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Cristina Vargas Paramo, Directora General de Administracidn, en el ejercicio de las facultades que
me confieren los articulos 8, 9, 48 y 49 del Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del
Estado de Guanajuato; y en observancia a lo dispuesto por los articulos 10 y 55 de la Ley para el
Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

CONSIDERANDO
El Programa de Gobierno 2012-2018 plantea una estrategia clara de desarrollo para Guanajuato,
enfocada en el individuo y que se enmarca en cuatro ejes esenciales siendo éstos: «Calidad de
Vida», «Economia para las Personas», «Guanajuato Educado», asi como un «Guanajuato Seguro»,
todos ellos soportados por el eje transversal de Buen Gobierno, en el cual estdan inmersas las
finanzas publicas sanas y transparentes como palanca de los ejes descritos, desde la asignacién, el
ejercicio y hasta la evaluacidn de los recursos publicos.

Es asi que para lograr lo anterior, es necesario contar con un marco juridico integral, en el cual se
regulen las acciones especificas a desarrollar en el control, seguimiento y optimizacién de los
recursos publicos, a fin de cumplir con el compromiso de optimizar y transparentar la
administracién del erario publico, en beneficio de la poblaciéon en general, en razéon de ello se
expiden las presentes Disposiciones Administrativas del Instituto de Salud Publica del Estado de
Guanajuato para el Ejercicio Fiscal de 2014, con el afan de dotar a las areas de la Institucion de las
disposiciones normativas necesarias para realizar sus actividades y funciones de forma eficiente,
acorde en todo momento al marco juridico y a los sistemas de registro y control del gasto.

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

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO
DE SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2014

Titulo Unico
Disposiciones Generales

Capitulo Unico
De las Disposiciones Generales
Objeto de las Disposiciones Administrativas

Articulo 1. Las presentes Disposiciones Administrativas tienen por objeto regular el ejercicio de los
recursos publicos y tramites relacionados con la Direccion General de Administracion;
regular la gestion, suscripcidn, ejecucion, control y seguimiento de los convenios o
actos consensuales que celebre el Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato
con los 6rdenes de gobierno federal, municipal o de otras entidades federativas, cuyo
propdsito consista en formalizar la transferencia de recursos con destino de gasto
especifico a favor del ISAPEG; los procedimientos en materia de servicios generales,
conforme a la legislacion y normatividad aplicable a la materia; el Programa Operativo



Anual de Compras; los procedimientos en materia de control patrimonial de bienes
propiedad o asignados al ISAPEG, asi como los procedimientos relativos al
almacenamiento, administracidon de inventarios y a la distribucién en materia de la
cadena de abasto de medicamentos y material de curacién en cumplimiento a lo
establecido en el articulo 55 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos
Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Sujetos de aplicacion
Articulo 2. Son sujetos de las presentes Disposiciones Administrativas, Coordinaciones,
Direcciones de Area y Organos Desconcentrados por Territorio y Funcién de acuerdo a
lo estipulado en los articulos 3 y 4 del Reglamento Interior del ISAPEG para la ejecucién
del recurso publico.

Glosario de Términos
Articulo 3. Para efectos de las presentes Disposiciones Administrativas, resultaran aplicables los
glosarios contenidos tanto en la Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de
Guanajuato para el Ejercicio Fiscal de 2014, como en la Ley para el Ejercicio y Control
de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato; la Ley de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Sector
Plblico en el Estado de Guanajuato y su Reglamento para el Poder Ejecutivo,
Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato; las
Disposiciones emitidas por la Direccién General de Administracidn y adicionalmente
los siguientes conceptos:
I Adecuaciones Presupuestales: Cualquier modificacion que se realice a la
estructura programatica autorizada;

1R Calendario Anual de Compras: Son los tiempos que el ISAPEG establece para
recepcién de requerimientos completos por parte de las Unidades Responsables,
con la finalidad de ser ingresados a la SFlyA para compra. Los tiempos van
relacionados dependiendo del tipo de recurso y partida del gasto;

Ill.  Clasificador por Objeto del Gasto: Documento que ordena e identifica en forma
genérica, homogénea y coherente los recursos humanos, materiales,
tecnoldgicos y financieros, asi como los bienes, servicios y obras publicas que las
Dependencias y Entidades demandan para el desarrollo de sus actividades, para
el cumplimiento de los objetos y metas programadas en la Ley; cuya realizacion
de eventos y comisiones relacionadas con el cumplimiento de sus funciones, la
comprobacidn no debe de exceder los plazos preestablecidos;

Iv. Comisionado: La o el servidor publico de las Dependencias o Entidades que ha
sido designado para realizar una comisidn oficial;

V. Comisidn Oficial: Es la tarea o funcion conferida a la o el servidor publico para
que realice o desarrolle actividades en un sitio distinto al de su lugar de
adscripcion;

VI. Consumibles: Todos aquellos bienes adquiridos en capitulo 2000 del clasificador
por Objeto del Gasto y que no son objeto de ser inventariados;

VII.  Contenidos: Todo tipo de mobiliario o equipo movil propiedad del ISAPEG o del
Gobierno del Estado que sirve para cumplir sus funciones operativas y
administrativas, que se encuentra bajo el resguardo de una Dependencia o
Entidad y que es utilizado fuera o dentro de un inmueble;

VIII. Convenio: Cualquier instrumento o acto consensual, independientemente de
como se le consigne, que celebre el Estado de Guanajuato con los drdenes de
gobierno federal, municipal, o de otras entidades federativas;



Xl.

XIl.
Xiil.
XIv.

XV.

XVI.
XVIL.

XVIIL.
XIX.

XX.
XXI.

XXIl.

XXIIl.
XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Cuadros Basicos: Cuadros Basicos del Sector Salud emitidos por el Consejo
Nacional de Salud;

Cuenta Bancaria Origen: Aquélla contratada por la SFlyA para la recepcion,
administracién y control de los recursos federales transferidos en virtud de los
convenios. Asi como Aquélla aperturada para los mismos fines en el ISAPEG,
segun sea establecido en el convenio;

Cuenta Bancaria Ejecutora: Aquélla contratada por la Dependencia o Entidad,
para la ejecucién de los recursos federales transferidos en virtud de los
convenios, cuando éstos asi lo dispongan;

DGRMYySG: Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
SFIyA.

DGA: Direccidon General de Administracion del ISAPEG;

DPyRF: Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros;

DRMYySG: Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales del ISAPEG.
CSMS: Coordinacion de Servicios Médicos Subrogados;

Fondo Revolvente: Mecanismo presupuestal que la Secretaria autoriza
expresamente a cada una de las Dependencias y Entidades para que cubran
compromisos de cardcter urgente o de poca cuantia, derivado del ejercicio de sus
funciones, programas y presupuestos autorizados;

G: Genéricos;

Gastos a Reserva de Comprobar: Recursos que se otorgan a los Funcionarios y
Empleados para la realizacion de eventos y comisiones relacionadas con el
cumplimiento de sus funciones, cuya comprobacién no debe de exceder los
plazos preestablecidos;

ISAPEG: Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato;

Ley: Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el
Ejercicio Fiscal de 2014;

Ley para el Ejercicio: Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para
el Estado y los Municipios de Guanajuato;

Ley Federal: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
Lineamiento: Lineamientos Generales para las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal para el ejercicio fiscal de 2014;

LGCPAPE: Lineamientos Generales de Control Patrimonial de la Administracién
Publica Estatal para el ejercicio Fiscal de 2014;

LGRADPAPE 2014: Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad vy
Disciplina Presupuestal para la Administracién Publica Estatal para el ejercicio
fiscal de 2014.

Lugar de Adscripcidn: Es aquél en el que se encuentra ubicado el centro de
trabajo de la o el comisionado;

Moddulo MM. Mddulo de Materiales.

Mobiliario y Equipo: Bienes muebles que se encuentran contemplados en el
capitulo 5000 del Clasificador por Objeto del Gasto emitido por la Secretaria de
Finanzas, Inversidn y Administracion;

Padron mobiliario de bienes: El conjunto de bienes muebles del dominio del
ISAPEG, incluyendo ademds de las adquisiciones, los bienes que se encuentran a
disposicion del ISAPEG por donacién y asignacion;

Pasajes: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte de las o los
servidores publicos de las Dependencias y Entidades en comisiones oficiales
temporales, por cualquiera de los medios usuales y en cumplimiento de la
funcién publica. Excluida la renta de medios de transporte;



XXXIL.

XXX,
XXXIV.

XXXV.
XXXVI.

XXXVII.

XXXVIIL.

XXXIX.

XL.
XLI.

XLII.
XLl
XLIV.

XLV.
XLVI.

XLVII.
XLVIll.

XLIX.

Patrimonio Inmobiliario: El conjunto de bienes inmuebles del dominio del
Estado, incluyendo los que se encuentran a disposicién de las Entidades y de los
Organismos Auténomos;

PEl: Plataforma Estatal de Informacidon; PEPC.-Primeras entradas-primeras
caducidades;

PEPS: Primeras entradas-primeras salidas;

PFP: Policia Federal Preventiva;

Proveedor: La persona que por virtud de un contrato transmite la propiedad o el
uso de bienes muebles o presta servicios a las Dependencias y Entidades.
Reasignacion: Bien mueble por alguna Unidad Aplicativa o Unidad Administrativa
el cual puede ser sujeto de asignacién a otra Unidad Administrativa o Unidad
Aplicativa;

Resguardante: Servidor Publico al cual se le asignan oficialmente y de manera
definitiva a través de un resguardo bienes para el desempefo de su empleo, los
cuales son propiedad o se encuentran asignados al ISAPEG, debiendo custodiar,
cuidar, dar el uso adecuado, y utilizarlos para lo cual son hecho; usarlos con
probidad y en la forma prevista por las leyes, reglamentos y disposiciones
administrativas;

Responsable de Adquisiciones: Persona fisica designada por el responsable de la
UR, con quien se tendra el contacto directo y comunicacién con la finalidad de
llevar de manera cercana todo el proceso de compra hasta su adjudicacion;
SEMARNAT: Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales;

Servidor Publico: Funcionarios y empleados de la Federacidn, Estado y de los
Municipios, y en general, a toda persona que desempeiie un empleo, cargo o
comision de cualquier naturaleza en la Administracién Publica, Estatal o
Municipal, asi como en los organismos a los que la Constitucién Politica para el
Estado de Guanajuato y las demds leyes otorguen autonomia, quienes seran
responsables por los actos u omisiones en que incurran en el desempefio de sus
respectivas funciones;

SFlyA: Secretaria de Finanzas Inversién y Administracidn;

SIHP: Sistema Integral de la Hacienda Publica.

Solicitud de pago: Documento emitido por el sistema SIHP (R-3), el cual puede
consistir de un documento 16, 17 y 19;

STyRC: Secretaria de Transparencia y Rendicién de Cuentas;

Tarifa: Monto diario que por concepto de viaticos sera asignado al comisionado,
atendiendo a su nivel tabular, zona econémica a la que se traslade y tiempo de
comision.

TESOFE: Tesoreria de |la Federacion;

Unidad Aplicativa: Areas que integran el Instituto de Salud Publica del Estado de
Guanajuato responsables de la prestacién de servicios y administracién de
recursos humanos, materiales y financieros. Refiere a los 6érganos
desconcentrados por territorio que se encuentra integrado por Jurisdicciones
Sanitarias y érganos desconcentrados por funcién que son Hospitales Generales,
de Especialidades, Hospitales Comunitarios y todos los demas contenidos en el
articulo 4, fracciones comprendidas del IV al VI del Reglamento Interior del
ISAPEG.

Unidades Administrativas: Se consideraran para efectos de las presentes
Disposiciones a la estructura administrativa del ISAPEG, unidades de coordinacién
de servicios de salud, regulacion sanitaria y asistencia social, asi como para su
estudio, planeacién, operacion, ejecucién y despacho de los demas asuntos



competentes del ISAPEG, contenidos y sefialados en el articulo 4, fracciones
comprendidas de la | a la Ill del Reglamento Interior del ISAPEG.

L. UR: Unidades Responsables/Centros Gestores adscritas al ISAPEG que

comprende a las Unidades Aplicativas y a las Unidades Administrativas.

LI. Usuario: Servidor Publico adscrito al ISAPEG a quien se le asigna temporalmente

para el desempefio de cargo o comisidon un bien para el cumplimiento de sus
funciones, asi como aquéllos a los que tenga acceso por su funcién; debiendo
custodiar, cuidar, dar el uso adecuado, y utilizarlos para lo cual son hecho; usarlos
con probidad y en la forma prevista por las leyes, reglamentos y disposiciones
administrativas; y

LIL. Vehiculo: Unidad automotriz, propiedad del Gobierno del Estado de Guanajuato

asignados al ISAPEG o adquiridos por éste.

LINEAMIENTOS EN MATERIA DE CONTROL DEL EJERCICIO DEL
GASTO PARA EL EJERCICIO FISCAL 2014
Titulo |
Disposiciones Generales

Capitulo Unico
De las Disposiciones Generales
Objeto de los Lineamientos

Articulo 4. Llas Coordinaciones Generales, Direcciones Generales, Direcciones de 4érea,

Articulo 5.

Coordinaciones y Organos desconcentrados por territorio y funcién deberan observar
que el ejercicio del gasto publico se sujete a los capitulos, conceptos y partidas del
clasificador por objeto del Gasto vigente que difunda la Secretaria en su pagina
electroénica.

Legislacion aplicable
Serd responsabilidad del Titular de la UR, observar la aplicacién de los presentes
lineamientos y hacerlas del conocimiento del personal a su cargo para lo cual podra
auxiliarse de la persona que designe para dicho efecto, con fundamento en las
fracciones XIV y XX del articulo 9 del Reglamento Interior del ISAPEG, sin que lo
anterior exima de la responsabilidad que le confieren las diferentes disposiciones
normativas.

Sera responsabilidad del titular de la UR o de quien éste designe, el verificar para la
aplicacion del recurso, la documentacion soporte relativa a su Unidad, se apegue a las
disposiciones fiscales, legales y normativas vigentes y regulatorias desde la asignacién
de recursos hasta la erogacion de recursos publicos; dependiendo del origen del
recurso, estatal o federal.

Asimismo, para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 57 de la Ley para el
Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato, debera verificar que la UR cuente con disponibilidad presupuestal al
momento de realizar el gasto y, previo al ejercicio de recursos, en su caso,
anticipadamente solicitar la adecuacion o suficiencia presupuestal que se requiera, de



acuerdo a los tiempos sefialados en los presentes Lineamientos emitidos por la
Direccion General de Administracion.

Toda erogacion de recursos publicos estatales asignados a la UR sefialada en los
articulos 3 y 4 del Reglamento Interior del ISAPEG, debera sujetarse a la Ley, a la Ley
para el Ejercicio, a las disposiciones normativas aplicables, a lo previsto en estos
Lineamientos y demds previsiones o circulares administrativas que al efecto emita la
Secretaria en el dmbito de su competencia y en su caso a la normatividad federal
aplicable, en funcién del origen y reglas de aplicacién de los recursos.

Titulo Il
Disposiciones de Disciplina Presupuestal

Capitulo |
De las Adecuaciones Presupuestales

Solicitud y Registro de traspasos y adecuaciones presupuestales
Articulo 6. Las solicitudes y registro de las adecuaciones presupuestales con base en el articulo 58
de los Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de
la Administracion Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal de 2014 de la SFlyA, referente a
traspasos de gasto se efectuard Unicamente en los siguientes periodos:

Fecha de Recepcion de Solicitudes en el

. Fecha de Registro en el Sistema de
Periodo

Departamento de Presupuesto Adecuaciones autorizado por SFlyA
7 de Marzo I Del 25 al 31 de Marzo
4 de Abril 1 Del 24 al 30 de Abril
8 de Mayo I\ Del 26 al 30 de Mayo
6 de Junio Vv Del 24 al 30 de Junio
7 de Julio Vi Del 25 al 31 de Julio
7 de Agosto Vil Del 25 al 29 de Agosto
5 de Septiembre VIl Del 24 al 30 de Septiembre
7 de Octubre IX Del 27 al 31 de Octubre
7 de Noviembre X Del 24 al 28 de Noviembre

Las solicitudes que sean entregadas fuera de las fechas establecidas, seran registradas
en el periodo siguiente. Anexo 1

Procedimiento para tramite de solicitud de traspasos presupuestales
Articulo 7. Los titulares de las Coordinaciones Generales, Direcciones Generales, y Organos
Desconcentrados por Territorio y Funcién elaborardan el formato de solicitud de
traspasos presupuestales, el cual deberan entregar debidamente justificado y firmado
por los funcionarios autorizados en la Direccidén de Presupuesto y Recursos Financieros
en especifico del Departamento de Presupuesto, de acuerdo al calendario establecido
0 en su caso podran ser escaneadas y enviadas a través del correo electrdnico oficial, a
las cuentas jguerraguanajuato.gob.mx y aramirezjguanajuato.gob.mx.



Traspaso de asignaciones del capitulo 1000

Articulo 8. Las asignaciones del presupuesto aprobado de las Dependencias y Entidades en las

partidas del capitulo 1000 denominado "Servicios Personales" del Clasificador por

Objeto del Gasto, sdlo podran traspasarse entre el mismo capitulo; aplica Unicamente

para la Direccion General de Recursos Humanos; con base en el articulo 60 de los
Lineamentos Generales de la SFIyA.

Registro de partidas exceptuadas
Articulo 9. La Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros registrara traspasos con la
autorizacion de la SFIyA, por conducto de la Direccién General de Presupuesto, previa
justificacion y validaciéon de los titulares de las Coordinaciones Generales, las
Direcciones Generales, o en su caso los Organos Desconcentrados por Territorio y

Funcién respectivas.

Se podran registrar dentro de los periodos establecidos en el articulo 6 de los
presentes Lineamientos las reducciones o ampliaciones por concepto de traspaso de
recursos que se indican a continuacién, con base en el articulo 61 Lineamientos
Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Administracién
Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal de 2014 de la SFIyA.

I. Cuando se pretenda reducir o ampliar las asignaciones de las partidas presupuestales
siguientes:

Difusién por Radio,
Television y Prensa

Coordinacion General de
Comunicacion Socia del Estado.

Difusién por medios
alternativos

Coordinacién General de
Comunicacién Socia del Estado.

Servicios de Creatividad,
Preproduccién y Producciéon
de Publicidad, excepto internet

Coordinacién General de
Comunicacién Socia del Estado.

Servicios de la Industria Filmica,
del Sonido y de Video

Coordinacion General de Comunicacion
Socia del Estado.

Servicios de Creacion y Difusion de
Contenido exclusivamente
a través de internet

Coordinacion General de Comunicacion
Socia del Estado.

Coordinacion General de Comunicacion

Otros Servicios de Informacién ;
viet ! Socia del Estado.

Servicios de Consultoria
Administrativa, Procesos, Técnica
y en Tecnologias de la Informacion

Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion

Servicios de Investigacion
Cientifica y Desarrollo
Combustibles, Lubricantes y
Aditivos

Energia Eléctrica

Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion

Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion

Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion

Gas Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion

Agua Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion

Telefonia Tradicional Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion

Telefonia Celular Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion

Seguros de Bienes Patrimoniales Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion

Impuestos y Derechos Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion

Il.- No es factible movimiento de reduccién en la siguiente partida:



Servicios de Capacitacion

I1l.-No es factible movimientos de traspasos entre los siguientes capitulos:

1000
2000 y 3000 (Gasto de operacidn)

Cierres presupuestales mensuales

Articulo 10. Para los cierres presupuestales mensuales del ISAPEG durante el ejercicio fiscal 2014,

el Departamento de Presupuesto se reserva los dos ultimos dias del mes para la
depuracion de documentos devengados, reservas de recursos y recalendarizacion.

De los documentos 16, 19 que a la fecha sefialada en el parrafo anterior no se
encuentren compensados, se procederd a su anulaciéon y se notificard via correo
electrdnico en el sistema PEI, para su seguimiento, al usuario creador del documento.

A su vez la DRMySG procedera a la anulacion de documentos 51 que no se encuentren
compensados al cierre del mes.

Articulo 11. Las Economias generadas al cierre de cada trimestre de los recursos de gasto de
operacion Estatales, FASSA y Seguro Popular, se podrdn disponer para programas
prioritarios.

Titulo 111
Disposiciones

Capitulo |
Tramite de Pagos del Gasto Publico

Procedimiento para tramite de pago
Articulo 12. Corresponde a la Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros a través del
Departamento de Tesoreria, el pago oportuno a proveedores a partir de la fecha de

recepcion de la péliza de pago, mediante transferencia bancaria o cheque.

Articulo 13. La Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros, tiene la facultad de suscribir
mancomunadamente con el Director General de Administracion y aquéllos que
determine el Director General de Administracion, los cheques de acuerdo a los
importes autorizados por este ultimo, asi como las combinaciones de firmas
correspondientes, tanto en los citados cheques, como en la documentacién que
compruebe vy justifique el gasto de conformidad con el articulo 51, fraccién VIl del
Reglamento Interior del ISAPEG, Decreto Gubernativo Numero 230.

Articulo 14. Las Pdlizas de pago para tramite que sean remitidas al Departamento de Tesoreria
deberan de cumplir con los siguientes elementos para su pago:
a. Nombre y firmas de los funcionarios facultados para el efecto en los rubros de
realizo, revisé y autorizo;



b. Referencia: Banco Propio, el cual debe de corresponder al Fondo programa del
gasto aplicado;

c. Especificar en la parte de observaciones de la pdliza de pago con la palabra cheque
cuando el tipo de pago no sea por medio de transferencia, en el caso de ser
transferencia debera indicar la cuenta en la cual se depositarad el pago, dicha
cuenta deberd estar registrada en el Sistema PEl y ligada a la pdliza de pago;

d. Lafecha base de la pdliza de pago debe coincidir con la fecha de contabilizacién;

e. Lahojade glosa deberd presentarse firmada por el funcionario facultado;

f. Las pdlizas de pago deberan contener soporte documental correspondiente tales
como: hoja de glosa, factura, contrato, validaciones, ficha de datos basicos, entre
otros;

g. Lafecha limite de recepcién de pélizas para pago es el dia 24 de cada mes,

e Dentro del horario de 9:00 a 16:00 hrs.

e La relacidn de pdlizas de pago, deberd entregarse en impreso y digital, este
ultimo previo a la entrega fisica de la documental, debera remitirse al correo
electrénico tesoreria.pagos@mail.com, o memoria USB, conteniendo nimero de
polizas de pago, fecha, beneficiario, importe y nombre de la persona que
entrega.

e Las pdlizas de pago deberan presentarse de manera separada y por fuente de
financiamiento.

h. Los documentos completos y listados en los incisos anteriores, deberan remitirse
al Departamento de Tesoreria con dos dias habiles previas a su vencimiento.

