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SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

OFICIO CIRCULAR 198/2020

ASUNTO: Alcance Oficio Circular 102/2016.

Guanajuato, Gto., a 29 de enero de 2020

TITULARES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS 1y
DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES DE APOYO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

PRESENTES.

Por este medio y en alcance al Oficio Circular N° 102/2016, esta Subsecretaria de Administracion, adscrita a la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion, en seguimiento a la ejecucion de las acciones tendientes a consolidar y dar
cumplimiento al Programa de Gobierno 2018-2024, especificamente al “Eje de Gobierno Humano y Eficaz”: el cual esta
enfocado al actuar del gobiemo estatal; asi como a lo contemplado en el objetivo 6.1.2, denominado «Garantizar la
sostenibilidad de las finanzas publicas», del cual, a su vez, se desprende una de sus principales estrategias «Fomentar
la cultura de austeridad y administracion eficiente en la administracién publica estatal», se emite la presente a efecto

de notificar lo siguiente:

a) Todas las solicitudes de autorizacion para contratacion de servicios profesionales en partidas 3310, 3330, 3340 y
3390, deben ser ingresadas a través del Portal Web: www.ssa-sfia.guanajuato.gob.mx. Asimismo, se reitera que es

necesario contar con la validacion por parte de esta Unidad Administrativa, previo a la ejecucion de cualquier servicio.
Por lo tanto, se pide que dichas solicitudes sean ingresadas con anticipacion a la fecha de inicio de vigencia de la

contratacion de servicios, para su analisis y determinacion correspondiente.

Para aquellos proyectos a financiarse con fuente de recursos federales, se precisa que dicha plataforma es el medio
para validar el uso de la partida referida en la solicitud, por lo que la descripcion del proyecto y sus anexos forman parte
del soporte documental de cada caso. Siendo asi, que la respuesta que emite esta Subsecretaria inicamente habilita el
uso de dicha partida para el ejercicio del gasto, el cual se sujetara a la normativa federal aplicable.

b

—

En cuanto a las solicitudes de autorizacion para contratacién de personal bajo la modalidad de honorarios
asimilados a salarios, asi como los concursos de oposicion para ocupar plazas sujetas al Servicio Civil de
Carrera, deberan ser ingresadas directamente ante la Direccién General de Recursos Humanos, para su andlisis y
determinacion;

c) En lo referente a las solicitudes de autorizacion para la adquisicion de bienes inmuebles, las peticiones deben
seguir siendo ingresadas ante esta Secretaria en los términos y con el soporte documental que establece la normativa
aplicable, para su valoracion y determinacion:

d) Porlo que concierne a las solicitudes de autorizacion para el arrendamiento de bienes inmuebles para instalacion
0 reubicacion de oficinas gubernamentales, éstas deberan efectuarse por la via de firma electronica mediante el
Proceso de Acuerdo Multilateral (PAM) con el uso de la plantilla denominada “XXX-ARREND-INM-00XX-XXXX-3210 o
3220-20XX",

e) Respecto de las solicitudes de autorizacion para la contratacion de modificacion o adecuacion a bienes
inmuebles, éstas deberan efectuarse por Ia via de firma electrénica mediante el Proceso de Acuerdo Multilateral (PAM)
con el uso de la plantilla denominada “XXX-MOD-ADEC-INM-00XX-XXXX-3510-20XX". Asimismo, se precisa que, en
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g)

h)

i)

armonia con lo establecido en el Art. 23 de los Lineamientos de Servicios Generales de la Administracion Piblica Estatal,
este tipo de requerimientos tiene como fecha limite de recepcion en esta Subsecretaria el 1 de octubre de la anualidad

en curso.

Las solicitudes de autorizacion de arrendamiento de bienes muebles (equipo), de arrendamiento de equipo de
transporte, asi como de arrendamiento de espacios para reuniones de trabajo, éste ultimo sefialado en el Art. 31
de los Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el Ejercicio Fiscal
2020, y en los Oficios Circulares N° 51/2019 y 180/2019; deberan ser ingresadas por la via de firma electronica
mediante el Proceso de Acuerdo Multitateral (PAM) con el uso de las plantillas denominadas “XXX-ARREND-EQP-00XX-
XXXX-3290-20XX", “XXX-ARREND-TRANSP-00XX-XXXX-3250-20XX" y “XXX-ARREND-ESP-NO-PROP-GEG-00XX-
XXXX-PXXX-20XX", segun sea el caso;

Las solicitudes de autorizacion relacionadas con la contratacién de servicio de telefonia fija y mévil, serén
recibidas, analizadas y determinadas por la Direccién General de Recursos Materiales v Servicios Generales, adscrita a

esta Subsecretaria; lo anterior, de conformidad a lo previsto en los articulos 5 segundo parrafo y 9 primer parrafo de los

Lineamientos de Servicios Generales para el ejercicio fiscal 2020. Por lo que dichos requerimientos deberan ser
ingresados por la via de firma electrénica mediante el Proceso de Acuerdo Multilateral (PAM) con el uso de las plantilias

denominadas “XXX-TELMOV-00XX-XXXX-3150-20XX" y “XXX-TELFIJA-00XX-XXXX-3140-20XX", segun sea el caso;

Respecto de las solicitudes de autorizacion para la reasignacion bienes muebles, en términos de lo previsto en el
articulo 64 de los Lineamientos Generales de Control Patrimonial de la Administracién Publica Estatal, deberan ser
ingresadas por la via de firma electrénica mediante el Proceso de Acuerdo Multilateral (PAM) con el uso de la plantilla
denominada “XXX-REASIG-BIENES-MUEB-00XX-20XX;

Las solicitudes de autorizacion para que, en casos excepcionales, se puedan adquirir bienes o contratar
servicios con proveedores no registrados en el Padron de Proveedores de Gobierno del Estado, en términos del
articulo 5 segundo parrafo de los Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de las Dependencias y Entidades, deberan ser ingresadas por la via de firma electrénica mediante el Proceso
de Acuerdo Multilateral (PAM) con el uso de las plantillas denominadas “XXX-PROVEED-CAPACIT-TEC-00XX-3340-
20XX" y “XXX-PROVEED-NO-REG-SERV-VARIOS-00XX-PXXX-20XX, segun sea el caso;

No obstante, se reitera la necesidad de privilegiar la contratacion de servicios con proveedores registrados, de
conformidad con el articulo 35 de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

A fin de abonar a la eficiencia de los procesos, se ha disefiado una guia de elaboracion para cada una de las plantillas
referidas anteriormente. Es preciso entonces que dichas plantillas sean llenadas como se instruye, que se adjunte el soporte

documental descrito y que se respete obligatoriamente |2 secuencia de firmas del PAM para cada tipo de requerimiento.

Las plantillas se encuentran disponibles para su descarga, tanto en el Portal de Firma Electrénica de la Direccién General de
Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones, apartado de Tramites y Servicios, como en la pagina web:
http://sfadas.quanajuato.qob.mx/DAS/, de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, adscrita a

esta dependencia hacendaria. También se adjuntan en copia simple a este documento para mejor referencia.

Las disposiciones anteriormente descritas surtiran efecto a partir del martes 4 de febrero de 2020, por lo que se
solicita tomar las previsiones necesarias a efecto de cumplir con lo antes comunicado.
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Lo expuesto encuentra fundamento en lo previsto por los articulos 1, 3, 12, 13, fraccion |1 y 24, fracciones IV inciso d) y V, de
la Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato; 102 Bis, de la Ley para el Ejercicio y Control de los
Recursos Publicos para el Estado y los municipios de Guanajuato; 1, 2, fracciones |y V, 9 fracciones |, Ill y V,, 13, fraccion
VII, y 17, Gltimo parrafo, de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato; 1, 4 y 12 del Reglamento de
dicha ley de la Administracion Plblica Estatal; y 1, 2 fraccién Ill, 3, 4, 6 fracciones Il, V, VI 'y XI, 90 fraccion |y Il, 91
fracciones |, Il y IV, 93 fracciones I, IV y XII, 99 fracciones | y IV y del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion.

Sin otro en particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

ING. DAVID ALEJANDRO GOMEZ HERNANDEZ
SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION

C.c.p. Lic. Juan Carlos Alcéntara Montoya.- Jefe de Gabinete del C. Gobernador.
Dr. Héctor Salgado Banda.- Secretario de Finanzas, Inversion y Administracion.
Lic. Carlos Fabian Mufioz Tejeda.- Coordinador de Asesores. SFIyA.
C.P.F. Edmundo Alain Soto Torres- Subsecretario de Finanzas e Inversion. SFIyA.
Lic. Joel Humberto Estrella Cruz.- Procurador Fiscal del Estado. SFlyA.
C.P. Maria Dolores Rivas Lopez.- Directora General de Recursos Humanos de la SFIA.
Lic. José Luis Cuellar Franco.- Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la SFIA
Ing. Rodrigo Duran Chagoya.- Director General de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones de la SFIA,

Esta hoja de firma corresponde al oficio nimero 198/2020 que se suscribe en 3 fojas Gtiles tamario carta por su anverso.

guanajuato.gob.mx
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XXX-ARREND-INM-00XX-XXXX-3210 0 3220-20XX
DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE:

ASUNTO: Solicitud de autorizacion para arrendamiento de inmueble
LUGAR Y FECHA: dd-mm-aa

Grandeza de México

Ing. David Alejandro Gomez Hernandez
Subsecretario de Administracion

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracidn
PRESENTE

Se solicita su autorizacion para llevar a cabo el arrendamiento del inmueble descrito a continuacién, asi como el ejercicio
del recurso, conforme a lo siguiente:

Partida Descripcion general Fecha de inicio
Prestipusstal del arrendamiento, Costo mensual (antes del U.R. Programa Nuamero de Fond
ubicacidn y objetivo de impuestos) arrendamiento | Solicitante Presupuestal Fondo N0
del mismo | (dd-mm-aa)
Arrendamiento de
(casa, edificio, predio) | SXXXXXXXX (Mismo que
ubicado en (Calle no debe superar el tope
32100 3220 . e i
[¢] N, Coloniay Lo N OXXX PXXXXX 1519811100 | (Estatal/Federal
Municipio) para ser justipreciacién)
utilizado como (XXX)

Para tal efecto se anexa:

1. Justificacion

2. Oficio de confirmacion de la no disponibilidad de inmuebles propiedad de Gobierno del Estado.
3. Justipreciacion del inmueble.

4. Tabla comparativa y seleccion de propuesta.

5. Cotizaciones; y

6. Analisis costo-beneficio.

La presente solicitud se formula de conformidad a lo sefialado en los articulos 102 ter. Fraccion | de la Ley para el Ejercicio
y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato de la Administracion Publica Estatal;
159 y 162 de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato; 157 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones Publicas para el Estado de Guanéjuato de la Administracion Publica Estatal; 18 los Lineamientos de
Servicios Generales y los criterios que de éste derivan; asi como el 11 segundo parrafo de los Lineamientos de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el ejercicio 2020.

Sin mas por el momento esperando una respuesta favorable, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR ADMINISTRATIVO
DE LA DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE



GUIA DE ELABORACION

PLANTILLA: XXX-ARREND-INM-00XX-XXXX-3210 o0 3220-20XX

El Titular del drea Administrativa de la Dependencia o Entidad debera utilizar la presente plantilla para ingresar ante la
Subsecretaria de Administracion, mediante firma electrénica con el Proceso de Acuerdo Multilateral (PAM), cualquier
solicitud de autorizacion para la contratacién de arrendamiento de inmueble o terreno, segun sea el caso. Tomando en
consideracion lo siguiente:

1. En el encabezado del documento se deben completar los datos de la plantilla, donde:

XXX

Corresponde a las iniciales de la Dependencia que genera el PAM.

ARREND-INM  Corresponde a la nomenclatura que identifica la solicitud.

00XX
XXXX

Corresponde al numero de oficio interno del solicitante.
Corresponde al centro gestor solicitante.

3210 03220 Partida presupuestal (NO MODIFICAR).

20XX

Ejercicio Fiscal.

DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE: Se debe colocar con texto completo en formato Mayusculas/Minuscula, sin
Negrita, el nombre de la Dependencia o Entidad.
ASUNTO: Solicitud de autorizacién para arrendamiento de inmueble. (NO MODIFICAR)

LUGAR Y FECHA: Colocar con en formato dd-mm-aa, sin negrita.

2. La tabla de desglose de datos de la solicitud como tal, debe ser llenada con la informacién de cada campo requerlda
tomando como base el texto de ejemplo de cada rubro.

3. Deberd adjuntar al oficio de solicitud o plantilla fos documentos que se sefialan en el mismo:

Justificacién: Escrito formulado y firmado por el Titular del area Administrativa de la Dependencia o Entidad en
donde se explique de manera clara y breve el motivo principal del arrendamiento. Texto que debe responder
principalmente las siguientes preguntas: ¢ Qué finalidad tiene el arrendamiento?, ¢ es para reubicacién de oficinas
o instalacién de alguna nueva?, si es para reubicacién de oficinas écudl es la razén principal que motiva el
cambio?, ¢se estd arrendando algun inmueble actualmente?, é{ cudnto se paga de renta mensual?, ¢se cancelara
el arrendamiento actual?

