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COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS GENERALES

EL CIUDADANO MARIO ALEJANDRO NAVARRO SALDANA, PRESIDENTE DEL
MUNICIPIO DE GUANAJUATO, GUANAJUATO, HAGO SABER:

Que el Ayuntamiento Constitucional que presido, con fundamento en lo dispuesto por
los articulos 115, fracciones |, parrafo primero, IV, parrafo primero, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 106, 107, 117, fracciones
Iy XVII, 118, 119, y 120, de la Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato;
2, 3, 76, fracciones |V, inciso i, j), y VI, 130 fraccién X, 197, fraccion Il y 1V, 199,
200, 202, 203, 204, 205, 206, 210, 221, 229, y 232, de la Ley Organica Municipal
para el Estado de Guanajuato;1, fraccién I, 2, 10, parrafo segundo y 55 de la Ley
para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato,1, 9, fracciones I, lll, V, y VII, 10, fraccion |, y 17 de la
Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato., 1, 2, y los demas
aplicables del Reglamento de Contrataciones Publicas del Municipio de
Guanajuato, aplicada supletoriamente; en sesion ordinaria de Ayuntamiento numero
de fecha __ del mes de del 2022, aprobo las siguientes:

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS RELATIVAS A LAS ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS RELACIONADOS CON
BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL MUNICIPIO DE GUANAJUATO.

TITULO |
OBJETIVO GENERAL

Las presentes disposiciones administrativas tienen por objeto proporcionar a las
dependencias del servicio publico municipal centralizado, un documento que les sea de
utilidad brindandoles en forma clara y sencilla la descripciébn de lineamientos que
serviran como instrumento de apoyo para mejorar el ejercicio del gasto del Presupuesto
de Egresos en lo que concierne a los capitulos 2000, 3000 y 5000.

Es por lo anterior que debe existir una organizacion y una disciplina administrativa tanto
operativa como financiera basada en lo referente al control del ejercicio del gasto
publico municipal y estableciendo procedimientos que permitan asegurar su eficiencia,
eficacia, honestidad, honradez, transparencia y oportunidad en el manejo de los
recursos publicos a cargo del municipio.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Objeto de las Disposiciones
Articulo 1. Las presentes Disposiciones Administrativas tienen por objeto regular los
procesos y las operaciones de las adquisiciones, los procedimientos de servicios
generales y los procedimientos en materia de control patrimonial con el fin de coadyuvar
en la operacion de quienes son responsables del ejercicio del gasto de la
Administracion Pablica Municipal de Guanajuato, Gto.

Sujetos de las Disposiciones
Articulo 2. Son sujetos de aplicacion de las presentes Disposiciones todos los
Servidores Publicos de los Centros Gestores de la Administraciéon Publica Municipal de
Guanajuato, Gto., y los organismos descentralizados cuando no cuenten con
disposiciones en esta materia.

Glosario de términos
Articulo 3. Para efectos de las presentes Disposiciones, ademas de lo sefialado en el
articulo 3 del Reglamento de Contrataciones Publicas del Municipio de
Guanajuato., se entendera por:

I.  Almacén: EI almacén de la Direccibn de Adquisiciones y Servicios

Generales;

Il. Bienes: Bienes muebles;

II. Catalogo de Materiales: Listado de Bienes y Servicios disponibles en el
Médulo MM SAP;

V. Centro Gestor: Cada uno de los érganos que integran una dependencia o
entidad, con funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian
entre si. Se conforman a través de una estructura organica especifica y
propia. Es aquella a la que se le confieren atribuciones especificas
conforme al instrumento juridico correspondiente.

V.  CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, conforme a la normatividad
fiscal vigente;

VI. Comité: EI Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacién de Servicios del Municipio de Guanajuato, Gto.;
VII. CCP: Coordinacién de Control Patrimonial;
VIIIL. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable;

IX. Dependencias: Las que forman parte de la Administracion Publica
Centralizada, conforme con lo establecido por el articulo 124, de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Guanajuato;



Disposiciones Administrativas relativas a las Adquisiciones, Arrendamientos y Contratos de Servicios relacionados con bienes

X.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXII.
XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.
XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

muebles e Inmuebles del Municipio de Guanajuato

DAyYSG: Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales

SDSG: Subdireccién de Servicios Generales de la DAySG;

Enlace Administrativo: Persona responsable de la administracion de los
recursos financieros, materiales, humanos y servicios generales de cada
Centro Gestor;

Enajenacién: Todo acto traslativo de propiedad de bienes del dominio
privado del Municipio;

Formato DAySG/01: Formato de requisicion de bienes y servicios;

Formato DAySG/02: Formato de Solicitud de diagndstico mecénico y
presupuesto;

Formato DAySG/03: Formato de solicitud de equipo de telefonia movil;
Formato DAySG/04: Bitacora de Combustible;

Formato DAySG/05: Dotacién extraordinaria de combustible.

Formato DAySG/06: Formato de compras anualizadas a consolidar;
Formato DAySG/07: Formato de devolucion de bienes o servicios;
Formato DAySG/08: Formato de Recepcion de bienes o servicios;
Formato DAySG/09: Formato para el control de reparacion de neumaticos.
MM SAP: Modulo de Manejo de Materiales, utilizado por la Subdireccion de
Adquisiciones;

Muebles: El conjunto de bienes para uso de las dependencias y entidades
de la administracion publica municipal, a excepcion de los vehiculos;
Padron de Proveedores: Listade proveedores de bienes y servicios con
registro vigente en el padron municipal de proveedores del Municipio de
Guanajuato;

Partidas: Elementos que describen a los bienes o servicios de un mismo
género, requeridos para la consecucion de los programas y metas
autorizados, cuyo nivel de agregacion permite su cuantificacibn monetaria y
contable y es un nivel al cual se registra el ejercicio del gasto;

PPMM: Padron de la Propiedad Mobiliaria Municipal;

Programa Anual: La calendarizacibn anual de las adquisiciones que
realizan los Centros Gestores;

Proveedor: Las personas fisicas o juridico-colectivas que deseen enajenar
o arrendar bienes o prestar servicios al municipio;

Reasignacion: Acto por el cual la Coordinacion General de Administracion
a través de la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales, asigha a
las dependencias y entidades, muebles o vehiculos dados de baja por otras
dependencias o entidades;

Reglamento: Reglamento de Contrataciones Publicas del Municipio de
Guanajuato;

Ley: Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.
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XXXIILI. RCPBMIMG: Reglamento para el Control Patrimonial de Bienes Muebles e
Inmuebles del Municipio de Guanajuato;

XXXIV. Servicios: La contratacion de servicios relacionados con los bienes
muebles e inmuebles suscritos por el Municipio de Guanajuato, Gto;

XXXV.  Tesoreria: Tesoreria del Municipio de Guanajuato, Gto;

XXXVI. Usuario: La o el servidor publico responsable de los muebles o vehiculos
oficiales que tenga a su resguardo; y
XXXVIl.  Vehiculo: Equipo de transporte terrestre, a excepcion de las bicicletas.
CAPITULO II

PROCESO DE COMPRA
De las Disposiciones en Materia de Adquisiciones

Programacién de compras
Articulo 4. Para efecto de realizar cualquier compra o contratacion, se debera
considerar que el proveedor se encuentre inscrito y actualizado su registro en el Padrén
del Municipio de Guanajuato.

Articulo 5. En casos excepcionales, los Centros Gestores podran solicitar de manera
plenamente justificada mediante oficio firmado por su titular, la autorizacion para
contratar en términos del Reglamento, a proveedores que no se encuentren inscritos en
el Padron de Proveedores.

No sera necesaria la autorizacion anterior, cuando se contrate la adquisicién de bienes
con recursos del fondo revolvente, debiéndose observar en todo momento lo dispuesto
por los Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal
vigentes.

Articulo 6. De acuerdo al presupuesto anual autorizado, los Centros Gestores deberan
elaborar y enviar a la DAySG su programa anual de compras, de las partidas a
consolidar de manera anual por el 80% de su presupuesto autorizado, siendo estas:
2111, 2141, 2161, 2411, 2421 y por 100%: 5111, 5151, 5411, 5491, el cual debera
entregarse de manera impresa y electrénica a mas tardar el ultimo dia habil del mes de
enero, en el formato electrénico (Formato DAySG/06).

Articulo 7. Los Enlaces Administrativos de los Centros Gestores, programaran sus
compras de partidas no consolidadas de manera anual, mismas que deberan enviar a
través del formato DAySG/01, dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes y
seran incluidas en el programa anual de compras que remitiran a la DAySG.

Articulo 8. La DAySG solo tramitara las requisiciones de compra a través del formato
DAySG/01, consideradas en el programa anual, siempre y cuando cuenten con una
descripcion amplia y detallada de los bienes solicitados, debiendo sefalaren las mismas
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plena justificacion del objeto de la compra, asi como, contener la firma autdgrafa del
Titular y Enlace Administrativo del Centro Gestor.

Articulo 9. El Enlace Administrativo de cada Centro Gestor, al momento de remitir el
formato DAySG/01 a la DAySG, deberd de verificar la suficiencia presupuestal, la
definicion de la partida, el codigo presupuestario a afectar, asi como apegarse a los
Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el
ejercicio fiscal que corresponda.

Articulo 10. Tratandose de adquisiciones de caracter especial, fuera de los periodos
establecidos en las presentes Disposiciones, podran recibirse mediante oficio en la
Coordinacion General de Administracion, siempre y cuando sean debidamente
justificadas por escrito conforme al Reglamento y a las presentes Disposiciones,
mismas que procederan solo con la autorizacion del Coordinador General de
Administracion o persona en quien se delegue dicha facultad.

Articulo 11. En las requisiciones remitidas en el formato DAySG/01, que contengan
participacion de recursos estatales o federales, deberan ingresar a la DAySG a mas
tardar dentro de los 15 dias hébiles posteriores a la firma de los convenios respectivos,
mismos que deberan ser anexados a dicho formato para su recepcién, asi como la
documentacion complementaria tal como lo son las reglas de operacion, expediente
técnico, programaciéon presupuestal autorizada y demas anexos de dichos programas.