Articulo 15. Los motivos de devolucion de pdlizas de pago seran, el no cumplir con cualquiera de
los requisitos mencionados en el articulo anterior y que las pdlizas tengan tachaduras,
corrector o alteraciones con pluma.

Articulo 16. Es responsabilidad de quien suscriba las pdlizas de pago, los recargos, multas,
comisiones u otro tipo de gasto generados por retraso en los pagos respectivos,
cuando éstas no sean entregadas en el Departamento de Tesoreria con el tiempo y los
requisitos establecidos en el articulo 14 de los presentes Lineamientos.

Articulo 17.- El Departamento de Tesoreria debera solicitar el alta de las cuentas bancarias en el
sistema PEl a la Coordinacién de Sistemas de Informacidn Financiera, consistente en la
cuenta contable, el banco propio y el ID de la cuenta.

Capitulo I
Cuotas de Recuperacion

Articulo 18. Las Cuotas de Recuperacién serdn los ingresos que perciben los Organos
desconcentrado, por la prestacidn de servicios de salud.

Articulo 19. Corresponde a la Direccién General de Administracidon por conducto de la Direccién de
Presupuesto y Recursos Financieros y Departamento de Tesoreria, validar la
informacién referente a cuotas de recuperacién que envian los Organos
desconcentrados, debera conciliarla mensualmente con la informacién proporcionada
por la Secretaria de Finanzas, Inversiéon y Administracion y el Sistema de Cobros por
Servicios Médicos de este Instituto.

Articulo 20. El informe de cuotas de recuperacion, debera elaborarse de manera mensual y
presentarse debidamente firmado en la Direccidon General de Administracién a través


mailto:tesoreria.pagos@mail.com

de la Coordinacién de Cuotas de Recuperacidn, adscrito al Departamento de Tesoreria,
del cual se acusara su recepcion.

Articulo 21. El informe mensual de cuotas de recuperacion entregado, deberd contener los
siguientes elementos en original:

Portada, debidamente requisitada (Anexo 2).

Oficio de entrega de la documental dirigido a la Directora General de
Administracién (Anexo 3).

Recibos originales de la oficina recaudadora.

La forma 5 (disefiada por cada Organo desconcentrado considerando los rubros de
existencia inicial, recibos utilizados, existencia final por el periodo reportado) que
se elabora para reportar los ingresos.

Informe del Sistema de Cobro por Servicios Médicos sélo con los importes totales
por servicios subsidiados, exentos, cobrados y en su caso Seguro Popular (Anexo
4).

Resumen del periodo de entero (Anexo 5).

Ingresar a la web del Sistema de Cobro por Servicios Médicos (la direccién del sitio
sera proporcionada por la Coordinacion de Sistemas de Informacién Financiera), la
base de datos del informe de cuotas de recuperacién que se reporta; la operacién
de envio, misma que deberd ser diaria. Una vez ingresada, el administrador
revisard que se haya realizado correctamente.

Articulo 22. Sin excepcién, los Organos desconcentrados presentaran su informacién a mds tardar
el dia 10 del siguiente mes al periodo reportado, si éste fuera inhabil, al dia siguiente
habil.

Articulo 23. Los periodos de entero, seran de acuerdo a la capacidad recaudadora de los Organos
desconcentrados, quedando de la siguiente manera:

a.

Los Organos Desconcentrados por Funcién (Hospitales Generales y Comunitarios,
Unidades de Especialidad, Centro de Primera Respuesta Pénjamo para la Atencién
Pre-Hospitalaria de Urgencias, Centro Estatal de Cuidados Criticos Salamanca,
Laboratorio Estatal de Salud Publica, Centro Estatal de Medicina Transfusional,
Sistema de Urgencias del Estado de Guanajuato y Centro Estatal de Trasplantes),
deberdn enterar a la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion a través de
la oficina recaudadora a mas tardar el dia siguiente habil de que se trate la
recaudacion.

Las Unidades Médicas de Atencién Primaria a la Salud (UMAPS) deberan enterar a
los Hospitales Comunitarios o Centro de Atencidn Integral a los Servicios Esenciales
de Salud (CAISES) a mas tardar los dias viernes de cada semana, si se tratara de dia
no laboral, se debera realizar el entero en el dia siguiente habil, o en su caso el dia
gue se presente al Hospital Comunitario o bien al CAISES (lo que suceda primero),
estas Ultimas unidades enteraran a la Secretaria de Finanzas, Inversién vy
Administracion al dia habil siguiente de haber recibido la recaudacién del UMAPS
de que se trate.

Los cortes para reportar informacidon deberd ser mensuales y de acuerdo al
calendario natural y concluirdn el dia al que corresponda el Ultimo entero del mes a
la entidad recaudadora, el importe correspondiente a los dias no enterados en el
mes de que se trate, se considerara como inicio, el inicio del siguiente mes.

De forma diaria deberan enviar informacién de cuotas por internet al Sistema de
Cobro por Servicios Médicos.



Articulo 24. La Coordinacion de Sistemas de Informacion Financiera adscrita a la Direccién de
Presupuesto y Recursos Financieros, en caso de que asi lo solicite el Organo
desconcentrado, la asesorara en el manejo y envio de informacién por internet del
Sistema de Cobro por Servicios Médicos.

Articulo 25. Corresponde a la Direccidon de Presupuesto y Recursos Financieros a través de la
Coordinacién de Sistemas de Informacidon Financiera, actualizar anualmente el
Tabulador de Cuotas de Recuperacion en el Sistema de Cobro por Servicios Médicos.

Articulo 26. El Organo desconcentrado llenard correctamente la forma 5.

Articulo 27. La forma 5 deberd de presentarse firmada de manera autédgrafa por el titular y
administrador del Organo desconcentrado correspondiente, de lo contrario, sera
rechazado el informe mensual para su correcta integracién, mismo que debera
entregarlo debidamente corregido dentro de los 3 dias habiles posteriores a su
devolucioén.

Articulo 28. La forma 5 deberd realizarse por el periodo a reportar a la oficina recaudadora y de
acuerdo al plazo aplicable en el Articulo 22.

Articulo 29. El recibo oficial de la SFlyA debera contener el sello de la oficina recaudadora y rubrica
del cajero en turno, de lo contrario, serd rechazado el informe mensual para su
correcta integracién mismo que debera entregarlo debidamente firmado dentro de los
3 dias habiles posteriores a su devolucidn.

Articulo 30. El recibo oficial de recaudacion anexo a la forma 5, debera coincidir con el importe del
total de recibos de cuotas de recuperacién por Servicios de Salud del periodo que se
reporta y con las fechas marcadas en el Articulo 23 de los presentes lineamientos.

Articulo 31. Los recibos por Servicios de Salud deberan requisitarse con todos los datos que en él
se sefalan y utilizarse siguiendo el consecutivo le fueron entregados en el
Departamento de Almacén sin omitir algun lote.

Articulo 32. Por ningln motivo, podran disponer de los recursos por cuotas de recuperacién y en
caso de presentarse algln pago urgente, deberdn de presentar el requerimiento de
recursos al titular administrativo del Organo desconcentrado al que pertenece y remitir
copia del requerimiento a la Direccién de Presupuesto y Recursos Financieros para su
conocimiento.

Articulo 33. El titular administrativo del Organo desconcentrado, establecera las medidas para el
resguardo de los ingresos captados por cuotas de recuperacién (bancos, caja fuerte,
etc.) mismo que deberd hacer del conocimiento a la Direccién de Presupuesto vy
Recursos Financieros.

Articulo 34. Cuando derivado del estudio socioecondmico se exente del cobro del servicio al
beneficiario, se debera dejar constancia por cada uno de ellos y por el importe total
exento, ademas de notificarlo en el informe mensual de cuotas de recuperacion.

Articulo 35. Es responsabilidad del cajero de los Organos desconcentrados:

a. Verificar el nivel de cobro, considerando lo siguiente:

e Atender a los usuarios que asistan a la unidad, efectuando el cobro por concepto
de cuotas de recuperacion, con base al tabulador de cuotas de recuperacion
establecido en la Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato para el ejercicio
fiscal 2014 y al estudio socioecondmico, elaborado por el Departamento de
Trabajo Social.



e.

Si el usuario no cuenta con esta informacion, se le remite al Departamento de
Trabajo Social para determinar el nivel de pago correspondiente.

El cajero no esta facultado en ningln caso a realizar estudios socioecondmicos
para determinar el pago o exenciones del mismo.
Realizar Unicamente el cobro correspondiente determinado por el estudio
socioecondémico.
Llenar el recibo unico nacional de cobro por servicios de salud con letra clara,
legible, sin tachaduras ni enmendaduras, anotando nombre y firma de quien lo
expide.
Cuando el estudio socioecondmico aplicado al usuario asigna un nivel 0, o bien
cuando el usuario solicita una atencién médica exenta segun lo establecido
anualmente en la Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato para el ejercicio
fiscal 2014, dentro del tabulador publicado en el Periddico Oficial del Estado, la
persona autorizada para tal efecto debe elaborar el recibo de exencidn de servicios
de salud.
Concentrar todos los recibos expedidos y elaborar el reporte diario de ingresos.

Articulo 36. La persona que designe el titular administrativo llevara y entregara a la oficina local
recaudadora de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion dicho reporte con
los montos en efectivo que soporten el mismo.

Titulo IV
Disposiciones

Capitulo |
Modificaciones en los Sistemas de Informacion Financiera

Informacion financiera

Articulo 37. Es responsabilidad de la Coordinacion de Sistemas de Informacién Financiera, la
gestion de solicitud de alta, modificaciones y baja de usuarios del acceso a la
Plataforma Estatal de la Informacion (PEl) ante la Direccidon General de Tecnologias de
Informacién y Telecomunicaciones de la Secretaria de Finanzas, Inversién vy
Administracion.

Articulo 38. La Coordinaciéon de Sistemas de Informacidon Financiera serd la responsable de
capacitar al personal de nuevo ingreso, por cambio de procesos o de funciones del
usuario referentes a procesos Administrativos.

Articulo 39. El proceso para tramite de alta, modificacidon o baja de usuarios serd de la siguiente
manera:

a.

La Coordinacion de Sistemas de Informacidn Financiera iniciard con el tramite de
llenado del formato respectivo por cada usuario y cada movimiento, el cual se hace
llegar de manera personal o por correo oficial al solicitante, para que recabe las
firmas en el formato especifico. (Anexos 6 6 7)

El usuario hard llegar el formato debidamente firmado a la Coordinacién de
Sistemas de Informacién Financiera.

La Coordinacion de Sistemas de Informacidn Financiera recabara la firma de la
Direcciéon General de Administracion y enviard de manera digital la solicitud que
genera el portal de la DGTIT.

Cuando sea autorizado por parte de la DGTIT el movimiento del usuario solicitado
se informara al usuario al correo oficial.



Articulo 40. Es responsabilidad de las Direcciones Generales, Coordinaciones y Organos
desconcentrados por territorio y por funcién, solicitar a la Coordinacién de Sistemas de
Informacién Financiera, la baja de los usuarios que ya no laboren en el Instituto.

Articulo 41. Es responsabilidad de la Coordinacion de Sistemas de Informacion Financiera la
instalacion y configuracién del sistema PEIl en los equipos de las Direcciones Generales,
Coordinaciones y Organos desconcentrados por territorio y por funcién. Asi como la
actualizacion e instalacion del Sistema de Cuotas de Recuperacién.

Articulo 42. Es responsabilidad de la Coordinacion de Sistemas de Informacion Financiera apoyar y
asesorar a los Direcciones Generales, Coordinaciones y Organos desconcentrados por
territorio y por funcién en cuestiones técnicas y contables del sistema PEl y Cuotas de
Recuperacién.

Articulo 43. Es responsabilidad de la Coordinacién de Sistemas de Informacién Financiera validar
los datos presupuestales de las solicitudes de validaciones técnicas que soliciten las
diferentes dreas del ISAPEG.

TituloV
Disposiciones Generales de Convenios Federales

Capitulo |
De la Gestion de Recursos Federales

Gestion de recursos federales
Articulo 44. La Direcciones Generales del ISAPEG en conjunto con la Secretaria de Finanzas,
Inversién y Administracién y Secretaria de Transparencia y Rendicién de Cuentas en el
ambito de sus respectivas atribuciones, asi como dentro de sus propios ejes y sectores
gubernamentales, realizardn las gestiones correspondientes ante las instancias

federales competentes para la obtencién de recursos federales.

Integracion de documentacion

Articulo 45. Las Direcciones Generales del ISAPEG designadas para gestionar los recursos federales

seran responsables de la integracion de la documentacidn requerida para la
formalizacién de los convenios objeto de los presentes Lineamientos.

Articulo 46. Las Direcciones Generales del ISAPEG, la SFIyA y la STYyRC designadas para gestionar
los recursos federales o de otros ordenes de gobierno, procurardn pactar
expresamente en los convenios respectivos, por lo menos, las siguientes condiciones:

a. Que la vigencia para el ejercicio de los recursos hasta el cumplimiento del objeto o
que se establezca la posibilidad de prorrogar el instrumento respectivo.

b. Que se les faculte a ejercer los recursos con base en la normativa estatal aplicable.

¢. Que se autorice la factibilidad financiera y juridica de reconocer gasto erogado con
provisiones estatales.

d. Que se establezca con precision y de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias respectivas, las obligaciones de retencion, deduccién y aplicacidn
de los recursos destinados a la fiscalizacidn que corresponda.

e. En caso de concurrencia de recursos estatales, que se establezca en el Convenio los
codigos programaticos y que se posibilite expresamente que primero se ejerzan los
recursos federales.



En todo caso, es responsabilidad de las Direcciones Generales del ISAPEG gestionar ante
las instancias federales competentes, las mejores condiciones para el Estado en cuanto
a destino, montos, concurrencia, ministraciones, plazos, normativa aplicable y demas
derechos y obligaciones de las partes en los convenios que al efecto pretendan
suscribirse.

Registro y control de convenios
Articulo 47. Cuando Las Direcciones Generales del ISAPEG cuenten con el convenio debidamente
firmado por todas las instancias participantes, el titular respectivo deberd remitir por
oficio una copia simple de tal instrumento a la Direccidon General de Administracién a
fin de publicarlo en la pagina salud.3guanajuato.gob.mx y pueda ser visualizado para
los fines que se requiera.

Capitulo I
De la Apertura de Cuenta Bancaria
Cuenta bancaria origen
Articulo 48. La administracién de los recursos federales que se radiquen al Estado de cada uno de
los convenios que se suscriban en términos de los presentes Lineamientos, se llevara a
cabo a través de una cuenta bancaria productiva especifica y exclusiva, que permita
que la Coordinacién de Convenios Federales tenga la plena identificacion, registro y
control de los importes transferidos, asi como de sus rendimientos financieros
generados.

Apertura de la Cuenta Bancaria Origen
Articulo 49. El titular de la Direccién General de Administracién solicitard a la SFlyA, segun lo
establecido en el Convenio, la apertura de la Cuenta Bancaria Origen.

Para aquellos convenios, anexos o reglas de operacidn en las que se sefiale la
obligatoriedad para el Estado de Guanajuato de contar con una cuenta bancaria
especifica y exclusiva, previo a la suscripcidén del instrumento juridico correspondiente;
el titular de la Direccion General de Administracion por medio de la Coordinacion de
Convenios Federales, previa solicitud de la Federacidn; gestionara la apertura a la
SFIyA, a través de oficio en el cual sefialen el fundamento de dicha obligatoriedad,
indicando ademas el compromiso de enviar a la brevedad posible, una copia del
documento suscrito por las y los servidores publicos estatales intervinientes.

Capitulo llI
De la Recepcidn de los Recursos
Expedicion del recibo oficial
Articulo 50. Una vez que la TESOFE ministre los recursos al Estado, es responsabilidad del titular
de la Direccién General de Administracidn solicitar a la SFlyA el recibo oficial derivado
del depésito federal. Asimismo, emitido dicho recibo remitirlo a la Dependencia o
Entidad en la Federacion emisora de los recursos en los plazos establecidos; salvo en
los casos en los que el instrumento consensual, reglas de operacién o lineamientos
respectivos especifiquen otra disposicion.

Capitulo IV
De las Asignaciones de Proyectos o Programas



Adecuaciones y Transferencia
Articulo 51. Los titulares de las Direcciones Generales, Organos desconcentrados por territorio y
por funcién, deberan remitir a la Direccién de Presupuesto y Recursos Financieros en el
formato de solitudes de traspasos presupuestales, las solicitudes de adecuacidn
presupuestal; siempre y cuando el convenio lo permita y esté autorizado por las
Dependencias o Entidades de la Federacidén respectivas. Lo anterior para que sea
validada y entregada en el Departamento de Integracidon y Control Presupuestal, para

su gestidn ante la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion.

Articulo 52. Las solicitudes de afectaciones presupuestales deberan de ser registradas en los
periodos establecidos en el art. 58 de los Lineamientos de Austeridad, Racionalidad y
Disciplina Presupuestal para el Ejercicio Fiscal 2014.

Entidades ejecutoras del gasto
Articulo 53. Las Direcciones Generales, Organos desconcentrados por territorio y por funcién
realizardan el registro del gasto conforme a los momentos contables del egreso
establecidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones

aplicables.

Capitulo V
Del Control y Seguimiento

Destino de los recursos convenidos
Articulo 54. Los titulares de las Direcciones Generales, Organos desconcentrados por territorio y
por funcién ejecutores del gasto deberdn de aplicar y ejercer los recursos transferidos
Unica y exclusivamente en los destinos previstos en los convenios respectivos que al
efecto se hayan suscrito y conforme a las disposiciones federales o estatales aplicables
segln se establezca.

Es responsabilidad de los titulares de las Direcciones Generales, Organos
desconcentrados por territorio y por funcidn, la aplicacidn de los recursos convenidos a
los fines pactados o autorizados por las instancias competentes.

Términos de ejecucion de los recursos
Articulo 55. Las Direcciones Generales, Organos desconcentrados por territorio y por funcidn
ejecutores de gasto deberdn apegarse y dar estricto seguimiento a los términos, plazos
y especificaciones pactadas en el Convenio respectivo para la realizacion de los
proyectos o programas, obras o acciones objeto del mismo; asumiendo integramente,
en caso de incumplimiento imputable e injustificado, las responsabilidades y sanciones
que procedan.

Informes financieros
Articulo 56. Es responsabilidad de la Direccién General de Administracién, previa elaboracién por
parte del titular de la Coordinacidn de Convenios Federales, enviar los informes de

avances financieros del proyecto o programa a la instancia federal competente.

Los plazos para la realizacion y envio de estos informes seran conforme a lo establecido
en el Convenio respectivo.



Llenado del formato tnico de SHCP

Articulo 57. La Direccion General de Administracion a través del titular de la Coordinacién de

Convenios Federales, serd el vinculo con la SFIyA para la realizacion del llenado del

formato Unico de la SHCP como ejecutores de gasto, la Direccidon de Presupuesto de la

SFIyA verificara que los montos e informacidn del formato Unico coincida con los

registros de la PEIl, asimismo, la Coordinacidn de Convenios Federales con participaciéon

del Departamento de Contabilidad elaboraran la conciliacidén de ingreso-gasto y bancos
trimestralmente, ademas de conservar evidencia de los folios gestionados.

Para el llenado del formato unico, la base de datos de informacién sera la PEI. Por lo
cual es indispensable que los cierres mensuales sean en los tiempos asignados. Toda
captura pendiente de ser pagada serd cancelada y reportada en el trimestre posterior.

Capitulo VI
De las Prorrogas

Prérrogas
Articulo 58. Los titulares de las Direcciones Generales, ejecutoras de los recursos federales
transferidos, deberdn verificar el cumplimiento de los calendarios acordados para el
establecimiento de compromisos formales de pago con cargo a los mismos, asi como

para su ejercicio.

En el supuesto de que se adviertan circunstancias que impidan o pongan en riesgo el
cumplimiento de tales calendarios, serd responsabilidad de los lideres de proyectos
gestionar y justificar ante las instancias federales competentes las solicitudes de
prérroga con las debidas justificaciones que se requieran y en caso su caso,
invariablemente sera a través de un Convenio Modificatorio.

Capitulo VI
Del Finiquito y Cierre de los Convenios

Informe del cierre del convenio
Articulo 59. Los titulares de la Direcciones Generales ejecutoras segun el tipo de proyecto
especificado en el Convenio, deberan de integrar el informe de cierre del Convenio

para el expediente final.

Sera responsabilidad de las Direcciones Generales ejecutoras del gasto asi como de la
Coordinacion de Convenios Federales, conservar copia del expediente final
debidamente integrado y, de los primeros, de la documentacion técnica sobre la
ejecucion del proyecto por el tiempo que determine la naturaleza de la misma.

Los documentos contables, asi como los comprobantes fiscales estaran bajo resguardo
de la Direccién General de Administracion, a fin de solventar aclaraciones respecto a la
ejecucion del recurso.

Remanentes

Articulo 60. Cuando existan remanentes de capital que deban ser reintegrados a la TESOFE segun

la naturaleza del convenio, Las Direcciones Generales Técnicas responsables por la

ejecucion del Convenio deberan de anexar las justificaciones del remanente asi como

el cumplimiento o incumplimiento de metas. A efecto de que la Direccidn General de
Administracion pueda enviar la solicitud de reintegro a la SFIA. Anexo 8



Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Financieros
Departamento de Integracion y Control Presupuestal

Formato de Solicitud de Traspasos Presupuestales para Unidades Responsables

Fondo SRR egponEile PN Partida Suplemento Devolucion
(Centro Gestor) Presupuestal
Sumas iguales 0.00 0.00
Fecha:
Elaboré: Autorizé:

Nombre, puesto y firma

Nombre, puesto y firma




Anexo 1

INSTITUTO DE SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE
GUANAJUATO

- NOMBRE UNIDAD -

REPORTE DE CUOTAS DE RECUPERACION
CORRESPONDIENTES AL MES DE

POR EL PERIODO DE:




Anexo 2

Unidad
Oficio nUmero:
Municipio y fecha:

Asunto: Informe de Cuotas de
Recuperacion

C.P. Cristina Vargas Paramo
Directora General de Administracion
PRESENTE

Remito a usted, el reporte de ingresos por cuotas de recuperacion correspondiente a ............ mes ....... , del
afio en curso, para su verificacidn y control.

Unidad Subsidio Cobrado Exento Seguro Popular Exento por  Totales
Progra
mas
Totales

Sin otro particular de momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

EL DIRECTOR O JEFE DE LA UNIDAD DE QUE SE TRATE
Con copia:

C.P. Amelia Soledad Olmedo Lépez. Directora de Presupuesto y Recursos Financieros. Para su conocimiento.
Expediente.



