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Procedimientos y Criterios para la aplicacién de las Disposiciones Administrativas 2019

Coordinacion General de Administracién y Finanzas
Direccion General de Administracién
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

z

emitidas por la Direccién General de Administracién del ISAPEG.

En atencién a lo sefialado en el articulo 10 de las Disposiciones. De los servicios consolidados
recibidos, el Titular de la UR deberd enviar para el trdmite de pago a la DRMySG:

l.

V.

La documentacién sefialada en los contratos respectivos como soporte y evidencia de
los servicios consolidados recibidos, previa validacién del Titular o responsable de la UR
0 quien éste designe o por el Administrador de la UR. La validacién de la documentacién
soporte para tramite de pago, en todos los casos consistird en, plasmar en los
documentos el nombre, firma, puesto del Responsable que valida y sello de la UR, dicha
documental debera entregarse a los proveedores debidamente validada dentro de los
primeros cinco dias naturales de cada mes para su trémite de pago.

La validacion referida en el apartado que aritecede, constituye la responsabilidad por
parte de la UR, asi como, la evidencia sobre la verificacién puntual de gue los servicios
recibidos en el periodo que se valida, cumplen con lo establecido en el contrato de
servicios segun corresponda, en cantidad, calidad y precio y que coincide cabalmente
con lo facturado por el proveedor para cada servicio.

Una vez recibida la documentacién soporte de los servicios recibidos y validados por el
Titular de la UR o quien éste designe, la DRMySG gestionara el tramite de pago
correspondiente.

Cualquier situacién de presunto incumplimiento a contratos de servicios consolidados,
se debera notificar y evidenciar oportunamente y por escrito a la DRMySG para su
atencion y, en el caso de factores no satisfactorios en la cédula de evaluacién mensual
del servicio que corresponda, deberd adjuntar la documentacién que soporte y justifique
la calificacién emitida, segln aplique.

En atencidn a lo sefialado en el articulo 11 de las Disposiciones. Referente al ejercicio de la partida

de combustibles; se deberdn atender los siguientes procedimientos y/o criterios:

Las dotaciones de combustible en el caso de los vehiculos de emergencias como
ambulancias y con funciones de primera respuesta y rescate, no administrativos, seran
determinadas en funcién de su nivel de operacién y demanda mensual, asi como, para
las Plantas de Emergencia que asi lo requieran.

Las dotaciones adicionales de combustible se autorizaran Gnica y exclusivamente para

vehiculos de emergencia, primera respuesta y rescate, asi como, dquellos que sean

financiados con recursos de programas especiales como VectoresyCaravanas y Prospeya,
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VI.

VIL

VIIIL

siempre que cuenten con presupuesto disponible para la asignacién adicional. Para el
caso de vehiculos administrativo y utilitarios que requieran dotacién adicional de
combustible, esta debera justificarse previa autorizacién por parte de la DRMySG,
siempre que se cuente con disponibilidad presupuestal.

No se hara ningln incremento a las dotaciones de combustible asignadas a los vehiculos
oficiales, salvo que dicho incremento se solicite como disminucién de la dotacién de
otro(s) vehiculo(s) oficiales (reasignacién de dotacién) o que se cuente con la debida
justificacién.

La vigencia para el uso del recurso asignado como dotacién ordinaria mensual de
combustible estara disponible dentro del mes que se asigne y hasta el Gltimo dia del
mismo.

Las solicitudes de cargas adicionales de combustible para los vehiculos que aplique,
deberan realizarse en el formato establecido para tal fin; éste, se podra descargar de la
pagina http://salud3.guanajuato.gob.mx/CGAyF/ y deberdn ser remitidas con su debida
justificacién a la DRMySG, indicando los datos del vehiculo. Dichas solicitudes deberdn
ser ingresadas a mas tardar el dia 20 de cada mes, las solicitudes ingresadas fuera de la
fecha limite no seran atendidas.