Articulo 12. En el supuesto de que el formato DAySG/01, emitido por los Centros
Gestores no cumpla con lo establecido en las presentes Disposiciones, sera devuelto
en un plazo no mayor a tres dias habiles a partir de su recepcion, al Centro Gestor
solicitante mediante formato DAySG/07.

En este sentido, los Centros Gestores solicitantes contardn con un plazo no mayor a
dos dias habiles para reingresar el formato DAySG/01, con las observaciones
debidamente solventadas y anexando copia del formato DAySG/07que remitid la
DAyYSG. De no incluir copia de dicho formato o no reingresar su solicitud dentro de los
siguientes dos dias habiles después de su devolucion, el Centro Gestor solicitante
deberad esperar al siguiente periodo de recepcion establecido en las presentes
Disposiciones.

Articulo 13. En el caso de la compra de bienes que deben ser resguardados, se debera
mencionar en el formato DAySG/01, al servidor publico que quedara a resguardo del
(los) mismo (s), debiendo de ser entregado (s) el bien o los bienes en el almacén o en el
lugar que designe DAySG. Dicho documento permanecera en resguardo de la CCP.

De la entrega de los Bienes Adquiridos
Articulo 14. Los bienes solicitados, se suministraran de acuerdo al calendario que para
tal efecto se establezca en el programa de compras, para cada periodo, excepto para
aquellos que por su propia naturaleza o casos especiales se requiera mayor tiempo de
entrega.
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Articulo 15. Dentro de las licitaciones o compras consolidadas asi como programas
especiales, se establecera un calendario de entrega de acuerdo al contrato o convenio
gue se suscriba al respecto.

Solicitudes de Bienes informéticos
Articulo 16. Las requisiciones realizadas en el formato DAySG/01, en las que se
soliciten bienes informaticos y periféricos, asi como de telecomunicacion deberan contar
con la recomendacion técnica, sin excepcion alguna, de la Direccién de Tecnologias de
la Informacién, las cuales tendran que apegarse a lo establecido en los Lineamientos
emitidos en materia de tecnologias de la Informacion.

Asimismo, la Direccion de Tecnologias de la Informacion, debera validar de
cumplimiento o no cumplimiento; las propuestas técnicas una vez que la DAySG reciba
por parte de los proveedores convocados para cotizar dichos bienes.

Justificacién de Razones Técnicas
Articulo 17. Las razones técnicas para solicitar una marca, modelo o empresa
determinada para la adquisicion de bienes mencionados en el formato DAySG/01, por
parte de los Centros Gestores solicitantes, deberan estar plenamente justificadas
mediante dictamen técnico firmado autégrafamente por su titular y el personal técnico
que lo elabore. Estas deberan ser analizadas por la DAySG para su procedencia a
trdmite de autorizacion en el caso de adjudicaciones directas, y por el Comité en el caso
de compras a través de procedimientos de Licitacién Publica y Licitacion Restringida.

Justificacién de Excepciones de Licitacion
Articulo 18. Las excepciones de licitacibn que se establecen en el Reglamento,
deberan justificarse, motivarse y fundamentarse por la DAySG, ademas los Centros
Gestores de acuerdo a criterios de los mismos, segun el supuesto de que se trate,
deberan elaborar el dictamen técnico firmado por el Titular del Centro Gestor.

Requisitos para la Investigacién de Mercado
Articulo 19. Las investigaciones de mercado cuando el procedimiento de compra lo
requiera, deberan presentarse al momento de la recepcion del formato DAySG/01
cumpliendo con los requisitos contenidos en el anexo 1, de acuerdo al procedimiento de
contratacion que corresponda.

Gastos de convocatorias
Articulo 20. Los gastos inherentes a la publicacion de las convocatorias de licitaciones
publicas que estipule el Reglamento, seran con cargo al presupuesto de la Unidad de
Comunicacion Social o del Centro Gestor solicitante en el caso de contar con la partida
de acuerdo al clasificador por objeto del gasto.

Tablas Comparativas de Aspectos Técnicos
Articulo 21. Las tablas comparativas de aspectos técnicos especificos que elaboren los
Centros Gestores, deberan observar lo siguiente:
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l. Incluir en su totalidad las especificaciones solicitadas, asi como la valoracion
cualitativa de los requerimientos técnicos solicitados, sefalando si el
proveedor cumple o no con los mismos; en el caso de no cumplir con alguno
de ellos debera indicar la razon.

Il. Deberan estar firmadas por el servidor publico que las realice y por el titular
del Centro Gestor solicitante.

De los Representantes de los Centros Gestores en los Procesos de Compras
Articulo 22. Los Titulares de los Centros Gestores, estan obligados a asistir previa
convocatoria de la DAySG, en:

l. En las sesiones del Comité a las que sean convocados.

Il. Las reuniones convocadas por la DAySG, previas al inicio de los
procedimientos de contratacion;

Il. Las reuniones que se lleven a cabo, previas a las juntas de aclaraciones para
responder los cuestionamientos realizados por los licitantes;

V. En las juntas de Aclaraciones que se le requieran.

) CAPITULO 1l
EJECUCION Y SEGUIMIENTO DEL CONTRATO

SECCION PRIMERA
DEL OTORGAMIENTO DE ANTICIPOS

Remision del formato de «PDF» y «XML» de los pagos de anticipos
Articulo 23. En el caso de anticipos que se otorguen respecto de aquellos contratos
suscritos por el Municipio, los Centros Gestores a través de su Enlace Administrativo
deberan remitir a la DAySG, el CFDI (tanto la representacion impresa como en el
formato «PDF»), «XML» asi como la validacién del CFDI, en los cuales se indicara el
namero de contrato y el porcentaje de anticipo, ademas de cumplir con todos los
requisitos sefialados en las Disposiciones Fiscales vigentes y en materia del gasto.

Los archivos electronicos anteriores deberan ser enviados al correo
adquisiciones@gquanajuatocapital.gob.mx y al correo institucional del ejecutivo de
compra que lleve a cabo el procedimiento correspondiente.

La representacion impresa a que se refiere el parrafo anterior, debera estar sellada,
firmada y con el nombre completo y puesto del titular del Centro Gestor solicitante.


mailto:adquisiciones@guanajuatocapital.gob.mx
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Para que sea procedente la entrega de anticipo, éste debera estar contemplado tanto
en la propuesta econdmica del proveedor como en el contrato respectivo, asi como
estar debidamente garantizado en apego a la normatividad vigente.

SECCION SEGUNDA
DE LOS PAGOS

Pagos al proveedor
Articulo 24. Para efectos de los pagos correspondientes, ademas de la documentacion
establecida por la Tesoreria Municipal en las Disposiciones Administrativas de Control
Interno Vigentes, el Centro Gestor debera enviar el formato DAySG/08, debidamente
requisitado donde acepta que el proveedor entregd la totalidad de los Bienes o
Servicios contratados en cada una de las partidas, en estricto apego a las fechas y
lugar establecidos en el pedido o contrato respectivo; sera responsabilidad de la DAySG
enviar en su caso, la informacion para establecer en los pedidos o contratos que
suscriban, los términos, plazos, entregas y condiciones de los pagos.

En el caso de proveedores cuyo pago se realizara por primera vez se enviara a la
Coordinacion General de Finanzas lo sefialado por el Articulo 67 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, respecto al nombre del banco, nimero de cuenta,
CLABE interbancaria del proveedor y respaldandolos con la caratula del estado de
cuenta bancario, no siendo necesario su envio a la Coordinacion General de Finanzas
para pagos posteriores.

Garantias
Articulo 25. Las garantias que se constituyan por los proveedores a favor de la
Tesoreria del Municipio de Guanajuato, deberan ser acordes a las formas y contener los
requisitos sefalados en el Reglamento.

TITULO I
DE LOS SERVICIOS GENERALES
CAPITULO |
REQUISITOS PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

Articulo 26. Para adjudicar servicios, se debera tomar como base al formato DAySG/01, el
cual deberd estar debidamente llenado y presentado en tiempo por el Centro Gestor
solicitante, considerando siempre el presupuesto asignado, la suficiencia presupuestal, la
definicion de la partida, el codigo presupuestario a afectar, asi como los Lineamientos
Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal vigentes.

Solo se tramitaran las solicitudes de servicios que cuenten con una descripcion amplia y
suficiente de los servicios solicitados, debiendo manejar en las mismas o en un anexo lo
siguiente: una narracion especifica y detallada de las caracteristicas del servicio solicitado,
asi como la justificacion amplia y detallada del objeto de la contratacion del servicio.
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Tratdndose del anexo, éste debera venir con el nombre y firma del titular y enlace
administrativo del Centro Gestor.

CAPITULO Il
SERVICIOS BASICOS

SECCION PRIMERA
DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA CONVENCIONAL E INTERNET

Servicio de telefonia convencional
Articulo 27. La contratacion o cambio del servicio de telefonia convencional y/o Internet se
solicitara a través del formato DAySG/01 para su andlisis de procedencia, cabe
destacar que el formato mencionado debera venir acompafiado por una recomendacion
técnica, expedida y validada por la Direccién de Tecnologias de la Informacién para su
posterior firma de autorizacion del Coordinador General de Administracion en el formato
correspondiente.

Obligaciones para el Usuario del servicio telefénico e Internet
Articulo 28. Es responsabilidad de los titulares de los Centros Gestores vigilar el buen uso y

manejo de los equipos de telefonia convencional con que cuentan, asi como procurar el
consumo moderado de este servicio, estableciendo las medidas que consideren pertinentes
sobre seguridad y control.

Asi mismo sera responsabilidad de los titulares de los Centros Gestores vigilar el buen uso y
manejo de los servicios de internet, para lo cual deberan apegarse a las politicas o
lineamientos que para este servicio emita la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Reporte de fallas en las lineas telefénicas
Articulo 29. Para cualquier falla que pudieran presentar las lineas telefonicas
pertenecientes a este Municipio, el Centro Gestor debera de reportarla directamente a los
centros de atencion de las compafias que proporcionen dicho servicio, siendo este el 800
4040000, en caso de que la problematica no sea resuelta por la compafia, deberan
informar a la Direccién de Tecnologias de la Informacion, para la revision técnica y dictamen
correspondiente de la falla en la infraestructura telefénica.