Anexo 3

Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato
Totales por Unidad

Informe del al

Unidad Subsidio Cobrado Exento Total
$ 65,514.00 $  428991.00 $ 391,610.00 $ 886,115.00
$ 6551400 $ 428991.00 $ 391,610.00 $ 886,115.00



Anexo 4

Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato

- NOMBRE UNIDAD -

Periodo del entero:

Recibos Unicos Nacionales

Recibo Oficial de Recaudacion

Fecha Numero Importe Fecha Ndmero Importe
del Al
01/01/2014 0001 - 0020 S 1,500.00 J)2/01/2014 8017486505 S 1,500.00
02/01/2014 0021 - 0025 1,200.00 J)3/01/2014 8017486518 1,200.00
30/01/2014 0178 - 0195 1,800.00 31/01/2014 8017486528 1,800.00
| Total B | Total B




Anexo 5

*Fecha de elaboracion

gto Acuerdo de Uso de la Plataforma Estatal de Informacion

compromiso
de todos

sgulie DEPENDENCIAS Y ENTI DADE% -

El acceso a la Plataforma Estatal de la Informacién (PEl) se otorga al usuario cuyos datos se describen en este
documento, bajo la condicién de que debera apegarse a las siguientes reglas de uso:

1

2.
3.

Este acuerdo debidamente llenado y requisitado, se anexara en formato digital (.pdf o .jpg) a la solicitud de alta, baja
o modificacién de usuario dentro del sistema de solicitudes en la liga http://pei.guanajuato.gob.mx.

El Usuario sera totalmente responsable por su clave de acceso y de cualquier mal uso que se haga de la misma.

El Usuario tiene estrictamente prohibido prestar su clave a terceras personas.

Cualquier mal uso de la clave de acceso a la Plataforma Estatal de Informacion  sera motivo de las sanciones
administrativas que determine la Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas, sin que esto excente al
usuario de las sanciones juridicas y/o penales que hubiera lugar.

El usuario tendra acceso unicamente a las transacciones definidas en este documento, cualquier requerimiento de
modificacién a los privilegios de acceso debera ser solicitado a la Direccién General de Tecnologias de la
Informacién y Telecomunicaciones, mediante una cédula nueva que debera ser igualmente requisitada.

En caso de baja, promocioén, permuta o retiro es responsabilidad del Director General correspondiente reportar dicho
movimiento a la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones.

Causara baja automatica el usuario que no acceda al sistema en un periodo de 60 dias.

La Firma del Director General correspondiente en este acuerdo significa que aprueba y acepta los permisos
otorgados al usuario solicitado.

El Administrador del sistema revocara el acceso a la Plataforma Estatal de la Informacién a aquellos usuarios que
contravengan las disposiciones mencionadas y/o hagan un mal uso del servicio.

. Los formatos fisicos originales, que se digitalizan y se anexan a las solicitudes de servicio, quedaran bajo resguardo

del area solicitante, en caso de que la DGTIT los requiera estos deberan ser proporcionados de manera fisica.

m Tipo de Movimiento

[~ PRO [ QAS [T BWPRO [~ SRM-PRO
[~ Otro: [~ SRM-DES [~ Modificacion
*Nombre Usuario
Puesto Tipo de Usuario
Teléfono *Dependencia
Tel. Movil *Area (Dir. Gral)
*e-mail Impresora
*Rol, Perfil y/o

Transacciones

*Justificacion del
Movimiento

*Sello de la dependencia

*Nombre y Firma del Usuario *Nombre y Firma Director General *Nombre y Firma Responsable del Area

(1) De conformidad con las disposiciones de la Politica Informética para la Administracién Publica Estatal para el Ejercicio Actual.
*. Los campo marcados con un {*) son de caracter obligatorio en su llenado. Bl omitir llenar estos campos, serd motivo suficiente de rechazo del mismo. 123C750
Direccién General de Tecnolgias de la Informacién y Telecomunicaciones, Direccién de Redes y Telecomunicadones.




Anexo 6

o Acceso a la Plataforma Estatal de Informacion

*Fecha de elaboracion

orgullo y Cambio de Contrasefia
compromiso vo4
de todos

Datos generales del responsable de la cuenta

B SISTEMA

é [~ PRO \

- [~ SRM-PRO [~ SCC-PRO
sapecced] [PORTAL |

[ SRM-DES |~ SCC-DES

[~ Otro:
b 4
*Nombre *Usuario
Puesto Tipo de Usuario
Teléfono *Dependencia
Tel. Mévil Area (Dir. Gral)
e-mail

1.- Los formatos fisicos originales, que se digitalizan y se anexan a las salicitudes de servicio, quedaran bajo resguardo del area salicitante, en caso de
que la DGTIT los requiera estos deberan ser proporcionados de manera fisica.

Entiendo y acepto las condiciones estipuladas", por consiguiente solicito se asigne una
nueva contrasefa a la cuenta arriba especificada, de la cual soy responsable.

Los siguientes campos deberan ser llenados a pufio y letra por el salicitante
responsable de la cuenta.

*Fecha:

*Nombre:

*Firma:

*Sello de la dependencia

(1) De con las di ici de la Politic: ica parala ini: i6n Publica Estatal para el Ejercicio Actual.
* Los campos marcados con (*) son de llenado obligatorio, la omision en el llenado de alguno de estos campos serd motivo de rechazo de la solicitud.
*Por motivos de seguridad es obligatorio que la fecha, nombre y finma del usuario sean escritas de puio y letra del propio solicitante responsable de la cuenta,
dentro del apartado do para tal fin, la omisién de alguno d datos serd motivo suficiente de rechazo de la solicitud.
Direccin General de ias de la iony icaci Direccién de Redes y Telecomunicaciones. 123¢75D




Anexo 7

9’ to INSTITUTO DE SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE ADMNISTRACION
de Salud

Denominaciéon del Convenio:

Monto Convenido:

Fecha de inicio:

Fecha de término:

Nombre del Programa;

Fecha Ministracion:

Monto Ministrado:

Monto Ejercido-Pagado:

Saldo para Reintegro

Justificacion del reintegro

Importe por economias en
adquisiciones o servicios

Nota: las presentes economias son generadas por adquisiciones y contrataciones de servicios de costo menor alo
proyectado

Problemas en Adquisiciones o Contrataciones de Servicios:
1000

2000y 5000

3000

4000




Anexo 8



LINEAMIENTOS EN MATERIA DE REGISTRO CONTABLE DEL EJERCICIO DEL GASTO PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2014

Titulo |
De la Responsabilidad y Competencia

Capitulo Unico
De la Responsabilidad y Competencia

Legislacion Aplicable y ambito de competencia
Articulo 61. Sera responsabilidad del Titular de cada una de las Unidades Responsables observar la
aplicacion de las presentes Lineamientos, para lo cual podrd auxiliarse de la persona
gue designe para dicho efecto y hacerlas del conocimiento del personal a su cargo con
fundamento en la fraccién XIV y XX del articulo 9 del Reglamento Interior del ISAPEG,
sin que lo anterior exente de la responsabilidad que le confieren las normas aplicable

vigentes.

Sera responsabilidad del titular de cada UR o de quien éste designe, el verificar que al
realizar la erogacion del gasto, la documentacion soporte, se apegue a las disposiciones
fiscales, legales y normativas que sean aplicables y que regulen desde la asignacién
hasta la erogacion de recursos publicos; dependiendo de su origen, estatal o federal.

Asimismo, para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 57 de la Ley para el
Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato, deberd verificar que la UR cuente con disponibilidad presupuestal al
momento de realizar el gasto y, previo al ejercicio de recursos, en su caso,
anticipadamente solicitar la adecuacidon o suficiencia presupuestal que requiera, de
acuerdo a los tiempos sefialados en los Lineamientos emitidos por la Direccién General
de Administracién.

Lo anterior de conformidad con la fraccién Il del articulo 51 del Reglamento Interior del
ISAPEG.

Titulo 1l
De las Disposiciones de Racionalidad y Austeridad

Capitulo |
De los pagos y Comprobacion del Gasto Publico

Del procedimiento para tramite de pago o comprobacion

Articulo 62. La Direccién General de Administracion a través de la Direccién de Presupuesto y

Recursos Financieros realizara los pagos correspondientes a todas las fuentes de

financiamiento, a través de transferencias bancarias a favor de cada Unidad
Responsable o directamente al proveedor o prestador de servicios.

Articulo 63. Las solicitudes de pago asi como las comprobaciones que generen las dreas
solicitantes sefaladas en el articulo 4 de los presentes, deberan ser entregadas en la
Coordinacion de Gestidon de Tramites, con apego al Calendario establecido (anexo 9) y
deberan entregarse todos los documentos que soporten el gasto realizado de acuerdo
al anexo 10.



Articulo 64. En casos estrictamente excepcionales y debidamente justificados por el solicitante
mediante oficio acompanado de la solicitud de pago, se procedera a realizar el pago a
la cuenta bancaria del 6rgano desconcentrado por territorio o funcion derivado de la
adquisicion de bienes o servicios; dicho drgano desconcentrado se compromete a
realizar exclusivamente dicho pago al proveedor del bien o servicio por el total del
monto por el cual solicita el recurso.

El 6rgano desconcentrado debera entregar mediante oficio a la Coordinacidn de
Gestion de Tramites copia del cheque o transferencia bancaria realizada al proveedor,
asi como de la solicitud de pago a mds tardar el tercer dia habil de la recepcién de
recursos en la cuenta bancaria especifica del d6rgano desconcentrado. En caso de
incumplimiento, no procederd a otorgarse posteriormente pago alguno bajo esta
modalidad.

Todos los pagos que efectie el Departamento de Tesoreria en atencion a las
solicitudes de pago, deberdn realizarse a través de transferencia bancaria,
exceptuando aquellos casos que la urgencia lo amerite o por disposicién legal deban
efectuarse a través de cheque bancario.

Articulo 65. En caso de requerir gastos a reserva de comprobar para pago de servicios basicos, se
debera acompaiiar a la misma, el formato para gastos a reserva de comprobar firmado
y foliado, la solicitud de pago copia del recibo que ampare el monto requerido y el
formato de reserva de recursos presupuestales emitido por el Sistema Integral de la
Hacienda Publica (R-3), ademas, en la solicitud de pago emitida por el sistema debe
sefialar el nombre del deudor, que invariablemente debera ser servidor publico del
ISAEG especificando fuente de financiamiento, drea funcional, unidad responsable
(Centro Gestor).

Articulo 66. Para dar de alta un beneficiario (nuevo acreedor) para pago en el PEl Sistema Integral
de la Hacienda Publica (R-3) ya sean proveedores, o prestadores de servicios, el area
solicitante deberd remitir el formato de peticion de alta y en su caso actualizacidon de
datos a través del correo de dicho sistema, dirigido a la Direccién de Contabilidad y
Seguimiento de Auditorias, anexando el formato respectivo (anexo 11) para los
proveedores o prestadores de servicios de nueva creacion deberd ademads, anexar
copia del RFC y copia del estado de cuenta emitido por la Institucién Financiera de la
cuenta bancaria para estar en posibilidad de corroborar los datos bancarios. En el caso
de solicitudes de alta de empleados para tramite de pago a favor de los mismos por
conceptos distintos a sueldos y salarios, preferentemente se deberd acompanar del
recibo de ndmina que compruebe que es un empleado del ISAPEG.

Articulo 67. Toda documentacién que se presente para tramite de pago, debera ajustarse en lo
conducente a la normatividad fiscal aplicable, excepto en aquellos casos en que por
circunstancias extraordinarias ajenas a los ejecutores del gasto, no se pueda contar con
la documentacion comprobatoria fiscalmente requisitada, en este supuesto, serd
responsabilidad exclusiva del ejecutor del gasto, justificar y documentar
fehacientemente el pago respectivo ante el titular de la Direccion General de
Administracion, siendo facultad de éste, autorizar la comprobacién del gasto.

En las compras que se realicen en tiendas de autoservicio el comprobante
correspondiente deberd especificar los articulos adquiridos; en caso contrario, se
debera adjuntar el ticket de compra respectivo.



La comprobacidon de los gastos efectuados con cargo a las partidas 3710 «Pasajes
Aéreos», 3720 «Pasajes Terrestres» y 3730 «Pasajes Maritimos, Lacustre y Fluviales»
del Clasificador por Objeto del Gasto, se realizard mediante la documentacion que
expidan las empresas de servicios de transporte.

En todos los casos, la documentacion para trdmite de pago no deberd exceder de
sesenta dias naturales transcurridos con respecto a su fecha de expedicidn o de la
prestacion del servicio.

En los supuestos en que se exceda el término establecido en el parrafo anterior, serd el
titular de la Direccién General de Administracidn, el facultado para emitir la
autorizacion referente a la continuacion del tramite de pago respectivo, previa
justificacion por parte de los ejecutores del gasto.

Capitulo I
Del Ejercicio del Gasto Publico

Seccion |
De los Servicios Personales

Asignacion de choferes
Articulo 68. La asignacion de choferes y secretarias o secretarios particulares se realizara a partir
del nivel de Coordinaciones Generales.

Para el caso de niveles equivalentes a Subsecretaria, la Direccion General de Recursos
Humanos del ISAPEG, remitird la solicitud de autorizaciéon al Subsecretario de
Administracidn de la SFlyA, quien evaluara la asignacién correspondiente.

Articulo 69. Las solicitudes de pago relacionadas con servicios personales deberan apegarse a las
reglas especificas del fondo origen de los recursos, con cargo al cual sea solicitado,
siendo completa responsabilidad del area solicitante, la correspondencia entre la
cuenta bancaria de la cual deba realizarse el pago con el fondo presupuestal especifico,
asi como de verificar, que las contrataciones se efectlen con apego a las reglas de
operacion y autorizaciones especificas que rijan para cada uno de los fondos.

Seccion Il
De los Materiales y Suministros

Materiales y suministros
Articulo 70. Alimentacion de Pacientes: Las facturas que sean presentadas por consumo de
alimentos de las Unidades hospitalarias para tramite de pago en esta Direccién
General, deberan contar con la firma, nombre y leyenda de visto bueno o autorizacién,
del responsable del Area de nutricién de la Direccién General de Servicios de Salud.

Articulo 71. Productos alimenticios para personal: Las facturas que sean presentadas por consumo
de alimentos del personal que por su actividad, continte laborando fuera de su hora de
trabajo, deberd de incluir: justificacion, nombre del personal y firma, asi como firma
del responsable o jefe del drea que solicito los alimentos, ademds de la autorizacién del
Titular del Area o Unidad Administrativa.



Articulo 72. Concepto 2500: Partidas 2510, 2530, 2540, 2550. Productos Quimicos, Farmacéuticos
y de Laboratorio: Los gastos que se eroguen por este concepto deberan contar con los
requisitos que establezca la DRMySG, previo a la presentacidén de las facturas para
trdmite de pago.

Articulo 73. Combustibles, lubricantes y Aditivos: Los montos asignados de gasolina para vehiculos
y diesel para plantas de emergencia, serdn ministrados en la tarjeta inteligente
asignada en cada uno, en el caso de presentar facturas por concepto de consumo de
combustible ante esta Direccién General para trdmite de pago, éstas deberdn contar
con el visto bueno del Departamento de Servicios Generales; en el caso de las
Unidades Aplicativas, deberan proporcionar el monto total de combustible para
calderas y en el caso de automoviles, Unicamente de aquellos vehiculos oficiales que
no cuenten con tarjeta inteligente.

Seccion Il
De los Servicios Generales

Servicios Generales

Articulo 74. Servicios de vigilancia, partida 3580: Servicios de limpieza, manejo de desechos y

lavanderia. El recurso asignado al pago de estos conceptos se ejerce de forma
centralizada a través de la DRMySG.

Articulo 75. Subrogaciones de servicios médicos: Para el presente concepto se estard a lo
dispuesto por lo establecido de la Direccion General de Servicios de Salud, el cual
deberd contar con contrato respectivo.

Articulo 76. Arrendamiento de Edificios: Para el pago respectivo se deberd contar con el contrato
debidamente firmado y requisitado de acuerdo a los lineamientos aplicables y deberd
registrase el compromiso en apego a la normativa vigente.

Articulo 77. Capacitacion: para el ejercicio del recurso del presente rubro se estara a lo dispuesto
por la Direccion General de Servicios de Salud o la Direccion General de Recursos
Humanos dependiendo de la pertenencia de los recursos.

Articulo 78. Conservacién y mantenimiento menor de inmuebles: Para el tramite de pago se debe
cumplir con lo dispuesto en esta materia y con las disposiciones emitidas por la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales del ISAPEG con los nombres y
firmas de quien recibe los servicios, quien valida y del Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales o de la persona que éste designe para la autorizacion.

Articulo 79. Instalacion, reparacién y mantenimiento de equipo de cdmputo y tecnologia de la
informacién: Debera atender a lo dispuesto por el area de Informdtica del ISAPEG. Los
comprobantes fiscales deberan contener nombre, firma y cargo de quien recibe los
servicios.

Articulo 80. Instalacién, reparacidon y mantenimiento de equipo e instrumental médico y de
laboratorio: Para el trdmite de pago, se deberda cumplir con lo dispuesto en esta
materia y con las disposiciones emitidas por la Direccion General de Planeacién vy
Desarrollo (Direcciéon de Ingenieria Biomédica).



Articulo 81. Mantenimiento de equipo de cdmputo y de tecnologias de la informacion: La
documentacion soporte deberda contener la validacion del Departamento de
Informatica de la Direccion General de Planeacion Desarrollo, asimismo, es necesario
apegarse a las Disposiciones Administrativas emitidas por la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Articulo 82. Difusion por radio, televisidon y otros medios de mensajes sobre programas vy
actividades gubernamentales y Difusidon por medios alternativos sobre programas y
actividades gubernamentales serdn realizado o autorizado por la Coordinaciéon de
Comunicacién Social.

Articulo 83. La UR ejercerd la partida 3360 «Servicios de Apoyo Administrativo, traduccion,
fotocopiado e impresion» del Clasificador por Objeto del Gasto de conformidad con los
lineamientos que emitan las dreas rectoras, quedando prohibido el gasto en impresion
de libros y publicaciones que no tengan relacion con su funcién sustantiva,
promoviendo el uso de medios digitales para la difusién de publicaciones electrdnicas.

Articulo 84. Gastos de Orden Social: Se debera contar, ademds de la factura del gasto, con la carta
factura celebrada con el prestador del servicio.

Articulo 85. Congresos y convenciones y Exposiciones: Se debera adjuntar documentacion soporte
gue evidencie el objetivo del evento, como pueden ser las convocatorias y programa
del evento, etc., asi como la autorizacién en firma autdgrafa de la comisién del titular
del drea. Las comprobaciones deberan ser Unicamente por eventos considerados como
integrales, es decir, la contratacion de la totalidad del evento (Mobiliario, sonido,
comida, renta de saldn, etc.), los gastos realizados de manera individual deberan ser
registrados en su partida correspondiente.

Articulo 86. Coffe Break: Con la finalidad de eficientar el uso de los recursos publicos, en los casos
en los que ejercicio de recursos por este concepto de gasto excedan de $150.00
(Ciento cincuenta pesos 00/100 M.N.) por persona por evento, se debera presentar
previo al evento la justificacion ante la DGA, asimismo, contar con la autorizacion
titular de la Direccion General de Administracion. Para lo cual, el solicitante, debera
remitir la peticion de autorizacion con dicha justificacion por oficio, previo a la
realizacion del evento.

Seccién IV
De los Pasajes, Gastos de Camino y Viaticos

Pasajes, Gastos de camino y Viaticos
Articulo 87. Los pasajes y viaticos, tanto nacionales como internacionales, deben cumplir con los
requisitos previstos en la normatividad aplicable y serd responsabilidad del titular del
area a la cual esté adscrita la persona que realice los mismos, que cumpla con dichos
requisitos. Considerando lo sefialado en los siguientes articulos.

Articulo 88. Los vidticos se otorgaran para que los comisionados lleven a cabo el desempefio de
una comision oficial, debiendo ésta efectuarse siempre fuera de su lugar de
adscripcion.



Los montos establecidos en los presentes Lineamientos para las tarifas de viaticos,
constituyen el limite maximo para su autorizacién. (Anexo 12)

Articulo 89. La comisidn oficial dentro del territorio nacional sera autorizada por el titular de la UR
a la que esté adscrito el servidor publico.

La comisién oficial en el extranjero requerird del formato respectivo (OMVE-1)
autorizado por el Gobernador del Estado o por quien éste designe.

Los gastos derivados de una comisién al extranjero deberan estar debidamente
justificados y comprobados.

Articulo 90. La comprobacién de la erogacién de los viaticos se realizard de conformidad a lo
previsto por el articulo 61 y 67 de los presentes Lineamientos; excepto en cualquiera
de los siguientes supuestos:

a. Enlos niveles tabulares del 01 al 04;
b. Los que asuman funciones de seguridad estratégica y de asistencia en casos de
contingencias o desastres naturales.

En dichos casos, la comprobacion de los vidticos se sujetard Unicamente a la
presentaciéon del formato F.U.C.

Para los supuestos previstos en el inciso b, los titulares de las UR, seradn los
responsables de justificar las condiciones y circunstancias extraordinarias de la
comisidn oficial que dificultan la comprobacién fiscal.

Articulo 91. Las tarifas para el otorgamiento de viaticos seran:

Niveles Jerarquicos de Menos de 24 horas
L Con pernocta
Aplicacion
Dentro del Estado Fuera del Estado
I.12 al 15 $200.00 $500.00 $1,800.00
II.06 al 11 $150.00 $400.00 $1,500.00
IIl. 01 al 05 $100.00 $250.00 $1,000.00

Articulo 92. Cuando para una misma comisién oficial se designen a comisionados de niveles
jerdrquicos comprendidos en las fracciones | y Il del articulo anterior, la tarifa a aplicar
serd la correspondiente al nivel referido en la fraccion I.

Cuando por circunstancias extraordinarias de la comisién oficial o por razones de
seguridad y resguardo de los servidores publicos, a juicio y responsabilidad del titular
de la UR, se podra autorizar la erogaciéon y comprobacion de viaticos en montos
superiores a los previstos en la tarifa anterior.

Articulo 93. Los viaticos comprenden las asignaciones destinadas a cubrir los gastos previstos en
las partidas 3750 «Viaticos en el Pais» y 3760 «Viadticos en el Extranjero» del
Clasificador por Objeto del Gasto.

Articulo 94. Cuando la comisién oficial se realice en ciudades dentro y fuera del Estado, en un
mismo dia, se aplicard la tarifa correspondiente a las segundas.



Articulo 95. Sélo se autorizard el pago de gastos de transporte, hospedaje y alimentacién a
personas contratadas por las UR bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios,
cuando en su respectivo contrato se plasme dicha obligacion y éstos se sujeten a las
tarifas establecidas en los presentes Lineamientos para el nivel jerarquico equivalente.