El Titular de la UR o quien éste designe, deberd resguardar la Bitdcora de Control
Vehicular, debidamente requisitada, firmada y sellada. Asimismo, sera responsable de
enviar a la DRMySG via correo electrénico (escaneada) durante los primeros diez dias
habiles del mes siguiente, el reporte de consumo de combustible generado desde el
sistema de Ticket-Car debidamente validado con nombre y firma del usuario-
resguardante y sello de la UR al correo electrénico mmorenog@guanajuato.gob.mx
Cuando se trate de la primera asignacién para vehiculos de nueva adquisicién, ésta se
realizard y aplicara de manera proporcional a los dias que resten por transcurrir en el
mes, de acuerdo con las funciones asignadas.

Estén prohibidas las cargas de combustible los fines de semana, dias festivos y periodos
vacacionales a todos los vehiculos oficiales, salvo que cuenten con la autorizacién previa
del Titular de la UR que corresponda, quedando exceptuados los vehiculos de rescate y
emergencia (ambulancias) y primera respuesta (siempre que éstos no sean
administrativos), que por la naturaleza del servicio requieren operar los 365 dias del afio
o aquellos usuarios que por sus funciones y operatividad asi lo requieran, como es el
caso de las Unidades Médicas, Direcciones Administrativas, Jurisdicciones Sanitarias,
vehiculos de rescate, vigilancia epidemioldgica v todos aquellos que por las funciones
que les son asignadas deban cubrir guardias durante el periodo a que se refiera.

En caso de que no se cuente con la autorizacién por parte del Titular, serd
responsabilidad de éste ultimo o el Administrador de la UR, iniciar el proceso
administrativo o legal que corresponda, a efecto de que se lleve a cabo el deslinde de
responsabilidades y en su caso, se haga la recuperacién del importe o reintegro
correspondiente por cargas de combustible no justificadas.

En caso de robo o extravio de tarjetas de combustible, el Areq //\dministrativa delag U
debera solicitar su reemplazo a la DRMySG, debiendo prey rénte realizar el repo e
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robo o extravio al nimero de atencién a clientes (01 800) del proveedor Edenred (Ticket
Car), posteriormente realizar el pago correspondiente por reposicién y presentar el
comprobante ante la DRMySG.

En atencion a lo sefalado en el articulo 21 de las Disposiciones. Para el caso de los vehiculos

oficiales adscritos a oficinas centrales, con la finalidad de garantizar el debido control, operacién y

conservacion de los mismos, la DGA a través de la DRMySG, atenderé los requerimientos formales

para proporcionar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de dichos vehiculos, para
tal efecto se deberd observar lo siguiente:

El vehiculo oficial deberd estar registrado y actualizado en la base de datos de la PEI (SAP R-
3). De ser necesario deberd solicitar la actualizacién de la informacién ante el DI.

Presentar oportunamente la “Solicitud de Servicio Mecénico”, debidamente requisitada,
debiendo contar con suficiencia presupuestal.

La DRMySG a través del DSG designara el taller respectivo para que sea ejecutado el
mantenimiento preventivo o correctivo.

La DRMySG, emitira la reserva de recurso y el contrato correspondiente desde la PEI (SAP
R-3). Una vez generado el contrato y la cotizacién del servicio, el usuario deber4 recabar la
firma de ambos documentos por parte del Titular de la UR, para su entrega al momento de
recibir el vehiculo reparado en el taller que le fue asignado.

Al momento de la entrega del vehiculo reparado, el usuario o quién recibe el vehiculo,
deberd validar la factura de los servicios realizados, plasmando en ella nombre, firma,
puesto y fecha de recepcidn de conformidad con el servicio recibido.

En atencidn a lo sefialado en el articulo 22 de las Disposiciones. Para la realizacidn de servicios de

mantenimiento preventivo o correctivo a vehiculos no atendidos en forma centralizada, la UR
debera atender a lo siguiente:

El vehiculo oficial deberd estar registrado y actualizado en la base de datos de la PEI (SAP R-
3). De ser necesario, debera solicitar la actualizacion de la informacién ante el DI. -
Generar la “Solicitud de Servicio Mecanico” correspondiente de acuerdo con el formato que
para tal efecto establezca la DRMySG.