Oficio de confirmacién de la no disponibilidad de inmuebles propiedad de Gobierno del Estado: Es emitido por
la Direccion de Control Patrimonial en donde se acredita que en el padrén inmobiliario de Gobierno del Estado
no existe un inmueble disponible que cumpla con las necesidades requeridas;

Justipreciacion del inmueble: Dictamen emitido por la Direcciéon de Catastro de la SFIA, donde se muestra el
valor minimo y maximo de arrendamiento del inmueble;

Tabla comparativa y seleccion de propuesta: Documento formulado y firmado por el Titular del érea
Administrativa de la Dependencia o Entidad, en donde se muestre, mediante tabla, la comparativa de inmuebles
encontrados, los precios del arrendamiento y la seleccién del inmueble. Para tal efecto se pide utilizar el Formato
denominado “Tabla comparativa”, adjunto a la presente plantilla. Asimismo, en el caso de no haber seleccionado
la oferta econémica mas baja, se debe indicar en dicho formato qué caracteristicas tiene el inmueble
seleccionado, que no cumplen las propuestas descartadas;



- Cotizaciones: Documentos generados y firmados por cada ofertante que se muestra en la Tabla comparativa y
seleccién de propuesta, para soportar el costo y caracteristicas del arrendamiento que ofertan. Cabe sefalar que
deberdn ser requeridas en igualdad de condiciones y caracteristicas;

- Anadlisis costo-beneficio: Escrito formulado y firmado por el Titular del drea Administrativa de la Dependencia o
Entidad en donde se explique de manera clara y breve la conveniencia de la reubicacion o del nuevo
arrendamiento segun corresponda y el ahorro, en su caso, que ello representa.

4. Dado que el archivo PAM que se cargaré al portal de firma electrénica se compondré del oficio de solicitud (Plantilla)
mas los documentos adjuntos obligatorios, se pide que el archivo comprimido que se genera, se hombre con la
nomenclatura de la presente plantilla: XXX-ARREND-INM-00XX-XXXX-3210 o 3220-20XX, con la finalidad de que pueda
ser claramente identificada en el portal de firma electrdnica por el tipo de solicitud de que se trata.

5. Esta guia de elaboracién no debe formar parte del archivo comprimido que se cargaréd como adjunto al PAM.

6. En la configuracion del PAM en el portal de firma electrénica:

a) Debera formular el PAM, por lo menos con 30 dias habiles de anticipacién a la fecha de inicio del arrendamiento
requerido. :

b) Debera colocar fecha de vencimiento de por lo menos 20 dias habiles posteriores a la fecha de elaboracion y como
limite 10 dias habiles antes de la fecha de inicio del servicio. :

c) Los participantes y su rol en la secuencia de firmas debera ser estrictamente en el orden que a continuacién se

sefiala:

PARTICIPANTE | ROL |
1.- Titular Administrativo de la Dependencia o Entidad Solicitante | Firmante |
2.- Jefa de Unidad de Procesos (DGRMSG) | Revisor |
3.- Director General de Recursos Materiales (DGRMSG) ] Firmante ]
4.- Secretario Particular del Subsecretario de Administracion ] Revisor |
5.- Subsecretario de Administracion | Firmante i
6.- Director de Servicios Generales (DSG-DGRMySG) 1 Destinatario

Nota: para que la secuencia de firma se mantenga en determinado orden debe habilitar la casilla de recuadro en blanco
que se encuentra a un costado del texto Secuencia de firma: situado debajo de la opci6n Agregar Grupos.

7. El presente documento de solicitud o plantilla se considerara como AUTORIZADO en el momento en que sea firmado
por el Subsecretario de Administracién, entonces podra continuar con el proceso de contratacién correspondiente.

Nota: En el caso de que el PAM expire o sea declinado en cualquiera de sus etapas, se entenderd como NO AUTORIZADO
y tendra que iniciar nuevamente con el procedimiento, atendiendo, en su caso, la razdén por la que se le rechazé.



Anexo: Formato “Tabla comparativa”

Propuesta 1: | Costo 1: Propuesta 2: | Costo 2: :ropuesta Costo n...:
% S S

Seleccion de

propuesta:




XXX-MOD-ADEC-INM-00XX-XXXX-3510-20XX
DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE

ASUNTO: Solicitud de autorizacion para la contratacion
de modificacion o adecuacién de inmueble.

LUGAR Y FECHA: dd-mm-aa

Grandeza de México

Ing. David Alejandro Gomez Hernandez
Subsecretario de Administracion

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
PRESENTE,

Se solicita su autorizacidn para llevar a cabo la modificacion o adecuacién de inmueble y el ejercicio del recurso
correspondiente, conforme a lo siguiente:

Indicar si es
Costo del
Partida inmueble :
Presupuestal Descripcion general del servicio selvicio propiedad i Rrograma Numero Fondo
(LV.A, I Solicitante | Presupuestal | de Fondo
incluido) de Gobierno
del Estado

Modificacion o adecuacion del inmueble ubicado en
3510 (Calle, Num., Colonia y Municipio) que alberga las | SXXXX Si/No OXXX PXXXX XXXXXXX | (Estatal/Federal)
oficinas de (XXX)

Proveedor Nuimero de Registro Razén de haberlo seleccionado
Seleccionado en Padrén
(Nombre o Razdn Sacial) | (Ndmero de Proveedor) (Por ser la mejor opcién econdmica / Por ser la opcion mas economica y que cuenta con la

certificacion tal / Etcétera.)

Para tal efecto se anexa:

Justificacion.

Investigacion de mercado.

Cotizaciones.

Tarjetas de precios unitarios de la oferta mas conveniente.

Croquis de intervencion y reporte fotografico especifico del area a intervenir.

Tabla comparativas de aspectos técnicos.

Tabla comparativas de aspectos econémicos.

Contrato de arrendamiento o documento en donde se indica la anuencia del arrendador para llevar a cabo
los trabajos solicitados; y

9. Validacion técnica (s6lo en caso de que el servicio de mantenimiento incluya instalaciones de voz y datos).

SR b N W NS

La presente solicitud se formula de conformidad a lo sefialado en los articulos 8 de la Ley de Contrataciones Publicas
para el Estado de Guanajuato, 11 fraccion V de los Lineamientos de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal

para el ejercicio 2020.

Sin mas por el momento esperando una respuesta favorable, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR ADMINISTRATIVO
DE LA DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE



GUIA DE ELABORACION
PLANTILLA: XXX-MOD-ADEC-INM-00XX-XXXX-3510-20XX
El Titular del 4rea Administrativa de la Dependencia o Entidad debera utilizar la presente plantilla para ingresar ante la
Subsecretaria de Administracién, mediante firma electrénica con el Proceso de Acuerdo Multilateral (PAM), cualquier
solicitud de autorizacién para la contratacién de servicio de modificacién o adecuacién de inmueble, tomando en

consideracién lo siguiente:

1. En el encabezado del documento se deben completar los datos de |a plantilla, donde:

- XXX Corresponde a las iniciales de la Dependencia o Entidad que genera el PAM.
MOD-ADEC-INM Corresponde a la nomenclatura que identifica el servicio (Modificacion o adecuacién de
inmueble). )
COXX Corresponde al nimero-de oficio interno del solicitante.
XXXX Corresponde al centro gestor solicitante.
3510 Partida presupuestal (NO MODIFICAR).
20XX Ejercicio Fiscal.

DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE: Se debe colocar con texto completo en formato Mayusculas/Minuscula, sin
Negrita, el nombre de la Dependencia o Entidad.

ASUNTO: Solicitud de autorizacion para la contratacién de modificaciéon o adecuacién de inmueble. (NO MODIFICAR)
LUGAR Y FECHA: Colocar con en formato dd-mm-aa, sin negrita.

2. La tabla de desglose de datos de la solicitud como tal, debe ser llenada con la informacién de cada campo requerida,
tomando como base el texto de ejemplo de cada rubro, en su caso.

3. Debera adjuntar al oficio de solicitud o plantilla los documentos que se sefialan en el mismo:

- Justificacién: Escrito formulado y firmado por el Titular del Area Administrativa de la Dependencia o Entidad en
donde se explique de manera clara y breve las causas que motivan los trabajos a realizar;

- Investigacién de mercado: Documento formulado y firmado por el Titular del Area Administrativa de la
Dependencia o Entidad donde se describe la necesidad y existencia del servicio a contratar, de acuerdo a las
caracteristicas requeridas, asi como la proveeduria existente, y los precios prevalecientes en el mercado. Para
ello se pide utilizar el formato “Investigacion de Mercado del Servicio/Arrendamiento”, que se encuentra
publicado en http://sfadas.guanajuato.gob.mx en la seccion “Formatos” dentro del apartado “Criterios
Vigentes” de Servicios Generales, del cual se proporciona una copia simple como anexo a la presente plantilla
para mayor referencia;

<
- Cotizaciones: Documentos generados y firmados por cada proveedor que se muestra en la investigacion de
mercado, para soportar el costo y caracteristicas del servicio que ofertan. Cabe sefalar que deberan ser
requeridas en igualdad de condiciones y caracteristicas;

- Tarjetas de precios unitarios de la oferta més conveniente: Documento generado por el proveedor por cada
uno de los conceptos que integran la cotizacién que debe incluir el desglose del costo de materiales, mano de
obra, equipo y herramienta, ademds del porcentaje de costos indirectos (gastos de administracion,
financiamiento, utilidad, etc.); ..



- Croquis de intervencién y reporte fotogréfico especifico del drea a intervenir: Mapa legible del inmueble y el
area del mismo en la que se distinga de manera clara el espacio fisico en el que se realizardn los trabajos
descritos, asi como conjunto de fotos del mismo;

- Tabla comparativa de aspectos técnicos: Documento elaborado por la Dependencia o Entidad, que integra el
detalle de cada uno de los requisitos solicitados a los proveedores, para verificar la igualdad de condiciones.
Para ello se pide utilizar el formato respectivo que se encuentra publicado en http://sfadas.guanajuato.gob.mx,
en la seccion “Formatos” dentro del apartado “Criterios Vigentes” de Servicios Generales, del cual se
proporciona una copia simple como anég(o a la presente plantilla para mayor referencia;

- Tabla comparativa de aspectos econémicos: Documento elaborado por la Dependencia o Entidad que integra
el detalle de los presupuestos para cada uno de los conceptos a realizar, vigilando la igualdad de condiciones e
indicando la propuesta que ofrezca las mejores condiciones econémicas. Para ello se pide utilizar el formato
respectivo que se encuentra publicado en http://sfadas.guanajuato.gob.mx, en la seccién “Formatos” dentro
del apartado “Criterios Vigentes” de Servicios Generales, del cual se proporciona una copia simple como anexo
a la presente plantilla para mayor referencia;

- Validacién técnica. Opinion técnica de procedencia para la adquisicién o contratacion de Bienes y Servicios de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones, que se emite a través del Portal de Firma Electrénica, bajo el
procedimiento que se encuentra descrito en la «Guia para la Elaboracién de Solicitudes de Validacién Técnica»,
ubicada en la siguiente direccion electronica:

://dgtit.guanajuato.gob.mx/normatividad/guiavalidaciones.pdf.

4. Dado que el archivo PAM que se cargard al portal de firma electronica se compondra del oficio de solicitud (Plantilla)
més los documentos adjuntos obligatorios, se pide que el archivo comprimido que se genera se nombre con la
nomenclatura de la presente plantilla: XXX-MOD-ADEC-INM-00XX-XXXX-3510-20XX, con la finalidad de que pueda ser
claramente identificada en el portal de firma electrénica por el tipo de solicitud de que se trata.

5. Esta guia de elaboracién no debe formar parte del archivo comprimido que se cargara como adjunto al PAM.

6. En la configuracién del PAM en el portal de firma electrénica:

a) Debera formular el PAM, por lo menos con 30 dias hébiles de anticipacion a la fecha de inicio de la modificacion
o adecuacién requerida. ' _

b) Deberd colocar fecha de vencimiento de por lo menos 20 dias hébiles posteriores a la fecha de elaboracion y
como limite 10 dias habiles antes de la fecha de inicio del servicio.

c) Los participantes y su rol en la secuencia de firmas debera ser estrictamente en el orden que a continuacion se

sefiala:

- PARTICIPANTE | | ROL |
1.- Titular Administrativo de la Dependencia o Entidad Solicitante | Firmante |
2.- Jefe de unidad de mantenimiento (DGRMSG) | Revisor l
3.- Director General de Recursos Materiales (DGRMSG) | Firmante ‘J :
4.- Secretario Particular del Subsecretario de Administracién ] Revisor ]
5.- Subsecretario de Administracion ’ LF_irmante J

| 6.- Director de Servicios Generales (DSG-DGRMySG) l Destinatario |

Nota: para que la secuencia de firma se mantenga en determinado orden debe habilitar la casilla de recuadro en blanco
que se encuentra a un costado del texto Secuencia de firma: situado debajo de la opcién Agregar Grupos.



7. El presente documento de solicitud en lo referente a la procedencia para el ejercicio del recurso se considerara
autorizada cuando la solicitud sea firmada por la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, para
la realizaciéon de la contratacién se considerard como AUTORIZADO en el momento en que sea firmado por el
Subsecretario de Administracion. Posteriormente solicitara la contratacion a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, quien determinara el responsable del procedimiento de contratacion.

Nota: En el caso de que el PAM expire o sea declinado en cualquiera de sus etapas, se entenderd como NO
AUTORIZADO y tendra que iniciar nuevamente con el procedimiento, atendiendo, en su caso, la razén por la que se le
rechazo. .



Anexo: formato “Investigacion de Mercado del Servicio/Arrendamiento”

ANEXO 4-D5G
INVESTIGACION DE MERCADO DEL SERVICIO / ARRENDAMIENTO
INSTRUCCIONES:
a) Llenar los campos con la informacion solicitada,
b} En todos los campos en donde se sefiala icie/arrendami  Indicar ani aquel que ¢ ponda al objeto de la investigacin.

) El texto encerrado entre paréntesis debe ser remplazado segun apligue.
d) Todos los costos deben registrarse sin Incluir el 1.

1, OBJETIVO
Verificar la existencia del servicio / arrendamiento (iadicar de qué servicio o arrendamients se trata) de acuerdo a la cantidad, calidad y opertunidad requeridas; asi como la proveeduria
naclonal o intemnacional y los precios prevalecientes en el mercado, de conformidad a lo establecido en el articulo 50 de la Ley de Contrataciones Piblicas Para el Estado de Guanajuato o
el articuio 26, sexto parrafo, de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y servicic/arrendamientos del Secter Publico.