SECCION SEGUNDA
DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA MOVIL

Servicio de Telefonia movil
Articulo 30.La asignacion del servicio de telefonia movil sélo se hara para aquellos Centros
Gestores que cuente con la partida y suficiencia presupuestal autorizada en el Presupuesto
de Egresos vigente, y se realizara a partir del nivel de Director General, para otros niveles se
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podra solicitar mediante el formato DAySG/03 dirigido al Coordinador General de
Administracion en el que se justifique la necesidad del servicio, describiendo las funciones
que realiza la persona a la que se pretende asignar el equipo, a fin de que se analice la
viabilidad de su solicitud y posterior a ello sea autorizado por el Coordinador General de
Administracion firmando el formato correspondiente.

Excedente de llamadas telefénicas
Articulo 31. Es obligacién de los servidores publicos que cuenten con el servicio de
telefonia movil sujetarse al plan contratado. En caso contrario, se le notificara el excedente
para que realice el pago en un término no mayor a 5 cinco dias hébiles una vez recibida la
notificacion ante la Direccion de Ingresos a través del procedimiento que para el efecto
establezca la Coordinacion General de Finanzas, entregando copia simple del recibo
oficial a la DAYSG.

En caso de que el usuario no esté en posibilidades de realizar el pago en el plazo sefialado
y a peticién del usuario, la DAySG podra solicitar a la Direccién de Recursos Humanos la
elaboracion de un convenio de descuentos via ndmina, en el menor plazo posible. La
autorizacion y firma de dicho convenio no debera exceder del plazo sefialado de 30 treinta
dias una vez recibida la notificacion, debiendo remitir una copia del convenio a la DAySG.

Obligaciones de los resguardantes
Articulo 32. En caso de robo o extravio del equipo de telefonia maovil, el servidor publico
debera:

I. Dar aviso a la DAYSG para que esta a su vez realice las gestiones correspondientes
ante el centro de atencion a clientes de la empresa de telefonia mévil contratada.

Il. Solicitar por oficio a la DAySG los documentos que acrediten la propiedad del bien
robado o extraviado.

lll. Una vez que cuente con los documentos que acreditan la propiedad del bien, debera
solicitar a la Direccion General de Servicios Juridicos, a través del Titular del Centro
Gestor a la cual esté adscrito, le asignen a un apoderado del Municipio, para asistir al
servidor pablico en las diligencias que realizara en la Agencia del Ministerio Publico,
sobre la denuncia correspondiente.

IV. Una vez que se acredite el robo o extravié del equipo ante la compafiia aseguradora,
el resguardante pagard el deducible correspondiente, de conformidad al
procedimiento que le sefiale la DAYSG.

V. En caso de presumirse negligencia por parte del resguardante, este ultimo debera de
resarcir el dafio al erario publico, mediante los mecanismos que para el efecto
establezca la DAySG.

VI. La DAySG procedera a realizar la baja del equipo y alta por la sustitucion del equipo.

Reporte de falla en equipo de telefonia movil
Articulo 33. TratAndose de descompostura del equipo de telefonia mévil, el servidor
publico debera dar aviso por escrito a la DAySG, enviando el equipo completo, para que se
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solicite a la compafiia telefonica, un diagnéstico que contenga las causas que originaron la
descompostura y en caso conveniente proceder a la reparacion o cambio del equipo.

Si se tratara de negligencia comprobada por parte del usuario, los dafios que se generen
correrdn por cuenta del mismo, en caso de que el usuario no esté en posibilidades de
realizar el pago sefialado y a peticion del usuario, la DAYSG podra solicitar a la Direccion de
Recursos Humanos la elaboracion de un convenio de descuentos via ndmina, en el menor
plazo posible. La autorizacion y firma de dicho convenio no deberad exceder del plazo
sefialado de 30 treinta dias una vez recibida la notificacion, debiendo remitir una copia del
convenio a la DAySG.

Contratos de Telefonia movil
Articulo 34. Para la nueva adquisicion de equipo de telefonia Movil, se debera remitir la
solicitud a la DAySG, a través del formato DAySG/03 para andlisis de procedencia y
autorizacion del Coordinador General de Administracion.

Para lo anterior debera contar con suficiencia presupuestal dentro de la partida
correspondiente; y se privilegiara el pago de los servicios de telefonia previamente
contratados. De igual forma se procedera para las solicitudes de contratacién de servicios
adicionales (roaming internacional, cambio de numero, etcétera).

SECCION TERCERA
DE LOS SERVICIOS DE RADIOCOMUNICACION TRONCAL

Radiocomunicacion troncal

Articulo 35. Es responsabilidad de los resguardantes de los radios troncales el buen uso y
manejo de los equipos con que cuentan, asi como el reporte oportuno de mantenimiento
necesario. Los titulares de los Centros Gestores deberan de establecer medidas de
seguridad y control de los mismos.

Obligaciones de los resguardantes
Articulo 36. En caso de robo o extravid, el resguardante debera:
I. Dar aviso de manera inmediata al superior jerarquico, con quien levantara un acta de

hechos.

Il. Solicitar por oficio a la DAySG los documentos que acrediten la propiedad del bien
robado o extraviado.

[ll. Una vez que cuente con los documentos que acreditan la propiedad del bien, debera
solicitar a la Direccion General de Servicios Juridicos, a través del Titular del Centro
Gestor a la cual esté adscrito, le asignen a un apoderado del Municipio, para asistir al
servidor publico en las diligencias que realizara en la Agencia del Ministerio Publico,
sobre la denuncia correspondiente.

IV. Una vez que se acredite el robo o extravio del equipo se procedera a la baja del bien.
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V. En caso de presumirse negligencia por parte del resguardante, este ultimo debera de
resarcir el dafio al erario publico, mediante los mecanismos que para el efecto
establezca la DAYSG.

VI. La DAySG procedera a realizar la baja del equipo y alta por la sustitucion del equipo.

SECCION CUARTA

DE LOS SERVICIOS DE ENERGIA ELECTRICA, AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

Contratacion y pago del servicio
Articulo 37. Cualquier contratacion de energia eléctrica y suministro de agua potable y
alcantarillado se solicitara como minimo con 5 cinco dias habiles previos al requerimiento
del servicio, a través del formato DAySG/01 debidamente requisitado, sefialando la
direccion exacta y correcta donde se instalara el servicio, detallando la naturaleza del
servicio a contratar, asi como la persona que fungira para contacto. Cumpliendo todos y
cada uno de los requisitos solicitados por la dependencia que provee el servicio.

Para lo anterior el solicitante verificara que el inmueble cuente con las condiciones
necesarias para conectar dichos servicios (Ej. Base para medidor, mufas y tuberias aptas
para conexion de medidores, etcétera, de las cuales se deberan remitir evidencias
fotograficas).

Medidas para el ahorro de los servicios
Articulo 38. Es responsabilidad de los titulares de los Centros Gestores establecer las
medidas suficientes para el ahorro en el consumo de los servicios referidos en esta seccion.
Mismas que consisten de manera enunciativa y no limitativa en:
e Cambiar la iluminacion tradicional por la de nueva tecnologia

¢ Vigilar que se apaguen los equipos que consumen energia eléctrica en dias y horas
inhabiles.

Articulo 39. Para el pago del consumo de los servicios referidos en este capitulo, la
DAyYSG serda la Unica facultada para realizar las gestiones de pago correspondientes, asi
como para solicitar a la Coordinacion General de Finanzas el utilizar el saldo de los
programas y partidas presupuestales de otros Centros Gestores que cuenten con
suficiencia presupuestal para cubrir el gasto por dicho servicio, por lo que ningun Centro
Gestor podra disminuir las partidas de estos servicios, previa validacion por escrito de la
DAyYSG.

SECCION QUINTA
DE LOS SERVICIOS VARIOS

Contratacion de Servicios Varios
Articulo 40. Se entendera como servicios varios lo siguiente: impresiones, papeleria oficial,
tarjetas de presentacion; impresiones de lonas, de articulos de oficina, propaganda oficial,
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folleteria y demés servicios requeridos por la administracion publica municipal que no estén
comprendidos o contemplados especificamente.

Ordenes de Servicio
Articulo 41. Los servicios varios se requeriran a traves del formato DAySG/01, a la DAYSG
para su atencion y seguimiento que corresponda, los cuales se recibirdn Unicamente dentro
de los primeros cinco dias habilesde cada mes en horario de las 9:00 a 15:00 horas, para su
contratacion; solo se atenderan aquellas 6rdenes de servicios que cuenten con suficiencia
presupuestal, asi como con una descripcion amplia, clara, especifica y suficiente de los
servicios solicitados, caso contrario seran devueltas.

Para el caso de servicios que se soliciten para cubrir eventos especiales ya programados,
dichas requisiciones deberan ingresarse con 30 (treinta) dias habiles de anticipacion a la
fecha del evento.

Recepcion del comprobante fiscal
Articulo 42. Una vez recibido el servicio, el Enlace Administrativo del Centro Gestor
recabara el comprobante fiscal (archivo PDF y XML), verificando que redna los requisitos
fiscales y ademas de la documentacion establecida por la Tesoreria Municipal en las
Disposiciones Administrativas de Control Interno vigentes, validando especialmente que
los montos y sumas sean correctos aritméticamente, para posteriormente recabar la firma
del Titular y remitirla a la DAySG de manera impresa y en medio electrénico los archivos
PDF y XML.

Articulo 43. Los servicios que se requieran para los bienes inmuebles por concepto de
reparaciones y/o adecuaciones se autorizaran por la DAySG, previa justificacién por escrito,
siempre y cuando el Centro Gestor solicitante cuente con la partida y monto suficiente
autorizado en el presupuesto de egresos.

CAPITULO llI
DEL ARRENDAMIENTO

SECCION PRIMERA
DEL ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

Arrendamiento de inmuebles

Articulo 44. La contratacion de servicio de arrendamiento de inmuebles para el uso oficial
de los Centros Gestores del Municipio de Guanajuato, se solicitara a la Coordinacion
General de Administracion a través de la DAySG.

El servicio de arrendamiento de inmuebles se realizara atendiendo lo establecido en los
presentes Lineamientos y el Reglamento.
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Solicitud de cambio de inmuebles
Articulo 45. En el caso de que las dependencias que arrendan inmuebles requieran un

cambio, deberan realizar la solicitud mediante oficio firmado por el titular del Centro Gestor,
por lo menos tres meses antes del vencimiento de los contratos vigentes, justificando amplia
y detalladamente dicha solicitud.