Realizar la reserva correspondiente y la captura del servicio requerido en la PEI (SAP R-3),
para generar el contrato respectivo.

Imprimir al reverso de la éarétula, el clausulado que para tal efecto de a conocer la DRMySG.
Efectuar el mantenimiento preventivo o correctivo a través de proveedores registrados y
vigentes en el Padrdn Estatal y dar tramite al pago de los servicios recibidos.

En atencidn a lo establecido en el articulo 23 de las Disposiciones. Sélo para el caso de reparaciones
que excedan la cantidad de $10,000.00 (Diez mil pesos 00/100 M.N.) sin incluir el impuesto al valor

agregado, se debera contar con al menos 3 cotizaciones a efecto de obtener|

mejores condiciopes




usuario o resguardante del vehiculo y por el Titular de la UR. Quedan exceptuados de este requisito
las reparaciones efectuadas a las ambulancias, vehiculos de rescate Yy primera respuesta,
considerando la naturaleza del servicio que estds brindan y la disponibilidad que de ellas debe
tenerse.

Para el caso de cambio de neuméticos por desgaste, el usuario deberd solicitar autorizacién del
Titular de la UR correspondiente y debera generarse “Nota Informativa” en la que se justifique su
requerimiento. Para el caso de mantenimiento a vehiculos que se atiendan por conducto de la
DRMYSG, previo a que se realice la contratacién respectiva; dicha “Nota Informativa” se anexara al
formato de “Solicitud de Servicio Mecénico” correspondiente a manera de justificacidn.

En atencidn a lo establecido en el articulo 24 de las Disposiciones. Para el caso de servicios menores
de hojalateria y pintura no derivados de un siniestro debers, independientemente del importe de
la reparacion, contar con suficiencia presupuestal; asimismo, se debera emitir “Nota Informativa”
firmada por el Titular de la UR y el resguardante, incluyendo una resefia fotogréfica que respalde y
justifique la necesidad de la reparacidn.

En atencidn a lo establecido en el articulo 27 de las Disposiciones. Para el caso de adecuaciones
mayores, modificacion, ampliacién o remodelacién, una vez validada formalmente la intervencion
por parte de la DGPyD, a efecto de que pueda ser considerada la ejecucion de dichas adecuaciones
mayores, modificaciones, ampliaciones o remodelaciones, la propia DGPyD o la UR debera ingresar
via oficio, la solicitud correspondiente ante la DRMySG, a mas tardar el dia 01 de agosto de 2019,
debiendo anexar el expediente respectivo con el Proyecto de Intervencién que debera incluir como
minimo:

I. Planos de intervencién

Il. Catdlogo de conceptos
lll. Visto Bueno del Proyecto de Intervencién por parte de la DGPRIS (cuando apligue)
La documental solicitada debera entregarse en forma impresa y digital.

En atencion a lo establecido en el Articulo 29 de las Disposiciones. Las contrataciones que se
realicen de manera directa por un importe igual o menor a $50,000.00 (Cincuenta mil pesos 00/100
M.N.), sin incluir el impuesto al valor agregado, deberan contar con un expediente inicial que integre
como minimo lo siguiente:

I Levantamiento de necesidades de conservacidn y mantenimiento menor, validado por el Titular
de la UR en que se realizardn los trabajos, la ubicacion especifica del drea que serd beneficiada
is de intervancion,

por las acciones de conservacién y mantenimiento menor, proyecto o cro
catalogo de conceptos, presupuesto, tarjetas de precios unitarios,} endario de ejeclycion,

ndmeros generadores.
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Il. Investigacién de Mercado (Anexo-4 los LOPAAASDE de la SFlyA vigentes); asi como, apegarse a
lo dispuesto por el articulo 50 de la Ley Estatal; y los articulos 56 al 59 del Reglamento de la Ley
Estatal, misma que deberd estar firmada por el Titular de la UR solicitante.

lll. - La Investigacién de Mercado (Anexo 4 de los LOPAAASDE de la SFIyA vigentes), deberd contar

como minimo con tres cotizaciones de proveedores inscritos y vigentes en el PEP, mismas que

deberdn obrar en original, con firma autdgrafa y deberdn contar como minimo con el nombre o

razon social completa de los prestadores de servicios, su domicilio completo, copia de la cédula

de identificacién o constancia de registro vigente en el PEP y numero telefénico incluyendo clave
de larga distancia.

