVL

XVIIL

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

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

Pagina electronica:http://finanzas.guanajuato.gob.mx/ce _compras_servicios;

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

PEI: Plataforma Estatal de Informacion;

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

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

Servicio (s): Los que se adquieran conforme a los procedimientos de la Ley; y
Solicitud (es) de Pedido: Registro en la PEI a través del cual, las Dependencias o Entidades de la
Administracion Publica Estatal formulan sus requerimientos de Bienes y/o Servicios a la

DGRMySG.

Publicacion del Programa Anual

Articulo 4. Las Dependencias y Entidades deberan publicar a través de su pagina de internet, a mas tardar

el 31 de enero de cada anualidad, el Programa Anual, mismo que contendra los requisitos establecidos en

el Anexo 1 de los presentes Lineamientos. En el caso de que se den modificaciones deberan de apegarse al

formato establecido en el anexo de referencia.

Sin perjuicio de lo anterior, dentro de los primeros 15 dias de enero de cada afio, las Dependencias y
Entidades remitiran en formato digital a la Direccion su Programa Anual, a efecto que se le de publicidad
en la pagina de internet de la Secretaria.

Las Entidades que no cuenten con pagina de internet propia, deberan remitir su Programa Anual a la

Dependencia coordinadora de eje a la que se encuentren sectorizadas, con al menos 5 dias habiles de

anticipacion al 31 de enero de cada aflo, para que ésta realice la difusion en su pagina de internet.
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Padron de proveedores
Articulo 5. Todos los proveedores de Bienes y/o Servicios objeto de la Ley, que se contraten por
Dependencias y/o Entidades de manera directa o a través de la DGRMySG, deberan estar inscritos y
vigentes sus registros en el Padron de Proveedores de la Administracion Publica Estatal.

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

pago.

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

Capitulo 11
Proceso de Compra

Seccion I
Disposiciones Preliminares

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

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

Solicitudes de Uniformes, vehiculos, mobiliario, equipo y bienes informaticos
Articulo 8. En el caso de Solicitudes de Pedido para adquirir vestuario, uniformes, equipos y servicios de
tecnologias de la informacion, independientemente de la partida presupuestal que se afecte por el ejercicio
del gasto; asi como vehiculos (partida presupuestal 5410), muebles de oficina y estanterias (partida
presupuestal 5110), muebles y equipos de administracion (partida presupuestal 5190), se debera contar
con la autorizacion de la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria.
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Para solicitar dicha autorizacion, las Dependencias y/o Entidades deberan apegarse al formato que
publique la Direccion en la Pagina electronica, anexando la justificacion elaborada por el area usuaria y
validada por quien sea titular del Area Administrativa.

La solicitud de autorizacion a que se refiere este articulo para los Bienes y/o Servicios informaticos
regulados conforme a los Lineamientos de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la
Administracion Publica Estatal, se generara en el proceso de firma electronica de manera automatica por
el sistema de validaciones de la Direccion General de Tecnologias de la Informaciéon y
Telecomunicaciones de la Secretaria, por lo que no es necesario capturar un «Proceso de Acuerdo
Multilateral» (PAM) independiente.

En el caso de Entidades, ademds de contar con la autorizacion a que se refiere este articulo, deberan contar
con la de su Organo Gobierno, la cual debera contener como minimo: descripcién general del bien,
cantidad, monto y partida presupuestal a afectar.

Solicitudes de Bienes y/o Servicios informaticos
Articulo 9. Las Solicitudes de Pedido para equipo de telecomunicaciones, radiocomunicaciones, asi como
de Bienes y/o Servicios informaticos, deberan contar con la validacion técnica de la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones de la Secretaria, las cuales deberan apegarse a lo
establecido en los Lineamientos de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la
Administracion Publica Estatal.

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

Justificacion de excepciones de licitacion
Articulo 11. Las excepciones de licitacion deberan justificarse por las Dependencias y Entidades de
acuerdo a los criterios contenidos en el Anexo 3 de los presentes Lineamientos, seglin el supuesto de que
se trate.

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

Requisitos para la Investigacién de Mercado
Articulo 13 Las investigaciones de mercado que se requieran, deberan presentarse y cumplir con los
requisitos contenidos en el Anexo 4 de los presentes Lineamientos de acuerdo a la legislacion que le sea
aplicable al procedimiento de contratacion.
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La antigiiedad de la informacion contenida en la investigacion de mercado no debe ser mayor a 3 meses,
tomando como referencia el siguiente dia habil al cierre del periodo de captura, salvo que en las
disposiciones legales o reglamentarias aplicables se contemple un plazo distinto.

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

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

Seccion 11
Solicitudes de Pedido

Registro de Solicitudes de Pedido conforme a Catilogo de Materiales
Articulo 15. Para el registro de las Solicitudes de Pedido en la PEI, las Dependencias y Entidades deberan
apegarse invariablemente a los Bienes o Servicios contenidos en el Catalogo de Materiales.

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

En caso de que en el Catidlogo de Materiales no existan Bienes o Servicios alternativos o sustitutos
técnicamente razonables, las Dependencias y Entidades deberan presentar su solicitud de alta y cumplir
con los requisitos contenidos en el Anexo 5 de los presentes Lineamientos en un lapso no mayor a cinco
dias habiles; la Direccion determinara la procedencia del alta.

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

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

So6lo en casos debidamente justificados, la DGRMySG, previa autorizacion de la Subsecretaria de
Administracion de la Secretaria, podra habilitar fechas de captura distintas a las que publique la Direccion,
mediante el formato que sea publicado para tal fin.
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No se consideraran casos urgentes cuando las capturas no se realicen en las fechas programadas por la
Direccion, por causas directamente imputables a las Dependencias y/o Entidades.

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

Uso de imputaciones en la captura de Solicitudes de Pedido
Articulo 17. En la captura de Solicitudes de Pedido y respecto al uso de las imputaciones en la PEI,
debera atenderse lo siguiente:

L Imputacién «J»: Sera utilizada en Solicitudes de Pedido capturadas por Dependencias y/o
Entidades, que en su registro afectan contabilidad y presupuesto, que para su ejercicio requieren la
aplicacion de la Normativa Federal,

11. Imputacién «K»: Serd utilizada en Solicitudes de Pedido capturadas por Dependencias y/o
Entidades, que en su registro afectan contabilidad y presupuesto, que para su ejercicio requieren la
aplicacion de la Normativa Estatal;

I11. Imputacion «X»: Sera utilizada en Solicitudes de Pedido capturadas por Dependencias y/o
Entidades, que en su registro no afectan contabilidad y presupuesto, que para su ejercicio
requieren la aplicacion de la Normativa Federal; y

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

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

En los supuestos de las fracciones I1I y IV, es responsabilidad de las Dependencias y/o Entidades contar
con el recurso suficiente para cubrir las obligaciones contractuales que se deriven de su Solicitud de
Pedido.