Articulo 96. Supuestos de no autorizacién de viaticos: El titular de la UR a la que esté adscrito el
servidor publico, no deberd autorizar viadticos nacionales, cuando se presenten los
siguientes casos:

a. Eltraslado sea del domicilio particular al del lugar de adscripcion o viceversa.

b. Para cubrir cualquier otro pago distinto a los conceptos comprendidos en la
definicidon para las partidas de viaticos en el Clasificador por Objeto de Gasto
vigente.

c. Cuando el lugar de adscripciéon y el de la comisién oficial se encuentre en el mismo
municipio.

d. Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas a la comision.

e. Otorgar vidticos al servidor publico que adeuden comprobantes o reembolsos por
concepto de viaticos no devengados o de comisiones anteriores.

Articulo 97. Mecanismos de verificacion de la comisién. Las UR deberdn establecer los
mecanismos necesarios para verificar los dias efectivos de la comisiéon y su
cumplimiento, quedando bajo la responsabilidad del titular de la UR la veracidad de la
informacién reportada.

Articulo 98. Los pasajes comprenden las asignaciones destinadas a cubrir los gastos previstos en
las partidas 3710 «Pasajes Aéreos», 3720 «Pasajes Terrestres» y 3730 «Pasajes
Maritimos, Lacustre y Fluviales» del Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

Articulo 99. Se autoriza la compra de boletos de avién para el Secretario, Secretario Técnico y
Secretario Particular del Secretario, Coordinadores Generales, Directores Generales y
Titulares de los Organos Desconcentrados por Territorio y por Funcién, y para el
personal distinto al antes mencionado, es indispensable la autorizacién del titular de la
Direccién General de Administracion.

Articulo 100. La certificacidon de la permanencia del lugar comisionado debera ser por el titular de
la UR o por quien éste se designe por escrito.

Seccion V
De los Gastos a Reserva de Comprobar

Gastos a reserva de comprobar
Articulo 101. Para iniciar el trdmite de gastos a reserva de comprobar, el drea solicitante debera
entregar el original de la solicitud de pago de gastos a reserva de comprobar
debidamente requisitado y firmado, impresién de la reserva presupuestal emitida por
el sistema PEI SIHP (R-3), en el caso de solicitudes para pago de servicios basicos, copia
de los recibos, podliza generada por el sistema PEI SIHP (R-3) debidamente firmada y en
este Ultimo documento se deberd plasmar la cuenta bancaria a 18 digitos a la cual se
solicita se deposite el monto total del gasto a reserva de comprobar.

Articulo 102. Sera responsabilidad de la persona solicitante dar seguimiento a la comprobacion,
para lo cual debe presentarla en el plazo maximo sefalado en el formato; en caso de



no entregarla en tiempo, se turnard a la Direccion General de Recursos Humanos, la
peticion para descuento via ndmina hasta por el monto total no comprobado.

Articulo 103. El registro de la comprobacion debera efectuarse dentro del plazo maximo sefialado
en el formato de gastos a reserva de comprobar, y el responsable de la UR debera
afectar la reserva y el presupuesto. Cualquier reserva presupuestal que exceda de 60
dias, es atribucién de la Direccién de Presupuesto y Recursos Financieros la cancelacion
en los términos que ésta determine.

Articulo 104. Las solicitudes de gastos a reserva de comprobar para servicios basicos,
indistintamente de la cantidad de tramites previos no comprobados y debido a la
relevancia del tipo de concepto de pago, sin suspender su ministracion; el caso sera
turnado a la Direccidn General de Recursos Humanos para el descuento via ndémina al
responsable de dicha comprobacion.

Articulo 105. En los gastos a reserva de comprobar, se deberd sefalar la fecha limite de erogacion
del recurso solicitado, la cual no podra ser inferior a tres dias habiles posteriores a
aquélla en la cual se reciban las solicitudes en la Direccién General de Administracion.
Con excepcidon de las comisiones y eventos urgentes, siempre y cuando estén
plenamente justificados por el titular de la UR.

Articulo 106. En el caso de cancelacion del evento o comision, el responsable de la comprobacién
deberd reintegrar el monto total a mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes
a la cancelacion correspondiente.

Articulo 107. Todos los comprobantes de los gastos a reserva de comprobar deberan ser
rubricados por el responsable de la comprobacion.

Seccion VI
Del Fondo Revolvente

Fondo revolvente

Articulo 108. Cada Unidad Aplicativa, solicitara a la Direccién General de Administracién el fondo

revolvente, a través de oficio en el cual se especifique el monto; justificacién del

mismo, con la declaratoria de que el encargado del mismo, se obliga a apegarse a los
lineamientos que se establezcan para la creacidn, control y reintegro del mismo.

Articulo 109. Los responsables del fondo deberan:

a. Administrar los recursos del fondo revolvente, a través de una cuenta de cheques.

b. Verificar que las erogaciones se ajusten al presupuesto autorizado y que no
impliquen ampliaciones o adecuaciones presupuestales.

c. Destinar los recursos del fondo revolvente sélo a los conceptos de las partidas de
los capitulos 2000 «Materiales y Suministros» y 3000 «Servicios Generales», del
Clasificador por Objeto del Gasto, excepto a las siguientes partidas:

i. 3210 «Arrendamiento de terrenos».
ii. 3220 «Arrendamiento de edificios».
iii. 3310 «Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionados».
iv. 3320«Servicios de Disefio, Arquitectura, Ingenieria y Actividades
Relacionadas».
V. 3330 «Servicios de Consultoria Administrativa, Procesos, Técnica y en



Tecnologias de la informacién».

vi. 3390 «Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales»;
vii. 3340 «Servicios de Capacitacion».
viii. 3350 «Servicios de Investigacion Cientifica y Desarrollo».

ix. 3611 «Difusién por Radio, Televisidn y Prensa sobre Programas y Actividades
Gubernamentales».
X. 3612 «Difusién por medios Alternativos sobre Programas y Actividades
Gubernamentales».
d. Verificar que los recursos del fondo se utilicen exclusivamente en aquellos gastos
respecto de los cuales no sea posible su tramite a través de pago a terceros.

e. Realizar, en su caso, los pagos con cargo al mismo, mediante cheque nominativo
a favor del responsable de su manejo, para que este realice pagos en efectivo o
bien, mediante cheque a nombre de la persona fisica o moral con quien se haya
contratado los bienes o servicios adquiridos.

f.  Verificar que todos los comprobantes se encuentren rubricados por la persona
que realizo la erogacion.

g. Efectuar su reintegro en efectivo a mas tardar el dia 15 quince de diciembre del
presente ejercicio presupuestal. Previo a la entrega del nuevo Fondo Revolvente,
se deberd contar con la comprobacion o reintegro del fondo del ejercicio
inmediato anterior. Asimismo, el documento de compromiso de uso y
comprobacién con apego a las presentes Lineamientos para su operacion debera
estar debidamente firmado por el responsable de dicho fondo.

Seccion VI
Aspectos Fiscales de los comprobantes

Comprobantes
Articulo 110. La facturacion derivada del ejercicio del presupuesto FASSA, Estatal, AFASPE, SMNG,
FPGC, Seguro Popular, SICalidad, FOROSS, Comunidades Saludables y CONCYTEG
debera expedirse a nombre del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato,
con RFC: ISP961122JV5 y domicilio en Tamazuca NUm. 4 Zona Centro, C.P. 36000.

Articulo 111. Para tramite de pago de los documentos CFD CFDI deberan remitirse a los correos
establecidos la Unidad debera realizar el registro dentro del Sistema SIHP (R-3) via
Work Flow, de lo contrario, no procedera.

Articulo 112. El responsable de la UR o quien éste determine debera registrar correctamente en el
SIHP los impuestos a retener en las cuentas respectivas, Z-RETE.

Articulo 113. Al no es retenedor del IVA, Todos los comprobantes, a favor del ISAPEG, emitidos por
los prestadores de servicios que tengan desglosado el concepto de “RETENCION DE
IVA”, deberd de estar en ceros (Honorarios y Arrendamiento).

Articulo 114. Respecto al impuesto cedular de honorarios y arrendamiento, en los recibos, deberd
plasmarse el desglose de forma clara e independiente del resto de los conceptos del
mismo.

Articulo 115. La vigencia de los comprobantes fiscales no debera exceder la fecha del tramite de
pago.



Articulo 116. Todas las areas que tramitan pagos a terceros, deberan verificar que los
comprobantes fiscales no sean apdcrifos, para lo cual podran hacer la consulta en el
portal del Sistema de Administracion Tributaria (SAT) ingresando a la pagina

www.sat.gob.mx en la siguiente ruta:
https://www.consulta.sat.gob.mx/SICOFI_WEB/ModuloSituacionFiscal/VerificacionComprobantes.asp

Seccién VIII
Cumplimiento P.E.F. Publicaciones trimestrales y Semestrales

Publicaciones trimestrales
Articulo 117. Serd obligaciéon de la UR dar cumplimiento al envio de informacion de forma
continua y previo al trdmite de solicitudes de pago a la Coordinacién de Seguro
Popular, Oportunidades y Proyectos de Inversiéon cuando dichos tramites contemplen
el ejercicio de las partidas de los conceptos 2500, 3390 y 5000 y afecten los fondos de
Cuota Social y Aportacidn Solidaria Federal (Seguro Popular).

El incumplimiento de estos Lineamientos, originard las responsabilidades y sanciones
administrativas legalmente procedentes, sin perjuicio de las consecuencias civiles y
penales que deriven en su caso.

Cualquier interpretacidn y situacién no prevista en las presentes disposiciones, sera
facultad del Director General de Administracion o del Coordinador General de
Administracion y Finanzas determinar lo procedente con base en la normatividad
aplicable.


http://www.sat.gob.mx/
https://www.consulta.sat.gob.mx/SICOFI_WEB/ModuloSituacionFiscal/VerificacionComprobantes.asp

LINEAMIENTOS EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES
Titulo |
De los Servicios Generales

Capitulo |
De los Servicios Consolidados

Servicios consolidados
Articulo 118. Los servicios subrogados que se consolidaran para su contratacion estaran divididos
en:

I.  Servicios consolidados basicos: Limpieza, Vigilancia, Fumigacién, Fotocopiado,
Servicio Integral de Recoleccidn, Transporte, Tratamiento y Disposicidon Final de
Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos y Residuos de Equipos de Rayos X
(RPBI), Servicio de Arrendamiento de Ropa Hospitalaria Limpia, Planchada vy
Esterilizada (ROPERIA).

Il. Servicios consolidados médicos: Oxigeno Medicinal y Gases Especiales, Material
de Osteosintesis y Endoprotesis, Servicio Integral de Banco de Sangre, Servicio de
Laboratorio Clinico, Servicio Integral de Anestesia, Servicio Integral de
Imagenologia, Servicio de Mezclas Oncolégicas y Nutricion Parenteral.

Ninguna unidad podra llevar a cabo por su cuenta contrataciones de estos servicios a
menos que cuente con la liberacion de la Direcciéon General de Administracion, con
previa autorizacidn por la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la SFIyA.

Articulo 119. La UR deberan determinar las necesidades de servicios consolidados bdsicos y
médicos en funcién de la informacidn histérica con que cuenten, a efecto de solicitar
ante la DRMySG las ampliaciones, modificaciones o cancelaciones de servicio, previa
validacién de la Direccion General de Servicios de Salud.

Articulo 120. En caso de solicitudes de ampliacidon, modificacién o cancelacién de los servicios
consolidados basicos, el titular de la UR deberd solicitar por escrito a la DRMySG,
requisitando los formatos establecidos para ello; mismos que podran descargarse de la
pagina: http://salud3.guanajuato.gob.mx/CGAyF/.

Los periodos para realizar las solicitudes de ampliacidon, modificacidon o cancelacion
para los servicios consolidados basicos son siguientes periodos:

MES PERIODO
ENERO 1-10 DEL MES
ABRIL 1-10 DEL MES
JULIO 1-10 DEL MES
OCTUBRE 1-10 DEL MES

Articulo 121. De los servicios consolidados recibidos, el titular de la UR debera enviar, para el
tramite de pago, a la DRMySG la siguiente documentacion o informacién:

I. La documentacidn sefialada en los contratos respectivos que soporte los servicios
consolidados recibidos, previa validacidon del titular de la UR o por quien éste



designe (con nombre, firma, puesto del responsable y sello de la unidad) dentro
de los primeros cinco dias naturales de cada mes.

Una vez recibida la documentacion soporte de los servicios recibidos validada por
el titular de la UR, la DRMySG gestionara el tramite de pago correspondiente.
Cualquier situacion de presunto incumplimiento, debera notificarse
oportunamente y por oficio a la DRMySG para su atencién, con independencia de
la respectiva calificacion en la evaluacién de los servicios.

De las evaluaciones de los servicios consolidados que presenten factores no
satisfactorios, en su caso, ademas de lo anterior, el titular de la UR, deberd adjuntar la
documentacidn que soporte y evidencie el presunto incumplimiento.

Capitulo I
De la Asignacion y Uso del Combustible

Combustible

Articulo 122. En el ejercicio de la partida de combustibles, es estricta responsabilidad del titular de
la UR o quien éste designe, llevar el control respectivo asi como vigilar que el consumo
se efectie de manera racional y 6ptima, a efecto de disminuir su uso; sujetdndose
ademas a lo siguiente:

VI.

VII.

La dotacion de combustible serd exclusivamente para uso de vehiculos oficiales
para el que fue autorizada a efecto de cumplir las funciones asignadas.

No se autorizaran pagos de combustibles a vehiculos particulares, salvo en los
casos debidamente justificados, siempre que se cuente con los convenios o
contratos que para tales efectos se celebren entre los servidores publicos y el
ISAPEG previa autorizacién de la DGA; y exclusivamente para la realizacién de
comisiones oficiales.

La telecarga en la tarjeta de combustible deberd realizarse dentro de los diez
primeros dias naturales de cada mes, independientemente del saldo en la misma.
En caso de no efectuarlas, no se gestionaran las solicitudes de dotaciones
extraordinarias en el mes que corresponda.

La asignacion del crédito de dotacién mensual se cancelard el dia diez de cada
mes, a partir de las 16:00 horas, y una vez cancelado el crédito, no se podra volver
a activar ni se podra solicitar como dotacidn extraordinaria sin excepcién alguna.
Las solicitudes de dotacién extraordinaria de combustible, deberan entregarse a
mas tardar el dia veinte de cada mes, mediante oficio dirigido a la DRMySG
anexando el formato correspondiente debidamente justificado, mismo que
podran descargarlo de la siguiente liga:
http://salud3.guanajuato.gob.mx/CGAyF/Las dotaciones extraordinarias
solicitadas deberan ajustarse de manera proporcional al gasto de los dias por
transcurrir, considerando la asignacion mensual.

Las solicitudes de dotacién extraordinaria para los vehiculos asignados a los
programas de Caravanas, Vectores y Oportunidades, deberan ser autorizadas
previamente por el Responsable Estatal del Programa.

El titular de la UR deberd enviar la bitdcora debidamente requisitada de los
vehiculos oficiales bajo su resguardo a la DRMySG, durante los primeros cinco
dias habiles del mes siguiente acompanado del reporte generado en el sistema de
ticketcar, los cuales deberdn ser firmados por el titular administrativo asi como
por el usuario del vehiculo y contener el sello del area respectiva.



http://salud3.guanajuato.gob.mx/CGAyF/

En caso de que la UR no remita los reportes sefialados en el numeral VI, no seran
autorizadas las recargas extraordinarias solicitadas.

VIII.En el caso de ampliacion permanente de dotacién mensual, el titular de la UR

Xl

XIl.

debera solicitar mediante oficio dirigido a la DRMySG, indicando el monto y los
datos del vehiculo del cual se tomard el recurso para efectuar el incremento
solicitado.

La asignacion del crédito de dotaciéon extraordinaria, se cancelard el dia
veinticinco de cada mes, en ambos casos serd a partir de las 16:00 horas, una vez
cancelado el crédito, no se podra volver a activar ni se podrd solicitar como una
nueva dotacion extraordinaria.

Cuando se trate de dotaciones para vehiculos de nueva asignacion, el tramite se
realizard y aplicard de manera proporcional a los dias que resten del mes.

Estan prohibidas las cargas de combustible los fines de semana y dias festivos a
todos los vehiculos oficiales, a excepcidon de aquéllos que por sus funciones y
operatividad asi lo ameriten, siempre que cuenten con la autorizacién previa del
titular de la UR correspondiente quién debera informar a la DRMySG por escrito.
Cuando se requiera que el usuario cargue combustible fuera del Estado de
Guanajuato, este deberd hacerlo en alguna de las estaciones de servicio que
cuenten con sistema Ticketcar, para ello, podra consultar las estaciones de
servicio afiliadas en la siguiente liga:
http://ticketcar.edenred.com.mx/ESAfiliados/Default.aspx.

Articulo 66. Es responsabilidad del usuario, el uso correcto de la tarjeta inteligente de
combustible, siendo el Unico que puede hacer la telecarga y realizar cargas al vehiculo
oficial asignado.

Para el uso de la tarjeta inteligente de combustible se debera observar lo siguiente:

En caso de dafio en el «chip» de la tarjeta inteligente de combustible, la DRMySG
serd la responsable de canjearla sin costo alguno para el usuario, una vez que éste
lo informe y justifique por escrito, haciendo entrega de la tarjeta dafiada;

En caso de reposicidon por robo o extravio, el usuario deberd cubrir el costo de la
misma, en la Direccidon de Recursos Financieros. Cuando se trate de una nueva
adquisicion, el costo serd con cargo al presupuesto de la UR solicitante y se
entregard en un plazo de cinco a siete dias habiles a partir del dia siguiente a la
fecha de recepcion de la solicitud de reposicion;

Si una tarjeta es robada o extraviada, debera reportarse al 018003221515 y por
escrito a la DGRMYSG sefnalando el numero de reporte, a través del titular de la UR
correspondiente, anexando acta de hechos, sin que exista por parte de la Direccidon
General de Administracidon responsabilidad alguna u obligacién de pago o abono
por los consumos que le hayan sido cargados a dicha tarjeta.

No se podran realizar transferencias del crédito que tenga una tarjeta robada o
extraviada a la nueva tarjeta que se entregue, por lo que el titular de la UR debera
solicitar como dotacidon extraordinaria el nuevo saldo para el uso de la misma.

Articulo 123. Los reportes de falla en el uso de la tarjeta de combustible deberdn notificarse al
centro de atencidn a clientes al teléfono 01800 3221515, quien les proporcionara el
numero de reporte ¢ incidencia para la solucién del problema.

En caso de que la tarjeta se encuentre inactiva por falta de uso, deberd ser activada
nuevamente en la terminal con la opcidn 9 “enter”, 7 “enter”.



Articulo 124. Las UR podrdn contar con una tarjeta adicional, para el uso de las plantas de
emergencia con previa justificacidn y posterior autorizacién de la DRMySG.

Articulo 125. Para el seguimiento y revisiéon de los reportes del sistema de administracién de
combustible Ticketcar deberd consultar la siguiente pagina:

http://ticketcar.edenred.com.mx/tgweb/login.asp (utilizar navegador internet explorer)

CUENTA USUARIO CONTRASENA
GENERAL c3r (minusculas) consulta (mindsculas)
'ORTUNIDADES c3853rvega  (minusculas) consulta (mindsculas)
CARAVANAS c6696rvega  (minusculas) consulta (mindsculas)
VECTORES c6121rvega  (mindsculas) consulta (mindsculas)
Capitulo llI

Del Arrendamiento de Bienes Inmuebles

Arrendamiento de bienes inmuebles
Articulo 126. La UR, que en su caso solicite la contratacidon o renovacién de arrendamientos, estd
obligada a justificar las necesidades del inmueble y deberan apegarse al Proceso de
contratacién o renovacidon de arrendamientos de bienes inmuebles para el ejercicio

fiscal 2014.

Articulo 127. La DRMYySG, realizara la recepcion y validacion de la carpeta integrada con el Anexo |
debidamente requisitado y con los documentos solicitados en el anexo Il presentando
la siguiente documentacién:

Anexo |: Cédula de verificacidn para la elaboracién del contrato de arrendamiento de
bienes inmuebles, debidamente requisitada, adjuntando la documentacién segin sea la
naturaleza del contrato.

Anexo Il: Documentos para la integracion del expediente y elaboracién del contrato de

arrendamiento:

» Oficio firmado por el titular de la UR a través del cual solicita el arrendamiento del
inmueble, mismo que debera sefialar:

a) Domicilio conforme a la constancia de alineamiento, nomenclatura y ndmero
oficial, expedida por la Direccién General de Desarrollo Urbano del Municipio que
corresponda. Anexar constancia de alineamiento y nimero oficial vigente.

b) Superficie del espacio por arrendar en metros cuadrados.

c) Importe de la renta mensual, incluyendo I.V.A. con nimero vy letra.

d) Nombre, teléfono y correo electrénico de la persona responsable del
arrendamiento por parte de la UR solicitante quien sera el enlace ante la Direccidn
de Catastro de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion.

e) Oficio de liberacidn de suficiencia presupuestal, emitido por la Direccién General
de Administracion.

> Documentacidn a presentar para como parte de la solicitud de arrendamiento, en el
caso de contratarse con persona fisica:

a) Copia de la escritura publica o titulo de propiedad del inmueble objeto del
arrendamiento, debidamente inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.

b) Copia de la identificacidn oficial del arrendador (propietario del inmueble).


http://ticketcar.edenred.com.mx/tgweb/login.asp

c)

d)
e)

Copia de la cédula de identificacion fiscal inscrita ante la SHCP del arrendador
propietario del inmueble.

Copia del comprobante de domicilio del arrendador (no mayor a tres meses).
Copia del estado de cuenta bancario a nombre del arrendador propietario del
inmueble.

En caso de que intervenga en el proceso un representante legal o administrador legal
del propietario deberda adjuntar:

a)

b)
c)

Copia del poder otorgado al representante legal inscrito en el Registro Publico de
la Propiedad y del Comercio.

Copia de la cédula de identificacidn fiscal ante la SHCP del representante legal.
Copia de la identificacidn oficial del representante legal.

» Documentacion a presentar para como parte de la solicitud de arrendamiento, en el
caso de contratarse con persona moral:

a)

b)

Copia de la escritura publica o titulo de propiedad del inmueble objeto del
arrendamiento, debidamente inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.

Copia del acta constitutiva debidamente inscrita en el Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio y en su caso de los cambios a la misma (reformas o
modificaciones). El objeto de la empresa deberd contemplar el Arrendamiento.
Copia del poder notarial que faculte al representante legal a celebrar el contrato
debidamente inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

Copia del comprobante de domicilio del arrendador (no mayor a tres meses).
Copia de la cédula de identificacion fiscal ante la SHCP.

Copia del estado de cuenta bancario.