A la solicitud se podra anexar la informacion de las propuestas de inmuebles que se sugiere
para el cambio; a fin de que se analice y en su caso se someta a la autorizacion
correspondiente de la Coordinacion General de Administracion, verificando que el monto de
la propuesta no rebase el presupuesto autorizado.

SECCION SEGUNDA
DEL ARRENDAMIENTO DE VEHICULOS

Arrendamiento de vehiculos
Articulo 46. El arrendamiento de vehiculos procedera cuando exista la partida y suficiencia
presupuestal que autorice el Ayuntamiento, ademas de cumplir con lo establecido en las
presentesDisposiciones Administrativas Relativas a las Adquisiciones, Arrendamiento y
Contratacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de
Guanajuato.

Articulo 47. Las Dependencias gque soliciten la contratacion del servicio de arrendamiento
de vehiculos deberan justificar que resulta indispensable para prestar los servicios publicos
a la poblacién, mediante la justificacion amplia y detallada de los beneficios que se
pretendan obtener.

Articulo 48. En la contratacion del arrendamiento de vehiculos se debera apegar a la
normatividad vigente que para tal efecto se establezca en las leyes, reglamentos y
disposiciones aplicables.

SECCION TERCERA
DE OTROS ARRENDAMIENTOS

Otros Arrendamientos
Articulo 49. Los servicios por concepto de arrendamiento de mobiliario, equipo, etc. que
soliciten los Centros Gestores, preferentemente se deberan requerir cuando menos con 30
dias habiles de anticipacion a la utilizacion del servicio, pues en los casos que no existan
proveedores que puedan brindar el servicio en el plazo requerido, la DAYSG procedera a la
devolucion de dicho formato a la Dependencia, en un plazo de 10 dias habiles a la
recepcion de la solicitud. Para el arrendamiento de espacios para cubrir eventos culturales y
de orden social, las Dependencias deberan solicitarlo cuando menos con 60 dias naturales
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de anticipacién a la utilizacion del espacio, o el tiempo suficiente que por la naturaleza del
inmueble se requiera para garantizar la reservacion del mismo.

Ordenes de servicio de arrendamiento
Articulo 50. En todas las érdenes de servicio por concepto de arrendamiento de espacios,
mobiliario, equipo, etc. que soliciten las Dependencias s6lo podran sugerir a proveedores
quese encuentren inscritos en el padron de proveedores del Municipio.En casos
excepcionales, los Centros Gestores podran solicitar de manera plenamente justificada
mediante oficio firmado por su titular, la autorizacién para contratar en términos del
Reglamento, a proveedores que no se encuentren inscritos en el Padron de
Proveedores

TITULO NI
DEL MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Solicitudes de mantenimiento
Articulo 51. Los Titulares de las Dependencias podran realizar solicitudes de contratacion
de servicios de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, si cuentan con la partida y
suficiencia presupuestal autorizada en su presupuesto, para lo cual deberan solicitar el
mantenimiento o reparacion a través del formato DAySG/01.

Justificacion y techo presupuestal
Articulo 52. Las solicitudes por concepto de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
deberan acompafarse de la justificacion indicando el techo presupuestal maximo de los
trabajos; ademas de sefialar clara y detalladamente los datos del bien mueble e inmueble al
gue se pretenda dar mantenimiento, adjuntando preferentementela evidencia que justifique
la necesidad del servicio.

Mantenimiento preventivo
Articulo 53. Tratdndose de mantenimientos preventivos se haran de conformidad a las
recomendaciones del fabricante. En caso de presentarse desperfectos de fabricacion se
hara vélida la garantia del fabricante, si estd vigente, en caso contrario, el Centro
Gestordebera solicitar la reparacion con cargo a la partida presupuestal que tenga
autorizada.

Analisis técnico para determinacion de servicios de mantenimiento
Articulo 54. En los casos de reparaciones de bienes muebles y equipo administrativo, se
podra solicitar un analisis técnico al proveedor de servicios de mantenimiento, para que
determine si hubo negligencia o mal uso por parte del usuario, quien en su caso debera
pagar la reparacion. La Subdireccion de Servicios Generales tendra la atribucion para iniciar
los trdmites administrativos para la reparacion del dafio y perjuicio al patrimonio del
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Municipio, solicitando a la Direccion de Recursos Humanos la elaboracién de un convenio
para facilitar el pago al responsable, en caso de negativa a pagar se solicitara a la Direccion
General de Servicios Juridicos el apoyo para ejercer acciones legales que sean necesarias
para recuperar el dafio al patrimonio municipal.

Solicitud de mantenimiento por caso fortuito
Articulo 55. Excepcionalmente, por caso fortuito extraordinario como incendio, inundacion u
otro acontecimiento que altere el orden social, la prestacion del servicio publico, la
seguridad, la salubridad o el medio ambiente, se podr& realizar la contratacion del servicio
de manera urgente con el proveedor que pueda atender la solicitud en forma inmediata.

CAPITULO Il
DEL MANTENIMIENTO VEHICULAR

SECCION PRIMERA
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Mantenimiento vehicular
Articulo 56. Para tener acceso a los servicios mecanicos y eléctricos en los talleres
asignados y con la finalidad de llevar un control del mantenimiento de vehiculos oficiales, las
Dependencias o Centros Gestores deberan solicitarlos a través del formato DAySG/02; para
lo cual es indispensable contar con el correcto funcionamiento de los odémetros de cada
unidad para indicar el kilometraje correcto.

El formato debera venir completo y debidamente requisitado, sin tachaduras, ni
enmendaduras y acompafiado de la documentacion necesaria, segun sea el caso, tales
como cotizaciones, evidencias documentales, justificaciones, tarjetas informativas, etc. y
demés documentos que para el caso especifico se requiera.

Obligacion sobre el funcionamiento del odémetro
Articulo 57. En cuanto a los odOmetros, sera obligacion de cada Centro Gestor
mantenerlos en perfecto funcionamiento, teniendo la DAySG la atribucion para realizar
revisiones aleatorias con la finalidad de identificar aguellos vehiculos que no cuenten con
este elemento o no funcione correctamente.

Bajo ninguna circunstancia se justificara que las unidades no cuenten con el odémetro
funcionando correctamente, para lo cual en caso de desperfecto contaran con 3 dias habiles
para solicitar a la DAySG la reparacion de los mismos con cargo a su presupuesto.

Contratacion de servicios mecanicos
Articulo 58. Los diagnosticos de servicios mecanicos descritos en el formato DAySG/02,
gue requieran de autorizacion por parte de la SDSG se recibiran cualquier dia habil de la
semana en horario de las 9:00 a 14:00 hrs., y esta misma (SDSG) entregara dicho formato
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autorizado a mas tardar al dia habil siguiente al taller correspondiente para proceder a su
reparacion, exceptuando de lo anterior las reparaciones mayores a $10,000.00 que el
Director de Adquisiciones y Servicios Generales validara.

Pago de los servicios preventivos y correctivos

Articulo 59. Para el pago de los servicios preventivos y correctivos, las Dependencias o
Centros Gestores deberan entregar los dias lunes y martes inmediatos siguientes a la
expedicion del CFDI impreso, en horario de 9:00 a 15:00 hrs., en las oficinas de la DAySG,
la siguiente documentacion:

A) EI CFDI impreso con firma autégrafa de autorizacion por parte del titular de la

Dependencia o Centro Gestor.

B) Validacion impresa del CFDI ante el Sistema de Administracion Tributaria.

C) Formato DAySG/02 totalmente requisitado.

D) Cotizacion.
El Enlace Administrativo debera enviar los archivos XML y PDF del CFDI, al correo
institucional de la serviciosmecanicos@guanajuatocapital.gob.mx

Reclamaciones de los servicios preventivos y correctivos

Articulo 60. Las reclamaciones derivadas de la mala ejecucion de los servicios preventivos
y correctivos deberan realizarse en un plazo no mayor a los 5 cinco dias naturales contados
a partir de la fecha de entrega del vehiculo, a excepcion de aquellos casos en que el propio
proveedor otorgue plazos mayores o en apego a las garantias que presente el fabricante.

SECCION SEGUNDA
DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Mantenimiento preventivo
Articulo 61. Es responsabilidad de los titulares de los Centros Gestores en caso de
unidades vehiculares; el mantenimiento preventivo de conformidad al kilometraje el cual se
programaran cuando menos cada 10,000 km.

Quedan exceptuadas de lo dispuesto en el péarrafo anterior, aquellas unidades que por
especificaciones del fabricante, garantias, uso, condiciones mecanicas o caracteristicas del
vehiculo, se deban programar de manera diferente.

Responsabilidad sobre los servicios de mantenimiento y verificacion
Articulo 62. Sera responsabilidad del Titular de la Dependencia o Centro Gestor en
conjunto con el Enlace Administrativo, cumplir en tiempo y forma con los servicios de
mantenimiento y verificacion anti-contaminante de los vehiculos conforme al calendario que
emite el Secretaria del Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial del Estado de
Guanajuato, caso contrario, las multas o dafios que se deriven de la no observancia a lo
anterior, no debera pagarse con cargo al erario municipal, para lo cual el Titular deslindara
responsabilidades a los servidores publicos de dicha omision por los gastos que se generen.

17


mailto:serviciosmecanicos@guanajuatocapital.gob.mx

Disposiciones Administrativas relativas a las Adquisiciones, Arrendamientos y Contratos de Servicios relacionados con bienes
muebles e Inmuebles del Municipio de Guanajuato

De igual manera no se pagaran con cargo al Municipio las multas impuestas por las
autoridades de transito Federales, Estatales y Municipales, salvo los casos que en su caso
autorice el Ayuntamiento del Municipio.

SECCION TERCERA
DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Mantenimiento correctivo

Articulo 63. El mantenimiento de unidades vehiculares se realizar4 a través de talleres
mecanicos externos o agencias de vehiculos autorizados, mismas que seran propuestas
por el Responsable del Area de Mantenimiento Vehicular y autorizadas por el Director de
Adquisiciones y Servicios Generales, mediante un oficio de asignacion de vehiculos que se
entregara a cada Centro Gestor, considerando factores como la infraestructura técnico-
mecanica, capacidad econdmica, capacidad de respuesta del servicio, precio, calidad y
garantias, entre otros.