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

I Capturar todos y cada uno de los precios plasmados dentro de la investigacion de mercado
presentada mediante el Anexo 4 de los presentes Lineamientos.
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II.

I1I.

Iv.

El techo presupuestal capturado debera:

a) Ser congruente con los precios obtenidos en la investigacion de mercado, sin que en ninglin
caso sea igual a un precio no aceptable, calculado conforme a la opcidon que considere como
referencia el precio observado como mediana en la investigacion de mercado, de acuerdo con
las disposiciones reglamentarias aplicables al procedimiento de contratacion.

b) No superar el importe permitido en las demds autorizaciones previstas en los presentes
Lineamientos y demas normativa aplicable.

En caso de que el techo presupuestal sea inferior al precio mas bajo que resulte de la investigacion
de mercado o sea mayor al importe permitido en las autorizaciones aludidas en el parrafo anterior,
la Direccion procedera a la cancelacion del requerimiento;

La documentacion soporte que contemplan los presentes Lineamientos y la normativa aplicable,
asi como la que publique la Direccion para el ejercicio fiscal que corresponda en la Pagina
electronica, debera ser anexada en forma digital en la Solicitud de Pedido registrada en la PEL

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

Las Solicitudes de Pedido registradas en la PEI, deberan contar con la validacion de quien sea
titular del Area Administrativa en la forma y términos que publique la DGRMySG en la Pagina
electronica. Esta validacion debe realizarse dentro de los periodos de captura que publique la
Direccion o autorice la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria y de acuerdo al
procedimiento establecido en el Anexo 7 de los presentes Lineamientos.

Modificacion a Solicitudes de Pedido

Articulo 19. Cualquier modificacion que no afecte sustancialmente la naturaleza de los Bienes y/o
Servicios contenidos en las Solicitudes de Pedido, debera enviarse por escrito a la Direccion firmada por
quien sea titular del Area Administrativa y del area usuaria de la Dependencia y/o Entidad respectiva, de
manera previa al inicio del procedimiento de contratacion y estaran sujetas a la determinacion de la
Direccion.

Consolidacion de Solicitudes de Pedido

Articulo 20. Las Solicitudes de Pedido que se ingresen en cada periodo de captura, se consolidaran
atendiendo los siguientes criterios:

II.

Por afectar a una misma partida presupuestal;

Por ser los Bienes y/o Servicios requeridos afines a la misma naturaleza;
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III.  Por ser los Bienes y/o Servicios requeridos afectos a un mismo tipo de proveeduria; o
IV.  Por los fines de los Bienes a adquirir.

De esta consolidacion, seran identificados los importes totales requeridos por cada Dependencia y
Entidad. Cuando el importe sea igual o inferior al que publique la DGRMySG en la Pagina electronica,
ésta podra autorizar la compra directa a la Dependencia o Entidad respectiva.

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

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

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

Documentacion soporte para inicio del procedimiento de contratacion
Articulo 21. Para iniciar el procedimiento de contratacion correspondiente la documentacion remitida en
la Solicitud de Pedido en términos del articulo 18, fraccion III de estos Lineamientos debera estar
debidamente integrada, y su original quedard bajo resguardo y absoluta responsabilidad de Ia
Dependencia o Entidad solicitante para cualquier consulta, cotejo o requerimiento que formulen los entes
fiscalizadores u 6rganos de control

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

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

Seccion 111
Participacion de las Dependencias y Entidades

Representantes de las Dependencias y Entidades en los Procesos de compras
Articulo 22. En los procesos de compra que se lleven a cabo a través de la Direccion, sera necesario
que participe un representante de cada Dependencia y/o Entidad solicitante, preferentemente con
conocimientos técnicos de los Bienes y/o Servicios por adquirir o contratar, quien ademas debera
identificarse como persona servidora publica, en los siguientes actos y reuniones:
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I En las reuniones convocadas por el Comité;
I1. En las reuniones convocadas por la Direccidon, previas al inicio de los procedimientos de
contratacion;

III.  Enlas reuniones de revision de preguntas y respuestas, previas a las juntas de aclaraciones; y

IV.  Enla elaboracion de las tablas comparativas de aspectos técnicos especificos que servirdn como
base de las evaluaciones y adjudicaciones que realice la Direccion y el Comité.

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

L Incluir todas las especificaciones solicitadas, asi como la valoracion cualitativa de requerimientos
técnicos solicitados, sefialando si el proveedor cumple o no con los mismos; en caso de no
cumplirse con alguno de ellos, debera indicar la razon; y

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

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

Solicitud de suficiencia presupuestal
Articulo 24. Corresponde a quienes sean titulares de las Areas Administrativas emitir la autorizacion o
declinacion de la solicitud de suficiencia presupuestal formulada por la Direccion, en el plazo y términos
que ésta determine, cuando resulte un excedente entre la propuesta econdmica del posible adjudicado y el
techo presupuestal autorizado.

Seccion IV
Partidas Autorizadas

Partidas Autorizadas de manera directa a través de los portales de compras
Articulo 25. Para el ejercicio fiscal que corresponda, se publicaran en la Pagina electronica las Partidas
Autorizadas para su ejercicio directo por parte de las Dependencias y/o Entidades a través de los portales
implementados para tal efecto por la Direccion, en los montos y porcentajes que la DGRMySG determine.

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

10
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Contrataciones con autorizacion de liberacion
Articulo 26. Tratandose de cualquier Partida Presupuestal que sea objeto de la Ley y no se contemple en
los articulos 25 y 29 de estos Lineamientos o en otro ordenamiento como Partida Autorizada, las
Dependencias y/o Entidades deberan contar de manera previa con el oficio de autorizacion
correspondiente por parte de la DGRMySG, debiendo justificar su solicitud de autorizacion. La
contratacion autorizada conforme al presente articulo se realizara a través de los portales de la Direccion,
salvo que se encuentre en los supuestos del articulo 30 de los presentes Lineamientos.

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

Compras en caso de contar con Subcomité
Articulo 27. En el caso de las Dependencias y/o Entidades que cuenten con Subcomité, las compras que
por monto correspondan a la modalidad de adjudicacion directa o directa con cotizacion de tres
proveedores, en términos de lo sefialado en la Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de
Guanajuato para el ejercicio fiscal correspondiente, podran ejercerlas a través de sus areas competentes,
sujetdndose en todo caso a las disposiciones legales y normativas que resulten aplicables, hasta en tanto la
Secretaria no disponga expresamente revocar dicha autorizacion.