IV. Constancia documental que acredite la suficiencia presupuestal para el pago del servicio.

En atencion a lo sefialado en el Articulo 31 de las Disposiciones. En caso de que los trabajos de
conservacion y mantenimiento menor, representen un importe superior a $50,000.00 (Cincuenta
mil pesos 00/100 M.N.) y hasta $150,000.00 (Ciento cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), sin incluir el
impuesto al valor agregado, el Titular de la UR enviara a la DRMySG su solicitud de autorizacién i
suficiencia presupuestal, para ejercer en forma directa los trabajos de mantenimiento o
conservacion de inmuebles, dicha solicitud deberd elaborarse mediante oficio con la debida
justificacion y los siguientes documen_tos como minimo:

I. Catalogo de conceptos de los trabajos a ejecutar.
Il. Presupuesto de los trabajos a ejecutar.
IIl. Tarjetas de precios unitarios.

Una vez autorizados por la DRMySG los trabajos a ejecutar, la UR deberd integrar un expediente que
cuente como minimo con los documentos sefialados en los criterios complementarios al articulo 29.

En atencidn a lo sefialado en el articulo 33 de las Disposiciones. Una vez que la UR obtenga la
autorizacion y liberacién por escrito, asi como, suficiencia presupuestal por parte de la DRMySG,
debera integrar expediente definitivo que incluya:
. Investigacion de mercado, de acuerdo con el formato establecido en los LOPAAASDE, asi
como, al Articulo 50 de la Ley Estatal y los Articulos 56 al 59 del Reglamento de la Ley Estatal;
[l.  Acta de entrega recepcion de los trabajos realizados;
1. Cardtula de estimacion;

IV.  Cuerpo de la estimacién;
V.  Catdlogo de conceptos;

VI NUmeros generadores con croquis;
VII. Presupuesto de obra con calendario;
“VIIL. Reporte fotogréfico antes y después de la ejecucion del méntenimien

IX. Bitacora;
X. Factura;
XI. Ficha de datos bésicos;
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XIl. Contrato;

XIll.  Garantia de cumplimiento y contra vicios ocultos, por el 30% del importe contratado antes
de IVA;

XIV. DAGO;

XV. Glosa; y

XVI.  Oficio de liberacién expedido por DRMySG.

En atencion al articulo 38 de las Disposiciones, apartado I. Contratos centralizados. Los
documentos que la DIB deberd incluir en su solicitud en forma impresa y digital, serdn al menos los
siguientes:

a. Solicitud de cotizacion enviada a los proveedores para la integracién de la Investigacién
de Mercado. Esta debera referir el listado de equipos a intervenir, rutina de
mantenimiento, refacciones que se incluyen, excluyentes, periodo de contratacidn,
condiciones de pago y garantia, solicitando se sefiale que la vigencia de los precios
ofertados cubrird desde la emisién de la cotizacién y hasta la terminacion de la
ejecucion de los servicios.

b. Cotizacion de los proveedores (al menos 3 cotizaciones), seran la base para la
integracion del Anexo 4 “Investigacién de Mercado” de acuerdo a los LOPAAASDE
vigentes, la cual deberd considerar las mismas condiciones y caracteristicas técnicas
solicitadas por la DGPyD. Esta debera referir el listado de equipos a intervenir, rutina de
mantenimiento, refacciones que se incluyen, excluyentes, periodo de contratacién,
condiciones de pago y garantia, sefialando que la vigencia de los precios ofertados
cubrira desde la emision de la cotizacidn y hasta la terminacién de la ejecucion de los
servicios.