2. DESCRIPCION, PLAZOS Y CONDICIONES DEL SERVICIO / ARRENDAMIENTO

a) Descripcién del servicio / arrendamiento

Nimero de material Descripeidn del servicio / arrendamiento

Eapecificar ¢l ndmero de

y (Describir el servicio / arrendamiento requarids)
material o partida)

b)  Plazos y Condiciones
Senalar:

- Plozas de entrega.

- Tiempa y farma de page.
- Las demds if

iones que el requerimiento amerite.

Para el servicio de telefonia fija {partida 3140):

- Domicilio de instalacidn (calle, nimero exterfor e interior, piso, colonia, municipio, ubicacidn entrecalles).
- Nombre, teléfona (de preferencia mdvil) y correo del contacto que coordinard a instalacién,

- Teléfono de referencia fteléfono fijo mds cercano al domicilio de instalacion).

Para el servicio de telefonia mavil (partida 3150):
- Plaza de cantratacidn

Para el arrendamiento de equipo {partida 3290):
- 5i requiere instalacién y/o visita. En su caso indicar demicilie, dates de la persona de contacto, teléfono y harano de atencidn.
- 5i requiere capacitacidn y condiciones de la misma.

- §i requiere pruebas de calidad y definirias

- 5i requiere que la entrega sea en uno o varios domicilios especificos e indicarfos.

- 5/ el proveedor debe contar con certificociones o permisos particulares.

Para el servicio de modificacién o adecuacién de inmueble (partida 3510):

- Tiempa de ejecucidn

- Domicilio def inmueble a intervenir.

- Nombre, teléfono (de preferencia movil) y correa del contacto que coordinard la intervencion,
- En su caso, indicar si el servicio requiere instalaciones de vor y datos.

3. FUENTES DE INFORMACION
Con base en lo sefialado en el articulo 55 del Reglamento de la Lev’de Contrataciones Publicas para el Estado de i deberd recabar inft ion de servicios similares al chjeto
de esta solicitud, considerarando las fuentes siguiente:
A) Identificar informacidn histdrica de contrataciones de la Administracion Publica Estatal, a través de la transaccidn "zmmpedidos03", de la Plataforma Estatal de Informacidn, para el
periodo establecido en los lineamientos y/o criterios de la Direccidn de Servicios Generales.

B) Identificar Informacidn histdrica de contrataciones de la Dependencia o Entidad solicitante, indicando la forma de consulta realizada,

€) Consultar a organismos especializados, fuentes oficiales, cimaras, asoci o agrupaciones industriales, fales o de servicio; o de fabricantes, proveedores, distribuidores o
o del ramo corres pondiente; y

D) Consultar a través de paginas de Intemet, por via telefonica o por algin otro medio, slempre y cuando se lleve el registro de los medios y de la Infarmacicn que permita su verificacidn,

4. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

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

A} Transaccién . : Precio
zmmpedidos03o B) Histérico de la Entidad €) Articulo 55, Fraccidn | D} Articulo 55, Fracclén Il aceptable =
Nombre del servicio / Compranet 5 promedio o
mediana +
Pedido Importe Fuente Importe Fuente Importe Fuente Importa 10%

Colmrarramnre suxkce| § 1 % 1 . 5 5

ANEXOS: Anexar al presente la documentacién de soporte. En caso de no encontrar informacién, deberd adjuntar la evidencia que correspenda,
] 5. CONCLUSIONES

De la presente Investigacién de mercado para el servicio / amendamiento (indicar de qué servicio o arrendamiento se trata), considerando la necesidad actual de esta Dependencia o
Entidad y con base en la informacién cbtenida de las fuentes citadas en el punto 4, se concluye lc siguiente:
1) 5i existe el (servicio / arrendamiento) solicitado, en la canticad, calidad y oportunidad requeridas, asf como |a disponibilidad de proveeduria a nivel local, nacional o Internacional, con
posibilidad de cumplir con las necesidades de contratacidn.
11) EI precio aceptable para el (servicio / arrendamients) solicitado es de (S XXX, XXX), basado en la Informacion obtenida de las fuentes citadas, prevaleciente al momento de llevar a cabo
|a presente investigacion,

6, FUNDAMENTO LEGAL

La presente investigacion se integra de conformidad a lo establecido en el articulo 50 de la Ley de Contrataciones Piblicas Para el Estado de Guanajuato y 55 de su Reglamento de [a
Administracién Publica Estatal ¢ articulo 26, sexto parrafo, de 1a Ley de Adquisiciones, i y servicio/ del Sector Piblico y 28, 29 y 30 de su Reglamento.

Guanajuato, Gto., __ de de 2020

Nombre del Titular Administrativo y, en su caso, Titular del Area solicitante
Director / Coordinador Administrativo
Dependencia / Entidad




Anexo: Formato “Tabla comparativa de aspectos técnicos”
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NOMHRE DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO DEL INMUEBLE

PROVEEDOR 1 I PROVEEDOR 1 | FROVEEDOR)

| REQUERIMIENTUS SOLICTTADOS (ejesmplas) AEQUERIARENTOS CLPLIDOS
1 Pr ind Jo Gicmpo de imgree y digital " N .
e Py OBSERVACIONSS OCUSERVACIONES OBSERVACIONES
2- Caleadaro de cjevueréa CASTRVACIONES OnSIRVACIONES COSFRVACIONES
- -

Tasyctas de precios unisnos o fomiste ispresa y digtal o CHSERVACIONE: COSERVACIONES ONSERVACIONES
LSS0 cn fomasa Bacel o
4~ Copia uimple de I Cduls del Reguatre Foderal de
Cantnbuyentc o CFDA, y toibo aciual de pagu de servicios def OBSERVACIONES OUSERVACIONES CUSIRVACIONES
domsalio iscal de la caprean.
5. (. le det Regustro Patronal eate of Inatitato Meais

‘apa sitcple det Registro eate ¢f Instity cme CBSERV, OBSERVACT OBSERVACT
del Seguro Sacial can sntigucdat minima de 2 sos.
—C = rppe~ v

- @ s frcales OBSIRVACIONES OUSERVACIONES OBSIRVACIONSS

Basla
7 .- Ce 1
m‘ | de o maiens de faciles OBSTRVACTONSS GRSERVACIONES OBSERVACIONES

jcrsles

FIRMA DEL TITUTAR ADMINITRATIVO DE LA DEPENDENCLA O ENTIDAD




Anexo: Formato “Tabla comparativa de aspectos economicos”
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XXX-ARREND-EQP-00XX-XXXX-3290-20XX
DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE

ASUNTO: Solicitud de autorizacion para la contratacion
de arrendamiento de equipo XXX

LUGAR Y FECHA: dd-mm-aa

Grandeza de México

Ing. David Alejandro Gomez Hernandez
Subsecretario de Administracion

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
PRESENTE

Se solicita su autorizacion para llevar a cabo el arrendamiento y ejercicio del recurso, respecto al equipo que se
describe a continuacion:

Costo
© A
Partida 1t - aproxi ,

,"g“ it Descripcion general del arrendamiento y proXimace U.R. Programa Numero de

s Presupuestal 3 ; mensual < Fondo

c tipo de equipo Solicitante Presupuestal Fondo

3 (LV.A

incluido)
1: 3290 Renta de XXX SXXXXX OXXXX PXXXX (Estatal/Federal)
Proveedor Nudmero de Registro . Razon de haberlo seleccionado
Seleccionado en Padrén

(Nombre o Razdn Social) | (Numero de Proveedor) (Por ser la mejor opcidén econémica / Por ser la opcidn mds econémica y que cuenta con la

certificacion tal / Etcétera.)

Para tal efecto se anexa:

Justificacidn.
Investigacion de Mercado.
Cotizaciones; y

Analisis Costo Beneficio.

pwNe

La presente solicitud se formula de conformidad a lo sefialado en los articulos 102 ter. de la Ley para el Ejercicio y
Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato; 53 de la Ley de Contrataciones Publicas
para el Estado de Guanajuato; asi como el 11 fraccién V de los Lineamientos de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestal para el ejercicio 2020.

Sin mds por el momento esperando una respuesta favorable, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR ADMINISTRATIVO
DE LA DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE



GUIA DE ELABORACION

PLANTILLA: XXX-ARREND-EQP-00XX-XXXX-3290-20XX

El Titular del drea Administrativa de la Dependencia o Entidad debera utilizar la presente plantilla para ingresar ante la
Subsecretaria de Administracién, mediante firma electrénica con el Proceso de Acuerdo Multilateral (PAM), cualquier
solicitud de autorizacién para la contratacion de arrendamiento de equipo, segun sea el caso. Tomando en
consideracion lo siguiente: '

1. En el encabezado del documento se deben completar los datos de la plantilla, donde:

XXX

Corresponde a las iniciales de la Dépendencia que genera el PAM.

ARREND-EQP Corresponde a la nomenclatura que identifica la solicitud.

00XX
XXXX
3290
20XX

Corresponde al nimero de oficio interno del solicitante.
Corresponde al centro gestor solicitante.

Partida presupuestal (NO MODIFICAR).

Ejercicio Fiscal.

DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE: Se debe colocar con texto completo en formato Mayusculas/Minuscula, sin
Negrita, el nombre de la Dependencia o Entidad.

ASUNTO: Solicitud de autorizacién para arrendamiento de equipo. (NO MODIFICAR)

LUGAR Y FECHA: Colocar con en formato dd-mm-aa, sin negrita.

2. La tabla de desglose de datos de la solicitud como tal, debe ser llenada con la informacién de cada campo requerida,
tomando como base el texto de ejemplo de cada rubro.

3. Deber3 adjuntar al oficio de solicitud o plantilla los documentos que se sefialan en el mismo:

- Justificacion: Escrito formulado y firmado por Titular del drea Administrativa de la Dependencia o Entidad en
donde se explique de manera clara y breve el motivo principal del arrendamiento. Texto que debe responder
principalmente las siguientes preguntas: ¢Qué finalidad tiene el arrendamiento?, éno se cuenta con equipo de
este tipo en su padrén mobiliario?; en caso de que se cuente con el equipo; épor qué razon se requiere el
arrendamiento?

- Investigacién de mercado: Documento formulado y firmado por el Titular del Area Administrativa de la
Dependencia o Entidad donde se describe la necesidad y existencia del servicio a contratar, de acuerdo a las
caracteristicas requeridas, asi como la proveeduria existente, y los precios prevalecientes en el mercado. Para
ello se pide utilizar el formato “Investigacion de Mercado del Servicio/Arrendamiento”, que se encuentra
publicado en http://sfadas.guanajuato.gob.mx en la seccion “Formatos” dentro del apartado “Criterios
Vigentes” de Servicios Generales, del cual se proporciona una copia simple como anexo a la presente plantilla
para mayor referencia;

- Cotizaciones: Documentos generados y firmados por cada proveedor que se muestra en la investigacion de
mercado, para soportar el costo y caracteristicas del arrendamiento que ofertan. Cabe sefialar que deberan ser
requeridas en igualdad de condiciones y.caracteristicas;

- Analisis Costo Beneficio: Escrito formulado y firmado por el Titular del drea Administrativa de la Dependencia
o Entidad en donde se explique de manera clara y breve la conveniencia del cambio y el ahorro, en su caso, que
ello representa.



4. Dado que el archivo PAM que se cargara al portal de firma electrénica se compondra del oficio de solicitud (Plantilla)
més los documentos adjuntos obligatorios, se pide que el archivo comprimido que se genera se nombre con la
nomenclatura de la presente plantilla: XXX-ARREND-EQP-00XX-XXXX-3290-20XX, con la finalidad de que pueda ser
claramente identificada en el portal de firma electrdnica por el tipo de solicitud de que se trata. '

5. Esta guia de elaboracién no debe formar parte del archivo comprimido que se cargara como adjunto al PAM.
6. En la configuracién del PAM en el portal de firma electrdnica:

a) Deberé formular el PAM, por lo menos con 15 dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio del
arrendamiento requerido.

b) Debera colocar fecha de vencimiento de por lo menos 10 dias habiles posteriores a la fecha de elaboracién y
como limite 5 dias habiles antes de la fecha de inicio del servicio.

c) Los participantes y su rol en la secuencia de firmas debera ser estrictamente en el orden que a continuacién se

sefiala:

| . PARTICIPANTE | ROL |
1.- Titular Administrativo de la Dependencia o Entidad Solicitante J Firmante |
2.- Jefa de Unidad de Procesos (DGRMSG) l Revisor |
3.- Director General de Recursos Materiales (DGRMSG) ] Firmante |
4.- Secretario Particular del Subsecretario de Administracién ]_Revisor J

_5.- Subsecretario de Administracién - l Firmante ]

- 6.- Director de Servicios Generales (DSG-DGRMYSG) | Destinatario

Nota: para que la secuencia de firma se mantenga en determinado orden debe habilitar la casilla de recuadro en blanco -
que se encuentra a un costado del texto Secuencia de firma: situado debajo de la opcién Agregar Grupos.

7. El presente documento de solicitud en lo referente a la procedencia para el ejercicio del recurso se considerard
autorizada cuando la solicitud sea firmada por la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, para
la realizacién de la contratacion se considerard como AUTORIZADO en el momento en que sea firmado por el
Subsecretario de Administracion. Posteriormente solicitara la contratacion a la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, quien determinard al responsable del procedimiento de contratacion.

Nota: En el caso de que el PAM expire o sea declinado en cualquiera de sus etapas, se entenderd como NO
AUTORIZADO y tendré que iniciar nuevamente con el procedimiento, atendiendo, en su caso, la razén por la que se le
rechazo. ‘



'}

Anexo: Formato “Investigacion de Mercado del Servicio/Arrendamiento”

ANEXO 4-DSG
INVESTIGACION DE MERCADO DEL SERVICIO / ARRENDAMIENTO.
INSTRUCCIONES:
a) Lienar los campos con fa informacion sclicitada.
b) En todos los campos en donde se sefala i , indicar dni aquel que corresponda al objeto de la investigacion.
¢} El texta do entre paré debe ser remp segun apligue.

d) Tedos los costos deben registrarse sin incluir el LVA.