Mantenimiento correctivo a unidades vehiculares

Articulo 64. Para realizar el mantenimiento correctivo a unidades vehiculares el titular de la
Dependencia o Centro Gestor sera el responsable de realizar la solicitud de conformidad a
lo establecido en los presentes lineamientos, pudiendo delegar dicha actividad al Enlace
Administrativo o cualquier otra persona adscrita al area a su cargo, a través de un oficio que
se turnara a la DAySG; sin que tal delegacion exima de cualquier responsabilidad de
supervision y seguimiento a los casos por parte del titular del Centro Gestor.

Descompostura de vehiculo
Articulo 65. Cuando un vehiculo requiera la realizacion de mantenimiento correctivo, se
atendera lo siguiente:

I. Al presentar la falla o descompostura, el titular del Centro Gestor o la persona que
designé como responsable se comunicara a la SDSG, para que a través del
Responsable del Area de Mantenimiento Vehicular de la SDSG, se indique el dia y
hora para recibir la unidad en el taller asignado.

Il. En el taller asignado se debera elaborar el diagndstico correspondiente por parte de
los supervisores mecanicos del departamento de mantenimiento vehicular adscritos
a la SDSG en conjunto con el operador de la unidad y un representante del taller
mecanico, a través del formato DAySG/02, el cual se llenara y firmara por las tres
partes, en los apartados que hasta ese momento se requieran.

[ll. Con base al diagnostico mecanico, el taller entregara el presupuesto econémico al
Centro Gestor sefialando el tiempo de reparacion y garantia, a fin de que se realice
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la revision de la propuesta, la suficiencia presupuestal de la partida a afectar y en su
caso se proceda a solicitar la autorizacion de los trabajos de reparacion a la DAySG.

IV. En los presupuestos cuyos montos sean superiores a $10,000.00, se requiere
adicionalmente la autorizacion del Director de Adquisiciones y Servicios Generales.
Validados los trabajos y el presupuesto a afectar por parte del Centro Gestor,
deberan enviar a la SDSG el formato DAySG/02 debidamente requisitado y firmado,
adjuntando el presupuesto realizado por el taller designado, para que el responsable
del Area de Mantenimiento Vehicular de la SDSG, valide y autorice los trabajos a
realizar, y en su caso; solicite la autorizacion sefialada en el articulo anterior.

V. Unicamente el personal de la SDSG esta facultado para supervisar las reparaciones
autorizadas y solicitar la informacion que se genere de éstas a los talleres, para
hacerlas del conocimiento de los Centros Gestores.

VI. Para efectos de verificacion, solo el personal de la SDSG podréa solicitar las piezas,
repuestos o refacciones que sean reemplazadas, cuando la reparacion asi lo haya
requerido.

VIl.Para poder retirar la unidad del taller sera necesario que el supervisor mecanico
adscrito al departamento de Mantenimiento Vehicular de la SDSG en conjunto con el
operador de la unidad o representante del Centro Gestor, firmen el formato
DAySG/02 validando la terminacion de los trabajos a entera satisfaccion.

VIIl. Concluida la reparacién, el operador de la unidad o representante de la
Dependencia que reciba la unidad vehicular, deberd solicitar al taller el CFDI
impreso, asi como que envien por correo electronico los archivos PDF y XML, para
gue el Coordinador Administrativo o quien tenga designada tal actividad oficialmente,
revise y recabe la firma de conformidad del titular del Centro Gestor.

IX. Sera responsabilidad del titular del Centro Gestor, avisar con oportunidad a la SDSG,
acerca de cualquier anomalia o vicio oculto por parte del servicio prestado por el
taller correspondiente, y estar en posibilidad de ejercer la garantia ofrecida por el
mismo.

Servicios complementarios o adicionales

Articulo 66. En caso de servicios complementarios o adicionales a la reparacion ya
autorizada, se debera realizar un nuevo diagnostico de servicio mecanico, atendiendo al
procedimiento sefialado en el articulo 58 de las presentes Disposiciones.
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Solicitud por reposiciéon de piezas o partes del vehiculo

Articulo 67. Cuando se trate de solicitudes por reposicion de piezas o partes de un
vehiculo, tales como: polveras, tapones, espejos, antenas, etc., ya sea por causa de dafio o
robo, se debera acompafiar con lo siguiente:

e Copia de la denuncia correspondiente o boleta de atencion ante el Ministerio Publico
con fecha no mayor a dos dias posteriores de haber ocurrido el siniestro.

e Acta de hechos firmada por el resguardante del vehiculo y validada el titular del
Centro Gestor, detallando y justificando lo ocurrido, a fin de que la DAySG analice y
autorice en su caso la viabilidad de la solicitud.

Servicios correctivos al vehiculo

Articulo 68. Cuando por motivos de una comision oficial realizada fuera del Municipio se
presentara la necesidad de realizar servicios correctivos al vehiculo, el titular del Centro
Gestor debera informar mediante oficio lo sucedido a la DAySG, ademas de apegarse a lo
estipulado en el articulo 61 de estas disposiciones.

SECCION CUARTA
DE LOS SERVICIOS DE LLANTAS

Cambio de llantas

Articulo 69. Cualquier cambio de llantas nuevas se solicitara mediante el formato
DAySG/02 a la DAySG, indicando a detalle el tipo de llantas requeridas segun el tipo de
unidad, y de preferencia anexar un diagnéstico de la empresa proveedora de las llantas en
la que se determine la necesidad del cambio.

Se gravaran numeros de identificacion en los neuméticos instalados para verificar al
momento de renovacion que sean los autorizados en el anterior cambio.

Entrega de llantas usadas

Articulo 70. Todo cambio de llantas nuevas o usadas requerira la entrega a la SDSG del
mismo numero de las solicitadas.

Instalacion de llantas acorde alarecomendacioén del fabricante

Articulo 71. Las llantas que se instalen seran las acordes con las recomendaciones del
fabricante y las especificaciones establecidas. No se autorizaran llantas ni rines deportivos,
a excepcion de vehiculos recibidos en comodato que ya cuenten con este tipo de piezas.

Sera responsabilidad del resguardante y del Enlace Administrativo verificar que la unidad
cuente con su llanta de refaccion, la que debera permanecer para su fin, que es resolver las
necesidades por concepto de ponchaduras.

En caso de robo de llantas o rines, se debera acompafar el acta de hechos correspondiente
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de parte del usuario, asi como el acta de la denuncia presentada ante la Agencia del
Ministerio Publico, caso contrario se procedera a determinar responsabilidades, segun el
procedimiento sefialado en el RCPBMIMG.

Ponchadura de llantas

Articulo 72. La reparacion por ponchaduras, se tramitara a pago preferentemente a traves
del fondo revolvente directamente por la coordinacion administrativa o encargado de ésta en
cada Centro Gestor, debiendo establecer las medidas necesarias para llevar un control
consecutivo de dichas reparaciones por unidad.

Para efectos del trAmite de pago se deberan anexar al comprobante fiscal las notas de cada
uno de los trabajos realizados, debidamente requisitadas y firmadas por el titular o quien
éste designe para acreditar la autorizacion de dichos trabajos.

Los Centros Gestores que por la naturaleza de las actividades tengan linea de crédito con
los proveedores y que el monto no se pueda cubrir con el fondo revolvente, se tramitaran
dichos pagos de manera mensual con el formato DAySG/02 a través de la DAySG, al que
deberan anexar lo mencionado en el parrafo anterior, ademas del formato DAySG/09

SECCION QUINTA
DE LOS SERVICIOS DE HOJALATERIA Y PINTURA

De la hojalateriay pintura
Articulo 73. Cuando se requiera un servicio de hojalateria y pintura, es indispensable que el
responsable del Area de Mantenimiento Vehicular adscrito a la SDSG revise la unidad y en
su caso autorice la reparacion por mantenimiento ordinario, deterioro normal o rayones
leves.

Dicho servicio se atendera a través del formato DAySG/02, acompafiado de la narrativa de
hechos por los cuales la unidad presenta el dafio, el cual debera venir firmado por el usuario
o resguardante y el titular del Centro Gestor.

En caso de que se determine que la reparacién es por negligencia en el manejo de la
unidad via oficio se notificara y procedera a iniciar los trdmites de determinacién de
responsabilidad por parte del Servidor Publico usuario o resguardante de la unidad.

Solicitud de reparaciéon de golpes
Articulo 74. En caso de solicitud de reparacion de golpes cuyo importe sea menor al
deducible del seguro, se solicitara la reparacion a través del formato DAySG/02,
acompafnado de un acta donde se narren los hechos que causaron el dafio, para que la
SDSG realice un analisis técnico para deslindar responsabilidades.

21



Disposiciones Administrativas relativas a las Adquisiciones, Arrendamientos y Contratos de Servicios relacionados con bienes
muebles e Inmuebles del Municipio de Guanajuato

SECCION SEXTA
DE LOS SERVICIOS ELECTRICOS

Servicios Eléctricos
Articulo 75. Todo servicio eléctrico requerido para las unidades debe realizarse en los
talleres autorizados. Todo cambio de acumulador (bateria) requiere del diagndéstico, andlisis
de la garantia y del presupuesto, asi como de la autorizacion del responsable del Area de
Mantenimiento Vehicular adscrito a SDSG, misma que sera a cambio de acumulador
(bateria) inservible, verificando que el nimero gravado en la bateria sea en que se identifico
en la compra original.
Servicios Menores
Articulo 76. Los servicios eléctricos menores$500.00deberan ser cubiertos por medio del
fondo revolvente de cada Centro Gestor, cada coordinador, enlace administrativo o
responsable de ésta, establecerA medidas de control al respecto llevando el registro de
dichas reparaciones. Dando aviso a la DAySG para registro en su bitacora o historial de
mantenimientos dentro de los 5 dias habiles siguientes al término del mes.

SECCION SEPTIMA
DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE (GASOLINA, DIESEL, GAS
L.P.)

Suministro de combustible
Articulo 77. Las cargas de combustible a los vehiculos oficiales, deberan realizarse Gnica y
exclusivamente con las tarjetas que asigne la DAySG para cada unidad vehicular.