c. Anexo 4 “Investigacion de Mercado” de acuerdo con los LOPAAASDE vigentes,
debidamente firmado por el Titular de la UR y el Titular de la DRMYSG, conforme al
formato establecido en los propios LOPAAASDE, asi como las presentes Disposiciones,
observando la normatividad aplicable segtin la naturaleza del recurso a ejercer (Federal
o Estatal). La tabla de resultados de la investigacién, debera reflejar el costo unitario
del servicio cotizado incluyendo el Impuesto al Valor Agregado.

d. Paraelcaso en el que el importe a contratar supere los $2,000,000.00 (dos millones de
pesos 00/100 M.N.) sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, debera realzare ademds
el Anexo 3 “Justificacion de Excepcién de Licitacién” previsto en los LOPAAASDE
vigentes, debidamente firmado por el Titular de la UR y el Titular de la DRMYSG,
conforme al formato establecido, observando la normatividad aplicable segln la
naturaleza del recurso a ejercer (Federal o Estatal). :

e. Para el caso en que se requiera contratar servicios con una marca, modelo o empresa
determinada, como el caso de los equipos que cuenten con certificados de exclusivi ad,
se deberd incluir ademas de lo ya sefialado, el Anexo 2 “Razones Técnicas para la
Contratacion con Marca Determinada y en su caso Proveedor ExcluSivo” de acuerdo ¢
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los LOPAAASDE vigentes, debidamente firmado por el Titular de la UR y el Titular de Ia
DRMYSG, conforme al formato establecido en los propios lineamientos, observando la
normatividad aplicable segln la naturaleza del recurso a ejercer (Federal o Estatal),
ademas para este caso deberd adjuntar Carta de Exclusividad Vigente del Proveedor gue
se pretende adjudicar (en original o copia certificada).
f. Refrendo 2019 en el PEP, de los proveedores gue cotizan.
g. Validacion de la Suficiencia presupuestal en la partida correspondiente, por parte de la
DGA. '
h. Numero de Solicitud de pedido capturada en la PEI de acuerdo con el origen de los
recursos a ejercer.
Nota: La antigliedad de la informacién contenida en el Anexo 4, Investigacién de Mercado, no
deberdn ser mayor a 3 meses.

En atencidn al articulo 38 de las Disposiciones, apartado Il. Contratos no Centralizados de Equipo
Médico. Para aquellos servicios en los que el importe supere los $150,000.00 (Ciento cincuenta mil
pesos 00/100 M.N.), sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, el Titular de la UR deberd adjuntar a
su solicitud al menos los siguientes documentos:

a. Copia simple de acuse del oficio de validacidén técnica y suficiencia presupuestal
ingresado ante la DGPyD.

b. Descripcion del servicio a contratar (Anexo Técnico), acompafiado del Anexo |, Relacién
de Equipo Médico, que contengan el sello correspondiente por parte de la DIB en el
formato que para tal efecto esta determine.

c. Oficio de validacion técnica y suficiencia presupuestal emitido por parte de la DGPyD.

d. Solicitud de cotizacién enviada a los proveedores para la integracién de la Investigacion

de Mercado. Esta deberd referir todo lo descrito en el Anexo Técnico previamente
validado por la DIB (rutina de mantenimiento, refacciones, excluyentes y garantia).

e. Investigacion de Mercado (Anexo 4 de los LOPAAASDE), de acuerdo a lo sefialado en el
Articulo 50 de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato,
conforme al formato establecido en los LOPAAASDE vigentes, observando la
normatividad aplicable segin la naturaleza del recurso. La tabla de resultados de la
investigacion, deberd reflejar el costo unitario incluyendo el Impuesto al Valor
Agregado. ;

f. Para el caso de los equipos que cuenten con certificados de exclusividad, se deberd
incluir ademas el Anexo 2 “Razones Técnicas para la Contratacién con Marca
Determinada y en su caso Proveedor Exclusivo” de los LOPAAASDE vigentes,
debidamente firmado por el Titular de la UR y el Titular de la DRMYSG, conforme al
formato establecido en dichos lineamientos, observando la normatividad aplicable
segln la naturaleza del recurso a ejercer (Federal o Estatal), ademas para este gas
deberd adjuntar Carta de Exclusividad Vigente del Proveed9r ue se pretende adjudjgar