1. OBIETIVO
Verificar la existencia del servicio / arrendamiente findicar de que servicia o amendamiento se trata) de acuerdo a la cantidad, calidad y oportunidad requeridas; asi como la proveeduria
nacional o internacianal y los precios prevalecientes en el mercado, de conformidad a la establecido en el articulo 50 de la Ley de Contrataciones Publicas Para el Estado de Guanajuato o
el articulo 26, sexta pdrrafo, de la Ley de Adquisici . A i ¥ servicio/ i del Sector Publico.

2. DESCRIPOON, PLAZOS Y CONDICIONES DEL SERVICIO / ARRENDAMIENTO

a)  Descripcién del servicio / arrendamiento

Nimero de material

ecificar &l ny

o de

wrial o partida)

b) Plazosy Condiciones

Sefalar:

- Plazos de entrega.

- Tiempo y forma de pago.

- Las demds especificaciones que el requerimiento amerite

Para el servicio de telefonia fija {partida 3140):
- Domicilio de instalacion (calle, nimera exterior e intericr, piso, colonia, municipio, ubicacidn entrecalles).
- Nombre, teléfona (de preferencia mévil] y correa del contacto que coardinard la instalacion.

- Teiéfono de referencia (teléfena fijo mas cercano al domicilio de instalacidn).

Para el servicic de telefonia mévil (partida 3150):
- Plara de contratacidn,

Para el arrendamiento de equipo (partida 3290):

-5i requiere instalacidn y/o visita. En su case indicar domicilio, datos de la perscna de contacto, teléfono y horario de atencidn.
- 5/ requiere capoacitacidn y condiciones de la misma.

- 8/ requiere pruebos de calldad y definifas

- i requiere que I entrega sea en uno o varios domicilios especificos e indicarlos.

- §i el proveedor debe contar con certificaciones o permisas particulares,

Para el serviclo de modificacidn o adecuaciin de inmueble (partida 3510):
- Tlempa de ejecucidn.

- Domicilio del inmueble a intervenir.
- Nembre, teléfono (de preferencia mdvil) y coreo del contacto que coordinard g Intervencién,
- En su caso, Indicar 51 el servicio requlere Instalaciones de vor y datos,

3. FUENTES DE INFORMACION
Con base en lo sefialade en el articulo 55 del Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato, deberd recabar informacidn de serviclos similares al objeto
de esta solicitud, considerarando las fuentes sigulente:
A) Identificar infarmacion histérica de contrataciones de la Administracién Publica Estatal, 2 través de la transaccion "tmmpedidosC3”, de la Plataforma Estatal de Infermacién, para el
periodo establecido en los lineamientos y/o criterios de |a Direccion de Servicios Generales.

B) ficar in ion histérica de i de la Dependencia o Entidad solicitante, indicando la forma de consulta realizada,
€) Consultar a organismos especializados, fuentes oficiales, cimaras, asociaciones o i industriales, iales o de servicio; o de fabricantes, proveedores, distribuidores o
comerc| es del ramo corres pondiente; y

D) Consultar a través de paginas de Internet, por via telefdnica o por algun otro medio, siempre y cuando se lleve el registro de los medios y de |2 Informacién que permita su verificacisn.

v

4. RESULTADOS DE LA INVESTIGACON

Los resultados de |a Investigacién, de acuerdo a las fuentes consultadas son los siguientes:

A) Transaccidn s
ammpedidos03o B) Histérico de la Entidad €) Articulo 55, Fraccién | + D) Articulo 55, Fraccién I} il
Nombre del serviclo / st I
i promedio o
mediana +
Pedide Imperte Fuente Importe Fuente Importe Fuente Importe 10%
Cotocs P Y : ¢ : s : ; 3

ANEXOS: Anexar al presente la documentacidn de soporte. En casa de no encontrar informacidn, deberd adjuntar la evidencia que corresponda.
5. CONCLUSIONES

De la presente investigacion de mercado para &l serviclo / arrendamiento (indicar de qué servicio o arrendamiento se trata), considerando la necesidad actual de esta Dependencia o

Entidad y con base en la Informacién cbtenida de las fuentes citadas en el punto 4, se concluye lo siguiente:
1) Si existe el {se / atrendamiento) solicitado, en la cantidad, calidad y oportunidad requeridas, asi como 1a disponibilidad de proveedurtia a nivel local, nacional o internacional, con

posibilidad de cumplir con las necesidades de contratacion
11} El precic aceptable para el (serviclo / arrendamiento) solicitado es de [$ XXX XXX), basado en la informacién obtenida de |as fuentes citadas, prevaleciente al momento de llevar a cabo
Ia presente investigacidn.

6. FUNDAMENTO LEGAL
La presente ion se integra de © idad a lo establecido en el articulo 50 de |a Ley de Contrataciones Puiblicas Para el Estado de Guanajuato y 55 de su Reglamento de la
Administracion Publica Estatal o articulo 26, sexto pirrafo, de la Ley de Adguisiciones, Ar ientos y serviciofarre i del Sector Publico y 28, 29 y 30 de su Reglamento.

Guanajuato, Gta., __ de de 2020

Nombre del Titular Administrativo y, en su caso, Titular del Area solicitante
Director / Coordinador Administrative
Dependencia / Entidad



XXX-ARREND-TRANSP-00XX-XXXX-3250-20XX
: . DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE
ASUNTO: Solicitud de autorizacion para la contratacion

Grandeza de México i
de arrendamiento de transporte.
LUGAR Y FECHA: dd-mm-aa

Lic. José Luis Cuellar Franco

Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
PRESENTE

Se solicita su autorizacion para llevar a cabo la contratacién del arrendamiento de equipo de transporte, conforme a lo
siguiente:

-
@ Costo mensual
b=} Partida U.R. Programa Nimero de
£ Descripcion gen LV.A incluid Fondo
g Presupuestal P general : ( inclulda) Solicitante Presupuestal Fondo
Arrendamiento de... (tipo y cantidad de
equipo de transporte) para rezlizar o (Estatal
1 3250 llevar a cabo... (describir la finalidad), SXRXXKXXX OXXX PXXXXX / Federal)
previsto para los dias XX, o periodo del
XX al XX.
Proveedor Numero de Registro Razdn de haberlo seleccionado
Seleccionado en Padrén
(Noembre o Razén Social) | (Numero de Proveedor) (Por ser la mejor opcidon econémica / Por ser la opcidn mds econémica y que cuenta con la

certificacion tal / Etcétera.)

Para tal efecto se anexa:

Justificacion.
Investigacion de mercado.
Cotizaciones; y

Analisis Costo Beneficio.

BN

La presente solicitud se formula de conformidad con el Articulo 11 de los Lineamientos de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestal para el ejercicio 2020.

Sin mas por el momento esperando una respuesta favorable, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR ADMINISTRATIVO
DE LA DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE



GUIA DE ELABORACION

PLANTILLA: XXX-ARREND-TRANSP-00XX-XXXX-3250-20XX

El Titular del drea Administrativa de la Dependencia o Entidad debera utilizar la presente plantilla para ingresar ante la
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, mediante firma electrénica con el Proceso de Acuerdo
Multilateral (PAM), cualquier solicitud de autorizacién para la contratacién del alquiler de toda clase de equipo de
transporte, para el traslado de personas o mercancias, e.t.c., Tomando en consideracion lo siguiente:

1. En el encabezado del documento se deben completar los datos de la plantilla, donde:

XXX Corresponde a las iniciales de la Dependencia que genera el PAM.
ARREND-TRANSP Corresponde a la nomenclatura que identifica la solicitud.

00XX Corresponde al numero de oficio interno del solicitante.

XXXX Corresponde al centro gestor solicitante.

3250 Partida presupuestal (NO MODIFICAR).

20XX Ejercicio Fiscal. '

DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE: Se debe colocar con texto completo en formato Mayusculas/Minuscula, sin
Negrita, el nombre de la Dependencia o Entidad:

ASUNTO: Solicitud de autorizacién para la contratacién de arrendamiento de equipo de transporte. (NO MODIFICAR)
LUGAR Y FECHA: Colocar con en formato dd-mm-aa, sin negrita.

2. La tabla de desglose de datos de la solicitud como tal, debe ser llenada con la informacién de cada campo requerida,
tomando como base el texto de ejemplo de cada rubro. '

3. Debers adjuntar al oficio de solicitud o plantilla los documentos que se sefialan en el mismo:

- Justificacién: Escrito formulado y firmado por el Titular del drea Administrativa de la Dependencia o Entidad
en donde se explique de manera clara y breve el motivo principal del arrendamiento de equipo de transporte.
Texto que debe responder principalmente las siguientes preguntas: ¢Qué finalidad tiene el arrendamiento?,
épara qué tipo de personal o mercancias es requerido el transporte?

Investigacion de mercado: Documento formulado y firmado por el Titular del Area Administrativa de la
Dependencia o Entidad donde se describe la necesidad y existencia del servicio a contratar, de acuerdo a las
caracteristicas requeridas, asi como la proveeduria existente, y los precios prevalecientes en el mercado. Para
ello se pide utilizar el formato “Investigacion de Mercado del Servicio/Arrendamiento”, que se encuentra
publicado en http://sfadas.guanajuato.gob.mx en la seccion “Formatos” dentro del apartado “Criterios
Vigentes” de Servicios Generales, del cual se proporciona una copia simple como anexo a la presente plantilla
para mayor referencia;

- Cotizaciones: Documentos generados y firmados por cada proveedor que se muestra en la investigacion de
mercado, para soportar el costo y caracteristicas del servicio que ofertan. Cabe sefialar que deberan ser
requeridas en igualdad de condiciones ycaracteristicas; :

- Analisis Costo Beneficio: Escrito formulado y firmado por el Titular del Area Administrativa de la Dependencia
o Entidad en donde se explique de manera clara y breve la conveniencia del arrendamiento y el ahorro, en su
caso, que ello representa.



4. Dado que el archivo PAM que se cargara al portal de firma electrénica se compondra del oficio de solicitud (Plantilla)
mds los documentos adjuntos obligatorios, se pide que el archivo comprimido que se genera se nombre con la
nomenclatura de la presente plantilla: XXX-ARREND-TRANSP-00XX-XXXX-3250-20XX, con la finalidad de que pueda ser
claramente identificada en el portal de firma electrénica por el tipo de solicitud de que se trata.

5. Esta guia de elaboracién no debe formar parte del archivo comprimido que se cargaré como adjunto al PAM.
6. En la configuracion del PAM en el portal de firma electrénica:

a) Debera formular el PAM, por lo menos con 15 dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio del servicio
requerido. ’

b) Debera colocar fecha de vencimiento de por lo menos 10 dias habiles posteriores a la fecha de elaboracion y
como limite 5 dias habiles antes de la fecha de inicio del servicio. v

¢) Los participantes y su rol en la secuencia de firmas debera ser estrictamente en el orden que a continuacion se

sefiala:

PARTICIPANTE | ROL N
1.- Titular Administrativo de la Dependencia o Entidad Solicitante I Firmante |
2.- Jefa de Unidad de Procesos (DGRMSG) [ Revisor ]
3.- Director General de Recursos Materiales (DGRMSG) l Firmante J
4.- Subsecretario de Administracién | Destinatario |
5.- Director de Servicios Generales (DSG-DGRMySGj ] Destinatario
6.- Secretario Particular del Subsecretario de Administraciéon | Destinatario

Nota: para que la secuencia de firma se mantenga en determinado orden debe habilitar la casilla de recuadro en blanco que se
encuentra a un costado del texto Secuencia de firma: situado debajo de la opcién Agregar Grupos.

7. El presente documento de solicitud en lo referente a la procedencia para la realizacion de la contratacion se
considerara como AUTORIZADO en el momento en que sea firmado por el Director General de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Nota: En el caso de que el PAM expire o sea declinado en cualquiera de sus etapas, se entenderd como NO
AUTORIZADO y tendré que iniciar nuevamente con el procedimiento, atendiendo, en su caso, la razén por la que se le
rechazd. ‘



Anexo: formato “Investigacion de Mercado del Servicio/Arrendamiento”

ANEKO 4-DSG

INVESTIGACION DE MERCADO DEL SERVICIO / ARRENDAMIENTO

INSTRUCCIONES:
2a) Lienar los campas con la Informacién solicitada. X
b) En todos los campos en donde se sefiala aservicio/arendamientas, indicar Gnicamente aquel que corresponda al objeto de la investigacién.
c) El texto encerrado entre paréntesis debe ser remplazado segun aplique.
d) Todos los costos deben registrarse sin incluir el LV.A.
1. OBJETIVO
Verificar la existencia del servicio / arrendamiento (indicar de qué servicio o arrendomiento se trata) de acuerdo a la cantidad, calidad y oportunidad requeridas; asi como la proveeduria
nacicnal o internacional y los precies prevalecientes en el mercado, de conformidad a lo establecido en el articulo 50 de la Ley de Contrataciones Publicas Para el Estado de Guanajuato o
el articulo 26, sexto pdrrafo, de |a Ley de Adguisiciones, A ¥ i i del Sector Publico.

2. DESCRIPCION, PLAZOS Y CONDICIONES DEL SERVICIO / ARRENDAMIENTO

a)  Descripeidn del servicio / arrendamiento

rvicio, damie

Ndmero de material r rij

car ¢l ndmero de

& {Describir el servicio / arrendamiento requ

rial o partida)

b) Plazosy Condiciones

Sefialar:

- Plazos de entrega.

- Tiempo y forma de pago.

- Las demds especificaciones que el requerimiento omerite.

Para el servicio de telefonia fija (portida 3140):

- Domiciiio de instalacidn (calle, nimero exterior e interior, piso, colonia, municipio, ubicocidn entrecalles).
- Nombre, teléfono (de preferencia mévil] y correo del contocto que coordinard la instalocidn.

- Teléfono de referencia (teléfono fijo més cercano ol domicilio de instalacidn).