Articulo 128. Integrada la documentacién requerida segun sea el caso, la DRMySG, gestionara las
siguientes autorizaciones:

a)
b)
c)
d)

e)

Autorizacién de la Junta de Gobierno del ISAPEG;

Validacién de la Direccién General de Planeacion y Desarrollo;

Validacién de la Direccién de Control Patrimonial;

Justipreciacién por la Direccidn de Catastro de la Secretaria de Finanzas, Inversion
y Administracién; y

Autorizacidn de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Articulo 129. Para celebrar las Renovaciones de los contratos de Arrendamiento, sera necesario
presentar la documentaciéon senalada en el Articulo 127; asi como, adjuntar los
siguientes requisitos:

Oficio emitido por la UR, donde confirme la necesidad de continuar arrendando el
inmueble.

Oficio mediante el cual el arrendador manifiesta estar de acuerdo con el
incremento al monto de las rentas emitido por la SFIyA.

Copia del contrato de arrendamiento del ultimo ejercicio fiscal.

Remitir carpeta integrada con el anexo | debidamente requisitado y con los
documentos solicitados en el anexo II.

Carta bajo protesta de decir verdad donde manifiesta estar al corriente en el pago
de sus impuestos y obligaciones fiscales.

Articulo 130. La UR que requiera la contratacidon de nuevos inmuebles, deberan solicitarlo a la
DRMYySG, dentro del periodo establecido segun el calendario siguiente:



Autorizacion
Recepcion de Documentos Junta de Gobierno
Periodos 2 al 31 de enero Marzo
1 al 30 de abril Junio
1al 31 de julio Septiembre
1 al 31 de octubre Diciembre
Capitulo IV

Del Mantenimiento

Seccion |
Del Mantenimiento de Vehiculos

Mantenimiento de vehiculos
Articulo 131. Seran responsabilidades del usuario:

a. Solicitar con oportunidad, el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo,
de acuerdo a la normativa emitida y a las especificaciones y recomendaciones emitidas
por el fabricante del mismo, en este Ultimo caso dentro del periodo de garantia del
vehiculo.
b. Pagar los servicios necesarios de mantenimiento correctivo al vehiculo, originados
como consecuencia de no efectuar los mantenimientos preventivos en tiempo y forma,
conforme lo dispuesto en el presente Lineamiento. La responsabilidad de esta
disposicidon también aplica para el usuario que provocd el dafio al vehiculo.
c. Pagar el costo de los servicios de mantenimiento preventivo fuera de los periodos
establecidos por el kilometraje recorrido o las caracteristicas de mantenimiento de
cada vehiculo emitidas por el fabricante. En este supuesto el servicio debera realizarse
en los talleres autorizados por el ISAPEG.
d. Informar al titular de la UR, el deterioro de las calcomanias o rétulos oficiales
adheridos al vehiculo, a fin de gestionar el trdmite correspondiente para su reposicién.
e. Notificar al titular de la UR, por escrito y con la oportunidad requerida, de
cualgquier anomalia que se presente en el estado fisico y mecanico del vehiculo. En caso
contrario se considerara negligencia u omisidon el dafio o deterioro ocasionado al
vehiculo, por parte del usuario. El mantenimiento correctivo para este caso sera
pagado por el usuario.
f.  No permitir que personal sin autorizacion oficial realice reparaciones de cualquier
tipo al vehiculo. Las reparaciones y el mantenimiento correctivo efectuado o que se
requiera efectuar sera pagado por el usuario.
g. Gestionar el tramite y ejecuciéon de las verificaciones anticontaminantes que
correspondan al vehiculo de acuerdo al calendario emitido por las autoridades
ambientales correspondientes. En el caso de que no se efectlie la verificacion
anticontaminante en los periodos establecidos por la normativa correspondiente, el
pago de la verificacién extemporanea y la multa correspondiente seran con cargo al
usuario.
h. Trasladar el vehiculo a un lugar seguro, en caso de falla mecanica durante el
cumplimiento de alguna comisidn oficial, debiendo informar a la brevedad posible al
titular de la UR, segun corresponda.



El pago de los servicios por uso cotidiano del vehiculo tales como: cambio de

neumaticos y reparacién por pinchaduras, recarga de bateria, limpieza interior y
exterior del vehiculo, etc., seran por cuenta del usuario.

Articulo 132. Para el debido control, operacidn y conservacién de los vehiculos del ISAPEG, la DGA
a través del DRMySG, atenderan los requerimientos documentales, proporcionando los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos propiedad del
Instituto, para tal efecto se debera observar lo siguiente:

Es responsabilidad de la UR y de los usuarios, que todo vehiculo oficial se
encuentre registrado y actualizado en el sistema SAP R3, contar con asignacion
presupuestal para su mantenimiento preventivo o correctivo, nimero de control,
nombre del resguardante, numero de tarjeta de combustible, tarjeta de
circulacidn, bitdcora de mantenimiento, pdliza de seguro vigente, comprobante de
verificacion vehicular anticontaminante, placas, tenencia o refrendo; y

Los usuarios de vehiculos oficiales seran responsables de su uso y mantenimiento
tanto preventivo como correctivo, para lo cual podran solicitar a la DRMySG la
informacién necesaria para dar cumplimiento de lo anterior. Cualquier reparacion
qgue requiera el vehiculo, motivada por la negligencia del responsable, serd a su
cargo.

Articulo 133. La UR establecerad los mecanismos necesarios para mantener en buen estado los
vehiculos asignados a su area, y serd responsable de emitir un reporte trimestral del
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos a su resguardo o cuando asi lo
requiera la DRMySG, con el fin de atender cualquier observacion o requerimiento de
informacién:

Cuando por negligencia del resguardante, el vehiculo presente dafios, le falten
piezas o herramientas, debera repararlos o reponerlos por su cuenta, segun sea el
caso; y

Es responsabilidad de la UR tramitar en tiempo y forma los servicios de
mantenimiento del vehiculo oficial asignado, asi como mantener actualizado su
expediente de solicitud de reparaciones.

Articulo 134. Para la realizacién de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo se debera
cumplir con los siguientes requisitos:

a.
b.

Contar con suficiencia presupuestal para el mantenimiento.

El vehiculo oficial debera estar registrado y actualizado en la base de datos del
sistema SAP R3. De ser necesario deberd solicitar la actualizacién ante el
Departamento de Inventarios.

Presentar la Solicitud de Servicio Mecanico, con firma de solicitud por parte del
usuario y firma de autorizacion del titular de la UR. A esta solicitud debera anexar
el comprobante de suficiencia presupuestal.

Articulo 135. Para el caso de reparaciones por un importe mayor de $5,000.00 (Cinco mil pesos
00/100 M.N.) y cambio de neumiticos, el usuario debera solicitar autorizacién del
titular de la UR correspondiente, mediante Nota Informativa en la que justifique su
requerimiento, misma que debera ser presentada para su registro, autorizacidn y
asignacion del proveedor respectivo en la DRMySG, Unica y exclusivamente con los
talleres inscritos y refrendados en el Padrén Estatal de Proveedores; dicha nota se
anexara a la Solicitud de Servicio Mecanico.



Articulo 136. Para el caso de servicios menores de hojalateria y pintura, no derivados de un
siniestro, se deberd emitir Nota Informativa firmada por el titular de la UR y una
resefa fotografica que respalde la necesidad de reparacion.

Articulo 137. La Solicitud de Servicio Mecanico en el espacio “especificar otros servicios” debera
contener un breve comentario o descripcion de la falla mecdnica que detecte el
usuario. Dicho formato podrd descargarse de la pagina
http://salud3.guanajuato.gob.mx/CGAyF/.

Articulo 138. El usuario debera ingresar el vehiculo oficial al taller asignado por la DRMySG,
debiendo entregar los documentos estipulados; una vez reparado el vehiculo, firmara
de conformidad la factura para que el proveedor gestione su tramite de pago ante la
UR correspondiente.

Articulo 139. Para el caso de reparaciones que excedan a la cantidad de $5,000.00 (Cinco mil
pesos 00/100 M.N.), la factura debera ser firmada ademas del usuario o resguardante
del vehiculo, por el Titular de la UR.

Articulo 140. Todos los vehiculos sin excepcidn, deberdn recibir servicios de mantenimiento
menor o mayor cada 5,000 kms., segln corresponda.

Los vehiculos que de acuerdo a las especificaciones del fabricante se encuentren
dentro del kilometraje que cubra la garantia, serdn canalizados para su servicio de
mantenimiento a la Agencia correspondiente, a fin de conservar su garantia de fabrica.

Articulo 141. En caso de que la reparacion exceda el 30% del valor comercial del vehiculo oficial al
momento de la solicitud de reparacién, el usuario comunicara al titular de la UR, con el
fin de que realice los tramites correspondientes ante la Direccidn de Control
Patrimonial adscrita a la SFIyA por conducto de la DGRMySG.

Seccion i
Del Mantenimiento de Inmuebles

Solicitud de integracidn al plan anual mantenimiento
Articulo 142. Para generar el Plan Anual de Mantenimiento 2014, el titular de la UR enviara las
acciones de mantenimiento menor de bienes inmuebles a la Direccion General de
Planeacién y Desarrollo para que, con base en el presupuesto asignado prioricen dichas

acciones y soliciten a la DRMySG su autorizacién y/o ejecucidn.

Modificaciones al plan anual de mantenimiento
Articulo 143. Para el caso de modificaciones al Plan Anual de Mantenimiento 2014 sera necesario
contar con la autorizacidn de la Direccion General de Planeacidn y Desarrollo, con el
visto bueno de la DRMySG, dicho proceso estara sujeto a la disponibilidad presupuestal
de la UR.

Solicitud de servicio de mantenimiento

Articulo 144. El titular de la UR enviara a la DRMySG su solicitud mantenimiento de autorizacidn.

Las solicitudes se deberan enviar de acuerdo al formato que para tal efecto emita la

DRMYySG, mismo que podran descargar de la pagina
http://salud3.guanajuato.gob.mx/CGAyF/.



Contratacion directa
Articulo 145. La Unidad Aplicativa podrd efectuar los servicios de mantenimiento menor vy
conservaciéon de inmuebles en forma directa, cuando el monto de las mismas no
excedan de$50,000.00 (Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), sin incluir el impuesto al
valor agregado, en cada evento de servicio.

Antes de proceder a la contratacidn de los servicios sefialados en el parrafo anterior, la
UR deberd verificar la suficiencia presupuestal y que las acciones a contratar estén
contempladas en el Programa Anual de Mantenimiento 2014, asi como, que dichas
acciones encuadren en conceptos contemplados en la partida presupuestal 3510 del
clasificador por objeto del gasto vigente.

Integracion de expediente
Articulo 146. Las contrataciones que se realicen de manera directa, deberdan contar con un
expediente que integre como minimo lo siguiente:

I.  Solicitud del servicio, la cual debe sefialar de manera clara los datos completos de
la unidad en que se realizaran los trabajos, la ubicacién especifica del area que sera
beneficiada por las acciones de conservacién y mantenimiento menor, la relacién
de los trabajos por realizar (catdlogo de conceptos).

II. Tabla comparativa con al menos tres cotizaciones de Proveedores inscritos y
vigentes en el Padrén Estatal de Proveedores, misma que debera estar firmada por
el titular de la UR solicitante, el encargado de mantenimiento de la UR y en su caso
del administrador de la UR.

lll. Cotizaciones en original con firma autdgrafa, que sirvieron como base para la
elaboracion de la tabla comparativa, las cuales deberdn contar como minimo con el
nombre completo del prestador de servicios, su domicilio completo, copia de la
cédula de identificacion o constancia de registro en el Padréon Estatal de
Proveedores y numero telefénico incluyendo clave de larga distancia.

IV. En caso de que por alguna circunstancia no se pueda contar con las tres
cotizaciones, se deberd detallar de manera clara dicha situacién, anexando al
expediente para tramite de pago, la justificacion por escrito emitida por el titular
de la UR.

V. Constancia documental que acredite la suficiencia presupuestal.

Contrato
Articulo 147. Para la contratacion de servicios de mantenimiento menor para bienes inmuebles
gue la DRMYSG autorice y libere a la UR, esta ultima debera elaborar el contrato que

para tal efecto difunda la Coordinacidn de Asuntos Juridicos.

Los Titulares y en su caso los Administradores de las UR deberdn cuidar en todo
momento que no se fraccionen las operaciones para encajar en los montos de
adjudicacion directa.

Contratacién hasta $120,000.00

(Ciento veinte mil pesos 00/100 M.N.)

Articulo 148. La DRMYSG, autorizard los trabajos de mantenimiento menor con un monto de

$50,001.00 (Cincuenta mil un pesos 00/100 M.N.) y hasta $120,000.00 (Ciento veinte

mil pesos 00/100 M.N.), sin incluir el impuesto al valor agregado, siendo el titular de la

UR o quien este designe, el responsable de la ejecucion de los trabajos, asi como de la
elaboracidn del contrato y la supervision de los mismos.



Articulo 149. Toda adjudicaciéon de servicios de conservacién o mantenimiento menor a inmuebles
que supere el monto de $50,001.00 (Cincuenta mil un pesos 00/100 M.N.), sin incluir el
impuesto al valor agregado, deberd solicitarse a la DRMYSG, mediante oficio suscrito
por el titular de la UR y deberd indicar la fuente presupuestal por afectar, acompanado
de la solicitud del servicio de mantenimiento. Dicha solicitud deberd contar con al
menos los siguientes elementos:

I. Datos generales y completos de la UR solicitante.

II. Ubicacién del inmueble y area especifica en la que se prestara el servicio.

lll. Indicar de manera clara y precisa el tipo de trabajo o mantenimiento que se
requiere (incluyendo catalogo de conceptos).

IV. Cotizaciones de por lo menos tres proveedores que se encuentren dados de alta en
el Padrén Estatal de Proveedores de Gobierno del Estado de Guanajuato.

V. Acta de Adjudicacién a favor del proveedor que haya ganado para llevar a cabo los
trabajos concursados.

VI. Designacién del responsable del drea que supervisara dichos trabajos.

Contratacién mayor a $120,000.00
(Ciento veinte mil pesos 00/100 M.N.)
Articulo 150. Cuando los trabajos de mantenimiento menor rebasen los $120,000.00 (Ciento
veinte mil pesos 00/100 M.N.), sin incluir el impuesto al valor agregado, la DRMySG,
solicitara a la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion la autorizacién de los
trabajos a realizar.

Una vez autorizados por la SFlyA, la DRMySG sera la responsable de llevar a cabo la
adjudicacion y supervisién de los trabajos, asi como de solicitar a la Coordinacion de
Asuntos Juridicos el contrato respectivo.

Para el levantamiento

Articulo 151. El titular de la UR donde se lleven a cabo los trabajos de mantenimiento menor, que

representen un monto superior a $120,000.00 (Ciento veinte mil pesos 00/100 M.N.),

sin incluir el impuesto al valor agregado, deberd proporcionar al prestador o

prestadores de servicios, enviados por la DRMYSG, las caracteristicas y especificaciones

de los servicios solicitados, con el objeto de que se realice el levantamiento de
necesidades correspondiente.

De los convenios modificatorios
Articulo 152. En el supuesto de que la UR requiera alguna modificacién de los trabajos
originalmente contratados, el titular debera de solicitarla por escrito a la DRMySG para
gue ésta haga la gestidon conducente ante la SFlyA, dentro del término de vigencia del
contrato, con el objeto de que ésta evalle la procedencia de dicha solicitud y, en su
caso, se formalice el convenio modificatorio correspondiente.

Dicha solicitud debera contener la justificacion e informacién correspondientes (altas,

bajas, conceptos fuera de catalogo y cualquier otro dato que origine la modificacion).

Articulo 153. El titular de la UR no podra solicitar a los contratistas adecuaciones o modificaciones
al catdlogo de conceptos acordado; en caso de requerirlas, éste debera solicitarlas por
escrito a la DGRMYSG para su validacién, y aprobacién en su caso.

Capitulo VI

De los Servicios Basicos de Telefonia e Internet



Telefonia convencional
Articulo 154. La contratacion de nuevas lineas telefénicas por parte de la UR debera ser notificada
y justificada previamente ante la DRMySG, asi como una descripcion de los servicios

gue se pretende contratar.

Articulo 155. Para la contratacion de lineas telefénicas o de cambio de domicilio, es indispensable
que el Area Administrativa de las UR especifique en la «solicitud de servicio» los datos
siguientes: calle y nimero exterior e interior, piso, colonia, municipio, ubicacién entre
calles, nombre del coordinador de la instalacidn, teléfono del coordinador, teléfono de
referencia (teléfono mas cercano al domicilio de instalacién), croquis de ubicacion del
bien inmueble donde sera instalada la linea telefénica respectiva; y validacion técnica
por parte de la Direccion General de Tecnologias de la Informacidon vy
Telecomunicaciones adscrita a la Secretaria, en caso de requerir la contratacion del
servicio de datos.

Articulo 156. Es responsabilidad del Area Administrativa de las UR, supervisar o verificar el
correcto uso del servicio teleféonico. Para ello, la UR debera establecer mecanismos
para el control y supervision de llamadas e informar con oportunidad a la DGA cuando
el personal utilice este servicio para uso particular, a fin de que se realicen los
descuentos correspondientes.

Telefonia mavil y radio comunicacién
Articulo 157. La contratacion de planes nuevos de telefonia mévil celular o de radio comunicacién,
deberd ajustarse a lo siguiente:

a. Contar con la autorizacién de la SFIyA.

b. Cualquier contratacion deberd sujetarse a los modelos y planes autorizados, de
conformidad con la tabla que para tales efectos emita y difunda la SFIyA en la
pagina: http://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/index.php/servicios-basicos.

c. Elrecibo de entrega de los equipos contratados, indicara la informacién necesaria
para la actualizacidn de los padrones correspondientes de cada servicio, con la
finalidad de que la UR pueda dar seguimiento a los plazos de vencimiento,
modelos y caracteristicas de cada uno de sus equipos.

d. Por ningun motivo se autorizara la compra de accesorios de lujo, tales como:
“manos libres”, “cargador de auto”, entre otros; lo anterior, a excepcién de los
«clips» o fundas para los equipos.

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

Articulo 158. Los usuarios del servicio de telefonia celular y radiocomunicacion del ISAPEG,
deberan observar lo siguiente:

a. No se podran intercambiar tarjetas SIM de un equipo a otro; a fin de conservar la
informacidn que describe las caracteristicas de los aparatos IMEI, misma que debe
coincidir con la que tiene el proveedor, asi como con el resguardo individual que
genere la DRMySG en su base de datos.

b. Cuando un equipo requiera servicio técnico, la UR lo enviara directamente al
centro de atencién a clientes del proveedor de servicio para su reparacién o
reemplazo. En caso de que aplique la garantia, el equipo serd reparado o
sustituido sin costo; en caso contrario, el usuario deberd pagar el costo por
reparacion del dafio.


http://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/index.php/servicios-basicos

c. Los equipos que sean dados de baja por concepto de cambio o renovacion de
plan, deberan ser entregados a la DRMySG, con sus accesorios completos.

d. En el caso de solicitar la renovacion de contrato, es requisito indispensable
especificar en la solicitud el numero de linea o ID, flota en su caso, nombre del
usuario, puesto y justificacion de la necesidad del servicio.

Servicio de internet
Articulo 159. Las solicitudes para contratacion de servicio de internet, enlaces dedicados o
ampliacion del ancho de banda, deberdn estar acompafnadas de la validacién técnica
correspondiente por parte de la Direccidon General de Planeacién y Desarrollo, asi como
de la Direccidn General de Tecnologias de la Informacidn y Telecomunicaciones de la

SFIyA.

Servicio de energia eléctrica contratada por las UR
Articulo 160. La UR respectiva efectuara las contrataciones del servicio de energia eléctrica que
requiera. Para ello, las UR deberdn hacer llegar la documentacién siguiente a la
DRMYySG:
a. Copia de los contratos respectivos.
b. Copia del recibo del pago en garantia.
c. Solicitud de alta de servicio que especifique el cddigo programatico, la oficina que
ocupa el inmueble, el domicilio, numero de Registro de Propiedad de Usuario
«RPU» y niumero de medidor verificado en el domicilio de ubicacion.

Articulo 161. La UR que efectle contratacion de servicio de energia eléctrica debera informarlo
por escrito a la DRMySG.

Servicio de agua potable contratada por las UR

Articulo 162. La UR respectiva efectuard las contrataciones del servicio de agua potable que
requiera. En caso de las contrataciones que se realicen en el Municipio de Guanajuato,
la UR debera enviar a la DRMySG, para su alta en el convenio de cobranza centralizada
del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Guanajuato, la
informacién que se detalla a continuacion:
a. Domicilio;

Cddigo programatico;

Oficina;

Numero de Registro de Propiedad del Usuario «<RPU»;y

Numero de medidor verificado en el domicilio de ubicacion.

®m oo o

En caso de requerir baja del convenio o finiquito del servicio contratado en el
Municipio de Guanajuato, la UR debera solicitarlo a la DRMySG indicando el nimero de
RPU, medidor y fecha en que se requiere el tramite.

Articulo 163. La UR que efectle contratacién de servicio de agua potable debera informarlo por
escrito a la DRMySG.



LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES

Titulo |
De las Adquisiciones

Capitulo |
De las Disposiciones Generales

Articulo 164. Todos los procesos deberan estar debidamente soportados en la legislacion y
normativa aplicables, por lo que no podra realizarse accién alguna sin el sustento
juridico correspondiente.

Articulo 165. La UR deberd observar los Lineamientos del Programa Operativo Anual de Compras
de la Administracién Publica Estatal, emitidas por la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.

Capitulo I
Del Médulo de Materiales

Mddulos Materiales

Articulo 166. El mddulo de materiales es una herramienta de apoyo que permite ingresar los

requerimientos de cada UR a través de un cddigo presupuestal, con ello se unifican los

criterios generales de partida del gasto a través de una solicitud de pedido; se crea un

contrato o pedido con tiempos de entrega; permite realizar el ingreso a los almacenes

de cada UR, se generan las altas de bienes muebles para seguimiento de control
patrimonial y sus resguardos.

Este médulo permite generar informacién presupuestal veraz y oportuna para la toma
de decisiones a todos las dreas sectorizadas del ISAPEG.

Articulo 167. Con la operacién del médulo MM por UR, para la captura de la solicitud de pedido y
emision de un Contrato, para aquellos requerimientos en materia de adquisiciones, se
unifica la plataforma de informacién la cual permite el seguimiento puntual del
ejercicio presupuestal, se estandariza, simplifica y permite generar reportes dptimos
para la toma de decisiones.

Articulo 168. Para este fin las partidas presupuestales del gasto en materia de adquisiciones que la
UR podrad ejercer dentro de su presupuesto, las podra registrar para proceso de
compra de la siguiente manera:

a. Sociedad ISPGYy,
b. Sociedad GEG.
Seccion |
De la captura en Sociedad ISPG

Articulo 169. Para la captura en Sociedad ISPG, cada UR tendra la obligacion de capturar todos sus
requerimientos de compra directa, a través de una Solicitud de Pedido, para la
adquisicion de partidas del gasto 2000 y 3000, segun se indique en los presentes
lineamientos.