/

(en original o copia certificada).
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Tabla comparativa de aspectos técnicos y econémicos debidamente firmada por el
Titular Responsable de la Unidad y personal técnico que participé en la evaluacién de
propuestas.

Cotizacién de los proveedores (al menos 3 cotizaciones), serdn la base para la
integracion del Anexo 4 “Investigacién de Mercado” de los LOPAAASDE vigentes, misma
que deberdn considerar las mismas condiciones y caracteristicas técnicas establecidas
en el Anexo Técnico previamente validado por la DIB (rutina de mantenimiento,
refacciones que incluye, excluyentes y garantia). Asimismo, debera referir el listado de
equipos a intervenir (Anexo |, Relacién de Equipo Meédico), periodo de contratacién,
condiciones de pago y garantia, sefialando que la vigencia de los precios ofertados
cubrira desde la emisién de la cotizacién y hasta la terminacién de la ejecucion de los
servicios.

Refrendo 2019 en el PEP, de los proveedores que cotizan.

Nota: La antigliedad de la informacién contenida en el Anexo 4, Investigacidn de Mercado, no
deberdn ser mayor a 3 meses.

En atencidn al articulo 38 de las Disposiciones, apartado Il Mantenimiento a Equipo

Electromecanico. Para la contratacién de servicios de mantenimiento a equipo electrormecanico,
magquinaria, otros equipos y herramienta (Partida 3570) se debera cumplir con lo siguiente:

e Para las contrataciones de servicios de mantenimiento a quipo electromecianico, la UR
deberd atender a lo establecido en los criterios que para tal efecto publique la DRMySG en
la liga http://salud3.guanajuato.gob.mx/CGAYF/

e las solicitudes de autorizacién para la contrataciéon de servicios de mantenimiento

preventivo a equipo electromecénico, deberan presentarse en forma independiente de las

solicitudes de autorizacidén para mantenimiento correctivo.

e Aquellos servicios que representen el ejercicio de importes menores a $50,000.00
(Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, seran las

propias UR’s las responsables de solicitar la autorizacién y suficiencia presupuestal
necesaria ante la DRMySG, debiendo adjuntar para tal efecto como minimo los siguientes
documentos:

o Descripcion del servicio a contratar (Anexo Técnico M-4): documento elaborado por
el personal técnico adscrito a la UR responsable del equipo electromecénico,
debiendo sefialar puntualmente si se trata de un mantenimiento preventivo o
correctivo.

© Presupuesto de los trabajos a ejecutar (cotizacion): debera referir el listado de
equipos a intervenir y costo unitario del servicio por evento, diferenciando el tipo
de mantenimiento (preventivo o correctivo) para cada uno de los equipos, en
moneda nacional, periodo de ejecucidn de los servicios a contratar, condiciones de
pago (tomando en cuenta que no se otorgan anticipos), sefialando que la vigancia
de los precios ofertados cubrira desde la emision de#fa cotizacién y hastafa
terminacién de la ejecucién de los servicios.
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e Para aquellos servicios en los que se pretenda ejercer importes mayores a $50,000.00
(Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.) y hasta $2,000,000 (Dos millones de pesos 00/100 M.N.)
sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, el Titular de la UR solicitard por escrito a la
DRMySG autorizacion y suficiencia presupuestal, anexando al menos los siguientes
documentos en su solicitud:

7

o Descripcion del servicio a contratar (Anexo Técnico M-4) que contenga las rutinas
0 trabajos a ejecutar como parte del mantenimiento, refacciones que incluye,
excluyentes, garantias, etc.; asi como, costo unitario del servicio por evento,
diferenciando el tipo de mantenimiento (preventivo o correctivo) para cada uno de
los equipos (no se deberd contratar bajo el concepto de péliza). Dicho documento
debera ser elaborado por el personal técnico adscrito a la UR responsable del
equipo electromecanico.