Para el servicio de telefonia mévil {partida 3150):
= Plazo de contratacidn.

Para el arrendamliento de equipo (portida 3290); =

-5i requiere instalacidn y/o visita. En su caso indicar demicillo, datos de lo persona de contucto, teldfona y horaria de atencidn
- Si requiere capacitacidn y condiclones de (o misma.

- 5i requiere pruebas de colidad y definiras

- Si requiere que la entrega sea en uno o varios domicilios especificos e Indicarios.

- 5i el proveedor debe contar con certificaciones o permisas porticulares.

Paro el servicio de modificacidn o adecuacion de inmueble (portida 3510):

- Tiempo de efecucion

- Damicilio del inmueble a intervenir. .

- Nombre, teléfono [de preferencia mévil) y correa del contacts que coordinard la intervencidn.
- En su caso, Indicar si el servicia requiere instalaciones de vor y datos

I 3, FUENTES DE INFORMACION
Con base en lo sefalado en el articulo 55 del Regl de la Ley de C i Publicas para el Estado de Guanajuato, deberd recabar Informacidn de servicios similares al abjeto
de esta solicitud, considerarando las fuentes siguiente:
A identificar informacién histérica de contrataciones de la Administracion Publica Estatal, a través de la transaccidn "zmmpedidos03”, de la Piataforma Estatal de Informacion, para el
periodo establecida en los lineamientos y/o criterios de la Direccidn de Servicios Generales.

B) identificar infl histdrica de il delaD o Entidad solicitante, indicando |a forma de consulta realizada.

€} Consultar a organismas especializadas, fuentes oficiales, cimaras, asociaciones o agrupaciones industriales, comerciales o de servicio; o de fabri [ % ibul o
comercializadores del ramo correspondiente; y

D) Consultar a través de piginas de Intemet, por via telefdnica o por algin otro medio, siempre y cuando se lleve el registro de los medios y de la informacidn que permita su verificacion,

* 4. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

Los resultados de la lnveslllaclén, de acuerdo a las fuentes consultadas son los sigulentes:

A) Transaccién . Precio
zmmpedidoso3o 8) Histérico de la Entidad ©) Articulo 55, Fraceién | D) Articulo 55, Fraccién I ey
Nombre del servicio / Compranet promedio o
arrendamiento mediana +

Pedide Importe. Fuente Importe Fuante Importe Fuente Importe 10%

L]
ol acar ngmibee & dedthoeidn EECERLIR TR H 3 s

ANEXOS: Anexar al presente la documentacidn de soparte, En caso de no encontrar informacion, deberd adjuntar la evidencia que corresponda.
5. CONCLUSIONES

De la presente Investigacion de mercado para el serviclo / arrendamiento (Indicar de qué servicio o arrendamienta se trata), considerando la necesidad actual de esta Dependencia o
Entidad y con base en la Informacion obtenida de las fuentes citadas en el punto 4, se concluye lo sigulente:
1) Si existe el (servicio / arrendamienta) solicitado, en la cantidad, calidad y oportunidad requeridas, asi como la dispanibilidad de proveeduria a nivel local, nacional o internacional, con
posibilidad de cumplir con las necesidades de contratacidn
11) EI precio aceptable para el (senvicio / arrendamiento) solicitado es de ($ J00(KXX], basado en la informacién obtenida de las fuentes citadas, prevaleciente al momento de llevar a cabo
la presente investigacién.

6. FUNDAMENTO LEGAL

La presente ir igacidn se integra de conf alo do en el articulo 50 de la Ley de Contrataciones Publicas Para el Estada de Guanajuato y 55 de su Reglamento de [a
Administracién Publica Estatal o anticulo 26, sexto pérrafo, de la Ley de A iciones, ¥ /: i del Sector Publico y 28, 29 y 30 de su Reglamento.
Guanajuato, Gto., __ de de 2020

Nombre del Titular Administrativo y, en su caso, Titular del Area solicitante
Director / Coordinador Administrativo
Dependencia / Entidad



XXX-ARREND-ESP-NO-PROP-GEG-00XX-XXXX-PXXX-20XX
DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE

. ASUNTO: Solicitud de autorizacidn para
el arrendamiento de espacios no propiedad de Gob. Edo. para evento o
reunion.

LUGAR Y FECHA: dd-mm-aa

Ing. David Alejandro Gémez Hernandez
Subsecretario de Administracion

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
PRESENTE

Se solicita su autorizacion para llevar a cabo el arrendamiento de espacio en inmueble no propiedad de Gobierno del
Estado para realizacion de evento, conforme a lo siguiente:

UR. Programa Costo
Presupuestal.Fondo. Dhsarindien ener‘al Sl e Fecha del evento
Nombre del Fondo. P & Arrendamiento Insumos o (dd-mm-aa)
Partida. Alimentos
OXXX. G Lo
PYXNXX Arrendamiento de espacio (saldn, jardin, e.t.c.)
FO000 (estétal) perteneciente a (Institucion, Hotel, Restaurante, etc.) para SHXXAXXXX SKXUXXXXX
PXXX llevar a cabo (reunion evento, e.tc.).
TOTAL: SXXXXXXXX
Proveedor Numero de Registro b Razén de haberlo seleccionado
Seleccionado en Padron
(Nombre o Razdn Social) | (Numero de Proveedor) (Por ser la mejor opcién econdmica / Por ser la opcion mds econdmica y que cuenta con la

certificacién tal / Etcétera.)

Para tal efecto se anexa:

Justificacidn. .
Evidencia de no existencia o disponibilidad de inmuebles propiedad de Gobierno del Estado (GEG).
Tabla comparativa y seleccion de propuesta; y

Cotizaciones.

Sl N

La presente solicitud se formula de conformidad a lo sefialado en los articulos 102 ter. de la Ley para el Ejercicio y
Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato; 53 de la Ley de Contrataciones Publicas
para el Estado de Guanajuato; 20 de Lineamientos de Servicios Generales y los criterios que de éste derivan; asi como el
11 fraccion V de los Lineamientos de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el ejercicio 2020.

Sin mas por el momento esperando una respuesta favorable, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR ADMINISTRATIVO
DE LA DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE



GUIA DE ELABORACION

PLANTILLA: XXX-ARREND-ESP-NO-PROP-GEG-00XX-XXXX-PXXX-20XX

El Titular del drea Administrativa de la Dependencia o Entidad deberd utilizar la presente plantilla para ingresar ante la
Subsecretarfa de Administracién, mediante firma electrénica con el Proceso de Acuerdo Multilateral (PAM), cualquier
solicitud de autorizacién para la contratacién del servicio de el arrendamiento de espacio en inmueble no propiedad de
Gobierno del Estado para realizacién de evento, reunidn e.t.c., segun sea el caso. Tomando en consideracién lo
sefialado en el Art. 31 de los Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el
Ejercicio Fiscal 2020, asi como en oficios Circulares N2 51/2019 y 180/2019; conforme a lo siguiente:

s

1. En el encabezado del documento se deben completar los datos de la plantilla, donde:

XXX Corresponde a las iniciales de la Dependencia que genera el PAM.
ARREND-ESP-NO PROP GEG Corresponde a la nomenclatura que identifica la solicitud.

0OXX Corresponde al nimero de oficio interno del solicitante.

XXXX Corresponde al centro gestor solicitante.

PXXX Partida presupuestal.

20XX Ejercicio Fiscal.

DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE: Se debe colocar con texto completo en formato Mayusculas/Minuscula, sin
Negrita, el nombre de la Dependencia o Entidad.
ASUNTO: Solicitud de autorizacién para arrendamiento de espacios no propiedad de Gob. Edo. para evento o reunion.

(NO MODIFICAR)
LUGAR Y FECHA: Colocar con en formato dd-mm-e_za, sin negrita.

2. La tabla de desglose de datos de la solicitud como tal, debe ser llenada con la informacién de cada campo requerida,
tomando como base el texto de ejemplo de cada rubro.

3. Deberd adjuntar al oficio de solicitud o plantilla los documentos que se sefialan en el mismo:

- Justificacién: Escrito formulado y firmado por Titular del drea Administrativa de la Dependencia o Entidad en
donde se explique de manera clara y breve el motivo principal del arrendamiento. Texto que debe responder
principalmente la siguiente pregunta: ¢ Por qué no ocupar espacio propiedad de Gobierno del Estado?

L

- Evidencia de no existencia o disponibilidad de inmuebles propiedad de GEG: Oficios de solicitud de consulta a
dependencias o entidades de la Administracién Publica que cuenten con espacios en sus oficinas, y la respuesta
de las mismas, respecto a la disponibilidad de dichos espacios para los eventos requeridos;

- Tabla comparativa y seleccion de propuesta: Documento formulado y firmado por el Titular del area
Administrativa de la Dependencia o Entidad, en donde se muestre, mediante tabla, la comparativa de opciones
encontrados, los precios del servicio y la seleccién de la propuesta. Para tal efecto se pide utilizar el Formato
denominado “Tabla comparativa”, adjunto a la presente plantilla. Asimismo, en el caso de no haber
seleccionado la oferta econdmica més baja, se debe indicar en dicho formato qué caracteristicas tiene la
propuesta seleccionada, que no cumplen las propuestas descartadas;

- Cotizaciones: Documentos generados y firmados por cada ofertante que se muestra en la Tabla comparativa y
seleccion de propuesta, para soportar el costo y caracteristicas del servicio que ofertan. Cabe sefialar que
deberdn ser requeridas en igualdad de condiciones y caracteristicas.



4. Dado que el archivo PAM que se cargaré al portal de firma electronica se compondra del oficio de solicitud (Plantilla)
mas los documentos adjuntos obligatorios, se pide que el archivo comprimido que se genera se hombre con la
nomenclatura de la presente plantilla: XXX-ARREND-ESP-NO-PROP-GEG-00XX-XXXX-PXXX-20XX, con la finalidad de que
pueda ser claramente identificada en el portal de firma electronica por el tipo de solicitud de que se trata. .

5. Esta guia de elaboracién no debe formar parte del archivo comprimido que se cargara como adjunto al PAM.

6. En la configuracion del PAM en el portal de firma electrénica:

a) Debera formular el PAM, por lo menos con 10 dias hébiles de anticipacién a la fecha de inicio del servicio
requerido.

b) Debera colocar fecha de vencimiento de por lo menos 5 dias habiles posteriores a la fecha de elaboracion y
como limite 1 dia habil antes de la fecha de inicio del servicio.

c) Los participantes y su rol en la secuencia de firmas debera ser estrictamente en el orden que a continuacion se

sefiala:
PARTICIPANTE | ROL |
1.- Titular Administrativo de la Dependencia o Entidad Solicitante | Firmante |
2.- Secretario Particular del Subsecretario de Administracién J Revisor ]
3.- Subsecretario de Administracion o _W___l Firmante |
4.- Director General de Recursos Materiales(DGRMSG) | Destinatario |
5.- Director de Servicios Generales (DSG-DGRMySG) j Destinatario l

Nota: para que la secuencia de firma se mantenga en determinado orden debe habilitar la casilla de recuadro en blanco
que se encuentra a un costado del texto Secuencia de firma: situado debajo de la opcién Agregar Grupos.

7. El presente documento de solicitud o plantilla se considerard como AUTORIZADO en el momento en que sea firmado
por el Subsecretario de Administracién, entonces podra continuar con el proceso de contratacién correspondiente.

Nota: En el caso de que el PAM expire o sea declinado en cualquiera de sus etapas, se entendera como NO
AUTORIZADO y tendré que iniciar nuevamente con el procedimiento, atendiendo, en su caso, la razon por la que se le
rechazé. ’



Anexo: Formato “Tabla comparativa”

: Propuesta
Propuesta 1: | Costo 1: Propuesta 2: | Costo 2: - P Costo n...:
S $ $
Seleccion de
propuesta:




XXX-TELFIJA-O0XX-XXXX-3140-20XX
,G & DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE
‘ el ASUNTO: Solicitud de servicio de telefonia fija sin internet.
Grandeza de México

LUGAR Y FECHA: dd-mm-aa

Lic. José Luis Cuellar Franco

Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
PRESENTE

Se solicita su autorizacion para llevar a cabo la contratacion de servicio de telefonia fija sin servicio de internet,
conforme a lo siguiente:

- Costo
o
b=} Partida mensual U.R. Programa Nimero de
E= Descripcidn general del servicio 3 Fondo
E Presupuestal P L (LV.A Solicitante | Presupuestal Fondo
incluido)
1 3140 Espemﬁcar el tlpt? ‘ de servicio de telefonia fija a SXXXNNXKX OXXX PXXKKX (Estatal o
requerir (contratacion, renovacion, entre otros). Federal)
Proveedor Nimero de Registro Razdn de haberlo seleccionado
Seleccionado en Padrén
(Nombre o Razén Social) | (Numero de Proveedor) (Por ser la mejor opcidn econdmica / Por ser la opcién mas econémica y que cuenta con la
certificacidn tal / Etcétera.)

Para tal efecto se anexa:

1. Justificacion.
2. Investigacion de mercado; y
3. Cotizaciones.

La presente solicitud se formula de conformidad a lo sefialado en los articulos 27 de la Ley de Contrataciones Publicas
para el Estado de Guanajuato; 11 segundo parrafo de los Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad vy

Disciplina Presupuestal de la Administracion Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal de 2020, 5 de los Lineamientos de
Servicios Generales y los criterios que de éste derivan.

Sin més por el momento esperando una respuesta favorable, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR ADMINISTRATIVO
DE LA DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE



GUIA DE ELABORACION

PLANTILLA: XXX-TELFIJA-COXX-XXXX-3140-20XX

El Titular del drea Administrativa de la Dependencia o Entidad deberd utilizar la presente plantilla para ingresar la
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, mediante firma electrénica con el Proceso de Acuerdo
Multilateral (PAM), cualquier solicitud de autorizacidon para la contratacion de servicios de telefonia fija sin el servicio
de internet, tomando en consideracién lo siguiente:

1.Enel

XXX
TELFUA
00XX
XXXX
3140
20XX

encabezado del documento se deben completar los datos de la plantilla, donde:

Corresponde a las iniciales de la Dependencia que genera el PAM.
Corresponde a la nomenclatura que identifica la solicitud.
Corresponde al nimero de oficio interno del solicitante.
Corresponde al centro gestor solicitante.