El tutorial de apoyo para el uso adecuado del Médulo MM proporciona, a la UR los
elementos indispensables para registrar la “Solicitud de Pedido” y continuar con el



proceso de adquisicion de compra directa a través del Portal de Compras, generando
en éste proceso, un pedido o contrato de compra directa para la UR. Asimismo, se
podra realizar la entrada de mercancia, el registro de factura y el tramite de pago
respectivo.

ANEXO 13_LIGAS_INFORMACION
ANEXO 14_REGLAS_REALIZACION_PT
ANEXO 15_INFORMES_UR

Seccion Il
De la captura en Sociedad GEG

Articulo 170. Para la captura en Sociedad GEG, cada UR tendra la obligacién de capturar todos sus
requerimientos de aquellas partidas que se consolidan con los criterios que se
establecen en estos Lineamientos.

La DGRMYSG, sera la responsable de coordinar la consolidacion de partidas, a través
del Departamento de Adquisiciones el cual informara con oportunidad el proceso a
seguir.

Capitulo llI
Seccion |
Esquema de Consolidacion

Consolidacion
Articulo 171. Para la consolidacion de partidas del gasto que beneficie a todas las areas
requirentes en la simplificacion de procesos, disminucion de tiempos, unificacion de
criterios, aplicacion oportuna del gasto, entre otros, asi como la obtencién de los
mejores precios del mercado, se otorgara en dos lineas de accidn:
a. Portipo de origen del recurso.
b. Portipo de partida del gasto.

Seccion I
Por Tipo de Origen del Recurso

Articulo 172. De acuerdo al tipo de recurso que administren las areas, la consolidacion, podra ser:
a. Federales. Los cuales estan firmados entre el Estado y la Federacién, como son:
AFASSPE, COFEPRIS, OPORTUNIDADES, SICALIDAD, FORQOSS, FPCGC, SMNG y algun
otro que se incluya para el ISAPEG.
b. Estatales. Los que apliquen para este ejercicio, Interinstitucionales y Proyectos Q.
Estatalizado. Los que por su origen son federales, pero se aplica norma local
derivado de la Ley que los regula (FASSA y Seguro Popular).

Estas transacciones seran registradas en la Sociedad GEG.

Articulo 173. La DRMySG establecerd en el Calendario Anual de Compras la programacién de
partidas de cada tipo de recurso para la oportuna atencién de los requerimientos en
tiempo y forma.

ANEXO 16 CALENDARIO_2014



Seccion Il
Por Tipo de Partida del Gasto

Articulo 174. Para la realizacion de la consolidacion por partida del gasto y con la finalidad de
complementar los requisitos de calidad establecidos por la Secretaria de Finanzas
Inversién y Administracion para proceso de compra. Toda partida de capitulo 5000 sera
consolidada independientemente del origen del recurso. Las partidas que se
consolidan se enuncian a continuacion, con base en el historial que durante 2013 el
ISAPEG refleja presupuestalmente:

5110 Muebles de oficina y estanteria

5120 Muebles, excepto de oficina y estanteria

5150 Equipo de computo y de tecnologia de la informacion

5190 Otros mobiliarios y equipos de administracidn

5210 Equiposy aparatos audiovisuales

5220  Aparatos deportivos

5230 Céamaras fotograficas y de video

5290  Otro mobiliario y equipo educacional y recreativo

5310 Equipo médico y de laboratorio

5320 Instrumental médico y de laboratorio

5410  Automoviles y camiones

5420  Carrocerias y remolques

5430 Equipo aeroespacial

5450  Embarcaciones

5490 Otro equipo de transporte

5610 Magquinaria y equipo agropecuario

5620  Maquinaria y equipo industrial

5640 Sistemas de aire acondicionado, calefaccion y de refrigeracidon industrial y
comercial

5650  Equipo de comunicacién y telecomunicacién

5660  Equipos de generacion eléctrica, aparatos y accesorios eléctricos

5670  Herramientas y maquinas-herramienta

5690  Otros equipos

5910 Software

Ademas de las partidas antes sefialadas las siguientes partidas de capitulo 3000
también se consolidaran, atendiendo a lo siguiente:

3270 Arrendamiento de activos intangibles. (Mediante la validacién técnica
respectiva).
3360 Servicios de apoyo administrativo, traduccidn, fotocopiado e impresion

La UR, sdlo podra realizar la adquisicidon atendiendo a lo establecido en la fraccion V del
articulo 25 de los LGRADPAPE 2014, es decir, hasta un importe de $120,000.00 (ciento
veinte mil pesos 00/100M.N.) sin incluir el impuesto al valor agregado. Para los
importes mayores se debera de consolidar indistintamente.

3612  Difusion por medios alternativos sobre programas vy actividades

gubernamentales.

Capitulo IV
Procedimiento de Integracion de los Requerimientos



Integracion de los requerimientos
Articulo 175. Para la integracion de los requerimientos se ha generado una Cédula Descriptiva de
Integracion de Requerimientos (se anexa formato) que permite ver toda la informacion
qgue requiere la UR y necesita documentar para ingresar una “Solicitud de Pedido”, en
las sociedades ISPG o GEG.

ANEXO 17_CED_INTEG_REQ

Asimismo, esta cédula servira de guia para integrar el expediente de compra de la UR,
gue sera ingresado al Departamento de Adquisiciones para la consolidacidn respectiva
y en los tiempos marcados por el CALENDARIO ANUAL DE COMPRAS.

Articulo 176. Dos de los elementos indispensables para iniciar con el proceso de compras es
contar con la suficiencia presupuestal en la partida correcta y sujetarse a las fechas
marcadas en el Calendario Anual de Compras. Dichos elementos serdn revisados por el
Departamento de Adquisiciones al momento de ingresar cualquier tipo de
requerimiento y en caso de no tenerlos se devolvera.

Articulo 177. La UR debera de considerar el tiempo necesario para el ingreso, la adjudicacién y
distribucién a fin de contar con la entrega de bienes, para el cumplimiento de sus
metas y objetivos.

Debido a que la concentracion de requerimientos y proceso de compra en promedio
serd de 30 dias como minimo y para la entrega de los bienes adquiridos serd de 30 dias.
Tratandose de bienes o insumos de importacidn la entrega podria prolongarse hasta 45
dias aproximadamente.

Capitulo VvV
De Las consideraciones Generales para Integracidon de Requerimientos.

Seccién |
Del Catalogo de Materiales

Catalogo de materiales

Articulo 178. Para iniciar la captura en el mdédulo MM, debera ser invariablemente través de un

numero de material, éste nos permite identificar el bien o insumo que se pretende

adquirir ya que contiene todas las especificaciones y los datos presupuestales
correspondientes a la partida del gasto.

Articulo 179. Estos numeros de material son tomados de los catdlogos de materiales
correspondientes, se especifican cuales son y nos permiten ademds de identificar la
partida del gasto, realizar una adecuada contabilizacidn del presupuesto; la UR tendra
que elegir el nimero de material para lo que pretende adquirir.

Los catalogos de materiales son los siguientes:

a. Catdlogo de materiales Sociedad ISPG, los cuales comienzan con un numero
19000000.

b. Catdlogo de materiales Sociedad GEG, los cuales comienza con un numero
50000000.

Articulo 180. El catdlogo de la Sociedad GEG de la SFlyA se encuentra en la liga
http://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS



http://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS

El personal del ISAPEG que cuente con correo del dominio oficial @guanajuato.gob.mx,
podra acceder sin ningln problema y para consultar y obtener los nimeros de material
ya existentes de las partidas.

Articulo 181. El ISAPEG cuenta con un catalogo interno que describe con mayor precision los
insumos que la UR requiere para cumplir con su objetivo. EI mismo podra ser
consultado en las ligas de la Coordinacion General de Administracién y Finanzas o
solicitado a la DRMySG del ISAPEG, a través del Departamento de Adquisiciones.

ANEXO 18_CATALOGO_ISAPEG_VIGENTE.xIsx

Seccion Il
Solicitud de Alta de Material

Articulo 182. La Solicitud de alta de material la podra solicitar cada UR segun lo requiera, siempre
y cuando no estén contempladas dentro de los catdlogos de materiales ya
mencionados, se debera solicitar el alta de material al Departamento de Adquisiciones.
a. Parala Sociedad ISPG
b. Parala Sociedad GEG

Articulo 183. Para tal efecto, la DRMySG, establecera los dias de cada mes en que las areas
solicitantes acudirdn a las reuniones de asesoria sobre las especificaciones técnicas
para las altas de material respectivas de acuerdo a lo sefialado en el Calendario Anual
de Compras.

Articulo 184. Los requisitos para solicitar altas son los siguientes:
a. Apegarse estrictamente a las partidas y conceptos del Clasificador por Objeto del
Gasto.
b. Verificar en el catdlogo de materiales de la sociedad GEG para clasificar la partida
correcta.
c. Atender a los lineamientos de compra de la SFIyA que se establece en su Anexo C,
“Procedimiento para dar de alta productos en el catalogo de materiales”.

ANEXO 19 A alta de materiales

Articulo 185. En caso de haber discrepancia entre la partida presupuestal del recurso federal y la
partida estatal, deberan de hacerse las gestiones ante la instancia correspondiente
para solicitar la transferencia del recurso a la partida correcta.

Capitulo VI
De la Definicion de Periodos de Captura (registro)

Periodos de captura
Articulo 186. La SFIyA establece en los Lineamientos del Programa Operativo Anual de Compras de
la Administracién Publica Estatal los periodos de captura, los cuales se encuentran

detallados en el siguiente sitio http://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS.

Articulo 187. Con la finalidad de establecer los periodos de asesoria, revision, integracion, captura
y consolidacidon de expedientes técnicos de compra previos al periodo; la DRMySG, a


http://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS

través del Departamento de Adquisiciones darda a conocer a la UR, los tiempos
establecidos en el Calendario Anual de Compras (Se anexa calendario).

Estos tiempos se sujetaran a los que establece el articulo 7 de los Lineamientos del
Programa Operativo Anual de Compras de La Administracién Publica Estatal.

Capitulo VII
De la Investigacion de Mercado

Investigacion de mercado
Articulo 188. Para el cumplimiento a lo que establece el articulo 29 de los Lineamientos del
Programa Operativo Anual de Compras de la Administracién Publica Estatal, se hace
necesario que la UR realice un Estudio de Mercado con la finalidad de obtener las
mejores condiciones del mercado que beneficien en los aspectos de calidad, costo,
garantia y servicio a la institucion.

Por lo cual la UR deberd de tomar en consideracién lo que sefiala el ANEXO F,
“Recomendaciones en la elaboracion de Investigacién de Mercado para Acreditar los
distintos supuestos previstos en la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector Publico en el Estado de
Guanajuato”, antes de iniciar el proceso de solicitud.

La principal caracteristica que deben cumplir las investigaciones de mercado es que la
fuente que utilicen para investigar sea verificable, que garantice que los precios y
condiciones encontrados en la investigacion estén realmente disponibles en el
mercado, se encuentren vigentes y que puedan ser obtenidos por la UR.

Articulo 189. Con la finalidad de apoyar a la UR en esta investigacion de mercado, el
Departamento de Adquisiciones, emitira un Listado de Precios de Referencia, el cual
detallard la descripcién corta del bien y los precios de referencia vigentes en el
mercado.

Este Listado de Precios de Referencia, servird a la UR como soporte para que
establezca el techo presupuestal suficiente, se registre en la partida correcta o en su
caso realice las gestiones necesarias con la instancia correspondiente y solicite
suficiencia presupuestal o ajuste su compra al techo presupuestal y poder contar con
ello.

ANEXO 20_PRECIOS DE REFERENCIA_2013

Articulo 190. El listado servird también para que la UR identifique el nimero del bien en el
catdlogo que emite la SFIyA para su registro en el médulo MM.

Capitulo VIII
Sobre la Asesoria y Capacitacion a las UR en el Proceso de Ingreso

Asesoria y capacitacion
Articulo 191. La DRMySG a través del Departamento de Adquisiciones, capacitard, asesorara y
acompafiara a los responsables de adquisiciones de las UR a fin de que lleven a cabo el

proceso de ingreso de compras correctamente.

Seccion |



Cédula de Revision Documental

Articulo 192. El Departamento de Adquisiciones sera el Unico responsable de ejecutar la accién de
revision documental, para lo cual, estard a disposicidn en los dias y horario marcado
dentro del calendario y el responsable de adquisiciones de la UR podra asistir con toda
la informacidn pertinente, con la finalidad de integrar el expediente de compra.

Articulo 193. El responsable de adquisiciones de la UR, debera tener en cuenta lo siguiente para la
revision integral de su requerimiento:
a. Comprobar la suficiencia presupuestal vigente.
b. Formato Unico debidamente requisitado y acompafiado de la siguiente
informacion:

vi.

Nimero de material de la Sociedad GEG, en caso de que ya exista. ANEXO
21 _FORMATO_UNICO_2014

Fichas técnicas debidamente validadas por las areas que apliquen, las cuales
deberdan contener el nimero de material de la Sociedad GEG. ANEXO
21A_FORMATO_FICHA TECNICA 2014

Para el caso de aquellos nimeros de material que tengan como Descripcion
Larga “ANEXO SALUD” o “ANEXO SALUD CON FICHA TECNICA”, tendra que
contar con la ficha técnica sin excepcion.

Cuando el programa, convenio o proyecto no justifique con precision los
bienes o servicios a adquirir, el responsable de adquisiciones de la UR debera
detallar con claridad todas las acciones que realizard en apego a lo que
establece el convenio, programa o proyecto.

Dicho detalle debera contener las caracteristicas del bien que se pretende
adquirir tomando en cuenta dimensiones generales, colores, tamanos,
espesores, composicion de materiales (telas, madera, plastico, polimeros) y
cualquier caracteristica que eviten ambigliedades o que provoquen
confusiones.

Para todas aquellas adquisiciones detalladas en los convenios federales, se
debera solicitar a la federacidn las caracteristicas precisas de aquello que se
pretenda adquirir o en su caso consultar si la entidad determinard las
especificaciones técnicas de los mismos, pues su convenio respectivo
detallara como podra realizarse. Cuando el convenio solicite alguna marca
especifica, el responsable de adquisiciones de la UR debera solicitar los
elementos necesarios que justifiquen la adquisicién en los términos de Ley
Federal y prever el Estudio de Mercado que marca la Ley. Asimismo, solicitar
el acompafiamiento del Departamento de Adquisiciones en la realizacion del
mismo.

Matriz de distribucién, indispensable para apoyar al Departamento de
Almacén o Inventarios, para realizar las entregas de manera correcta y
oportuna. Permite que las entregas se realicen al beneficiario final del bien,
se registren y se den de alta en el Inventario del Gobierno del Estado.

La matriz de distribucidn es uno de los insumos que la UR deberd de entregar
como parte del soporte del expediente de compra al inicio del proceso.
ANEXO 22_MATRIZ_DISTRIBUCION

Para aquellas partidas en el que el ISAPEG requiera proponer muestra fisica o
solicitar éstas, se deberdn entregar o solicitar con las especificaciones
precisas y claras, con la finalidad de que permitan asegurar la calidad y
caracteristicas técnicas del bien solicitado. Una vez que el area técnica



apruebe la muestra, se le solicitara al proveedor, la cantidad de bienes que se
requieran para que los almacenes destino puedan validar la recepcion de los
bienes.

vii. La UR deberd nombrar un enlace de seguimiento para todo el proceso de

compra. Dicho enlace sera el responsable directo de entregar el expediente
técnico completo para la compra, acudir al Departamento de Adquisiciones a
su validacidon en caso necesario, recibird asesoria en el manejo del médulo
MM vy se le acompaifiard en todo el proceso de compra hasta su conclusién.
La UR deberd enviar oficio a la DRMySG con el nombre completo del enlace,
cargo, direccién de adscripcion, correo electrénico y numero telefénico oficial,
asi como personal designado para notificar cualquier situacién que se
presente o solicitar informacidn adicional.

viii.  Oficio de requerimiento debidamente firmado por el titular de la UR.

Articulo 194. El Departamento de Adquisiciones, una vez que ha revisado el expediente técnico,
emitird en un maximo de 2 dias, una cédula de revision documental, la cual hara
constar si la UR entregd la informacién completa y correcta.

En caso contrario se solicitara la informacion faltante, otorgando un plazo maximo de 3
dias habiles para su integracién y en caso de no cubrir los requisitos, quedara sin efecto
y se volvera a iniciar el tramite hasta el siguiente periodo para registro, segun el
calendario establecido.

Seccion i
Cédula de Consolidacion

Articulo 195. Si la Revisién Documental cumple con toda la informacién soporte y no se generaran
observaciones, se considerara para consolidacién y el Departamento de Adquisiciones
generara la cédula respectiva para registrarse en la Sociedad GEG.

A partir de ese momento el Departamento de Adquisiciones llevara a cabo todas las
acciones necesarias a ingresar a la SFlyA para el proceso de adquisicion respectivo y
darle seguimiento completo con el enlace designado.

Capitulo IX
De la Informacién Complementaria para Proceso De Adquisicion

Informacion complementaria
Articulo 196. De acuerdo con lo establecido por algunos organismos o instancias federales o
internacionales que requieren informacion adicional para considerarla dentro del
proceso de compra, se requerird que acuda el enlace con toda la informacién necesaria
gue respalde las condicionantes que apliquen para la adquisicion.

Dentro de esta informacién complementaria se debe de considerar:

Claves de cuadros bdasicos.

Registros sanitarios segun aplique.

Cartas de apoyo de empresas o laboratorios fabricantes.

Caducidades, reglas de empaque, certificaciones.

Garantias para equipos y mobiliarios segun el tipo de adquisicidn y partida.
Organismos federales de salud que emiten comunicados nacionales (INDRE,
CENETEC, CENAPRECE, ETC.).

D oo T o



g. Instalacidn, tipo de mantenimiento y programas de capacitacion segun aplique.
h. Anexo E y demds documentacién soporte de la marca que se pretende adquirir.

Capitulo X
De las Condiciones de Entrega

Condiciones de entrega
Articulo 197. Para todo proceso de adjudicacién la UR deberad establecer consideraciones
especiales de entrega. En cuanto al abastecimiento, distribucién y tiempos de entrega.

En los procesos de licitacion que se realizan a través del Comité de Adquisiciones del
Gobierno del Estado, la forma de entrega tiene varias directrices dependiendo de la
partida del gasto que aplique:

a. La Direccion de Ingenieria Biomédica establece las politicas para la recepcién de
bienes de capitulo 5000 a través de un “Formato de recepcion de bienes” que
contiene la siguiente informacién:

i Numero de licitacion, condiciones de entrega, firmas de quien recibe en la
unidad.
ii. Fotografia de propuesta técnica del proveedor adjudicado, catdlogo del
proveedor, descripcidn gréfica del bien, carta compromiso y garantia.
iii.  Anexo de observaciones en caso de haber alguna.

b. Para la entrega de insumos o bienes de las partidas de los capitulos 2000 y 3000, el
proveedor deberd anexar copia de la propuesta técnica que entregd en el proceso
de adjudicacién y copia del contrato respectivo asi como remisiones o factura.

Asimismo, el proveedor debera solicitar cita previa a la unidad destino para recepcién
de mercancia dentro del horario establecido, recabar los sellos y firmas de recibido
para tramite de pago.

Capitulo XI
Del Anexo E para Justificar Marca

Justificacion de marca
Articulo 198. En caso de requerir algin bien o insumo de los cuales se requiera marca, patente o
empresa determinada, previo a la firma del Director General del ISAPEG, es
indispensable que la UR en conjunto con el asesor asignado del Departamento de
Adquisiciones, llenen el formato del Anexo E con base en los supuestos de la Ley

Federal o Estatal aplicable y vigente.

Seccion |
Anexo E Estatal

Articulo 199. Para los casos previstos en los articulos 40, 86, fracciones lll, IVy V la Ley, se tendra
qgue requisitar el anexo E respectivo, en el cual, se deberd plasmar las razones
justificadas para el caso concreto y acompafiar con la documentacién soporte a que
haya lugar para del insumo o bien que se pretende adquirir.

Seccion I
Anexo E Federal
Articulo 200. Para los casos previstos en los articulos 22, 40, y 41 de la Ley Federal y 71 y 72 del
Reglamento de Ley Federal, se tendrd que requisitar el anexo E respectivo donde se



plasmen las razones justificadas para el caso concreto y se deberd acompaiiar con la
documentacion soporte a haya lugar para el insumo o bien que se pretende adquirir.



LINEAMIENTOS EN MATERIA DE CONTROL PATRIMONIAL
Titulo |
De las Disposiciones Generales

Capitulo |
De las Disposiciones Generales

Articulo 201. Los Lineamientos contenidos son complemento a los estipulado en las disposiciones
administrativas que emite la Secretaria de Finanzas, Inversidon y Administracion y son
de observancia obligatoria para todos los servidores publicos del Instituto de Salud
Publica del Estado de Guanajuato, que tengan bajo su resguardo o sean usuarios de
uno o mas bienes muebles o vehiculos propiedad del Gobierno Estatal o del ISAPEG.

El incumplimiento de las disposiciones previstas en estos Lineamientos dara lugar a la
responsabilidad de los servidores publicos en los términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato
y sus Municipios vigente.

Articulo 202. Las Unidades Aplicativas a través de su area de recursos materiales, inventario o
administrativa, serdn las responsables de administrar sus bienes muebles. Para el
efecto deberd designar al responsable de administrar los bienes muebles e informar a
la Direccién de Recursos Materiales Servicios Generales lo correspondiente.

Articulo 203. Cada Unidad Aplicativa deberd asignar a un responsable de control administrativo de
los bienes, con quien el Departamento de Inventarios del ISAPEG colaborard de manera
directa para cualquier aspecto relacionado con los bienes muebles. En su caso las
Unidades Administrativas podra designar un enlace quien colaborard con el
Departamento de Inventarios para los efectos que haya lugar relativo a los bienes
muebles.

Articulo 204. No seran considerados en el padrén de propiedad mobiliaria los bienes muebles
consumibles, éstos seran responsabilidad del Administrador, del responsable de
Recursos Materiales y Servicios Generales, del encargado de Inventario de la UR o
quien el Administrador designe, el llevar a cabo un control interno de la adquisicién,
resguardo, distribucion y utilizacién o aplicacidn de los consumibles.

Capitulo Il
Bienes muebles

Seccion |
Alta de bienes muebles en el padrén de la propiedad mobiliaria estatal

Bienes muebles

Articulo 205. Respecto de las altas sefialadas en el articulo 44 de los LGCPAPE el cual establece,

que las solicitudes de alta de bienes muebles deberan realizarse a través de oficio

anexando los documentos que se requieren para su tramite; la DRMySG requiere que

las UR entreguen el documento oficial de la recepcidn a entera satisfaccidon por parte

de la UR del bien o los bienes muebles, el cual en su caso valide la instalacidn y
capacitacién por parte del proveedor adjudicado.