Queda prohibida la compra de aceites y aditivos con cargo a las tarjetas de suministro de
combustible.

Solicitud de monto mensual asignado a cada vehiculo
Articulo 78. Las Dependencias deberan solicitar a la DAySG el monto mensual que se
asignara a cada una de las unidades vehiculares antes de los Ultimos tres dias habiles de
cada mes, en caso de incumplimiento de lo antes mencionado, la dotacion se suministrara
dentro de los siguientes dos dias habiles de recibida dicha peticion.

Toda solicitud de dotacién extraordinaria, y/o traspaso o reasignacion de saldos para la
carga de combustibles, debera solicitarse a través del formato DAySG/05, con dos dias
habiles de anticipacion.

Traspaso presupuestal

Articulo 79. En caso de necesidad de traspaso presupuestal de la partida de combustibles,
lubricantes y aditivos, la DAYSG determinara previo analisis para verificar si procede.
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Entrega de bitacoras

Articulo 80.Todos los Centros Gestores, deberan entregar mensualmente las bitacoras de
combustible en el formato DAySG/04de manera electronica al correo institucional que la
DAySG designe mediante oficio, asi como de manera impresa debidamente requisitadas
con la firma del usuario o resguardante y el titular del Centro Gestor 0 a quién éste delegue
tal atribucion, anexando los comprobantes de carga originales que amparan los suministros
(tikets) a los vehiculos adscritos, a mas tardar dentro de los primeros 5 cinco dias habiles
del mes siguiente.

En caso de incumplimiento al articulo anterior, se notificara al titular del Centro Gestor con
copia a la Contraloria Municipal para que se aplique lo conducente conforme a la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato y el suministro de
combustible sera suspendido hasta el cumplimiento de lo establecido en el apartado
anterior.

Facturas de Gasolina

Articulo 81. La DAySG, enviara a cada Centro Gestor de forma semanal a través de medio
electrénico las facturas de gasolina de dicho periodo para efectos de la validacion
respectiva, la cual serd devuelta en forma impresa con la validacion SAT vigente, cédigo
presupuestal y con la firma del titular o por quien designe, en un periodo no mayor a dos
dias habiles después de la recepcion de la misma.

Cargas de combustible

Articulo 82. Las cargas de combustible que se lleven a cabo por el usuario en forma
particular, no seran reembolsables ya que todos y cada uno de los vehiculos cuenta con
una tarjeta para tal fin, salvo cuando dicho gasto sea por concepto de comisiones fuera del
Municipio, el cual debera tramitarse directamente ante la Tesoreria Municipal, atendiendo
las disposiciones que establezca esta Ultima, debiendo notificar a la DAySG por escrito el
monto que afectaron a la partida de dicho concepto, ademéas de incluir los datos en el
formato de bithcora entregada mensualmente anexando copia del comprobante
correspondiente.

SECCION OCTAVA
DE OTROS SERVICIOS

Otros Servicios
Articulo 83. Cuando sea requerido servicio de grua para el traslado de unidades oficiales, el
Centro Gestor debera en primera instancia solicitar el servicio de arrastre que nos ofrece la
péliza de seguro de la unidad, o bien apoyarse con las grias de la Direccién General de
Seguridad Ciudadana o la Direccion General de Servicios Publicos Municipales. Y solo en el
supuesto de que ninguna de las opciones anteriores sea factible podra contratar un servicio
externo siempre y cuando la Dependencia o Centro Gestor cuente con la partida y
suficiencia presupuestal correspondiente, para lo cual debera justificar la no factibilidad a
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través de un acta de hechos firmada por el operador y director del area a la que este
adscrita la unidad.

Servicio de pension en estacionamiento de vehiculos oficiales

Articulo 84. El servicio de pensiones de estacionamiento para vehiculos oficiales sera
autorizado exclusivamente para aguellos Centros Gestores que dispongan de la partida y
suficiencia presupuestal para ello, previa justificacion por escrito y presentacion del formato
DAySG/01 a la DAySG.

TITULO IV
CAPITULO |
DE LOS BIENES MUEBLES

Articulo 85. La administracion y conservacién de los bienes muebles del Municipio
correspondera al Centro Gestor que los tenga en asignacion; para tal efecto debera
llevar el resguardo de los mismosa través de sus Enlaces Administrativos.

Articulo 86. Los bienes muebles sujetos a la administracion y control a que se refiere
los presentes lineamientos seran los sefialados por el Articulo 197, fracciones Il y IV
de la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

Articulo 87. Los bienes muebles que se adquieran y que por su nhaturaleza y costo
superen los montos de capitalizacion de los bienes muebles e intangibles que sefala la
CONAC en sus reglas de especificas de registro y valoracion del patrimonio, deberan
constituir el activo fijo del municipio, seran objeto de registro contable por parte de la
Tesoreria, sujeto a inventario y control fisico por la DAySG, los bienes muebles con
costo inferior a los montos de capitalizacion seran controlados por medio de resguardos
internos.

Articulo 88.- Todos los bienes muebles e intangibles seran sujetos de inventario, con
excepcion de aquellos que sean consumibles o accesorios de un bien principal, para lo
cual bastara que los Centros Gestores establezcan controles internos de estos bienes.

CAPITULO Il

OBLIGACIONES DEL PERSONAL ADSCRITO A LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 89.-La DAySG a través de la CCP, en forma semestral conciliara la
informacion a que hace referencia el articulo 85 de las presentes disposiciones, y
realizard una revision fisica aleatoria de los bienes muebles en las dependencias de la
Administracion Publica Municipal, constatando la veracidad de la informacion
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previamente remitida, y en caso de inconsistencias procedera a dar parte a la
Contraloria Municipal para lo conducente, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 90. Cuando se trate de bienes de los considerados en el articulo 37 del
RCPBMIMG, ademas deberan contener susregistros, asi como sus resguardos
correspondientes.

En los casos en que esas piezas sean otorgadas en comodato a otras instituciones,
entidades o dependencias distintas al Municipio, deberan obtenerse los contratos,
mediante los cuales se den en comodato dichos bienes.

Articulo 91. Los titulares de los Centros Gestores, deberdn contar en forma
permanente con el inventario fisico actualizado de los bienes que se encuentren bajo su
resguardo; o en resguardo del personal adscrito, dando aviso a la DAySG a mas tardar
en tres dias habiles siguientes sobre cualquier modificacibn a los mismos con la
finalidad de actualizar el sistema y remitirles sus resguardos actualizados. Dicho
inventario contendréa los datos que sefiala el articulo 40 del RCPBMIMG.

CAPITULO IlI
DEL PROCEDIMIENTO DE ALTAS Y BAJAS DE LOS BIENES

Solicitud de altas de Muebles
Articulo 92. Ademas de lo sefialado en el RCPBMIMG, las altas de bienes muebles en
el PPMM, se haran por la DAySG cuando se presente cualquiera de los siguientes
supuestos:

I. Cuando derivado de compras realizadas por la DAySG, se reciban los
bienes en el almacén, verificando que estos coincidan en todas las
caracteristicas con las del formato DAySG/01, pedido y CFDI impreso;

II.  Cuando su origen sea diferente al supuesto anterior, el titular del Centro
Gestor solicitante debera anexar el documento que acredite la legitima
posesion de los bienes al municipio, (comodato, donaciones, embargos,
incautaciones, etc.)

En cualquiera de los supuestos anteriores, corresponde a la CCP asignar un numero de
inventario y darlo de alta, dentro de los cinco dias habiles siguientes en que reciba la
notificacion de la adquisicion o recepcion de bienes.

Baja de Bienes Informaticos

Articulo 93. En el caso de bajas de bienes informaticos, se debera contar con la
validacion de la Direccion de Tecnologias de la Informacion de laCoordinacién General
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de Administracién. Una vez que proceda la baja del bien se deberd dar aviso a la
Coordinacion General de Finanzas, para su afectacion en sus registros contables.

Extravio, robo, dafio o destruccién de Muebles
Articulo 94. En los casos de baja de muebles por extravio o robo, el resguardante o
solicitante del Centro Gestor, deberan atender a lo sefialado en el articulo 56del
RCPBMIMG. Una vez que proceda la baja del bien se debera dar aviso a la
Coordinacion General de Finanzas para su afectacion en sus registros contables.

Entrega fisica de Muebles
Articulo 95. Las dependencias y entidades deberan entregar los muebles en el
almaceén, en la fecha y hora que se les indique. No podra concluirse el tramite de baja
de los muebles si éstos no fueron entregados fisicamente, salvo en los casos de baja
por extravio, robo, dafio o destruccidén. Una vez que proceda la baja del bien se debera
dar aviso a la Coordinacién General de Finanzas para su afectacion en sus registros
contables.

Podran exceptuarse de la entrega fisica, los muebles que por sus caracteristicas o
dimensiones se dificulte su traslado, los que se encuentren instalados o adaptados en
inmuebles propios o arrendados, asi como los que sean transferidos por disposicion de
acuerdo administrativo.

CAPITULO IV
DE LA REASIGNACION Y COMODATO DE MUEBLES

Reasignacion de Bienes Muebles
Articulo 96. Para la reasignacion de bienesmuebles dados de baja en el almacén, se
requerira de la peticion por oficio del Centro Gestor o entidad solicitante, para lo cual la
DAyYSG, estableceré la viabilidad de dicha peticién.

Entrega de Bienes Muebles reasignados
Articulo 97. En caso de gue se acuerde la reasignacion correspondiente, los Centros
Gestores yentidades solicitantes deberan firmar los resguardos correspondientes que la
Coordinacion General de Administracion a través de la DAySG emita.

Requisitos para solicitar Bienes Muebles en calidad de comodato
Articulo 98. Los Centros Gestores o los particulares, podran solicitar a la Coordinacién
General de Administracién, muebles en calidad de comodato, justificando plenamente el
fin y uso que se les dara.

En el caso de las personas morales, los escritos de peticion deberan estar suscritos por
las o los representantes legales respectivos, anexandose copia del acta notarial o
instrumento que acredite la legal constitucion de las mismas, asi como la personalidad
de su representante legal.