© Anexo 4, Investigacion de Mercado de acuerdo a lo sefialado en el Articulo 50 de
la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato, conforme al
formato establecido en los LOPAAASDE vigentes, observando la normatividad
aplicablé segun la naturaleza del recurso (Federal o Estatal). La tabla de resultados
de la investigacidn, debera reflejar los importes de las cotizaciones incluyendo el

Impuesto al Valor Agregado.

o Tabla comparativa de aspectos técnicos y econdmicos debidamente firmada por el
Titular Responsable de la Unidad solicitante.

o Cotizacién de los proveedores (al menos 3 cotizaciones), seran la base para la
integracion del Anexo 4 “Investigacion de Mercado” de acuerdo con los LOPAAASDE
vigentes, misma que deberan considerar las mismas condiciones y caracteristicas
técnicas establecidas en el Anexo Técnico M-4 (rutina de mantenimiento,
refacciones que incluye, excluyentes y garantia). Asimismo, debera referir el listado
de equipos a intervenir y costo unitario del servicio por evento, en moneda
nacional, periodo de ejecucién de los servicios a contratar, condiciones de pago
(tomando en cuenta que no se otorgan anticipos), sefialando que la vigencia de los
precios ofertados cubrira desde la emisidén de la cotizacion y hasta la terminacién
de la ejecucién de los servicios.

o Refrendo 2019 en el PEP de los proveedores que cotizan. Debiendo considerar que
dichos proveedores este registrados con el giro a fin a los servicios por contratar.

o Una vez que se cuente con la autorizacion y suficiencia por parte de la DRMySG, la
UR sera la responsable de llevar a cabo el proceso de adjudicacidn, c'ontratacién,
supervision, seguimiento, entrega-recepcién de los servicios contratados; asi como,
de llevar a cabo la integracién del expediente que corresponda para el trdmite de
pago respectivo.

En relacion a lo establecido en el articulo 39 de las Disposiciones. Para el caso de requekir la

contratacién de servicios con cargo a la partida 3390, que no estén copsiderados dentro deXos
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contratos centralizados a cargo de la DRMySG, por importes mayores a 5300,000_ (Trescientos mil
pesos 00/100 M.N.) sin incluir el impuesto al valor agregado, la UR debera solicitar ante la DRMySG
las gestiones para su autorizacién, adjuntando a su solicitud la siguiente documental:

I Descripcion del servicio a contratar (Anexo Técnico).

Il. Validacion técnica de los servicios a contratar por parte de la DGSS.

1. Solicitud de cotizacién enviada a los proveedores para la integracion de la Investigacidn de
Mercado de los LOPAAASDE. Esta deberd referir el perfodo a contratar en el presente
ejercicio fiscal, condiciones, excluyentes y garantia de los servicios conforme a lo validado
por parte de la DGSS.

V. Investigacién de Mercado (Anexo 4 de los LOPAAASDE vigentes), observando la
normatividad apiicable'segun la naturaleza del recurso a ejercer (Federal o Estatal). La tabla
de resultados de la investigacion, deberad reflejar el costo unitario de los servicios,
incluyendo el Impuesto al Valor Agregado. )

V. Tabla comparativa de aspectos técnicos y aspectos econdmicos, debidamente firmadas por
el Titular de la UR, Administrador y personal técnico que participé en la evaluacién de las
propuestas.

VI.  Cotizacion de los proveedores (al menos 3 cotizaciones), seran la base para la integracion
del Anexo 4 “Investigacién de Mercado” de acuerdo con los LOPAAASDE, misma que
deberan considerar las mismas condiciones y caracteristicas técnicas establecidas en la
Solicitud de Cotizacién emitida por la UR. Asimismo, deberd referir el periodo de
contratacion, condiciones de pago y garantia, sefialando que la vigencia de los precios
ofertados cubrira desde la emisién de la cotizacidn y hasta la terminacién de la ejecucién de

los servicios.
VII. Refrendo 2019 en el PEP, de los proveedores que cotizan.
VIII. Reserva presupuestal correspondiente a la partida sefialada.

IX.  Autorizacion para contratacién de servicios con cargo a la partida 3390 por parte de la
Subsecretaria de Administracién y Finanzas de la SFlyA, misma que debera gestionar por
conducto de la DGA.

X. Numero de Solicitud de pedido capturada en la PEI (SAP R-3) de acuerdo al origen de los
recursos a ejercer.

Nota: La antigliedad de la informacidn contenida en el Anexo 4, Investigacién de Mercado, no
deberan ser mayor a 3 meses.

En atencion a lo establecido en el articulo 40 de las Disposiciones. Las llamadas realizadas para
fines particulares, deberdn reintegrar el monto correspondiente en la cuenta bancaria 73195510101
de Banco del Bajio y acudir al area de Caja del DT por el recibo oficial.

En atencidn a lo establecido en articulo 43 de las Disposiciones. Para la contratacion de planes
nuevos de telefonia maévil, adicionales a los autorizados para el presente ejergitio, derivadd\de Jos

Stado, las UR debéran

criterios de racionalidad y austeridad adoptados por el Gobierno dﬁ/l



solicitarlo ante la DRMySG previamente deberan contar con la suficiencia de recursos, para
posteriormente dar cumplimiento a lo siguiente:

a. Contar con la autorizacién de la SFIyA; no se realizara ninguna contratacion de servicio sin dicha
autorizacion por escrito. .

b. El recibo de entrega de los equipos contratados, debera al menos contar con: plazos de
vencimiento, modelos y caracteristicas de cada uno de sus equipos, con la finalidad de que la
UR pueda dar el debido seguimiento.

¢.  Porningln motivo se autorizara la compra de accesorios, tales como: “manos libres”, “cargador
de auto”, entre otros.

d. La UR deberd solicitar la renovacién de planes y equipos en un plazo no mayor de treinta dias
previos a su vencimiento; de lo contrario, la DRMySG realizard las renovaciones conforme al plan
que termina y considerando la tabla de planes y modelos autorizada por la SFIyA.

En atencién a lo sefialado en el articulo 44 de las Disposiciones. El consumo adicional debera
reintegrarse en la cuenta bancaria 179168180101 con CLABE 030210900009943701 de Banco del
Bajio y acudir al drea de Caja del DT por el recibo oficial, asimismo, debera hacer llegar una copia
del recibo oficial del depésito, al Departamento de Servicios Generales al correo electrénico
atenientem@guanajuato.gob.mx. Si alglin usuario requiere utilizar la linea asignada fuera del pais,
es requisito indispensable notificar por escrito con un minimo de 5 dias habiles de anticipacion a la
fecha de la salida a la DRMySG, anexando autorizacién del titular del ISAPEG o porel servidor publico
que éste designe.

En atencion a lo sefialado en el articulo 45 de las Disposiciones. La UR que requiera efectuar el alta

de servicios de energia eléctrica, en el convenio de cobranza centralizado, debera hacer llegar por

escrito a la DRMySG la siguiente documentacidn:

a. Copia de los contratos respectivos;

b. Copia del recibo del pago en garantia; y

c. Oficio de solicitud de alta en el convenio centralizado, que especifique el cédigo programético,
la oficina que ocupa el inmueble, el domicilio, nimero de R.P.U. (Registro de Propiedad de
Usuario) y nimero de medidor verificado en el domicilio de ubicacion.

Atentamente

— _- — | SLU‘V‘. \

C.P., M.A. y M.F. Gloria Carolﬁna Zubiri Sosa
irectora de Recursos Materiales y Servicios Generales