Articulo 206. En los casos de que la infraestructura o desarrollo, construccion de inmuebles
nuevos de los cuales se entrega con equipamiento y bienes muebles facturados dentro
del contrato de obra publica, deberd informar de manera oficial a la DRMySG la
relacion de bienes muebles a inventariar, adjuntando a dicha solicitud, copia
certificada de facturas, estimacion de finiquito, entrega final de la obra y nimeros
generadores y demds documentacion que soporte y detalle los bienes y el costo de
cada uno.

Articulo 207. En el caso de Unidades Aplicativas de nueva creacion, el titular de la unidad una vez
nombrado, debera solicitar por escrito a la DRMySG el resguardo y asignacién de los
bienes sefialados en el parrafo anterior.

Articulo 208. En el caso de que la UR que reciba bienes por donaciones de terceras personas,
debera solicitar a la DRMySG, la peticidon de alta anexando al oficio, complementando
ademas de los sefialado en los articulos 46 y 47 de los LGCPAPE:

1. Formato de alta emitido en medio magnético.

2. Acta de donacién o factura endosada, segun sea el caso, o en su defecto acta
circunstanciada de hechos en los que conste la forma de adquisicion del bien, o
que acredite la propiedad o posesién del bien, firmada por el titular del area
administrativa, encargado de inventarios y testigos.

Articulo 209. Para efectos de control de bienes en comodato a favor del ISAPEG, la Unidad
Aplicativa debera proporcionar oficio de solicitud de alta de bienes por comodato,
anexando acta de comodato donde proporcione caracteristicas del bien, asi como
vigencia del contrato, copia de identificacién oficial del comodatario y del que funge la
recepcién en representaciéon del ISAPEG.

Articulo 210. Quedard estrictamente prohibido realizar contratos de comodato de bienes
muebles, en los casos en los que el comodante perciba beneficios econdmicos
derivados de dicho instrumento.

Seccion I
Etiquetado de bienes muebles

Articulo 211. Las Unidades Aplicativas deberan ser los responsables de etiquetar los bienes
muebles, siguiendo las indicaciones del articulo 48 de los LGCPAPE.

Articulo 212. En el caso de reimpresion de etiquetas, por los supuestos del articulo 49 de los
LGCPAPE, la Unidad Aplicativa debera solicitarlo por escrito a la DRMySG, siendo el
encargado de inventarios o administrador el responsable de colocar dicha etiqueta
considerandolo sefialado en el articulo 48 de los LGCPAPE.

En caso de que por las caracteristicas propias del bien no sea viable colocar su
etiqueta, es responsabilidad del Titular de la UR asi como del Administrador llevar un
control detallado de dichos bienes, reportando a la DRMySG los bienes que se
encuentran en dicho supuesto y entregando un reporte fotografico de los bienes,
adjuntando sus caracteristicas y la justificacidn correspondiente.

Seccion Il
Resguardos individuales de bienes asignados



Articulo 213. Es responsabilidad de las Unidades Aplicativas mantener actualizado el inventario,
asi como los resguardos individuales de los bienes muebles en los supuestos del
articulo 50 de los LGCPAPE.

Articulo 214. La UR debera avisar mediante oficio ala DRMySG cualquier movimiento de personal
que se realice, asi como la creacidn, modificacidon o cancelaciéon de los servicios a fin de
mantener actualizado los resguardos.

Articulo 215.Para efectos de recepcion de bienes, una vez emitido el resguardo de las Unidades
Aplicativas podran recibir del Departamento de Inventarios, aquellas personas que
mediante oficio del Departamento de Adquisiciones o mediante escrito de la Unidad
Aplicativa se encuentre asignado a recibir. Debiendo presentar identificacion de
adscripcidn a la Unidad Aplicativa a quien se le distribuird, ademads de identificacion
oficial y el oficio de asignacién y en cuyo caso se emitird el resguardo a su nombre.

Para el caso de traslado de bienes por chofer asignado, empresa de fletes o persona
fisica o moral asignado para su traslado, debera cumplir con los requisitos antes
mencionados y en cuyo caso se le entregara un resguardo provisional y la impresion
del resguardo definitivo, y éste ultimo, debera entregar con firma original en un plazo
no mayor de 5 dias habiles contados a partir de la fecha de entrega.

Seccién IV
Bajas de bienes muebles

Articulo 216. Las Unidades Aplicativas deberan solicitar mediante oficio sustentado, la baja de los
bienes muebles, anexando el formato de bajas “Listado de Bienes Muebles Federal
para Baja Definitiva” o “Listado de Bienes Muebles Estatal para Baja Definitiva” en
impreso debidamente firmado y en electrdnico, asi como todos los requisitos de los
supuestos mencionados en los articulos 53, 54, 55 y 56 de los LGCPAPE.

La UR adscrita al ISAPEG, serd la responsable de solicitar a la DRMySG la baja de los
bienes muebles adjuntando la documentacidn sefialada en el parrafo anterior. La cual
serd revisada y autorizada por la DRMySG y posteriormente se programara la entrega
fisica de los bienes.

No se podra realizar la baja del padrdon de bienes muebles del ISAPEG, los bienes que
no cuenten con nimero de inventario, por lo que es responsabilidad de la UR asi como
de los Servidores Publicos, tener identificado la totalidad de los bienes muebles que se
encuentran bajo su resguardo y uso.

Articulo 217. En el caso de refacciones de bienes relacionados como bajas, las cuales sean
necesarias y extraibles para ser instalados a otros bienes propiedad del ISAPEG para su
mantenimiento o reparacion, la Unidad Aplicativa a través de su Titular debera solicitar
por escrito a la DRMySG detallando la totalidad de las refacciones que requiere,
debiendo especificar el bien al cual se le adaptardn dichas refacciones, adjuntando su
numero de inventario correspondiente. Adicionalmente, deberda emitir reporte
fotografico de la reparacion del bien y deberd estar firmado por el técnico responsable
y validado por el Administrador y el Titular de la Unidad Aplicativa.

Seccion V
Siniestro de bienes muebles



Articulo 218. Cuando ocurra alguno de los supuestos marcados en el articulo 55 de los LGCPAPE,
ademas, es necesario remitir a la DRMySG para la integracién del expediente del
siniestro:

e Listado de bienes para baja

e Convenio de ajuste y finiquito emitido por la aseguradora
Copia de la factura
Resguardo

Articulo 219. El costo de reparaciones o pago de deducibles de bienes muebles derivados de la
negligencia, mal uso o dolo por parte del usuario, correra por cuenta de éste.

La DRMYSG, se encargara de verificar que el importe del deducible sea el correcto. Al
efecto se aplicard en lo conducente lo dispuesto en los Lineamientos Generales de
Control Patrimonial de la Administracidn Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal de 2014.

Articulo 220. En el caso de siniestros de equipamiento médico o de alta especialidad, sera la
Direccién de Biomédica la encargada de emitir dictamen por mal uso, negligencia o
dolo por parte del usuario. En caso de que dicha direccién no cuente con capacidad
instalada para emitir dicho dictamen podra apoyarse por un prestador de servicios,
quien debera senalar en dicho dictamen las causas del siniestro, evidenciando con ello,
en su caso, el mal uso, negligencia o dolo del usuario o deterioro por uso normal
deslindando de responsabilidad al usuario.

Articulo 221. El titular de la UR a la que se encuentre asignado el bien siniestrado, debera revisar y
validar el convenio de liquidacién emitido en cada caso por la aseguradora. En caso de
que existan diferencias entre lo reclamado y lo determinado por la aseguradora en el
convenio de liquidacion el titular de la UR deberdn comunicarlo por escrito a la
aseguradora, para que se determine lo procedente, debiendo informar a la DRMySG
para el expediente respectivo.

Seccion VI
Reubicacion de bienes

Articulo 222. El administrador, el encargado de recursos materiales y servicios generales o su
equivalente en la Unidad Aplicativa serd la instancia facultada para efectuar vy
formalizar la autorizacion para reubicacion de bienes muebles a solicitud expresa del
requirente, siempre y cuando exista la disponibilidad de los bienes solicitados a nivel
central.

Articulo 223. Para reubicar bienes muebles entre las diversas Unidades Aplicativas, deberd
utilizarse el formato denominado “Formato de Reubicacién” debidamente requisitado
y remitirlo en original al Departamento de Inventarios mediante oficio para el proceso
correspondiente. En ningln caso se admitiran copias o firmas por ausencia.

De no requisitar el formato, la reubicaciéon no se considerard concluida, sefialando que
el Servidor Publico responsable inscriba el resguardo formalizado.



Seccién VII
Bienes a disposicion

Articulo 224. En los casos de bienes en buen estado que no se encuentren en uso, la unidad
responsable deberd notificar por escrito al Departamento de Inventarios, la relacién de
estos bienes para que el departamento los ponga a disposicién para las demas
unidades responsables.

Queda estrictamente prohibido el arreglo entre unidades responsables. Por lo que no
podrd disponer de bienes sin el proceso antes descrito.

Seccién VIl
Inventario fisico de bienes muebles

Articulo 225. El Departamento de Inventarios adscrito a la DRMySG coordinara la realizacién de
inventarios fisicos en las Unidades Aplicativas, asimismo, realizard inventarios fisicos en
las Unidades Administrativas en coordinacién con los Titulares de cada departamento.

Articulo 226. En complemento a lo sefialado en el articulo 203 la persona designada como enlace,
serd el encargado de llevar a cabo el control del inventario en las Areas a su cargo e
informar al Departamento de Inventarios, mediante oficio, para su registro, asi como
del cambio de Servidor Publico que por cualquier motivo causé baja del ISAPEG.

Articulo 227. Sera responsabilidad del Titular de cada Unidad Administrativa, conservar de manera
ordenada un archivo con la documentacién relativa a las solicitudes de registro y
modificacion de bienes (alta, baja, reubicacidn, reasignacidn, robo, siniestro, extravio,
reposicidn, etc.), asi como cualquier adecuacidon de sus inventarios e integrar de
manera individual los expedientes al efecto, asi como mantener un expediente
individual de cada empleado con su resguardado actualizado.

Articulo 228. E| personal designado para llevar a cabo el control de inventario, debera contar con
un listado actualizado y debidamente firmado por el Titular de la UR y por él mismo, asi
como contar con el total de los resguardos firmados y actualizados, o cualquier otro
documento legal o administrativo relacionado con el control de los inventarios.

Articulo 229. El Jefe de Verificacion de Inventarios, mediante la autorizacion del Jefe del
Departamento del mismo, debera contar con el listado de inventario actualizado en un
plazo no menor a 15 dias habiles antes de dar inicio al levantamiento de inventario de
acuerdo a las fechas que se establezcan por parte del Departamento de Inventarios.

Articulo 230. El Jefe del Departamento de Inventarios, a través de su Jefe de Verificacion, debera
establecer los mecanismos necesarios para que se lleven a cabo en todas la UR
inventarios fisicos totales una vez al afio, y por muestreo fisico cada seis meses.

Articulo 231. Los Inventarios por muestreo, deberan realizarse en todas la UR y deben
considerarse por lo menos el 30% del total registrado en su listado de inventario.

Articulo 232. Del resultado por muestreo, el responsable de Inventarios debera conservar un
expediente de la documentacidén generada para su constancia.



Articulo 233. De la actividad de muestreo fisico, sélo se remitird al Departamento de Inventarios
la documentacion relacionada con las actas que para tal efecto se realicen, cédulas de
reasignacion de bienes para actualizacion de registros, asi como las actas
administrativas que hayan sido formuladas por concepto de robo, extravio, siniestro o
accidente, a mas tardar a los siguientes 10 dias posteriores al término del inventario
por muestreo.

Articulo 234. El inventario fisico debera realizarse de conformidad con las recomendaciones que
emita el Departamento de Inventarios y que deberdn atenderse por parte de la UR.

Articulo 235. Serad responsabilidad del titular de cada UR, llevar a cabo el control del
levantamiento de su inventario fisico con respaldo en los documentos y archivos
existentes, en las fechas establecidas para tal efecto.

Articulo 236. Es responsabilidad del encargado de cada UR, ejercer un estricto control de las
entradas y salidas de bienes muebles por lo que deberan tener siempre actualizados
sus registros con documentacion soporte de las reasignacidon o disposicién final de
bienes que efectian a las Unidades Aplicativas y Administrativas.

Capitulo llI
De los Vehiculos

Seccién |
Alta de vehiculos

Vehiculos

Articulo 237. Seran responsabilidades de DRMySG:

Recibir de la instancia correspondiente de la SFIyA, la carta factura original del
vehiculo de reciente adquisicion.

Gestionar, ante las instancias que correspondan de la SFIyA, los siguientes
tramites:

a. Exoneracidon del pago de placas;

b. Alta del vehiculo en el padrdn vehicular estatal;

c. Tarjeta de circulacién; y

d. Tenencia vehicular.

Gestionar, ante la DGRMySG de la SFIlyA y dentro de los 10 dias habiles
posteriores a la fecha sefialada en la factura de compraventa o del acto
correspondiente, el alta y aseguramiento del vehiculo en el parque vehicular del
Gobierno del Estado, presentando la siguiente documentacién:

a. Oficio de solicitud de alta debidamente firmado por el titular de la DRMySG
en donde debera indicarse la UR y el cddigo programdtico que se asignara
al vehiculo, acompafiando una copia del pedido o contrato e indicando la
partida presupuestal;

Carta factura original;

Recibo original de la alta emitido por la DGRMYSG de la SFIyA;

Copia de la tarjeta de circulacion;

Fotografias del vehiculo con sus respectivas placas; y

Formato que sefale los codigos programaticos, incluyendo fondo a afectar
para el pago de los servicios de mantenimiento.
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V.

En caso de vehiculos donados a favor del ISAPEG la UR debera solicitar a la
DRMYySG el alta correspondiente.

Seccion I
Baja de Vehiculos

Articulo 238. Se entenderan causas de baja, los vehiculos adscritos al ISAPEG que resulten inutiles,
incosteables u obsoletos los cuales deberan ser dados de baja a través de diagndstico
mecanico formulado por un proveedor que se encuentre inscrito en el Padrén Estatal
de Proveedores del Estado, en particular por servicio mecanico—automotriz.

Articulo 239. Seran responsabilidades del resguardante para efecto de bajas:

Entregar el vehiculo limpio para baja definitiva al Area Administrativa que

corresponda incluyendo los siguientes documentos, herramientas y accesorios:

a. Llanta de refaccion en condiciones de uso;

b. Accesorios y herramientas de acuerdo a lo indicado en el resguardo
correspondiente;

c. Tarjeta de circulacién vigente;

Un volumen de combustible equivalente a % del tanque del vehiculo

(minimo);

e. Tarjeta inteligente de combustible;

f. Juego de llaves (original y copia);

g. Juego de placas;y

h. Ultima verificacién anticontaminante.

Entregar el acta administrativa, original y debidamente firmada, a la DRMySG

que determine el estado actual o condiciones en las cuales se entrega el

vehiculo (cristales rotos, golpes en carroceria, espejos o accesorios rotos, etc.).

o

Articulo 240. Seran responsabilidades de la UR:

Informar mediante oficio a la DRMySG, la justificacion y los datos del vehiculo
que se dara de baja para que se gestione la baja ante la DRMySG de la SFIyA.
Solicitar a los proveedores registrados en el Padrdn Estatal de Proveedores el
diagndstico mecanico del vehiculo.

Entregar fisicamente el vehiculo para baja a la DRMySG, incluyendo los
accesorios sefialados en la fraccidon | del articulo anterior, a mas tardar 5 dias
habiles posteriores a la notificacion escrita de la DRMySG, en donde sefiale que
es procedente su baja.

Pagar el costo de las maniobras de arrastre del vehiculo dado de baja, en el caso
que no puedan circular por falla mecanica y deba ser entregado para su
diagndstico o entrega definitiva a la DRMySG.

Articulo 241. Seran responsabilidades de la DRMySG:

Gestionar, ante las instancias que correspondan de la SFIA, lo siguiente:

a. Diagnéstico mecdanico del vehiculo que se dara de baja;

b. Baja correspondiente del vehiculo;

c. Bajade latarjeta de circulacidn y entrega de las placas del vehiculo; y

d. Cancelacién de la tarjeta inteligente de combustible.

Entregar el vehiculo para baja definitiva a la instancia que corresponda de la
SFIA, en la fecha y hora asignadas por la misma, sin logotipos y conteniendo lo
indicado en el resguardo correspondiente asi como adjuntando la siguiente



documentacion:

a. Oficio original de la baja del vehiculo expedido por la Oficina Recaudadora
de la SFIyA;

b. Diagndstico mecanico realizado por la instancia que corresponda de la
SFIyA, con vigencia no mayor a seis meses;

c. Documento original del ultimo resguardo;

d. Documento original de la pdliza de seguro; y

e. Copia del oficio de cancelacion de la tarjeta inteligente de combustible.

El pago del costo de las maniobras de arrastre del vehiculo dado de baja, en el

caso que no puedan circular por falla mecanica y deba ser entregado para su

diagndstico o entrega definitiva a la instancia que corresponda de la SFIyA, sera

con cargo a la UR donde se encuentre adscrito el vehiculo.

Seccion Il
Asignacion o reasignacion de vehiculo

Articulo 242. Sera responsabilidad del resguardante revisar que el vehiculo asignado y recibido se
encuentre de conformidad con lo senalado en el resguardo correspondiente vy
debidamente firmado.

Articulo 243. Seran responsabilidad de la UR:

VI.

Asignar el vehiculo de acuerdo a los siguientes criterios:

a. Nivel jeradrquico;y

b. Funcidn que se desarrolle.

Asignar el vehiculo exclusivamente al personal del ISAPEG adscrito a su UR para

el cumplimiento de las actividades propias del cargo o comisidn asignada. El

vehiculo asignado no podra ser utilizado o conducido por personal ajeno al

ISAPEG. Se exceptua personal que justifique por escrito la necesidad de que el

vehiculo sea conducido por un tercero ajeno al ISAPEG previa autorizacién del

titular de la UR;

En caso de que se detecte que el vehiculo oficial sea conducido por personal

ajeno al ISAPEG se aplicardn las siguientes medidas administrativas:

a. El titular de la UR debera levantar Acta Administrativa al usuario, en donde
se hagan constar los hechos, referenciando los datos del vehiculo asi como
el uso ajeno del mismo;

b. Turnar el caso a la Contraloria Interna del ISAPEG con copia a la Direccién
General de Recursos Humanos, Coordinacion de Asuntos Juridicos vy
DRMYySG del ISAPEG para los efectos que resulten convenientes.

Asignar o reasignar vehiculos de acuerdo a las necesidades de la UR y conforme

al siguiente criterio:

a. Los vehiculos asignados a las Coordinaciones Generales, Titulares del Staff,
las Direcciones Generales, las Jurisdicciones Sanitarias, los Hospitales
Generales Y Comunitarios y las Unidades de Apoyo, con el visto bueno del
Titular de la UR.

Remitir a DRMySG, el resguardo debidamente firmado de los vehiculos de

reciente adquisicidon o reasignados a mas tardar dentro de los cinco dias habiles

posteriores a la fecha de alta o reasignacion; y

Adicionalmente, para el caso de las Jurisdicciones Sanitarias, los Hospitales

Generales y Comunitarios y las Unidades de Apoyo:

a. Registrar en el sistema que corresponda, los datos del usuario con vehiculo



asignado para la posterior emisién del resguardo; y
b. Mantener actualizada en el sistema que corresponda, la informacién del
parque vehicular adscrito a su jurisdiccion.

Articulo 244. Seran responsabilidades de la DRMySG:

Registrar en el sistema SAP R/3, los datos del usuario con vehiculo asignado
para la posterior emisién del resguardo;

Mantener actualizada en el sistema SAP R/3, la informacion del parque
vehicular asignado a la UR;

Asignar o reasignar vehiculos oficiales a peticién expresa del Titular de la UR; y
Remitir a la instancia que corresponda de la SFIyA, el resguardo debidamente
firmado de los vehiculos de reciente adquisicién o reasignados, a mas tardar
dentro de los quince dias hdbiles posteriores a la fecha de alta.

Seccion IV
Uso del Vehiculo

Articulo 245. Seran responsabilidades del resguardante y usuario:

VI.

Conocer y acatar todas las disposiciones y normativa emitida por las
autoridades de transito, federal, estatal o municipal;

Portar su licencia de manejo vigente durante el uso del vehiculo y sin excepcion.
En caso de no contar con la misma, se prohibe que los usuarios hagan uso del
vehiculo en tanto no regularicen esta situacion;

En el supuesto de que el conductor no porte su licencia o ésta no se encuentre
vigente y se tenga algun accidente o infraccidn, el usuario respondera por los
danos con sus propios recursos;

Exhibir en el vehiculo, Unica y exclusivamente, las calcomanias o rotulos
institucionales del ISAPEG, con excepcion de los vehiculos asignados a
funcionarios de nivel 14 hacia arriba del tabulador vigente en el Estado.
Cualquier calcomania diferente a las institucionales deberdn contar con la
autorizacion de la Coordinacion de Comunicacion Social del ISAPEG;

Portar invariablemente en el vehiculo, los documentos y accesorios siguientes:
a. Tarjeta de circulacién;

b. Tarjeta inteligente para carga de combustible;

c¢. Comprobante de la ultima verificacién vehicular;

d. Copia de la pdliza de seguro vigente;

e. Manuales del conductor y del seguro que sefiale el resguardo;

f. Placas asignadas;

g. Accesorios, herramientas y refacciones conforme a resguardo firmado.
Utilizar el vehiculo para realizar las funciones propias del ISAPEG encomendadas
por los niveles jerarquicos superiores, atendiendo a la reglamentacién emitida
por las autoridades de transito que correspondan, respetando las
especificaciones y recomendaciones emitidas por el fabricante respecto al
manejo y conservacidon del vehiculo sin perjuicio de la responsabilidad que
también adquieran los demds usuarios del mismo vehiculo. El uso del vehiculo
oficial no exime de respetar las indicaciones viales, normas de urbanidad y
buenas costumbres;

En el caso de los vehiculos de uso comun, la responsabilidad sefialada en el
parrafo anterior recaera en el usuario;



VII.

VIII.

Xl

Mantener el vehiculo que le ha sido otorgado para el desempefio de sus
funciones en dptimas condiciones mecanicas, de seguridad y limpieza.

Evitar el traslado de personas en los espacios habilitados con campers o en el
area de carga de los vehiculos.

Queda estrictamente prohibido subir bienes muebles ajenos al Gobierno del
Estado o Federal a los vehiculos; en el caso que se detecte el transporte de
bienes muebles ajenos al Gobierno del Estado en el vehiculo;

En salidas oficiales fuera de su jurisdiccion para atencidon de asuntos
relacionados con su funcidon, debera contar con el oficio de comisién
correspondiente debidamente firmado por el Titular de la UR.