Dicha autorizacion no exime a las Dependencias o Entidades de apegarse a los procedimientos
establecidos en los articulos 25, 26, 28, 29 y 30 de los presentes Lineamientos.

Portales de compras para la contratacion de Partidas Autorizadas
Articulo 28. En el caso de contrataciones de Partidas Autorizadas, su ejecucion debera llevarse a cabo a
través de los portales de compras de la Direccion publicados en las paginas:
http://dgrmsg.guanajuato.gob.mx/adquisiciones.gto y http://sfadas.guanajuato.gob.mx/compras.

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

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

Partidas Autorizadas de manera directa fuera de los portales de compras
Articulo 29. Para el ejercicio fiscal que corresponda, se publicaran en la Pagina electronica las Partidas
Autorizadas para su ejercicio directo por parte de las Dependencias y/o Entidades fuera de los portales de
la Direccion, en los montos y porcentajes que la DGRMySG determine.

Pierden el caracter de Partidas Autorizadas las contrataciones que por su importe a ejercer requieran del
procedimiento de contratacion en la modalidad de adjudicacion directa con cotizacion de tres proveedores,
de licitacion restringida o publica. En estos casos, los requerimientos deberan ser capturados como
Solicitudes de Pedido.
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Autorizacion para ejercer partidas fuera de los portales de compras
Articulo 30. Cuando las contrataciones no puedan llevarse a cabo a través de los portales de compras
sefalados en el articulo 28 de estos Lineamientos, al no satisfacer las necesidades de las Dependencias y/o
Entidades, éstas deberan contar, previa justificacion, con la autorizacién respectiva de la DGRMySG.

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

Capitulo II1
Ejecucion y Seguimiento del Contrato

Seccion I
Otorgamiento de Anticipos, Garantias y Prérrogas

Requisitos, formas y porcentajes para el otorgamiento de garantias de los contratos
Articulo 31. Las garantias que se constituyan por los proveedores a favor de la Secretaria o de las
Entidades seran otorgadas mediante fianza, cheque certificado o de caja y depdsito en dinero, acorde a las
formas y requisitos que se establecen en los Lineamientos Generales para el Otorgamiento y Recepcion de
Garantias a Favor del Gobierno Estatal del ejercicio fiscal correspondiente.

Las garantias de cumplimiento de los contratos se fijaran en un porcentaje del 12 % del monto contratado,
sin incluir el importe del Impuesto al Valor Agregado. Las Dependencias y Entidades podran establecer
porcentajes mayores atendiendo a las necesidades y particularidades de las contrataciones que lleven a
cabo.

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

En los contratos formalizados por la DGRMySG, el Comité autorizara los anticipos respecto de aquellos
contratos que haya adjudicado; y la citada Direccion General lo hara respecto de los demas contratos.

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

La representacion impresa a que se refiere el parrafo anterior, debera estar sellada, firmada y con el

nombre completo y puesto de quien autoriza, anexando copia del contrato y de la garantia que ampare
dicho anticipo.
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Las Dependencias y Entidades, en el ambito de su competencia, observaran en lo conducente lo dispuesto
en el presente numeral, respecto de los anticipos que otorguen en los contratos que adjudiquen
directamente.

Proérrogas para la entrega de Bienes y/o Servicios
Articulo 33. Las solicitudes para prorrogar la entrega de Bienes y/o Servicios derivados de contratos
suscritos por la DGRMySG, seran tramitadas a través de la Direccion, quien debera integrar al efecto el
expediente respectivo.

El Comité acordara las prérrogas respecto de aquellos contratos que haya adjudicado. En el resto de los
contratos suscritos por la DGRMySG, sera ésta quien acuerde lo conducente.

Las solicitudes de prorroga presentadas por los proveedores, se valoraran por la Direccion y en caso de
considerarse procedentes, a mas tardar el cuarto dia habil siguiente de haberse recibido, se turnaran a las
Dependencias y/o Entidades respectivas, quienes deberan manifestarse al respecto en idéntico plazo, para
que el Comité o la Direccion, segiin corresponda, determinen lo conducente.

Solo serd procedente acordar el otorgamiento de prorroga, cuando en el expediente integrado se
encuentren acreditados los supuestos sefialados en el articulo 110 del Reglamento y la solicitud respectiva
se haya presentado previo al vencimiento de la fecha de cumplimiento originalmente estipulada en el
contrato correspondiente.

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

Seccion 11
Recepcion de Bienes Adquiridos

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

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

I1. Los correspondientes a los capitulos 2000, 3000 y 4000 del Clasificador por Objeto del Gasto,

seran recibidos directamente en el domicilio sefialado por las Dependencias y/o Entidades
solicitantes; salvo que exista disposicion contractual distinta.
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Procedimiento para recepcion de los Bienes y/o Servicios
Articulo 35. Una vez suscritos los contratos, las Dependencias y/o Entidades seran responsables de
realizar la verificacion del cumplimiento de los mismos por parte de los proveedores, a través de la
recepcion de los Bienes y/o Servicios. Para tales efectos, la persona servidora publica que recibe debera
plasmar en la representacion impresa del CFDI, nota de remision, acta de entrega, vale o documento que
ampare la entrega de los Bienes y/o Servicios, los siguientes datos: nombre completo, puesto, fecha de
recepcion y sello de la Dependencia y/o Entidad.

Para la verificacion del cumplimiento de los contratos referentes a los Bienes que se reciben en el
Almacén, las Dependencias y/o Entidades deberan validar dichos Bienes conforme a lo sefialado en el
Anexo 9 de los presentes Lineamientos, para garantizar que éstos cumplan con las caracteristicas,
especificaciones y condiciones contratadas. Una vez validados en los términos referidos, no sera posible la
cancelacion o devolucion de los mismos por parte de las Dependencias y/o Entidades solicitantes.

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

Tramite de creacién y etiquetado del activo
Articulo 36. Tratdindose de compra de Bienes que tengan que darse de alta para su inventario,
independientemente del origen de los recursos y del area que ejecute el procedimiento de contratacion,
sera responsabilidad de las Dependencias y/o Entidades que reciban los Bienes realizar el tramite de
creacion y etiquetado del activo respectivo ante la Direccion de Control Patrimonial de la DGRMySG,
previo al pago correspondiente.

En el caso de Bienes de fideicomisos publicos y empresas de participacion estatal mayoritaria que tengan
que darse de alta para su inventario, la Direccion de Control Patrimonial de la DGRMySG, debera llevar a
cabo un registro por separado hasta en tanto sean endosadas al Estado las facturas respectivas.