Partida presupuestal (NO MODIFICAR).

Ejercicio Fiscal.

DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE: Se debe colocar con texto completo en formato Mayusculas/Minuscula, sin

Negrita,

el nombre de la Dependencia o Entidad.

ASUNTO: Solicitud de servicio de telefonia fija. (NO MODIFICAR)
LUGAR Y FECHA: Colocar con en formato dd-mm-aa, sin negrita.

2. La tabla de desglose de datos de la solicitud como tal, debe ser llenada con la informacién de cada campo requerida,
tomando como base el texto de ejemplo de cada rubro.

3. Debera adjuntar al oficio de solicitud o plantilla los documentos que se sefialan en el mismo: v

Justificacién: Escrito formulado y firmado por el Titular del drea Administrativa de la Dependencia o Entidad en
donde se explique de manera clara y breve el motivo principal del servicio;

Investigacién de mercado. Documento. formulado y firmado por el Titular del Area Administrativa de la
Dependencia o Entidad donde se describe la necesidad y existencia del servicio a contratar, de acuerdo a las
caracteristicas requeridas, asi como la proveeduria existente, y los precios prevalecientes en el mercado. Para
ello se pide utilizar el formato “Investigacion de Mercado del Servicio/Arrendamiento”, que se encuentra
publicado en http://sfadas.guanajuato.gob.mx en la seccién “Formatos” dentro del apartado “Criterios
Vigentes” de Servicios Generales, del cual se proporciona una copia simple como anexo a la presente plantilla
para mayor referencia;

Cotizaciones: Documentos generados y firmados por cada ofertante que se muestra en la Investigacion de
mercado, para soportar el costo y caracteristicas del servicio que ofertan. Cabe sefialar que deberan ser
requeridas en igualdad de condiciones y caracteristicas.

4. Dado que el archivo PAM que se cargara al portal de firma electrénica se compondra del oficio de solicitud (Plantilla)
mas los documentos adjuntos obligatorios, se pide que el archivo comprimido que se genera se nombre con la
nomenclatura_de la_presente plantilla: XXX-TELFIJA-QOXX-XXXX-3140-20XX, con la finalidad de que pueda ser

claramente identificada en el portal de firma electrénica por el tipo de solicitud de que se trata.



5. Esta guia de elaboracion no debe formar parte del archivo comprimido que se cargara como adjunto al PAM.
6. En la configuracién del PAM en el portal de firma electrénica:

a) Deberd formular el PAM, por lo menos con 30 dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio del servicio
requerido. .

b) Debera colocar fecha de vencimiento de por lo menos 15 dias habiles posteriores a la fecha de elaboracion
como limite 5 dias habiles antes de la fecha de inicio del servicio.

c) Los participantes y su rol en la secuencia de firmas deberd ser estrictamente en el orden que a continuacion se

senala: s
| N PARTICIPANTE . | ~ RoL |
E 1.- Titular Administrativo de la Dependencia o Entidad Solicitante | Firmante |
i 2.- Jefe de Unidad de Servicios Ba’sico; (DGRMSG) | Revisor |
I 3- Director de Servicios Generales (DSG-DGRMySG) ]"_Fjevisor |
‘ 4.- Director General de Recursos Materiales(DGRMSG) _ ] Firmante |
| 5- Secretario Particular del Subsecretario de Administracién j Destinatario |
|_6.- Subsecretario de Administracion J Destinatario |

Nota: para que la secuencia de firma se mantenga en determinado orden debe habilitar la casilla de recuadro en blanco
que se encuentra a un costado del texto Secuencia de firma: situado debajo de la opcién Agregar Grupos.

7. El presente documento de solicitud se considerard como AUTORIZADO en el momento en que sea firmado por el
Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales, servidor publico designado por el C. Subsecretario de

Administracion de la SFlyA, hasta entonces podra continuar con el proceso correspondiente.

Nota: En el caso de que el PAM expire o sea declinado en cualquiera de sus etapas, se entenderd como NO
AUTORIZADO y tendré que iniciar nuevamente con el procedimiento, atendiendo, en su caso, la razén por la que se le

rechazo.



Anexo: Formato “Investigacion de Mercado del Servicio/Arrendamiento”

ANEXO 4-DSG
INVESTIGACION DE MERCADO DEL SERVICIO / ARRENDAMIENTO
INSTRUCCIONES:
a) Uenarlos campes con a informacion solicitada.
b) En todas los campos en donde se sefiala iciofs Nentos, indicar uni aquel que correspanda al objeta de la investigacion.

¢) El texto encerrado entre paréntesis debe ser remplazado segun aplique.
d) Todos los costos deben reglstrarse sin inclulr el LV.A,

4 1. OBIETIVO
Verificar |a existencia del senvicio / amrendamienta (indicor de qué servicio o amenJamiente se trata) de acuerdo a la cantidad, calidad y oportunidad requeridas; asl coma la proveeduria
nacional o internacional y los precios prevalecientes en el mercado, de conformidad a lo establecido en el articulo 50 de la Ley de Contrataciones Publicas Para el Estado de Guanajuato o
el articulo 26, sexto parrafo, de la Ley de Adquisiciones, Y 1 del Sector Publico.

2. DESCRIPCION, PLAZOS Y CONDICIONES DEL SERVICIO / ARRENDAMIENTO

a) Descripcién del servicio / arrendamiento

Numero de materfal Descripels

(Describir ¢l sewvicio / ar equetida)

b) Plazos y Condiciones

Sedialar:

- Plaros de entrego.

- Tiempa y forma de pago.

- Las demds especificaciones que el requerimiento amerite.

Para el servicio de telefonia fija (partida 3140):
- Domicilio de instalacién (calle, nmero exterior e interior, piso, colonia, municipio, ubicacidn entrecalles).
- Nombre, teléfono (de preferencia mévil) y correo del contacta que coordinard la instalgcidn,

- Teléfono de referenciu (teléfono fijo mds cercana af domicilio de instalacidn].

Pora el servicio de telefonia mévil (partida 3150):
- Plazo de contratacién,

Para el arrendamiento de equipo (partida 3290): =

- 5i requiere instalacion y/o visita. En su caso indicar domicilio, datos de la persona de contacto, teléfono y horario de atencidn,
« S/ requiere capocitacion y condiciones de la misma.

- 5i requiere pruebas de calidad y definirlas

- §i requiere que la entrega sea en uno o varios domicillos especificos’e indicarlos

- 5i el proveedor debe contar con certificaciones o permisos particulares.

Para el servicio de modificacion o adecuacidn de inmueble (partida 3510):

- Tiempa de ejecucidn

- Domicilio del inmueble a intervenir.

- Nombre, teléfono (de preferencia movil) y correo del contacto que coordinard la intervencion
- En sucaso, Indicar sl el servicio requiere instalaciones de vor y datos.

3. FUENTES DE INFORMACION
Con base en lo sefialado en el articulo 55 del Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estada de deberd recabar i6n de servicios similares al objeto
de esta solicitud, considerarando las fuentes sigulente:
A) Identificar informacion histdrica de contrataciones de la Administracidn Publica Estatal, a través de la transaccidn "zmmpedidos03", de 2 Plataforma Estatal de Informacidn, para el

periode establecido en los lineamientos y/o criterios de la Direccidn de Servicios Generales.

B) Identificar Informacidn histdrica de contrataciones de la Dependencia o Ent/dad solicitante, indicando la forma de consulta realizada.

€) Consultar a organismes especializados, fuentes oficiales, cdmaras, asoclaciones o agrupaciones industriales, comerciales o de servicio; o de fabricantes, proveedores, distribuidores o
comerclalizadores del ramo correspandiente; y

D) Corsultar a través de paginas de internet, por via telefdnica o por algun otro medio, siempre y cuando se lleve el registro de los medios y de la informacidn que permita su verificacidn,

4, RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

Los resultados de la idn, de acuerdo a las fuentes consultadas son los sigulentes:
A) Transaccion . Precio
) de la Entidad €) Articulo 55, Fraccidn | D) Articulo 55, Fracclén It

Nombre del servicio / Compranat : pApaes

promedio o

medlana +

Pedido Importe Fuente " Importe Fuente Importe Fuente Importe 10%
ar fe 0 Qritnp sinooio| ¢ 5 g E §

ANEXDS: Anexar al presente la cocumentacion de soporte. En caso de no encontrar informacidn, deberd adjuntar la evidencia que carresponda.
5. CONCLUSIONES

De la presente investigacién de mercado para el servicio / arrendamiento (indicar de qué servicio o arrendamiento se trata), considerando la necesidad actual de esta Dependencia o
Entidad y con base en la Informacion obtenida de las fuentes citadas en el punto 4, se concluye lo siguiente:

1) i existe el (serviclo / arrendariento) solicitado, en la cantidad, calidad y oportunidad requeridas, asi como la disponibilidad de proveeduria a nivel local, nacional o internacional, con
posibilidad de cumplir con las necesidades de contratacion.

1) El precio aceptable para el (servicio / arrendamiento) sollcitada es de ($ XXX XXx], basada en 1a informacidn obtenida de las fuentes citadas, prevaleciente al momento de llevar a caba
la presente investigacién.

6. FUNDAMENTO LEGAL

La presente i?mflgmdn se Integra de conformidad a lo establecido en el articulo 50 de la Ley de Contrataciones Pblicas Para el Estado de Guanajuato y 55 de su Reglamento de la
Administracion Publica Estatal o articulo 26, sexto pdrrafo, de la Ley de Adt L AT i y servici i del Sector Publico y 28, 29 y 30 de su Reglamento.
4

Guanajuato, Gto,, __ de de 2020

Nombre del Titular Administrativo y, en su caso, Titular del Area solicitante
Director / Coordinador Administrativo
Dependencia / Entidad



XXX-TELMOV-00XX-XXXX-3150-20XX

ENTIDAD SOLICITANTE
{ ; ASUNTO: Solicitud de servicio de telefonia movil.
Dl o LUGAR Y FECHA: dd-mm-aa

Lic. José Luis Cuéllar Franco
Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
PRESENTE

Se solicita su autorizacidn para llevar a cabo la contratacion de servicio de telefonia mévil, conforme a lo siguiente:

o Costo
o Partida e R mensual U.R. Programa Numero de Fondo
= Presupuestal P g (LV.A Solicitante | Presupuestal Fondo
it incluido)
Especificar el tipo de servicio de telefonia
movil a requerir (contr: ion, ion,
1 3150 - (eontratacion, renovacion; | eyyumie OXXX PXXXXX (Estatal/Federal)
cambio de plan, cambio de numero, entre
otros).
Proveedor Numero de Registro Razdn de haberlo seleccionado
Seleccionado en Padrén
(Nombre o Razén Social) | (Numero de Proveedor) (Por ser la mejor opcidn econémica / Por ser |a opcién mas econdmica y que cuenta con la

certificacion tal / Etcétera.)

Para tal efecto se anexa:

1. Justificacion.

2. Investigacion de mercado; y
3. Cotizaciones.

La presente solicitud se formula de conformidad a lo sefialado en los articulos 27 de la Ley de Contrataciones Publicas
para el Estado de Guanajuato; 10 y 11 segundo parrafo de los Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestal de la Administracion Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal de 2020, 9 de los Lineamientos de
Servicios Generales y los criterios que de éste derivan.

Sin mas por el momento esperando una respuesta favorable, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR ADMINISTRATIVO
DE LA DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE



GUIA DE ELABORACION

PLANTILLA: XXX-TELMOV-00XX-XXXX-3150-20XX

El Titular del drea Administrativa de la Dependencia o Entidad deberd utilizar la presente plantilla para ingresar a la
Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales, mediante firma electrdnica con el Proceso de Acuerdo
Multilateral (PAM), cualquier solicitud de autorizacién para la contratacion de servicios de telefonia mévil, segtin sea el
caso. Tomando en consideracion lo siguiente:

1. En el encabezado del documento se deben completar los datos de la plantilla, donde:

XXX Corresponde a las iniciales de la Dependencia que genera el PAM.
TELMOV Corresponde a la nomenclatura que identifica la solicitud.

00XX Corresponde al numero de oficio interno del solicitante.

XXXX Corresponde al centro gestor solicitante.

3150 Partida presupuestal (NO MODIFICAR).

20XX Ejercicio Fiscal.

DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE: Se debe colocar con texto completo en formato Mayusculas/Mintscula, sin
Negrita, el nombre de la Dependencia o Entidad.

ASUNTO: Solicitud de servicio de telefonia moévil. (NO MODIFICAR)

LUGAR Y FECHA: Colocar con en formato dd-mm-aa, sin negrita.

2. La tabla de desglose de datos de la solicitud como tal, debe ser llenada con la informacidn de cada campo requerida,
tomando como base el texto de ejemplo de cada rubro.

3. Debera adjuntar al oficio de solicitud o plantilla los documentos que se sefialan en el mismo:

Justificacion: Escrito formulado y firmado por el Titular del drea Administrativa de la Entidad en donde se
explique de manera clara y breve el motivo principal del servicio;

Investigacién de mercado. Documento formulado y firmado por el Titular del Area Administrativa de la
Dependencia o Entidad donde se describe la necesidad y existencia del servicio a contratar, de acuerdo a las
caracteristicas requeridas, asi como la proveeduria existente, y los precios prevalecientes en el mercado. Para
ello se pide utilizar el formato “Investigacion de Mercado del Servicio/Arrendamiento”, que se encuentra
publicado en http://sfadas.guanajuato.gob.mx en la seccion “Formatos” dentro del apartado “Criterios
Vigentes” de Servicios Generales, del cual se proporciona una copia simple como anexo a la presente plantilla
para mayor referencia;

Cotizaciones: Documentos generados y firmados por cada ofertante que se muestra en la Investigacion de
mercado, para soportar el costo y caracteristicas del servicio que ofertan. Cabe sefalar que deberédn ser
requeridas en igualdad de condiciones y caracteristicas.