26



Disposiciones Administrativas relativas a las Adquisiciones, Arrendamientos y Contratos de Servicios relacionados con bienes
muebles e Inmuebles del Municipio de Guanajuato

Las entidades en su caso, deberan indicar a la Coordinaciéon General de Administracion:
l. El objeto y el periodo de comodato de los bienes;

Il. Establecer a cargo de quien correran los gastos de mantenimiento,
aseguramiento, deducibles, casos de siniestro, negligencia y pérdida; y

[1l. Anexar el listado de bienes a solicitar, indicando caracteristicas, etc., en
formato libre.

En todos los casos la Coordinacion General de Administracion a través de la DAySG
recibira y revisara las solicitudes de Muebles en calidad de comodato y elaborara un
dictamen mismo que remitir4 a la Secretaria del Ayuntamiento, para que se someta a
autorizacion por mayoria calificada de sus integrantes.

La Coordinacidon General de Administracion debera solicitar la elaboraciéon de los
contratos a la Direccién General de Servicios Juridicos de aquellos bienes autorizados
de acuerdo a lo estipulado en el parrafo anterior.

CAPITULO V
DE LA DONACION DE BIENES MUEBLES

Peticion de donacién de muebles
Articulo 99. Cuando los particulares o personas morales, segun se trate, soliciten en
donacién muebles propiedad del Municipio, deberan dirigir la peticion alPresidente
Municipal.

En el caso de la Federacién y Entidades Federativas, los oficios de peticién deberan
estar suscritos por la o el servidor publico facultado, anexando copia del nombramiento
y fundamento legal que lo faculte. Cuando se trate de Municipios, las peticiones
deberan suscribirse por el Presidente Municipal.

Para las personas morales, las solicitudes respectivas deberan estar firmadas por sus
representantes legales, acompafiando a la misma copia del o los documentos que
acrediten dicha representacion, asi como la de su legal existencia.

Acuerdo de Ayuntamiento parala donacion de muebles
Articulo 100. Las donaciones de muebles se formalizaran mediante la emision del
acuerdo por mayoria calificada del Ayuntamiento.

Los acuerdos de donacion de bienes muebles aprobadospor mayoria calificada del

Ayuntamiento, se publicaran en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato.
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Entrega de muebles donados
Articulo 101. La Coordinacion General de Administracion a través de la DAySG
notificara mediante oficio al solicitante de la donacién, la procedencia o negativa de la
peticion y en caso positivo la fecha en que podra pasar al almacén o al lugar del
almacenaje para recibir los muebles donados.

El solicitante de la donacion deberad acudir al almacén o a las instalaciones de
almacenaje y presentar lo siguiente:

I. Instrumentos juridicos que acrediten la representacion que en su caso ostente u oficio
de comision, segun se trate; y
Il. Copia de la credencial de elector o cualquier identificacion oficial vigente.

Articulo 102. Cualquier movimiento de alta, baja, reasignacion, enajenacion o accién
que afecte el patrimonio mobiliario del municipiodebera notificarse a la Coordinacion
General de Finanzas para su afectacion en sus registros contables

TRANSITORIOS

Articulo Primero.- Las presentes Disposiciones entraran en vigor al siguiente dia de su
aprobacion por el H. Ayuntamiento del Municipio de Guanajuato.

Articulo Segundo.- Se abrogan las Disposiciones Administrativas que se hayan
emitido con anterioridad y se opongan a las contenidas en el presente acuerdo.
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ANEXO 1 FORMATOS

DAySG/01: Formato de requisicion de bienes y servicios

Coordinacion General de Administracion

)

N
éﬁﬂ& FORMATO DAySG/01
| Y:
SV
Guanajuato

Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales

Municipio de Guanajuato
Domicilio Fiscal
Plaza de la Paz No. 12
Guanajuato, Gto., México
Teléfono (473) 7320679
R.F.C. MGU850101JD5

REQUISICION

Bienes |:|Servicio |

NO. FOLIO

NUMERO

FECHA DE ELABORACION

CENTRO GESTOR

ELEMENTO PEP

FONDO

PARTIDA

CARGO PRESUPUESTAL

NOMBRE DE CENTRO GESTOR SOLICITANTE (U.R

)

PRESUPUESTO APROXIMADO ESTIMADO

TELEFONO

DOMICILIO

LOS SIGUIENTES BIENES DEBERAN ENTREGARSE EN LAS CONDICIONES ACORDADAS

NUMERO DE MATERIAL DE CATALOGO DE
MATERIALES (SAP)

DESCRIPCION DE LOS BIENES

UNIDAD DE
MEDIDA

CARACTERISTICAS CANTIDAD

JUSTIFICACION / OBJETIVO DE LA COMPRA

CONDICIONES DE ENTREGA DE BIENES

‘QUIEN RECIBE: (NOMBRE)

HORARIO DERECEPCION

LUGAR DE RECEPCION:

OBSERVACIONES

POR EL CENTRO GESTOR (NOMBRE Y FIRMA)

ELABORO ENLACE ADMINISTRATIVO/A

TITULAR DEL CEGE
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DAySG/02: Formato de Solicitud de diagndstico mecanico y presupuesto

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCIélSLDE ADQUISIGIONQ‘Y{DERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES N9 ¢ $9D}%
DIAGNOSTICO MECANICO/ORDEN DE SERVICIO ]
FORMATO DAYSG 56 02
——
DIAGNOSTICO MECANICO
[ DEPENDENCIA | FECHA |
UNIDAD " MARCA PO
MODELD ' KILOMETRAJE
TALLER ASIGNADO |
CONCEPTO GENERAL DE LA FALLA MECANICA SRR
FIRMAS DE CONFORMIDAD DEL DIAGNOSTICO MECANICO
SUPERVISOR DE SERVICIOS GENERALES OPERADOR O SUPERVISOR DE LA UNIDAD _
NOMBREY FIRMA i NOMBRE Y FIRMA
Sl SOLICITUD DE SERVICIO
CODIGO PRESUPUESTAL MONTO DEL PESUPLESTO
CENTRO GESTOR FHO UL PRESUPUESTO
ELEMENTO PEP .
FONDO FECHA
PARTIDA ¥ SELL0 OF
3551/3571 ‘ 2612/2611 A Tain
$ $
CONCEPTO ESPECIFICO DEL MANTENIMIENTO O REPARACION A REALIZAR
" AUTORIZA [TITULAR CG)
— WOMBRE, CARGO V FIRWIA
F Y ORMIDAD PARACION DEL SERVICIO MECAN
FECHA Y FIRMA DE RECEPCION DE LA UNIDAD AUTORIZA
SUPERVISOR O USUARIO Y DELTITULAR C.G. W ~ 'SUB DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES SUPERVISION
NOMBRE Y FIRMA i NOMBRE ¥ FIRMA

ORIGINAL

30



Disposiciones Administrativas relativas a las Adquisiciones, Arrendamientos y Contratos de Servicios relacionados con bienes
muebles e Inmuebles del Municipio de Guanajuato

DAySG/03: Formato de solicitud de equipo de telefonia movil

MUNICIPIO DE GUANAJUATO

Iz
FORMATO: DAySG/03
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
|
k‘é‘?& Jj

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
Guanajuato

SOLICITUD DE EQUIPO DE TELEFONIA MOVIL

FECHA:

NOMBRE DEL DIRECTOR GENERAL Y/O EQUIVALENTE SOLICITANTE:

CODIGO PRESUPUESTAL:

CON FUNDAMENTO EN EL ART. 67. de las Disposiciones Administrativas Relativas a las Adquisiciones Arrendamientos y Contrataciones y Servicios Relacionados con bienes Muebles e inmuebles del
Municipio de guanajuato "Es obligacion de los servidores publicos qu cuenten con el servicio de Telefonia Celular sujetarse al plan contratado. En caso contrario, se le notificara la diferencia para|
que realice el pago en un termino no mayor a 30 dias habiles una vez recibida la notificacion, ante la Direccion de Ingresos contra entrega de recibo oficial correpondiente, entregando copia a la|
Direccion de Adquisiciones Y Servicios Generales. El Pago por excedente se podra realizar a travez de convenio suscrito con la Direccion de Recursos Humanos, si asi lo solicita por escrito el

resguardante del equipo de radiocomunicacién o telefonia celular".
SOLICITO ATENTAMENTE SEA AUTORIZADO UN SERVICIO DE EQUIPO DE TELEFONIA MOVIL DE ACUERDO A LO SIGUIENTE:
SERVIDOR PUBLICO AL QUE SE ASIGNA:
PUESTO, CARGO Y COMISION QUE DESEMPENA:
NUMERO TELEFONICO

FUNCIONES QUE DESARROLLA:

JUSTIFICACION DE USO DE TELEFONIA CELULAR

COMPROMISO: 1.- El usuario se compromete a sujetarse al plan contratado en caso contrario cubrir el excedente ante la Direccidn de Ingresos contra entrega de recibo oficial
y entregando copia del pago realizado a la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales autorizando al Municipio de Guanajuato a que en caso de no cubrir estos

excedentes se me descuente via nomina o en su defecto del finiquito correspondiente.

2.- Reponer el bien en caso de robo, extravid, deterioro o mal uso del equipo.

3.- Generar la suficiencia presupuestal para el pago del servicio con cargo al Centro Gestor responsable durante la vigencia del contrato del equipo de Telefonia Movil Telcel.

4.- En caso de robo o extravié llamar al centro de atencidn a clientes al *111 de algun servicio telefénico Telcel para la cancelacién de servicio seglin corresponda y
posteriormente asistir a la Direccién de Servicios Juridicos para solicitar el apoyo del representante del Municipio para acudir a la Agencia del Ministerio Publico para levantar
el acta correspondiente.

5.- Todo tramite en puntos anteriores mencionados favor de dar aviso a la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales con respectiva documentacion (Orden de Servicio,
Tarjeta informativa y en su caso Acta del M.P.)