Seccion 111
Pagos

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

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

Pago de contrataciones para las Dependencias

Articulo 38. Para realizar el pago de contrataciones para las Dependencias a través de la Direccion
Administrativa y de Pagos de la DGRMySG, se debera remitir:
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I El CFDI, en apego a los requisitos de facturacion que publique la Direccion en la Pagina
electronica;
11 La documentacion que ampare la recepcion de conformidad de los Bienes y/o Servicios;

I11. La representacion impresa del CFDI, que contenga la fecha de recepcion de este documento para
efectos del inicio del tramite de pago, debidamente sellada y firmada con el nombre completo y
puesto de la persona servidora publica que lo recibe;

IV. Copia del contrato completo y del pedido o documento que describa de manera integral los Bienes
y/o Servicios contratados;

V. Copia de la garantia otorgada para el cumplimiento; y
VI En su caso, el calculo de las sanciones que resulten procedentes.

Para el pago de contrataciones de los capitulos 1000, 2000, 3000 y 4000 que se realicen a través de la
Direccion, los proveedores o en su caso las Dependencias, deberan entregar el CFDI y su representacion
impresa al Almacén, en los términos de la fraccion III del presente articulo, para que se genere el nimero
de identificacion (ID) que le otorga la PEI y dar inicio al tramite de pago para este tipo de solicitudes.
Cuando los proveedores entreguen los comprobantes, éstos deberan remitirse por el Almacén a la
Direccion Administrativa y de Pagos de la DGRMySG, la cual a su vez solicitara a través de firma
electronica a quienes sean titulares del Area Administrativa la validacion de la recepcion de los Bienes y/o
Servicios, quienes deberan confirmar o declinar la solicitud en un plazo de 2 dias habiles.

Para el pago de contrataciones de los capitulos 1000, 2000, 3000 y 4000 que se realicen como Partidas
Autorizadas, sera responsabilidad de las Dependencias comprobar su gasto y afectacion presupuestal.

Para el pago de contrataciones del capitulo 5000 realizadas por la Direccion o por las Dependencias, el
Almacén o en su caso las Dependencias que reciban los Bienes, remitiran la informacion a que se refiere
el presente articulo a la Direccion de Control Patrimonial de la DGRMySG y solicitaran el tramite de alta
de Bienes, de conformidad con los Lineamientos Generales de Control Patrimonial de la Administracién
Publica Estatal.

Pago de contrataciones para las Entidades
Articulo 39. Tratandose de contrataciones de Bienes y/o Servicios realizadas por la Direccion para las
Entidades o efectuadas por Entidades en ejercicio de Partidas Autorizadas, seran éstas quienes realizaran
lo necesario para la materializacion del pago y comprobacion del gasto, previa recepcion y aceptacion de
los Bienes y/o Servicios.

En el supuesto de Bienes que tengan que darse de alta para su inventario, el CFDI se entregara una vez
que la Direccion de Control Patrimonial de la DGRMySG realice el tramite correspondiente.
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Gastos Devengados y/o Comprometidos
Articulo 40. Los Gastos Devengados y/o Comprometidos que al cierre del ejercicio se generen de
requerimientos de las Dependencias y/o Entidades, que tengan descentralizado el ejercicio del
presupuesto, asi como los referentes a las Imputaciones «X» y «Z», deberan ser registrados por las
mismas, conforme a la normatividad aplicable.

En los demas casos, los Gastos Devengados y/o Comprometidos seran registrados por la Direccion
Administrativa y de Pagos de la DGRMySG, siempre y cuando exista el contrato o pedido asi como el
CFDI o su representacion impresa que acredite la recepcion a satisfaccion de los Bienes y/o Servicios,
quedando bajo la estricta responsabilidad de las Dependencias y/o Entidades solicitantes, justificar la
permanencia de dichos gastos durante su vigencia y en su momento requerir la cancelacion de los mismos
en los casos de incumplimiento de los contratos.

Seccion IV
Penas Convencionales

Obligatoriedad de la Estipulacion de Penas Convencionales
Articulo 41. Las penas convencionales se deben prever en todos los procedimientos de contratacion de
que se trate, el procedimiento para su calculo y determinacion podran incluirse en el contrato o pedido.

Cuantia y Consideraciones de la Pena Convencional
Articulo 42. En los contratos se establecera como pena convencional la del 2 % semanal o fraccion sobre
el valor de los Bienes o Servicios no suministrados o prestados en el plazo de entrega, sin incluir en dicho
valor el importe del impuesto al valor agregado; sin embargo, se podran pactar penas convencionales por
cualquier otro incumplimiento, mismas que operaran de acuerdo a la naturaleza de los contratos a peticion
del 4rea usuaria, considerando lo siguiente:

L Las penas convencionales seran proporcionales al incumplimiento. Por tanto, si la obligacion
fuere cumplida en parte, la pena se aplicara en la misma proporcion;

II. Cuando se trate de entregas que incluyan instalacion, puesta a punto o capacitacion para operar el
Bien, no se recibiran los Bienes hasta en tanto no se satisfagan los requerimientos para su
adecuado funcionamiento, razén por la que las Dependencias y Entidades se abstendran de recibir
si el proveedor no cumple con todo pactado en el contrato; y

IIIL. La penalizacion se calculara a partir del dia siguiente a la fecha pactada en el contrato para la
entrega o prestacion de los Bienes o Servicios, hasta su entrega o prestacion total y a entera

satisfaccion del area solicitante, para lo cual se debe considerar lo siguiente:

a) Solo resulta aplicable cuando los Bienes son entregados con atraso o los Servicios concluyen
con retraso, respecto de la fecha establecida para la entrega o prestacion;
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b) La penalizacion debera sujetarse al procedimiento establecido en el Anexo 10 de los
presentes Lineamientos, salvo que se establezcan penas cuyo factor de aplicacion sea distinto
al establecido en el anexo de referencia; y

¢) En el supuesto que el monto del incumplimiento del proveedor rebase el monto de la garantia
de cumplimiento del contrato, podra iniciarse el procedimiento de rescision administrativa de
conformidad con lo previsto en el articulo 118 de la Ley, lo cual no limita la posibilidad de
iniciar el procedimiento en cualquier momento.

Aplicacién, Calculo y Cobro de Penas Convencionales
Articulo 43. En las contrataciones que realicen de manera directa las Dependencias y Entidades, sera
responsabilidad de éstas calcular, aplicar y cobrar en forma oportuna las penas convencionales, toda vez
que el pago integro de los Bienes o Servicios esta condicionado a que el proveedor haya cumplido sus
obligaciones en tiempo.

Tratandose de contrataciones que realice la DGRMySG para las Dependencias sera responsabilidad de la
Direccion Administrativa y de Pagos calcular, aplicar y cobrar en forma oportuna las penas
convencionales, para lo cual las Dependencias deberan remitir la documentacion soporte correspondiente,
siendo responsabilidad entregar la informacion completa.

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

Las Dependencias y Entidades deberan hacer del conocimiento de la DGRMySG, las penas
convencionales, sanciones y/o rescisiones que por Ley les corresponda aplicar, cuando las determinen.

Seccién V
Incumplimiento, Suspension y Terminacion de los Contratos

Incumplimiento de contratos
Articulo 44. En los contratos formalizados por la DGRMySG, sera responsabilidad de las Dependencias
y/o Entidades notificar por escrito a la citada Direccion General cualquier incumplimiento en la ejecucion
de los contratos, en un plazo no mayor a cinco dias héabiles posteriores a que se presente el incumplimiento
o0 se tenga conocimiento del mismo, el cual debera estar técnica y juridicamente soportado.

En caso de que la DGRMySG requiera mayores elementos para determinar la procedencia de la posible
recision o aplicacion de sanciones, las Dependencias y Entidades deberan otorgar la informacion en los
términos solicitados.

Derivado del analisis a la informacion presentada por las Dependencias y Entidades, la DGRMySG

determinara la rescision y/o aplicacion de sanciones.
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De considerarse procedente la rescision, se llevara a cabo el procedimiento correspondiente conforme a
los plazos y términos que se establecen en la Ley para que se determine lo conducente. El Comité acordara
la rescision respecto de aquellos contratos que haya adjudicado y la DGRMySG en todos los demas que
haya suscrito.

Suspension y terminacion anticipada de contratos
Articulo 45. Las Dependencias y/o Entidades deberan de informar a la Direccion de cualquier posible
causa que pudiera originar la suspensiéon o terminacion anticipada de los contratos formalizados por la
DGRMYySG, dentro de los cinco dias habiles a que tengan conocimiento de la misma, a efecto de que el
Comité o la DGRMySG, segln corresponda, acuerden lo conducente.

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

El Comité solamente acordara respecto de aquellos contratos que haya adjudicado.
Para efectos de determinar si existe caso fortuito o fuerza mayor que den causa a la suspension del
contrato, se estara a lo dispuesto en el articulo 110, tercer parrafo, del Reglamento. El acuerdo respectivo

debera establecer expresamente la temporalidad de la suspension.

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

Articulo Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del 01 de enero de 2019.

Articulo Segundo. Se abrogan los Lineamientos del Programa Operativo Anual de Compras de la
Administracién Pablica Estatal, emitidos mediante acuerdo del titular de la Secretaria de Finanzas,
Inversién y Administracion de fecha 31 de diciembre de 2017.

Dado en la sede de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién del Estado, sita en la ciudad de
Guanajuato, Guanajuato, a 31 de diciembre de 2018.

\

SAILGADO BANDA
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Lineamientos para la Operacion del Programa Anuale d Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias Vidates. «Anexo 2» (Estatal)
Secretaria de Finanzas, Inversidly Administracion

GTO

Grandeza de México

ANEXO « 2 » (ESTATAL)

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

Descripcion

Descripcion de los bienes y/o servicios que stepde adquirir, incluyendo sus especificacioneargateristicas
técnicas:

Solicitud de Pedido: 190099999 Pos: 99 Dpsirn Corta: Licencia
Cantidad: 200 Techo Presupuestal: $20,000.00 rtidRd@resupuestal: 3270
Antecedentes

Se debe realizar una exposicion de la necesidapgrte de la Dependencia o Entidad, haciendo mercia
infraestructura con la que se cuenta actualmemtkiyiendo fechas, cantidades y datos técnicos.

Funcionalidad

Se debera sefialar una descripcion detallada delofuamiento, caracteristicas e importancia por @igglicho
bien, en especifico la marca determinada en men@éaltando la afectacion que el Estado u aredeguoesenti
en caso de adquirir marcas similares.

—

En su caso, para ilustrar lo anterior debera inami comparativo de las distintas marcas en ebankerl“‘
indicando aquellas caracteristicas indispensatdes la dependencia o entidad, desde el punto ¢ déss
necesidad: compatibilidad, fines educativos, etc.

Rendimiento

Se debera hacer mencion al rendimiento y uso gleedsea al bien requerido, en comparacion a “nsdrca
“empresas” similares. El rendimiento va en fundi@nla generacién de economia, sin afectar la foataad
de los bienes, por lo que de preferencia deberdassé el porcentaje de ahorro que se generar§a, easo.

Relacion costo-beneficio

Sefialar la comparativa de costos con bienes ocgEngimilares, asi como la precision del aprovetéato o
beneficio social y/o institucional que se genecamé la contratacion con “marca” o “empresa” deteads.

Otros aspectos

Sefalar otros aspectos que justifiguen la ratation con “marca” o “empresa, no conteagda en log
apartados anteriores.

Si es el caso, en este apartado debera indicarasitsaliza el supuesto del articulo 93 fraccibmlél la Ley de
Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajemtvirtud de que el contrato solo puede adjuskéca ung
determinada empresa por ser titular de las patengegas y otros derechos exclusivos.

En tal caso debera indicar la razon social de laresa que tiene los derechos exclusivos de losdian
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contratar, anexando el documento original, copitificada o apostillada que lo acredite como titulle las
patentes o proveedor exclusivo.

Conclusiones

Debe sefialarse de manera ejecutiva, las circuissamedulares que justifican la contratacion dedse/o
servicios con “marca” o “empresa” determinada.

Las anteriores razones técnicas se emiten en cuiapto a lo dispuesto por el articuld de la Ley de
Contrataciones Publicas para el Estado de Guapajuatt de su Reglamento para la Administracion iPabl
Estatal (Aplica cuando se justifica Unicamente Marca)

Las anteriores razones técnicas se emiten en guiapto a lo dispuesto por el artic#lb y 93, fraccion lll, de
la Ley de Contrataciones Publicas para el EstadBudmajuato y 54 de su Reglamento para la Admatigtn
Pulblica Estatal(Aplica cuando se justifica Marca y Empresa)

Se anexan los siguientes documentos:

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

ATENTAMENTE

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

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

Descripcion

Descripcion de los bienes y/o servicios que seepde adquirir, incluyendo sus especificacioneargateristicas
técnicas:

Solicitud de Pedido: 190099999 Pos: 99 Dpsirn Corta: Licencia
Cantidad: 200 Techo Presupuestal: $20,000.00 rtidRd@resupuestal: 3270
Antecedentes

Se debe realizar una exposicion de la necesidapgrte de la Dependencia o Entidad, haciendo mercia
infraestructura con la que se cuenta actualmenthkyyiendo fechas, cantidades y datos técnicos.