4. Dado que el archivo PAM que se cargara al portal de firma electrénica se compondré del oficio de solicitud (Plantilla)
mds los documentos adjuntos obligatorios, se pide que el archivo comprimido que se genera se nombre con la
nomenclatura_de la presente plantilla: XXX-TELMOV-00XX-XXXX-3150-20XX, con la finalidad de que pueda ser
claramente identificada en el portal de firma electrénica por el tipo de solicitud de que se trata.

5. Esta guia de elaboracién no debe formar parte del archivo comprimido que se cargara como adjunto al PAM.



6. En la configuracion del PAM en el portal de firma electronica:

a) Debera formular el PAM, por lo menos con 30 dias habiles de anticipacién a la fecha de inicio del servicio
requerido. .

b) Deberd colocar fecha de vencimiento de por lo menos 15 dias habiles posteriores a la fecha de elaboracion
como limite 5 dias hébiles antes de la fecha de inicio del servicio.

¢) Los participantes y su rol en la secuencia de firmas debera ser estrictamente en el orden que a continuacion se

sefiala:
B _____PARTICIPANTE | ROL i
1.- Titular Administrativo de la Dependencia o Entidad Solicitante l Firmante ]
_2.- Jefe de Unidad de Servicios Basicos (BGRMSG) | Revisor |
3- Director de Servicios Generales (DSG-DGRMySG) ] Revisor ]
| 4.- Director General de Recursos Materiales(DGRMSG) | Firmante |
5- Secretario Particular del Subsecretario de Administracién | Destinatario ]
6.- Subsecretario de Administracién _ | Destinatario |

Nota: para que la secuencia de firma se mantenga en determinado orden debe habilitar la casilla de recuadro en blanco
que se encuentra a un costado del texto Secuencia de firma: situado debajo de la opcién Agregar Grupos.

7. El presente documento de solicitud se considerard como AUTORIZADO en el momento en que sea firmado por el
Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales, servidor puablico designado por el C. Subsecretario de
Administracion de la SFlyA, hasta entonces podra continuar con el proceso correspondiente.

Nota: En el caso de que el PAM expire o sea declinado en cualquiera de sus etapas, se entenderd como NO
AUTORIZADO y tendré que iniciar nuevamente con el procedimiento, atendiendo, en su caso, la razén por la que se le
rechazo.



Anexo: Formato “Investigacion de Mercado del Servicio/Arrendamiento”

ANEXO0 4-DSG

INVESTIGACION DE MERCADO DEL SERVICIO / ARRENDAMIENTO
INSTRUCCIONES:
a) Llenar los campos con la informacidn solicitada.
) En todos los campos en donde se sefiala sserviciofarrendamientos, indicar Gnicamente aquel que corresponda al objeto de la investiga,
¢) El texto encerrado entre paréntesis debe ser remplazado segun aplique.

d) Todos los costos deben registrarse sin incluir el VLA,

1. OBJETIVO
Verificar la exi ia del servicia [ (indicar de qué servicio o arrendomients se trota) de acuerdo a la cantidad, calidad y oportunidad requeridas; asi como la proveeduria
nacional o | ylos precios pr i en el mercade, de conformidad a le establecido en el articulo 50 de la Ley de Contrataciones Piblicas Para el Estado de Guanajuato o

el articulo 26, sexto parrafo, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y servicio/armendamientos del Sector Publico.
2. DESCRIPCION, PLAZOS Y CONDICIONES DEL SERVICIO / ARRENDAMIENTO

a)  Descripcion del servicio [ arrendamiento

Nimero de material n del servicio [ arr

ar el numera da

material o partida)

b)  Plazos y Condiciones

Sedalar

= Plazos de entrega.

= Tiempo y forma de pago.

- Las demas especificaciones que el requerimiento amerite. s

Para el servicio de telefonia fija (partida 3140):

- Domicilio de instalacién {calle, ndmero exterior e fnterior, pise, colonia, municipio, ubicacién entrecalles).
- Nombre, teléfono (de preferencia mévil) y correo del contacto que coordinard la instalacion.

- Teléfono de referencia (teléfono fijo mas cercana ol domicillo de instalacidn).

Para el servicio de telefonia movil (partida 3150):
+ Plozo de contratacidn

Para el arrendamiento de equipo (partida 3290):

-5/ requlere instolacidn y/o visita. En su caso indicar domicilio, datos de lo persora de cantocto, teléfono y horario de atencion
- 5/ requiere capacitocion y condiciones de la misma.

- §i requiere pruebos de calidod y definirlas

- 5i requiere que io entrega sea en una o varios domicilios especificos e indicarlos.

- 5i el proveedor debe contar con certifi o permisas

Para el servicio de modificacion o adecuacion de inmueble (partida 3510):

- Tiempo de efecucicn.

- Domicilio del Inmueble a intervenir.

- Nomkre, teléfona (de preferencia mévil] y correo del contacto que coordinard la intervencidn.
- En su caso, indicar si el servicio requiere instalaciones de vor y datos,

3. FUENTES DE INFORMACION
Con base en o sefialado en el articulo 55 del Reglamento de |a Lewde Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato, deberd recabar informacidn de servicios similares al objeto
de esta solicitud, considerarando las fuentes siguiente:
A) identificar informacion histérica de contrataciones de la Administracidn Publica Estatal, a través de la tri ién didos 03", de la Estatal de Informacidn, para el
perioda estabiecido en los lineamientos y/o criterios de la Direccidn de Servicios Generales. .

B) identificar informacién histdrica de contr i de la Depe © Entidad solici indicando la forma de consulta reallzada.

€) Consultar a organismos especializados, fuentes oficiales, cdmaras, asociaciones o agrupaciones industriales, comerciales o de servicio; o de fabricantes, proveedores, distribuidores o
comercializadores del ramo correspondiente; y

D) Consultar a través de paginas de Intemet, por via telefdnica o por algun otra medio, siempre y cuando se lleve el registro de los medios y de la infarmacidn que permita su verificacion,

4. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

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

A) Transacclén Prects
zmmpedidos03o B) Histdrico de |a Entidad €) Articulo 55, Fraceidn | D) Articulo 55, Fraccién Il aceptable s
Nombre del servicio / Compranat promedia o
W medlana +
Pedido Importe Fuente Importe Fuente Importe Fuente Importe 10%
atat pombre O desmasdn s § 4 % 5 5

ANEXOS: Anexar al presente la documentacidn de soporte. En caso de no encontrar informacidn, deberd adjuntar la evidencia que corresponda.

5. CONCLUSIONES

De la presente investigacién de mercado para el servicio / arendamiento (Indicar de qué servicio o afrendamiento se trata), considerando la necesidad actual de esta Dependencia o
Entidad y con base en la informacion cbtenida de las fuentes citadas en el punta 4, se concluye lo sigulente:

1] 5l existe el [serviclo / arrendamiento) solicitado, en la cantidad, calidad y opol idas, asi como la Ibilidad de p ia a nivel local, nacional o internaclonal, can
posibilidad de cumplir con las necesidades de contratacién,

11) €1 precio aceptable para el (servicio / srendamiento) solicitada es de (5 XXX, XxX), basado en la informacidn obtenida de las fuentes citadas, prevaleciente al momento de llevar a caba
la presente Investigacion.

B 6. FUNDAMENTO LEGAL

La presente investigacion se integra de conformidad a lo establecido en el articulo 50 de [a Ley de Contrataciones Piblicas Para el Estado de Guanajuato y 55 de su Reglamento de la

Administracién Publica Estatal o articulo 26, sexto parrafo, de la Ley de A Arr y servicio/ del Sector Publico y 28, 29 y 30 de su Reglamento,

Guanajuato, Gto., __ de de 2020

Nombre del Titular Administrativo y, en su caso, Titular del Area salicitante
Director / Coordinador Administrativo
Dependencia / Entidad



XXX-REASIG-BIENES-MUEB-00XX-20XX
DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE

ASUNTO: Solicitud de reasignacion de bienes muebles.
LUGAR Y FECHA: dd-mm-aa

Grandeza de México

Ing. David Alejandro Gémez Hernandez
Subsecretario de Administracién

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién
PRESENTE

Se solicita su autorizacion para reasignar a beneficio de esta (Dependencia o Entidad) bienes muebles que se encuentren
disponibles en el Inventario de Control patrimonial de Gobierno del Estado, con las caracteristicas que se describen a
continuacion:

Nombre del Area,
A Coordinacién o Nombre del Puesto al
Descripcién U.R. e g § e T
Cantidad = - Departamento al que | que al que se asignard Tipo de movimiento: Justificacién de la solicitud
general del bien | Solicitante 3 g 2
se asignard en en especifico el bien
especifico el bien
(Este texto debe ser breve y claro,
(Regmplazo 6 Nueva mismo que debe responder a la
1 XXXXXX OXXX Vee p ) siguiente pregunta: ¢Cudl es la
Asignacion de Bienes) : ;
necesidad o motivo del reemplazo o
reasignacion del bien?)

La presente solicitud se formula de conformidad a lo sefialado en los articulos 9 fraccién VIl de la Ley de Contrataciones
Publicas para el Estado de Guanajuatoy 127 y 128 de su Reglamento de la Administracion Publica Estatal; 63, 64 y 75 de
los Lineamientos Generales de Control Patrimonial y los criterios que de éste derivan.

Sin mas por el momento esperando una respuesta favorable, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR ADMINISTRATIVO
DE LA DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE



GU{A DE ELABORACION
PLANTILLA: XXX-REASIG-BIENES-MUEB-00XX-20XX

El Titular del drea Administrativa de la Dependencia o Entidad deberd utilizar la presente plantilla para ingresar a la
Subsecretaria de Administracién, mediante firma electrénica con el Proceso de Acuerdo Multilateral (PAM), cualquier
solicitud de autorizacion para reasignar a beneficio de esa Dependencia o Entidad bienes muebles (mobilario, equipo o
vehiculos) para cubrir necesidades existentes, segun sea el caso. Tomando en consideracion lo siguiente:

1. En el encabezado del documento se deben completar los datos de la plantilla, donde:

XXX Corresponde a las iniciales de la Dependencia que genera el PAM.
REASIG-BIENES-MUEB Corresponde a la nomenclatura que identifica la solicitud.

00XX ' Corresponde al nimero de oficio interno del solicitante.

20XX Ejercicio Fiscal.

DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE: Se debe colocar con texto completo en formato Mayusculas/Mintscula, sin
Negrita, el nombre de la Dependencia o Entidad.

ASUNTO: Solicitud de reasignacion de bienes muebles. (NO MODIFICAR)

LUGAR Y FECHA: Colocar con en formato dd-mm-aa, sin negrita.

2. La tabla de desglose de datos de la solicitud como tal, debe ser llenada con la informacién de cada campo requerida.

3. Dado que el archivo PAM que se cargara al portal de firma electrénica se compondra del oficio de solicitud (Plantilla)
mas los documentos adjuntos obligatorios, se pide que el archivo comprimido que se genera se nombre con la
nomenclatura_de la presente plantilla: XXX-REASIG-BIENES-MUEB-00XX-20XX, con la finalidad de que pueda ser
claramente identificada en el portal de firma electrdnica por el tipo de solicitud de que se trata.

4, Esta guia de elaboracién no debe formar parte del archivo comprimido que se cargard como adjunto al PAM.
5. En la configuracion del PAM en el portal de firma electrénica:

a) Debera formular el PAM, por lo menos con 15 dias hébiles de anticipacién a la fecha requerida de reasignacion
del bien o bienes.

b) Debera colocar fecha de vencimiento de por lo menos 10 dias habiles posteriores a la fecha de elaboracion y
como limite 5 dias habiles antes de la fecha requerida.

¢) Los participantes y su rol en la secuencia de firmas deberd ser estrictamente en el orden que a continuacion se

sefiala:
PARTICIPANTE | ROL |
1.- Titular Administrativo de la Dependencia o Entidad Solicitante ) Firmante i
2.- Director de Control Patrimonial (DCP-DGRMySG) J Revisor |
' _3.- Secretario Particular del Subsecretario de Administracién | Revisor I
| 4.-Subsecretario de Administracion (Autorizacion para la reasignacion) } Firmante ]
_5.- Director General de Recursos Mate'riales(DGRMSG) [ Testigo ]

Nota: para que la secuencia de firma se mantenga en determinado orden debe habilitar la casilla de recuadro en blanco
que se encuentra a un costado del texto Secuencia de firma: situado debajo de la opcidn Agregar Grupos.

6. La reasignacion se considerara como AUTORIZADA en el momento en que sea firmado por el Subsecretario de

Administracién.
Nota: En el caso de que el PAM expire o sea declinado en cualquiera de sus etapas, se entendera como NO AUTORIZADO

y tendra que iniciar nuevamente con el procedimiento, atendiendo, en su caso, la razén por la que se le rechazo.



XXX-PROVEED-NO-REG-CAPACIT-TEC-00XX-3340-20XX
DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE
ASUNTO: Solicitud de autorizacidn para contratar a manera de

Excepcién Proveedor No Registrado en Padron, para servicio de capacitacion
técnica.