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL CENTRO GESTOR SOLICITANTE

FIRMAS DE AUTORIZACION

REVISO AUTORIZA
Vo Bo DIRECTOR DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO
C.P. JERONIMO ORDAZ LUNA C.P. MANUEL LUDOVICO MATA VEGA
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DAySG/04: Bitacora de Combustible

BITACORA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y DERIVADOS

A . . p
NUMERO ECONOMICO DEL VEHICULO
ﬁ FORMATO DAySG/04
W MES:
&2
’ IMPORTE MENSUAL CONSUMIDO :
IMPORTE MENSUAL AUTORIZADO :
DIRECCION: AREA DESIGNADA:
RESGUARDANTE: TIPO DE GASOLINA:
MARCA: MODELO: No. PLACAS: CILINDROS: NO. ECONOMICO:
€OSTO DE
FECHA HORA FoLIO KILOMETRAJE LTSDEGAS |  IMPORTE NOMBRE DEL OPERADOR |  OBSERVACIONES
COMBUSTIBLE
ULTIMO KILOMETRAJE ¢
DEL MES ANTERIOR
KILOMETRAJE FINAL DEL
MES ACTUAL
TOTALDELITROS | 0.000
ToTALDE |
CONSUMO
RENDIMIENTO DE COMBUSTIBLE NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDANTE DEL VEHICULO:
0 KM INICIAL 0 KM RECORRIDOS
FIRMA:
0 KM FINAL 0.000 TOTAL DE LITROS
0/ KM RECORRIDOS RENDIMIENTO

NOMBRE DE QUIEN ELABORA EL REPORTE:

FIRMA:

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO QUE LOS DATOS

AQUI DESCRITOS SON VERACES

FECHA DE ELABORACION

DE REPORTE:

REALIZO

NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZACION DEL TITULAR DEL CENTRO GESTOR :

FIRMA:

REVISO
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DAySG/05: Dotacion extraordinaria de combustible

[ FOLIO DE INGRESO J

T
5%& [Fecrn }
MUNICIPIO DE GUANAJUATO
LU J
&S

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

Guanajuato
B FORMATO DE AMPLIACION O TRANSFERENCIA DE COMBUSTIBLE

FORMATO DAYSG/05

[ DEPENDENCIA SOLICITANTE: ]

[ TRANFERENCIA ]

[ REDUCIR AL NO. CONOMICO ] IMPORTE [ TRASPASAR AL NO. ECONOMICO ] IMPORTE

AMPLIACION

NO. ECONOMICO: IMPORTE:

JUSTIFICACION

FIRMA Y NOMBRE DEL DIRECTOR DEL AUTORIZACION POR PARTE DE LA DIRECCION DE
AREA ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES.
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DAySG/06: Formato de compras anualizadas a consolidar

FORMATO DAySG /06

;

COMPRA CONSOLIDADA

o3
.
-

Ennd ANEXO 2

PROPUESTA ECONOMICA

PRECIO
PARTIDA NUMERAL MATERIAL CA'.\ITIDAD CA'EITIDAD UNIDAD DE PRECIO VA UNITARIO
MINIMA MAXIMA MEDIDA UNITARIO NETO

TOTAL NETO

TOTAL DE LA PROPUESTA
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DAySG/07: Formato de devolucién de bienes o servicios

FORMATO Dy $G07
d COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
h DIRECCION DE ADGUISICIONES ¥ SERVICIOS GENERALES FOLIC: vy No. 00002
CARNaR.D FORMATO DE DEVOLUCION FECHA:
CENTRO GESTOR:
PER:S0NA DUE SOLICITA:
TIFD DE TRAMITE:
FEQUISICICN [
FacTuRe [

CALIEAE DE DEVOLLIC KON

1.« MO COMTIEMEM LA FECHA EM LA OUE SE REALIZD
.. HO SERIALA B ES UN BIEN O SERVICHO LD QUE ESTA BOLICITANDD

3. LA FARTIOA FRESUPUEETAL EE INCORRECTA YAD MO SE ESFECFIA

| &) CEMTROD GESTDR

B} ELEMENTD FEF

] FONDD

0] PARTIDA

4. INEUFICIENCIA PRESUPLESTAL

5. LA DESCRIPCICH DE LOE BENES ES INCOMPLETA O MO SE EBFECIFICA

.+ Ly UNIDAD) DE MELHDW ES INCORRECTA YiD NO BE EEPECIFICA

.+ MO EE ESPECIFICA LA CANTIDAD SOLICITADA

.+ Liy JUSTIFRCACHIN @ EL DEJETIVG DE LA COMPRA MO SE ESFECIFICA Y0 ES INCONGRUENTE A LD SOLICITADD

5. MO BE ANEXA LA JUETIFICACIEM DE LA MARCA SOLICITADA YAD EL FROVEEDDR SOLICITADD COM FUMDAMENTD EN EL HUMERAL 93 DE
LAS DHEFOEICHINES ADMMISTRATIWAS RELATIVAE A LAS ADGUISICHINES, ARREMDAMIENTOES ¥ COMTRATACION DE SERVICIOS ()
RELACHINADOE CON LOS BIENES MUEBLES E INMUEELES DEL MUNICFID DE GUANAILIATO.

et |t o | et |t | et | et | et et | e | et [

m ==

1= WD EE ANEXA LA RECOMEWDACHON TECHICA DE LA Dir. di infonmedica CON FUMDAKENTO EN EL NURERAL 8 DE LAS DMSPOSICIONES
ADMINIETRAT MAS RELATIVAS A LAS ADGUISICICMES, ARRENDAMIENTOS ¥ CONTRATACION DE SERVICIDS RELAGIDRADOS COM LOS BIENES [ }
MUEELES E INWUEBLEE DEL MUMNICIFIO DE GUANAJMTD

1.« FALTA EEFECIFICAR LA FEREDNA QUE RECIBIRA EL BIEM EOLICITADD [ :I

12, EW L& REGUISICHSM ND ESFECIFICA EL SERVIDOR PUBLICO QUE QUEDARA & RESEUARO0 DEL MISMO, COM FUNDAMENTD EN EL
NUMERAL §1 DE LAE NSPOSICIDMES ADMINISTRATIVAE RELATIVAS A LAS ADDUIEICIONES, ARRENDGMIENTOS ¥ CONTRATACION DE [ }
SERVICIOE RELACKINADDS CON ILOS BIEMES MUEBLEE E INMUEBLES DEL MUNICFID DE GLAMAILATO.

13« FALTA FIRMA DE AUTORIZACIGH

14.- FALTA ESPECFICAR EL LUGAR DE RECEFCION DEL BIEM YD EERVICHD

15+ EL FORMATD DE RECEPCKIN DE BENES [CIRCULAR 031} MO SE ANEXA YO MO ESTA LLENADD CORRECTAMENTE LOS CAMPOS
6.« LA FECHA DE LA FACTURA ES VEMCIDA

7.« EL FRECIO DEL EIEM EE INCORRECTD

1H.- MO EE ENVIA EL ANEXO TECHICD Y/0 ESTA INCOMPLETO.

5. LA COMPRA MO TIEME EL SOPORTE DOCUMENTAL FARA TRAMITE DE PAGO CON FUNDAMENTD EN EL MUMERAL 13 DE LAS
DSPOSICIONES ADMINISTRATIVAE RELATIWAS A LAS ADCUESICIONEE. ARRENDAMIENTDS ¥ CONTRATACION DE EERYICIDS RELACIONADOE [ :|
COM LOS BEENEE MUEELES E INMUEBLEE DEL MUNICIPE] DE GUAN AJUATD

B L B e e e

20 ND SE AMEXAN LOS TESTIGOS DE LA SOMFFA Y70 LISTA DE ENTREGA DE LOS BIENES AL PERSONAL AUTORIZADG (UNIFDRNES, ()
CALZADD, ACCESORIOE, ETC.
21.- EM LAS FACTURA NO 5E ESPEGIFICA EL NOMBRE ¥ CAREA DE LA PERSONA GUE FIRMA. )
22.- ND SE ANEA LA VALIDACKIN DE LA FACTURA L
23.- ND S5 ANE:A LA HCUA DEL CORREQ, DONDE EL FROVEEDOR ENVIO ELARCHIVD AL AL CORRED DE L SUBDIRECCION DE ()
ADGUSICIONES
4.« CTROS: L
FUNDAMENTS:
REALZ( REVISC ALTORIZE
SUB DIRECTOR DE ADDUISICICNES ¥ SERVIEICS
EJECUTIVG OE COMPRAS BEMERALEE DIRECTER DE ADCARSICICNES ¥ SERVICIIS GENERALES
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Disposiciones Administrativas relativas a las Adquisiciones, Arrendamientos y Contratos de Servicios relacionados con bienes

muebles e Inmuebles del Municipio de Guanajuato

DAySG/08: Formato de Recepcion de bienes o servicios

N COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

5%& DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

k J FORMATO DAySG/08
&2 FORMATO DE RECEPCION DE BIENES
Guanajuato
No. PEDIDO FACTURA
PROVEEDOR

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE:

LUGAR, FECHA Y HORA DE RECEPCION:

QUIEN RECIBE DE CONFORMIDAD LOS BIENES SENALADOS EN EL EL PEDIDO Y FACTURA REFERIDA
1.- LOS BIENES RECIBIDOS CUMPLEN CON LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL PEDIDO EN CUANTO
2.- SE HACE RESPONSABLE DE LA CUSTODIA DE LOS PRODUCTOS RECIBIDOS, AS| COMO DE LA

1.- Anexar al formato copia del pedido y factura entregada por el proveedor.

2.- El presente formato se debe realizar en 4 tantos (1 para el proveedor, 1 para entregar a la Direccion
de Adquisiciones y Servicios Generales, 1 para quién recibe y 1 para el Coordinador Administrativo del

CeGe).

3.- En caso de entregas parciales de bienes, se debera tener el acuse de recibo por cada entrega y la
suma de éstas debe estar amparada por la factura y el pedido correspondiente

NOTAS:
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Disposiciones Administrativas relativas a las Adquisiciones, Arrendamientos y Contratos de Servicios relacionados con bienes

muebles e Inmuebles del Municipio de Guanajuato

DAySG/09: Formato para el control de reparacién de neumaticos

NOMBRE DEL CENTRO
GESTOR:

MES RELACIONADO:

&b

Guanajuato

FORMATO DAySG/09

CONTROL DE REPARACION DE NEUMATICOS

No. ECONOMICO UNIDAD

No. DE NOTA O COMPROBANTE FECHA DEL COMPROBANTE

IMPORTE

SUB TOTAL| $

IVA| $

TOTAL| $

FIRMAY SELLO DEL TITULAR DEL CENTRO GESTOR
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