Funcionalidad

Se debera sefialar una descripcion detallada delofuamiento, caracteristicas e importancia por adalicho
bien, en especifico la marca determinada en men@éaltando la afectacion que el Estado u aredguoekenti
en caso de adquirir marcas similares.

—

En su caso, para ilustrar lo anterior debera inami comparativo de las distintas marcas en ek
indicando aquellas caracteristicas indispensaldes la dependencia o entidad, desde el punto de déss
necesidad: compatibilidad, fines educativos, etc.

Rendimiento

Se debera hacer mencion al rendimiento y uso gleedsea al bien requerido, en comparacion a “nsdrca
similares. El rendimiento va en funcion de la ganign de economia, sin afectar la funcionalidatbsgldienes,
por lo que de preferencia debera sefialarse elgajeale ahorro que se generaria, en su caso.

Relacion costo-beneficio

Sefialar la comparativa de costos con bienes ocgEnsimilares, asi como la precision del aprovetéato o
beneficio social y/o institucional que se genecamé la contratacion con “marca” o “empresa” deteads.

Otros aspectos

Sefalar otros aspectos que justifiguen la ratation con “marca” o “empresa, no conteagda en log
apartados anteriores.

Si es el caso, en este apartado debera indicaragitaaliza el supuesto del articulo 41 fraccide la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sedddiblico, en virtud de que el contrato solo pugde
adjudicarse a una determinada empresa por ser titellas patentes, marcas y otros derechos exasusi

En tal caso debera indicar la razon social de lpresa que tiene los derechos exclusivos de loedian
contratar, anexando el documento original, copidificada o apostillada que lo acredite como titude las
patentes o proveedor exclusivo.
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Conclusiones

Debe sefialarse de manera ejecutiva, las circumssamedulares que justifican la contratacion dadsey/o
servicios con “marca’ o “empresa” determinada.

Las anteriores razones técnicas se emiten en aquiapto a lo dispuesto por el articul®, fraccion VIy 72,
fraccion VII del Reglamento de la Leje Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios dett&ePublico
(Aplica cuando se justifica Unicamente Marca)

Las anteriores razones técnicas se emiten en guiapto a lo dispuesto por el articulo 41 fraccidhl ¥e la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y ServiciosSkctor Publico40, fraccion VI'y 72, fraccidn VIl de su
Reglamento(Aplica cuando se justifica Marca y excepcion dicitacion)

Las anteriores razones técnicas se emiten en auigpto a lo dispuesto por el articulo 41, fracciohg VI
de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Seogidel Sector Publico; 40, fraccion VI y 72, fraces | y
VIl de su Reglamento(Aplica cuando se justifica Marca y Empresa)

Se anexan los siguientes documentos:

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

ATENTAMENTE

Titular de la Dependencia o Entidad
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ANEXO 3
(ESTATAL)

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

Lugar y fecha de expedicion

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

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

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

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

Condiciones de pago:

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

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

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

Moneda: Moneda Nacional (Délar Americano)

Plazos y condiciones de entrega de los bienes

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

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

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

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

Fundamento Legal

Sefalar el Fundamento Legal que sustenta la peticion.

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

Documentos anexos a solicitud

Se adjuntan los siguientes documentos:

« Oficio xx firmado por xxx.
« Investigacion de mercado

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

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

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

Atentamente,

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

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

Lugar y fecha de expedicion

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

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

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

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

Condiciones de pago:

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

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

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

Moneda: Moneda Nacional (Délar Americano)

Plazos y condiciones de entrega de los bienes

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

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

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

1



Lineamientos para la Operacion del Programa Anuale dAdquisiciones,

Arrendamientos y Servicios de las Dependencias yidaudes. «Anexo 3» (Federal).
Secretaria de Finanzas, Inversiéon y Administracion

Grandeza de México

Procedimiento de contratacion propuesto

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

Nombre de la persona propuesta y sus datos generales

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

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

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

Constancia de disponibilidad

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

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

Fundamento Legal

Sefalar el Fundamento Legal que sustenta la peticion.

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

Documentos anexos a solicitud

Se adjuntan los siguientes documentos:
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« Oficio xx firmado por xxx.
« Investigacion de mercado

Por anterior, se considera suficientemente fundada y motivada la presente solicitud y se dictamina
como procedente la no celebracion de la licitacion publica y se autoriza llevar a cabo el
procedimiento de contratacion en la modalidad propuesta (Aplica cuando el importe corresponde a
licitacion publica).

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

Atentamente,

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

Instrucciones para la elaboracidn de la investigacion de mercado

a) La antigliedad de las cotizaciones o consultas no debe ser mayor a 3 meses, tomando como referencia
el siguiente dia habil al cierre del periodo de captura.

b) Los precios de referencia deberan integrarse, de acuerdo con las caracteristicas del bien o servicio a
contratar, considerando toda aquella caracteristica que infieran directamente en el precio.

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

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

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

f) Se deberd presentar al menos 1 precios de al menos 2 fuentes distintas; en caso de que no sea posible la
integracion de informacion de al menos dos fuentes distintas, se deberan documentar las consultas de las
demas fuentes e incluir dos precios del inciso 3.1

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

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

Las consultas deben realizarse conforme a lo siguiente:

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

2) Consultar informacién de los portales de compra referidos en el articulo 28 de los presentes
Lineamientos o el sistema de administracion interno de la Dependencia o Entidad, imprimir pantallas de
evidencia y pasar a punto 3.

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

3.1 Cotizaciones de organismos especializados; fuentes oficiales; de cdmaras, asociaciones o agrupaciones
industriales, comerciales o de servicios; o de fabricantes, proveedores, distribuidores o comercializadores
del ramo correspondiente.

3.2 La obtenida a través de paginas de Internet, por via telefénica o por algin otro medio, siempre y
cuando se lleve registro de los medios y de la informacidn que permita su verificacion.
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ANEXO « 5 »

5.

PROCEDIMIENTO PARA DAR DE ALTA
PRODUCTOS EN EL CATALOGO DE MATERIALES

La Dependencia o Entidad debera consultar en la PEI el GatdéoMateriales disponibles.

En caso de no encontrar el material, debera verificar la existenciands loi servicios alternativos o
sustitutos técnicamente razonables que pudieran satisfacer susaussesid

Si no existen bienes o servicios alternativos o sustitéftnicamente razonables, se debera hacer lo
siguiente:

 La Dependencia o Entidad debe verificar la igartpresupuestal con Direccion de
Regulacion Presupuestal de la Direccion GeneralPdesupuesto de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion.

« A través de firma electronica solicitar, neede los formatos respectivos, el alta de los
materiales a la Direccion como una nueva necesidedmpafiado de por lo menos dos
cotizaciones y justificacion de alta de materi@méda por el director administrativo, que
respalden dicha solicitud en archivo electrdnica.falta de cualquier requisito ser4 motivo
para declinar el PAM.

e En caso bienes y/o servicios informaticos redpda conforme a los Lineamientos de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones alé\diministracion Publica Estatal, la
solicitud de alta solo sera procedente si la valdta técnica se encuentra en estatus de
aprobada.

En caso de no autorizarse, la Direccion informal& @ependencia o entidad el motivo del rechazo,
para que éstas solventen las observaciones y/ontarites sugeridos. En este caso, la dependencia o
entidad, deberan solicitar nuevamente el alta daérial a través del procedimiento contenido en el
presente Anexo. Deberan enviar nuevamente un PAlldando que es solventacion.

En caso de autorizarse, se dard de alta el artenl@el Catalogo de Materiales informandose
mediante correo electrénico al iniciador del PAbS himeros de registro de alta.
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ANEXO « 6 »
CREACION DE SOLICITUDES DE PEDIDO

Entrar a la PEI en mddulo productivo con su usuagontraseina.

Lineamientos para la Operaciéon del Programa Anuale dAdquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias yidates. «Anexo 6».
1. |ngres€ Secretarfa de Finanzas, Inversion y Administracion

(5 Mend Tratar Favoritos Detalles  Sisterma  Avuda

& [vesi -dB e@e CHB oDOD BE @@

SAP Easy Access
B & &EE P v a

~ 3 Favoritos
v (JDas

2. Aparecera la siguiente ventana de capturaldsgtsdes:

=4 Solictud de pedido  Tratar Entorno  Sistema  Ayuda
& - dB8 @@ DHE snoy AR 28
Crear solicitud de pedido

Resumen documenta actvo O %"’ Retener | gm Pmmetm.persunal

GEG - Req. Especial - 4 Determ.fuente aprav.
'IE‘ Cabecera
= (@)@ [&]F]E] I[Bl@ @ =] 2 Z2][ ]| [ valores de propussta |

S.. Pos.|I [P Materil Texto breve Cantidad UM | T Fe.entrega Gpo.artic.  Centro Almacén | GCp | Solictante Nonec.  ProvDesead ProvFic

10 K 50522282  COMPUTADORAS DE ESC 1 P 117.02.2014 COMPUTA  SRM GOBIER  CarrJ Ros. 440 LZAMARRIPA | 14485
2 3 4 5 6 7 8 9 10
4P “
(=] posicion [ 1050522289, COMPUTADORAS [ 12 TRI. v 11 [v|
Datos del materal | Cantidadesy fechas |~ Valoracidn ./ ;krguladén_L Fuente aprovisionam. | Status | Persona de contacto | Textos | Direccion entrega

][ 1 ] Tp.imput. :entrode cos.. ': Distribucidn ~ Soc. J8. E -

1 Destinatario

Cta.mayor 5151515000

Divisidn 06

Sociedad CO GEG

Centro de coste  |CO0813

Orden

Elemento PEP GG.13.E096.0500

Fondo 2101

Area funcional 01.05.02

Centro gestor 0813

PosPre 5150
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Debera indicar los siguientes datos:

1) Tipo de solicitud: (GEG Reg-Especial)
2) Tipo de imputacion (Legislacion aplicable pdrarecedimiento):
K.- Legislacion Estatal
J.- Legislacion Federal
3) Numero de material conforme al catalogo de naés vigente publicado por la
Direccion.
4) Cantidad de bienes requeridos.
5) Fecha: Sefialar ultimo dia del afio.
6) Centro: GSRM para Sociedad GEG y equivalert8aciedad» para Entidades.
7) Cadigo del almacén donde seran entregadosidoed solicitados.
En el caso de capitulo 5000 debera capt@t 6o
8) Grupo de compras: capturar «440»
9) Solicitante: indicar el usuario que requierebenes.
10) Numero de necesida®ependiendo del tipo de bien, debera indicael
namero de validacion técnica autorizada por la Direcion General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones o el numero de PAMde autorizacion de la
Subsecretaria de Administracion En caso de que la partida no requiera de lasizattones
sefaladas, debera indicar las iniciales de la BatacdDependencia.
11) En la pestafia “Imputacién”, debera capturaa jraputaciones K y J: Centro de Coste,
Elemento PEP, Fondo, Area funcional y en su ca§irde@n de trabajo
12) En la pestafia “Valoracion”:
85| Posicién '[ 10150522289, COMPUTADORAS 12 CRI. v| |a|w|

Datos del materal | Cantidades y fechas ;h};!-ﬂm:jﬁi'!_i_ Imp utacion Fue

Precio valar. :1E.Dﬂn.nd| j!{XP fl1 | pZR Valor total
Accidn

[ Entrada mcia.

| RecepFactura

~ |EMNoVal

En “precio valor.” debera indicar el valdnitario del bien. En PZA, debera indicailempre
«1».
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3. Finalmente debera dar clic en el icono guardar

= Solictud de pedido  Tratar Sisterma  Ayuda

& - CEQ LEHE oo BE & m
Crear solicitud de pedido

- e "
Resumen documento activo [ By Retener 4o Pammetrm.persnnal

4. En la parte inferior de la pantalla, indicara@nero correspondiente a su solicitud:

<
b= Posicién Posicién nueva v AV
O Creada la solicitud de pedido bajo el nimero 0190014513 3-' ,"
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ANEXO « 7 »

LIBERACION DE SOLICITUDES DE PEDIDO

Entrar a la PEI en modulo productivo con su usuagdontrasefia.

1. Ingresar a la transaccibfE54N

(5 Mend Tratar Favoritos Detales Sistema  Avuda

@ [wesan JdB e@@ BHE DDOD BE Q®

SAP Easy Access
B & &HE L v a
~ 21 Favoritos

v [(JDas

2. Aparecera la ventana de liberacién de soliegud

(= sglictud de pedide  Tratar Entorne  Sisterma  Ayuda

& - AE e CHE o8 FEAE @
% |.| Liberar Solicitud pedido 190016616

Resumen documento activo 6"2’? Ei* E?J Pammetriz.personal

@'GEG -Req. Especial  ~ 190016616
™| Textos /‘Estratega iberac. |

Grupo de liberacion {51| Solicitudes pedido Céd. | Denominacidn
Estrategia lberac. 22! plan anual/especal UR  Unidad responsable
CA Coord, adquisiciones
DA Dir. Administrativa
——— | Coord. oparaciones
|£| |_| G Grunn de comnras

S

%

Ind.liberacidn [Z] Libre
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Debera seguir los siguientes pasos:

1) Dar clic en el boton «liberar y guardar» rgpaliberar las

denominaciones: Unidad Responsable (UR), Coorduisddones (CA)
y Dir. Administrativa (DA)

Liberar Solicitud pedido 110003318

Resumen docurmento activo W %" E?J Pammetriz.persnnal

GEG - Plan anual w 110003318
|E| Textos / Estrategia liberac. |

Grupo de liberacidn 51 Solictudes pedido Cdd. | Denominacidn Est... Po...
r 1 .

Estrategia liberac. EL Plan anual/especial UR Unidad responsable Y
"CA " Coord. adquisiciones ¥ D
DA Dir. Administrativa o | Fh

Ind.liberacidn Z Grp Compras liberado

- - CO  Coord. operaciones FAR 1

|§| |_| [Gr Grunn de comnras
2) Dar clic en el botdon « guardar» para consdnscambios:

[Z solictud de pedido  Trater _Eptomo  Sistema  Ayuda

& - qE|Ce@ee@ LHE sodsn BE @ M
Crear solicitud de pedido

o B
Resumen documento actvo | [1 B Retener | gu & parametriz.personal

Es hasta la ultima liberacion de DA, cuando lac#olil pasa a la Direccién de Adquisiciones y
Suministros para su tratamiento.
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ANEXO « 8 »

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

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

DE LOS PROVEEDORES PARTICIPANTES

Ingreso a los Portales

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

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

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

ASPECTOS GENERALES

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

Todos los proveedores, Dependencias y Entidades participantes, deberdan sujetarse a las
disposiciones contenidas en la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato y su Reglamento de
la Administracién Publica Estatal; en su caso a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su Reglamento, segln aplique.

En cualquier invitacién, las Dependencias o Entidades deberan asegurarse de contar con el minimo
de propuestas que exige la Normativa, dependiendo de la modalidad de contratacién en términos de los
sefalado en la Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato o Presupuesto de Egresos de la
Federacidn, para el ejercicio fiscal segun se trate.

PROCEDIMIENTOS

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

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

3. Una vez fenecido el plazo para presentacién de propuestas, las dependencias o entidades procederan ala
evaluacidn técnica de la propuestas recibidas
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4, La dependencia o entidad, debera realizar su tabla econémica en la que debera considerar todas las ofertas
recibidas.

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

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

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

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

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

AUTORIZACION PARA COMPRAR FUERA DEL PORTAL

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

PROCEDIMIENTO DE VALIDACION DE BIENES ENTREGADOS EN EL ALMACEN

Una vez que se hayan recibido los Bienes y Comprobaigealds en el Almacén de la Direccion, se
solicitara alTitular del Area Administrativa de la Dependenci® ¥ntidad, la presencia del personal
designado por la misma, a efecto de realizar lalagibn fisica de los Bienes en el Almacén, dedb
plazo de dos dias habiles posteriores contadogiaghala notificacion de la solicitud referidayrsiderando

lo siguiente:

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

2. Para la validacion de los Bienes, el personal desig debera corroborar que los Bienes recibidos
en el Almacén correspondan a los Bienes solicitadogratados.

3. Una vez validado el bien, debera sellar y estampafirma y su nombre, en la representacion
impresa del Comprobante Fiscal, sefialando la fdehalidacion.

En caso de que los bienes no cumplan con las edsditas solicitadas, el personal designado, eaho
el formato de rechazo, en el que indicard el motimsmo que debera estar firmado y con el selldade
Dependencia o Entidad que corresponda.

La Dependencia y/o Entidad serd responsable de lo validado en su caso, si no acude dentdel
plazo sefialado, se procedera a seguir con el tramite dandor @eeptados losBienes.



Lineamientos para la Operaciéon del Programa Anuale dAdquisiciones,

Arrendamientos y Servicios de las Dependencias jidades. «Anexo 10».
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Grandeza de México

ANEXO «10»

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

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

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

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

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

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

DATOS PARA CALCULO DE PENA CONVENCIONAL ART. 134
A B C D 3 F

Importe a

Mes que Dias de la Dias a Factor por Sancion Posicion o

29 anciona
Sanciona semana Sancionar % dia (D/B) sancionar (CxEXF) Partida

Sin IVA

$ -
SANCION FUNDADA EN LA CLAUSULA DEL PEDIDO DONDE SE ESTABLECE LA PENA CONVENCIONAL.
ENCARGADO DE CALCULO DE PENA TITULAR ADMINISTRATIVO
CONVENCIONAL
ELABORO AUTORIZO
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3. Se generara el reporte de resumen de la sancidn en el siguiente formato:

RESUMEN DE CALCULO DE PENA CONVENCIONAL

Go NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

del drea inistrativa

Grandeza de Mé&xico

Tipo de sancion: 2% semanal

FORMATO PARA CALCULO DE SANCIONES

NUMERO DE FECHA DE ENTREGA

PARTIDA NOMBRE DEL PROVEEDOR ~ MONTO A EIPSCE MONTODE \\0p, GRAN TOTALA

INCUMPLIMIENTO CONVENCIONAL
2120 SANCIONAR  PACTADA EN PEDIDO LI AL

Ndmero de dias
trascurridos entre Cuando se

Nombre sav’::::;asin Fe;’:::t’:: ’0:"‘:" F:v?t‘:‘:“r::elt: lafecha pactada y Importe pacte en | Importe a pagar al
5 oy la fecha en que se o contrato proveedor

VA bienes o servicios | bienes o servicios entregaron los anticipe, ‘ |

‘ ‘ ‘ ‘ - ‘ ‘

Numero de pedido o Partida o partidas que
contrato incurrieron en sancién

IMPORTE TOTAL DEL PEDIDO

TOTAL PENA CONVENCIONAL ART. 134

FECHA DE REALIZACION ANTICIPO %
DESCUENTO
IMPORTE NETO A PAGAR

ENCARGADO DE CALCULO DE PENA CONVENCIONAL TITULAR ADMINISTRATIVO

ELABORO AUTORIZO

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

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

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

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

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