LUGAR Y FECHA: dd-mm-aa

Grandeza de México

Ing. David Alejandro Gémez Hernandez

Subsecretario de Administracion :

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
" PRESENTE

Se solicita autorizacion para contratar a manera de excepcidn a Proveedor No Registrado en el Padrdn de Proveedores
de Gobierno del Estado, con la finalidad de llevar a cabo capacitacién técnica para servidores publicos asdcritos a la
institucion, conforme a lo siguiente:

Indicar razén por la que no se encuentra registrado

Proveedor seleccionado z
en el Padrén Estatal

Nombre o Razdn Social... (Registro en Proceso/ Otra: especificar....)
Nombre del Evento de Capacitacion / Tipo de Costo I P Cantidad de | Numero
(duracién: dd/Mes — dd/Mes) Capacitacién (1.V.A incluido) Participantes | de Horas
Curso, Taller “"...
Dia XX o (Interna o
Periodo del dia XX al dia XX... Externa) ’ (Batetal wihederall

La presente solicitud se formula de conformidad a lo sefialado en el articulos 5 de los Lineamientos Generales para la
Operacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Dependencias y Entidades para el

ejercicio fiscal 2020.

Sin mds por el momento esperando una respuesta favorable, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR ADMINISTRATIVO
DE LA DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE



GUIA DE ELABORACION
PLANTILLA: XXX-PROVEED-NO-REG-CAPACIT-TEC-00XX-3340-20XX

El Titular del 4rea Administrativa de la Dependencia o Entidad deber utilizar la presente plantilla para ingresar ante la
Subsecretaria de Administracién, mediante firma electrénica con el Proceso de Acuerdo Multilateral (PAM), de manera
excepcional cualquier solicitud de autorizacidn para contratar a proveedor que no se encuentra registrado en el Padrén
de Proveedores de Gobierno del Estado, con la finalidad de llevar a cabo capacitacion técnica para servidores publicos
asdcritos a la instituciéon. Tomando en consideracidn lo siguiente:

1. En el encabezado del documento se deben completar los datos de la plantilla, donde:

XXX Corresponde a las iniciales de la Dependencia que genera el PAM.

PROVEED-NO-REG-CAPACIT-TEC Corresponde a la nomenclatura que identifica la solicitud.

00XX . Correspande al nimero de oficio interno del solicitante.

3340 Partida presupuestal (NO MODIFICAR SALVO QUE LA FUENTE DE RECURSO SEA
FEDERAL Y ESTE ETIQUETADA COMO TAL OTRA PARTIDA PRESUPUESTAL).

20XX Ejercicio Fiscal.

DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE: Se debe ¢olocar con texto completo en formato Mayusculas/Minuscula, sin
Negrita, el nombre de la Dependencia o Entidad.

ASUNTO: Solicitud de autorizacion para contratar a Proveedor No Registrado en Padron, para servicio de capacitacion
técnica. (NO MODIFICAR) )

LUGAR Y FECHA: Colocar con en formato dd-mm-aa, sin negrita.

1. La tabla de desglose de datos de la solicitud como tal, debe ser llenada con la informacidn de cada campo requerida:

2. Dado que el archivo PAM que se cargard al portal de firma electrénica se compondrd del oficio de solicitud {Plantilla)
mas los documentos adjuntos obligatorios, se pide que el archivo comprimido que se genera se nombre con la
nomenclatura de la presente plantilla: XXX-PROVEED-NO-REG-CAPACIT-TEC-00XX-3340-20XX, con la finalidad de
que pueda ser claramente identificada en el portal de firma electrénica por el tipo de solicitud de que se trata.

3. Esta guia de elaboracién no debe formar parte del archivo comprimido que se cargara como adjunto al PAM.
4. En la configuracién del PAM en el portal de firma electrénica:

a) Debera formular el PAM, por lo menos con 20 dias habiles de anticipacién al evento. Considerando que la
solicitud de capacitacion como tal también requiere tiempo de anticipacién para su ingreso, revision y
determinacién en la plataforma establecida para ello.

b) Debera colocar fecha de vencimiento de por lo'menos 10 dias habiles posteriores a la fecha de elaboracién 'y
como limite 10 dias habiles antes de la fecha de inicio del curso.

c) Los participantes y su rol en la secuencia de firmas debera ser estrictamente en el orden que a continuacion se

sefala:
| PARTICIPANTE | rROL |
1.- Titular Administrativo de la Dependencia o Entidad solicitante ] Firmante J
2.- Secretario Particular del Subsecretario De Administracién I Revisor I
3.- Subsecretario De Administracién | Firmante ]
4.- Director General de Recursos Humanos (DGRH) J (Destinatario) I
5.- Director Contabilidad Sector Paraestatal (DGCG) J (Destinatario) . |




6.- Jefe de Capacitacion Técnica y Désarrollo (DGRH) ! (Destinatario) JI
7.- Coordinador de Profesionalizacién (DGRH) | (Destinatario) ]
8.- Director del Servicio Civil de Carrera (DGRH) | (Destinatario) !%

Nota: para que la secuencia de firma se mantenga en determinado orden debe habilitar la casilla de recuadro en blanco
que se encuentra a un costado del texto Secuencia de firma: situado debajo de la opcién Agregar Grupos.

7. El presente documento de solicitud se considerard como AUTORIZADO en el momento en que sea firmado por €l
Subsecretario de Administracion. Posterior a ello podré continuar con el proceso de ingreso de la solicitud de
autorizacion del evento de capacitacién, como tal, en el portal: www.ssa-sfia.guanajuato.gob.mx.

NOTA 1: En caso de que el PAM expire o sea declinado en cualquiera de sus etapas, se entendera como NO
AUTORIZADO y tendra que iniciar nuevamente con el procedimiento y en su caso, atendiendo la razon por la que se le
rechazé. v ’



XXX-PROVEED-NO-REG-SERV-VARIOS-00XX-PXXX-20XX
DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE
ASUNTO: Solicitud de autorizacidn para contratar a manera de

excepcidn a Proveedor No Registrado en Padrén, para el servicio que se indica.
LUGAR Y FECHA: dd-mm-aa

Grandeza de México

Ing. David Alejandro Gomez Hernandez
Subsecretario de Administracion

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
PRESENTE

Se solicita autorizacion para contratar a manera de excepcion a Proveedor No Registrado en el Padron de Proveedores
de Gobierno del Estado, con la finalidad de llevar a cabo la adquisicion o servicio que se describe a continuacion,
conforme a lo siguiente:

Indicar razén por la que no se encuentra registrado

Proveed i
orssleccionado en el Padron Estatal

Nombre o Razén Social... (Registro en Proceso/ Otra: especificar....)

NOTA 1: En caso de que el proveedor vaya a prestar alguno de los servicios definidos en los incisos a), e), f) o g) del
OFICIO CIRCULAR 198/2020, este PAM se debera formular de manera simultdnea al del servicio correspondiente.

Fecha estimada ] Referencia de Solicitud de Servicio
Descripcidn de la del inicio de la Costo Fuente de Partida (sélo aplica para los casos de los incisos a),
adquisicidn o servicio adquisicion o (I.V.A incluido) Recurso Presupuestal e), f) o g) citados en el OFICIO CIRCULAR
servicio XX/2020

(Folio N2 XXX/2020 de la Plataforma de
Servicios Profesionales
o
N2 de PAM XXX-.... de la Plataforma de
Firma Electrénica
o
No Aplica)

(Estatal o
Federal)

NOTA 2: En caso de que el proveedor NO VAYA A PRESTAR alguno de los servicios definidos en los incisos a), e), f) o g)
del OFICIO CIRCULAR 198/2020, en la casilla de la tabla anterior llamada “Referencia de Solicitud de Servicio”, se
debera escribir “No Aplica” y debera adjuntar al presente PAM lo siguiente:

1. Justificacidn.
2. Tabla comparativa y seleccion de propuesta; y
3. Cotizaciones.

La presente solicitud se formula de conformidad a lo sefialado en el articulos 5 de los Lineamientos Generales para la
Operacién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Dependencias y Entidades para el

ejercicio fiscal 2020.

Sin méas por el momento esperando una respuesta favorable, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR ADMINISTRATIVO
DE LA DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE



GUIA DE ELABORACION
PLANTILLA: XXX-PROVEED-NO-REG-SERV-VARIOS-00XX-PXXX-20XX

El Titular del 4rea Administrativa de la Dependencia o Entidad deberd utilizar la presente plantilla para ingresar ante la
Subsecretaria de Administracion, mediante firma electrénica con el Proceso de Acuerdo Multilateral (PAM), de manera
excepcional cualquier solicitud de autorizacién para contratar algiin proveedor que no se encuentre registrado en el
Padrén de Proveedores de Gobierno del Estado, con la finalidad de adquirir bienes o contratar servicios sujetos de la
Ley de Contrataciones, a excepcién de los indicados en su Art. 72, mismos que se regiran por lo descrito en el primer
parrafo del Art. 134 de la Constitucién Politic;a de los Estados Unidos Mexicanos, asi como la normativa estatal
aplicable, previendo en todo momento las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, financiamiento, calidad,
oportunidad, y demds circunstancias que contribuyan a preservar la hacienda publica estatal. La presente tomando en
consideracion lo siguiente:

1. En el encabezado del documento se deben completar los datos de la plantilla, donde:

XXX Corresponde a las iniciales de la Dependencia que genera el PAM.

PROVEED-NO-REG-SERV-VARIOS Corresponde a la nomenclatura que identifica la solicitud.

00XX Corresponde al numero de oficio interno del solicitante.

PXXX Partida presupuestal {Colocar la partida correspondiente a la cual sebe
ser cargado el servicio). '

20XX Ejercicio Fiscal.

DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE: Se debe colocar con texto completo en formato Mayusculas/Minuscula,sin
Negrita, el nombre de la Dependencia o Entidad.

ASUNTO: Solicitud de autorizacion para contratar a_manera de excepcién a Proveedor No Registrado en Padron,
para el servicio que se indica. (NO MODIFICAR) o
LUGAR Y FECHA: Colocar con en formato dd-mm-aa, sin negrita.

2. Las tablas de desglose de datos de la solicitud como tal, debe ser llenada con la informacién de cada campo
requerida.

3. Debera adjuntar al oficio de solicitud o plantilla los documentos que se sefialan, considerando lo siguiente:

- Justificacién: Escrito formulado y firmado por el Titular del drea Administrativa de la Dependencia o Entidad en
donde se explique de manera clara y breve el motivo principal de la excepcidn de contratacién. Texto que debe
responder principalmente la siguiente pregunta: ¢Cuél es la razon de la excepcién para contratar al proveedor
sefialado, quien no se encuentra registrado en Padrén?

- Tabla comparativa y seleccion de propuesta: Documento formulado y firmado por el Titular del area
Administrativa de la Dependencia o Entidad, en donde se muestre, mediante tabla, la comparativa de opciones
encontrados, los precios del servicio y la seleccién de la propuesta. Para tal efecto se pide utilizar el Formato
denominado “Tabla comparativa”, adjunto a la presente plantilla. Asimismo, en el caso de no haber
seleccionado la oferta econdémica més baja, se debe indicar en dicho formato qué caracteristicas tiene la
propuesta seleccionada, que no tienen las propuestas descartadas;

- Cotizaciones: Documentos generados y firmados por cada ofertante que se muestra en la Tabla comparativa'y
seleccion de propuesta, para soportar el-costo y caracteristicas del servicio que ofertan. Cabe sefialar que
deberén ser requeridas en igualdad de condiciones y caracteristicas.

4, Dado que el archivo PAM que se cargara al portal de firma electrénica se compondra del oficio de solicitud (Plantilla)
mas los documentos adjuntos obligatorios, se pide que el archivo comprimido que se genera se nombre con la
nomenclatura de la presente plantilla: XXX-PROVEED-NO-REG-SERV-VARIOS-00XX-PXXX-20XX, con la finalidad de que
pueda ser claramente identificada en el portal de firma electrénica por el tipo de solicitud de que se trata.




5. Esta guia de elaboracion no debe formar parte del archivo corhprimido que se cargara como adjunto al PAM.

6. En la configuracion del PAM en el portal de firma electronica:

a) Debera formular el PAM, por lo menos con 15 dias habiles de anticipacién en el caso de no ser alguno de los
servicios definidos en los incisos a), e), f) o g) del OFICIO CIRCULAR 198/2020, y colocar fecha de vencimiento de
por lo menos 10 dias hébiles posteriores a la fecha de elaboracién y como limite 10 dias habiles antes de la fecha
de inicio del servicio o adquisicién. ;

b) Caso contrario, de tratarse de servicios definidos en los incisos a), e), f) o g) del OFICIO CIRCULAR 198/2020,
deberan formular el PAM, con los dias habiles de anticipacién y vencimiento con los que fue definido la solicitud
servicio o adquisicion.

c) Los participantes y su rol en la secuencia de firmas debera ser estrictamente en el orden que a continuacion se

sefala:

PARTICIPANTE | ROL |
1.- Titular Administrativo de la Dependencia o Entidad solicitante ] Firmante ]
2.- Secretario Particular del Subsecretario De Administracion J Revisor ]
3.- Subsecretario de Administracion I Firmante |
4.- Director General de Contabilidad (DGCG) ] (Destinatario) ]
5.- Directora de Contabilidad del Sector Central (DGCG) J (Destinatario) ’
6.- Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales (Destinatario)

(DGRMYSG) :

7.- Director de Servicios Generales (DGRMySG) J (Destinatario) |

Nota: para que la secuencia de firma se mantenga en determinado orden debe habilitar la casilla de recuadro en blanco
que se encuentra a un costado del texto Secuencia de firma: situado debajo de la opcién Agregar Grupos.

7. El presente documento de solicitud se considerard como AUTORIZADO en el momento en que sea firmado por el
Subsecretario de Administracion. Posterior a ello podré continuar con el proceso de ingreso de la solicitud de
autorizacién para la adquisicién o servicio, ante las dreas y medios correspondientes, dependiendo la partida
presupuestal a ejercer. v

NOTA: En caso de que el PAM expire o sea declinado en cualquiera de sus etapas, se entenderd como NO AUTORIZADO
y tendra que iniciar nuevamente con el procedimiento y en su caso, atendiendo la razon por la que se le rechazé.



Anexo: Formato “Tabla comparativa”

: Propu
Propuesta 1: | Costo 1: Propuesta 2: | Costo 2: k puesta Costo n...:
S 3 5
Seleccion de
propuesta:




