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DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE
ASUNTO: Solicitud de autorización para arrendamiento de espacios no propiedad de Gobierno del Estado para evento o reunión
LUGAR Y FECHA: dd-mm-aa



Ing. David Alejandro Gómez Hernández
Subsecretario de Administración 
Secretaría de Finanzas, Inversión y Administración
PRESENTE

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

	UR / Programa Presupuestal / Fondo / Nombre del Fondo/ 
Partida(s) 
	Descripción general del servicio
	Costo
	Fecha del evento
     (dd-mm-aa) 

	
	
	Arrendamiento
	Insumos o Alimentos 
	

	0XXX / 
PXXXXX /
F0000 / Nombre /
PXXX
	Arrendamiento de espacio (salón, jardín, e.t.c.) perteneciente a (Institución, Hotel, Restaurante, etc.) para llevar a cabo (reunión evento, e.tc.).
	$XXXXXXXX
	$XXXXXXXX
	

	TOTAL:
	$XXXXXXXX
	



	Proveedor
Seleccionado y RFC
	Número de Registro
en Padrón
	Razón de haberlo seleccionado

	(Nombre o Razón Social y RFC)
	(Número de Proveedor)
	(Por ser la mejor opción económica / Por ser la opción más económica y que cuenta con la certificación tal / Etcétera.)



Para tal efecto se anexa:

1. Justificación.
2. Evidencia de no existencia o disponibilidad de inmuebles propiedad de Gobierno del Estado (GEG).
3. Tabla comparativa y selección de propuesta; y
4. Cotizaciones.

La presente solicitud se formula de conformidad a lo señalado en los artículos 102 ter. de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Públicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato; 53 de la Ley de Contrataciones Públicas para el Estado de Guanajuato; 22 de Lineamientos de Servicios Generales y los criterios que de éste derivan; así como el 11 fracción V y 31 de los Lineamientos de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el ejercicio fiscal vigente. 
 
Sin más por el momento esperando una respuesta favorable, le envío un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE
GUÍA DE ELABORACIÓN

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


El Titular del área Administrativa de la Dependencia o Entidad deberá utilizar la presente plantilla para ingresar ante la Subsecretaría de Administración, mediante firma electrónica con el Proceso de Acuerdo Multilateral (PAM), cualquier solicitud de autorización para la contratación del servicio de el arrendamiento de espacio en inmueble no propiedad de Gobierno del Estado para realización de evento, reunión etc., según sea el caso, conforme a lo siguiente:

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

XXX    		  		Corresponde a las iniciales de la Dependencia que genera el PAM.
ARREND-ESP-NO-PROP-GEG	Corresponde a la nomenclatura que identifica la solicitud. (NO MODIFICAR)
00XX  				Corresponde al número de oficio interno del solicitante.
XXXX 				Corresponde al centro gestor solicitante.
PXXX 				Partida presupuestal.
20XX   				Ejercicio Fiscal.

DEPENDENCIA/ENTIDAD SOLICITANTE: Se debe colocar con texto completo en formato Mayúsculas/Minúscula, sin  Negrita, el nombre de la Dependencia o Entidad.
ASUNTO: Solicitud de autorización para arrendamiento de espacios no propiedad de Gob. Edo. para evento o reunión (NO MODIFICAR).
LUGAR Y FECHA: Colocar con en formato dd-mm-aa, sin negrita.

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

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

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

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

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

· Cotizaciones: Documentos generados y firmados por cada ofertante que se muestra en la Tabla comparativa y selección de propuesta, para soportar el costo y características del servicio que ofertan. Cabe señalar que deberán ser requeridas en igualdad de condiciones y características. Además, deberán ser firmadas de manera autógrafa y en papel membretado.


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

5. Esta guía de elaboración no debe formar parte del archivo comprimido que se cargará como adjunto al PAM.

6. En la configuración del PAM en el portal de firma electrónica:

a) Deberá formular el PAM, por lo menos con 5 días hábiles de anticipación a la fecha de inicio del servicio requerido.
b) Deberá colocar fecha de vencimiento de por lo menos 3 días hábiles posteriores a la fecha de inicio del servicio. 
c) Los participantes y su rol en la secuencia de firmas deberá ser estrictamente en el orden que a continuación se señala:

	PARTICIPANTE
	ROL

	1.- Titular Administrativo de la Dependencia o Entidad Solicitante
	Firmante

	2.- Secretario/a Particular del Subsecretario de Administración
	Revisor

	3.- Subsecretario/a de Administración
	Firmante

	4.- Director/a General de Recursos Materiales(DGRMSG)
	Destinatario

	5.- Director/a de Servicios Generales (DSG-DGRMySG)
	Destinatario



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

7. El presente documento de solicitud o plantilla se considerará como AUTORIZADO en el momento en que sea firmado por el Subsecretario de Administración, entonces podrá continuar con el proceso de contratación correspondiente.

En el caso de que el PAM expire o sea declinado en cualquiera de sus etapas, se entenderá como NO AUTORIZADO y tendrá que iniciar nuevamente con el procedimiento, atendiendo, en su caso, la razón por la que se le rechazó. 












Anexo: Formato “Tabla comparativa”

	Propuesta 1:
	Costo 1:
	Propuesta 2:
	Costo 2:
	Propuesta n…
	Costo n…:

	 
	$
	 
	$
	 
	$

	Selección de propuesta:
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