El personal contratado por honorarios que por sus funciones, cargo o comisién
tenga la necesidad de utilizar un vehiculo oficial, le seran aplicables todas las
responsabilidades sefialadas en el presente articulo. Lo anterior no exime al
resguardante del vehiculo de la totalidad de las responsabilidades que le
correspondan en la Normatividad aplicable vigente.

Articulo 246. Seran responsabilidades del Titular de la UR:

VI.

Verificar que los vehiculos asignados a su UR se utilicen para realizar las
funciones propias del ISAPEG, atendiendo a la reglamentacién emitida por las
autoridades de trénsito que correspondan y respetando las especificaciones y
recomendaciones emitidas por el fabricante respecto al manejo y conservacién
del vehiculo;

Cuando por necesidad de la UR de realizar una comisiéon se requiera del
préstamo de un vehiculo, previa a la solicitud de apoyo vehicular al
Departamento de Inventarios, se debera de verificar dentro de su misma UR, la
factibilidad de utilizar alguno de los vehiculos asignados a la misma, que no se
utilice en el momento de requerir el apoyo;

Devolver en las mismas condiciones mecanicas y de limpieza con las que fueron
recibidos, los vehiculos oficiales de uso comun asignados a DRMySG vy utilizados
como apoyo a las funciones de la UR;

Verificar la vigencia de la licencia de manejo de los usuarios de vehiculos
asignados a sus areas de competencia;

Prohibir el uso del vehiculo a los usuarios que no cuenten con licencia de
manejo o que ésta se encuentre vencida. En el momento que se presente la
licencia de manejo vigente, podra usar nuevamente el vehiculo oficia;

Levantar acta administrativa, al resguardante o usuario, en el caso de que se
detecte incumplimiento de las responsabilidades sefialadas en esta seccion,
donde se haga constar los hechos, referenciado los datos del vehiculo asi como
los aspectos de incumplimiento; turnar el caso a la Contraloria Interna del
ISAPEG con copia a la Direccién General de Recursos Humanos, Coordinacion de
Asuntos Juridicos y DRMySG para los efectos que resulten convenientes.

Articulo 247. Sin excepcidén alguna, serd responsabilidad del usuario efectuar el pago de multas
impuestas por las autoridades de transito municipal, estatal o federal por incurrir en
alguna violacién a la normatividad establecida por las mismas.

Seccion V
Control y resguardo fisico del vehiculo



Articulo 248. Seran responsabilidades del resguardante:

l. Concentrar para su resguardo, durante las comisiones de trabajo, asi como
durante las horas y dias inhabiles, el vehiculo asignado en el lugar que designe
la DGA, la DRMySG o la UR respectiva, con las medidas de seguridad necesarias
para evitar su robo total o parcial, asi como otros danos;

1. Concentrar para su resguardo, al término de las comisiones de trabajo, los
vehiculos oficiales en los lugares que para tal efecto y en el ambito
administrativo de su competencia sefiale la DRMySG o el Titular de la UR.

Los usuarios de los vehiculos establecidos en el presente articulo que no
cuenten con lugares seguros y adecuados para su resguardo durante los fines de
semana, dias inhabiles y periodos vacacionales, podran resguardar los vehiculos
oficiales en los lugares designados por la DGA, la DRMySG o el Titular de la UR.

Articulo 249. Sera responsabilidad del titular o del drea administrativa de la UR, enviar al DRMySG,
con anticipacién de 5 dias habiles anteriores a cualquier periodo de recesos de labores
o vacacional, la relacién de domicilios de concentracién de vehiculos para su resguardo
durante dichos periodos.

Seccion VI
Seguro del vehiculo

Articulo 250. Seran responsabilidades del resguardante y usuario:

l. Conocer en forma general, el contenido de la pdliza de seguro del vehiculo
vigente y el manual de siniestros;

1. La pdliza de seguro no cubre dafios ocasionados a las personas que viajan en el
area de carga de las unidades o en campers de las mismas, por lo que deberan
abstenerse de transportar personal en esas zonas.

Il. En el caso de adecuaciones o modificaciones a las unidades (campers,
tumbaburros, etc.), se debera informar a la DRMySG, proporcionando copia
simple de la factura de la modificacién, para el alta correspondiente y en su
caso la ampliacién del aseguramiento.

Articulo 251. La pdliza de seguro de vehiculos no cubre la pérdida, robo y siniestros de accesorios.

Articulo 252. Sera responsabilidad del drea de administrativa de la UR y de la DRMySG:

Entregar a los resguardantes copia de la pdliza de seguro que corresponda a cada
afio y apoyar en la medida de lo posible a los usuarios que hayan sufrido algun
siniestro vehicular dentro de su jurisdiccion.

Articulo 253. Serd responsabilidad del titular de la UR, Informar a la DRMySG todos los siniestros
ocurridos dentro de su jurisdiccidn y reportarlos a la aseguradora en el momento de
gue tenga conocimiento de los mismos.

Seccidn VIl
Siniestro de vehiculos

Articulo 254. Sera responsabilidad del resguardante o del usuario:
I.  Cuando ocurra un siniestro y si las condiciones fisicas del usuario lo permiten,
comunicarse a la compaiiia aseguradora, a la DRMySG o al drea administrativa



VI.

VII.

VIII.

Xl

X1l

de la UR correspondiente, segin sea el caso solicitando copia del reporte,
adicionalmente, proporcionar al ajustador asignado, la documentacion que se
requiera a fin de que el percance se atienda en forma adecuada;

Contar obligatoriamente con la siguiente documentacién vigente:

a. Licencia de conducir.

b. Pdliza de seguro vehicular.

c. Tarjeta de circulacion.

Interponer denuncia ante el ministerio publico en caso de robo de vehiculo,
solicitando copia certificada de la misma en los casos que aplique, o en su
defecto copia simple y verificar que los datos asentados en ésta sean correctos.
Reportar en caso de robo de vehiculo a las autoridades de transito municipal,
transito del estado y policia federal preventiva solicitando copia de los reportes.
En caso de siniestro, evitar la celebracion de acuerdos con terceros
involucrados, debiendo sujetarse a las indicaciones del ajustador asignado por
la aseguradora. La celebraciéon de acuerdos sin el conocimiento del ajustador
correspondiente, no serdn reconocidos por el ISAPEG y sera absoluta
responsabilidad del usuario el cumplimiento de dichos acuerdos;

En caso de siniestro, esperar al ajustador asignado por la aseguradora en el
lugar de los hechos, siempre y cuando lo permitan las condiciones fisicas del
usuario;

Proveer lo necesario para mantener seguro el vehiculo siniestrado, procurando
evitar su abandono siempre y cuando lo permitan las condiciones fisicas del
usuario;

Solicitar copia de la declaracién presentada ante el ajustador asignado y
verificar que los datos asentados en dicha declaracién, sean correctos.
Posteriormente, efectuar el reporte del siniestro a la DGRMYSG o a las areas
administrativa de la UR, segln corresponda;

Enviar a la DGRMYSG, cuando se trate de Unidades Administrativas y en un
plazo no mayor a cinco dias habiles de ocurrido el hecho, el oficio de
notificacién de siniestro del vehiculo;

Para el caso de Unidades Aplicativas, se deberd remitir la notificacion al area
administrativa correspondiente, enviando copia a DRMySG y en un plazo no
mayor a cinco dias habiles de ocurrido el hecho, anexando, para ambos casos,
la siguiente documentacion:

a. Acta de hechos;

Copia del aviso a la compaiiia aseguradora o al ajustador asignado;
Declaracién presentada ante el ajustador designado por la aseguradora;
Llaves de vehiculo en su caso;

Copia de la denuncia ante el ministerio publico correspondiente;

Copia certificada del reporte de robo ante la PFP, Transito municipal y del
estado, asi como las demas que sefiale la pdliza de seguro vigente en el
momento del siniestro; y

g. Las demds que determine la DRMySG.

Los desperfectos ocasionados al vehiculo asi como los gastos relacionados al
siniestro si no son reportados con oportunidad, la pérdida de la posibilidad de
atencién por parte de la aseguradora, sera responsabilidad del resguardante o
usuario, y con sus propios recursos debera efectuar el pago total;

Queda bajo la responsabilidad del resguardante o del usuario, al pago total de
los dafos ocasionados al vehiculo y aquéllos que resulten, asi como dafios a
terceros cuando:

-0 oooT



a. No cuente con licencia de conducir o ésta, se encuentre vencida;

b. Al momento del siniestro se encuentre bajo influencia de drogas o bebidas
alcohdlicas;

c. Falseé declaraciones ante las autoridades que conozcan de los hechos;

d. Actue con negligencia, dolo o mala fe; y

e. No proporcione oportunamente, a quien corresponda, la informacion sobre

el siniestro.
XIII. Cubrir los costos de reposicidén de tarjeta de circulacidn en caso de pérdida o
robo;

XIV. Reponer las herramientas o accesorios sefialados en resguardo del vehiculo en
caso de pérdida o robo, para lo cual debera levantar acta administrativa ante el
titular de la UR, en donde se sefiale los datos generales del vehiculo, asi como
los accesorios y/o herramientas extraviadas o que fueron objeto del robo, con
las cuales se estara reponiendo.

XV. Presentar el vehiculo siniestrado, en caso de rotura de cristales, en las
instalaciones de los proveedores asignados para que se levante el respectivo
reporte y se cambie el cristal dafiado, el costo del deducible de la reposicidn del
cristal se aplicard al presupuesto de la UR a la que se encuentre adscrito el
vehiculo;

XVI. Recibir el vehiculo, en el caso de reparacidn a causa de algun siniestro, en las
condiciones idéneas y de seguridad para su correcta operacién y elaborar el
reporte de recepcién correspondiente, conjuntamente con el taller mecanico
asignado por la aseguradora, mismo que deberd contener los siguientes datos:
el nimero de placas, numero de control, marca y modelo de la unidad, fecha de
recepcioén, asi como el nombre y firma de quien entrega y recibe; y

XVII. En caso de que el vehiculo que se recibié se detecte que no cumple con las
condiciones de operacidon y seguridad por parte del taller mecdnico, debera
elaborar reporte asentando las irregularidades encontradas y mediante oficio
suscrito por el resguardante/usuario, notificarda a DRMySG o al drea
administrativa de la UR, segun corresponda, las inconformidades, anexando
copia del reporte.

Articulo 255. El representante legal del ISAPEG debera ratificar la denuncia ante las autoridades
ministeriales correspondientes, acreditando su personalidad juridica, asi como la
propiedad del vehiculo de que se trate.

Articulo 256. Seran responsabilidad del Titular de la UR, solicitar mediante oficio a la DRMySG,
mediante oficio, la gestion para obtener la certificacion de la factura de propiedad del
vehiculo indicando la razén por la cual se tramita dicha certificacion.

Articulo 257. En caso de pérdida total el resguardante o usuario del vehiculo derivado de un
siniestro, deberd obtener la carta respectiva de pérdida total ante la aseguradora para
remitirla en original y copia a la DRMySG.

Lo anterior, no exime al resguardante de la gestion de la documentacion que se
requiera, relacionada con el siniestro de acuerdo a la normativa vigente, a fin de
integrar el expediente completo que corresponda.

Seccion IX
Pago de deducible por siniestro



Articulo 258. Sera responsabilidad del resguardante o usuario pagar el costo del deducible por
negligencia mal uso o dolo, sin perjuicio de las responsabilidades legales a que haya
lugar.

Articulo 259. Seran responsabilidades de la UR:

l. Garantizar los pagos por concepto de deducible derivados de siniestros de
vehiculos en comisién de trabajo debidamente autorizada, de acuerdo a los
siguientes criterios:

a. Con cargo al presupuesto de la UR a la que se encuentre asignado el
vehiculo, uUnicamente si existe documento oficial emitido por las
autoridades encargadas de vigilar el transito vehicular en el ambito
municipal, estatal o federal, seglin corresponda el caso, mediante el cual,
se desprenda que no existe responsabilidad del usuario con vehiculo
asignado;

b. Con cargo al usuario con vehiculo asignado, si del documento oficial
emitido por las autoridades de transito mencionadas en la fraccion anterior
se deriva responsabilidad del usuario con vehiculo asignado;

c. El usuario con vehiculo asignado que, sin contar con la autorizaciéon
correspondiente, conduzca el vehiculo fuera de la jornada laboral, en fines
de semana, dias inhabiles y periodos vacacionales y que sufra algun
siniestro, deberd pagar la totalidad del deducible, asi como los demas
dafos ocasionados no cubiertos por la péliza del seguro; y

d. Lo no contemplado en el presente articulo respecto al pago de deducible,
serd analizado y puesto a consideracién de la Direccion General de
Administracion en colaboracion con la Coordinacién de Asuntos Juridicos, la
DRMySG y en los que casos que sea necesario la Contraloria Interna del
ISAPEG.

Il.  Tramitar con cargo al presupuesto, el pago del deducible a la aseguradora
derivado del cambio de cristales rotos de vehiculo;

lll.  Tramitar y pagar, directamente a la aseguradora, el deducible generado por la
reparacion de un vehiculo siniestrado. Posteriormente dar aviso a la DRMYySG,
anexando copia de la factura del deducible y copia de la declaracién; y

V. En los casos que se determine el pago del deducible por parte del usuario,
deberd informar a la DRMySG el pago correspondiente, para la verificacion
respectiva adjuntando copia simple de todo el expediente del siniestro.

Sera responsabilidad del titular del area de administracion de la UR, el autorizar
el pago de deducibles por siniestros de vehiculos.

Articulo 260. Para los efectos del articulo 92 de los LGCPAPE, se entenderd por autoridad
competente a las autoridades de transito y seguridad publica en cualquiera de los
ambitos de competencia municipal, estatal o federal que emitan dictamen o peritaje
de los hechos o cualquier documento que emitan deslindando responsabilidad en
virtud del siniestro ocurrido.

Articulo 261. La DRMySG previa solicitud y revisién de la UR a la que se encuentre asignado el bien
siniestrado, debera revisar y validar el convenio de liquidacion emitido en cada caso
por la aseguradora. En caso de que existan diferencias entre lo reclamado y lo
determinado por la aseguradora en el convenio de liquidacién, la DRMySG lo



comunicard por escrito al despacho de valuadores de la aseguradora, para que se
determine lo procedente.

Seccion IX
Revision fisica del vehiculo

Articulo 262. Serd responsabilidad de la DGRMYSG de la SFIyA, realizar con el apoyo de los
titulares de la UR o quien éste designe, la revisidn fisica anual de vehiculos. Para llevar
a cabo dicha revisién, la DRMySG conjuntamente con las Areas de Administracién de la
UR sefalara el lugar, la fecha y la hora de dicha revision.

Articulo 263. Seran responsabilidades del resguardante:
l. Presentar el vehiculo en fecha y hora acordada previamente para la revision
fisica programada por la DRMySG cubriendo los siguientes requisitos:
a. Presentarlo en condiciones mecdnicas apropiadas, sin golpes y con las
vestiduras e interiores limpios;
b. Mantener completa y en buenas condiciones la herramienta y demas
accesorios o bienes, de acuerdo al resguardo vigente;
c. Portar correctamente las dos placas de circulacién asi como las
calcomanias oficiales;
Presentar copia de la pdliza de seguro;
Contar con la tarjeta de circulacién vigente;
Presentar copia de la licencia actualizada;
Traer adherida al medallén trasero o en lugar visible la calcomania de al
menos la ultima verificacién anticontaminante realizada al vehiculo; y
h. Cumplir con los demas requisitos que se establezcan por DRMySG para la
revision fisica vehicular.
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En caso de presentar el vehiculo con algun faltante sefialado en el parrafo anterior,
se otorgara un plazo pertinente para su cumplimiento.

Articulo 264. En el caso de incumplimiento a lo sefialado en el articulo anterior, se aplicaran las
medidas administrativas correspondientes.

Articulo 265. Serd responsabilidad de la UR, establecer mecanismos para verificar en cualquier
momento el kilometraje y estado fisico de los vehiculos bajo su adscripcion.

Seccion X
Tenencia, placas y tarjeta de circulacién del vehiculo

Articulo 266. Seran responsabilidades del resguardante:

I.  Tramitar ante las autoridades competentes y de manera inmediata, en caso de
pérdida o robo de la tarjeta de circulacidn o placa (s) del vehiculo, los siguientes
documentos:

a. Parael caso de tarjeta de circulacion:
i.  Constancia de no infraccion expedida por parte de la Direccidon General
de Transito y Transporte del Estado; y
ii.  Constancia de no infraccidn expedida por la Direccion de Transito del
Municipio donde se encuentre dado de alta el vehiculo.
b. Para el caso de placas, adicional a lo referido en el inciso a del presente
articulo.



iii. Comprobante de la denuncia ante el Ministerio Publico
correspondiente; y

iv.  Constancias de No infraccién ante Transito Municipal y Transito del
Estado.

La DGRMYSG cuenta con 10 dias habiles a partir de la fecha de la emisién de la
denuncia ante el Ministerio Publico para poder realizar el tramite correspondiente
ante la oficina recaudadora, de lo contrario, se generard un pago de multa
extempordanea el cual sera cubierto por el resguardante del vehiculo.

1. El Titular de la UR debera entregar a la DRMySG, la documentacién indicada en
el articulo anterior de manera oficial; y
Il. En caso de extravio o robo de una placa, remitir la placa restante a la DRMySG.

Articulo 267. Sera responsabilidad del titular de la UR entregar a DRMySG para los casos sefialados
en el articulo anterior, la documentacion indicada en el mismo articulo.

Articulo 268. Seran responsabilidades de la DRMySG:
I.  Tramitar, ante la SFIyA la reposicion de placas o tarjeta de circulacidn; y
IIl.  Tramitar, ante la SFIyA la exencién de pagos de tenencia vehicular;

Seccion XI
Reasignacidn de vehiculos a otras Dependencias u Organismos

Capitulo 4
Infracciones y Sanciones

Articulo 269. Seran infracciones a los presentes Lineamientos, el incumplimiento de las
obligaciones y responsabilidades establecidas en este documento y la inobservancia de
las demas disposiciones que resulten aplicables.

Articulo 270. Cualquier acto u omisidn que contravenga las disposiciones de los presentes
Lineamientos dara lugar a la aplicacién de la Ley de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y sus municipios.

Articulo 271. Las sanciones a las que haya lugar se aplicaran, con independencia de las acciones
juridicas que resulten procedentes conforme a la normatividad aplicable.

Articulo 272. Cualquier delito cometido por el usuario o resguardante en prejuicio del vehiculo o
en uso del mismo, dard lugar a la aplicacion de la legislacién penal vigente para el
Estado de Guanajuato.

Articulo 273. Los faltantes de equipo o accesorios que se detecten en las revisiones periddicas y
no hubiesen sido reportados en su oportunidad como consecuencia de un robo o
accidente, serdn repuestos por el usuario asignado, en un término no mayor de quince
dias habiles.

Articulo 274. Los dafios que sufran los vehiculos cuando sean detectados durante las revisiones
mecanicas o de cualquier otro tipo, serdn cubiertos por el usuario cuando no exista
acta administrativa o de hechos.



Articulo 275.El conductor que maneje en estado de ebriedad, bajo el efecto de drogas o
enervantes, y tenga un accidente aun sin exceso de velocidad, estara obligado a cubrir
el total de los dafos y perjuicios que se causen, ademds de los gastos extras que de
este se originen.

Articulo 276. El usuario de la tarjeta de suministro de combustible, que haga mal uso de la carga
de combustible, pagara al ISAPEG la reposiciéon de los danos y serd turnado a la
Contraloria Interna de ISAPEG donde se determinara su sancién.

Articulo 277. Lo no previsto en los presentes Lineamientos sera resuelto por la Coordinacion
General de Administracién y Finanzas del ISAPEG.



LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ALMACEN

Capitulo |
Disposiciones Generales

Seccion |
Planeacion de la Demanda y Programacion de Requerimientos

Consolidacion de Requerimiento Anual
Articulo 278. La Direccion General de Servicios de Salud deberda consolidar y validar el
requerimiento anual de medicamentos, material de curacién y otros insumos en el

formato que para ello designe dicha Direccién General.

El requerimiento anual deberd elaborarse con la participacién del personal
involucrado administrativo y de servicios de salud (almacén, administracion,
responsables de programas, director o jefe de jurisdiccion) de las unidades
responsables y considerard los siguientes parametros:

I. Apego estricto a los cuadros basicos vigentes en cuanto a clave, presentacion y
descripcion;

Il. El requerimiento anual debera contener los consumos promedios, las existencias
actuales, la fuente de financiamiento, entre otros;

lll. En el caso de tratarse de insumos fuera del cuadro bdsico o por compatibilidad de
equipo, es indispensable describir el tipo de insumo sin llenar el campo de la clave
del mismo, como son:

a. Claves especificas: catéter, vendas, gasas.

b. Marca requerida por equipo especifico: peliculas, reveladores, material de
dialisis, bombas de infusion.

C. Sensibilidad de la pelicula requerida.

IV. Mencionar los accesorios que se necesitan como lineas de transferencia y marca;
con su respectivo anexo E, establecido en la Ley de Adquisiciones;

V. En el caso de que algun insumo o servicio presentara problemas de calidad, anexar
el oficio y soporte técnico que lo justifique; y

VI. No solicitar insumos con nombre comercial, que no cuenten con la descripcién
especifica y ampliada para su adquisicidn y con la presentacion correcta.

Capitulo I
Adquisiciones

Articulo 279. El proceso para atender el requerimiento anual de medicamentos, material de
curacidn y otros insumos, sera de acuerdo a la Ley Federal o Ley Estatal aplicable.

Capitulo IV
Almacén y Administracion de Inventarios
Seccion |
Recepcion
Aspectos a considerar en la recepcion
Articulo 280. Al momento de la recepcion de medicamentos, material de curacidn y otros
insumos en el almacén, serd necesario llevar a cabo dos inspecciones:
I. Documental;y



Fisica.
Inspeccidon documental

Articulo 281. Verificar que los medicamentos, material de curacién y otros insumos correspondan
a lo requerido, para lo cual el responsable de la recepcidn solicitara al proveedor copia
del contrato o pedido, factura y/o remisidén; y entre otros, copia del certificado de
control de calidad de producto terminado por lote entregado, carta compromiso de
canje de bienes si no fueron consumidos al término de la caducidad autorizada y carta
de autorizacién de presentacién comercial autorizada.

Para comprobar la entrada correcta al almacén, el expediente se integrara por:

PEDIDO O CONTRATO: documento elaborado por el Departamento de
Adquisiciones o por el drea de compras de la unidad, en donde se detallaran los
insumos requeridos y consta de:

Numero de pedido.

Fecha de elaboraciéon de pedido.

Condiciones de entrega, horario y lugar.

Condiciones de pago.

Nombre del proveedor, direccién y teléfono.

Numero de requisicion o licitacion.

Clave, descripcion, cantidad, presentacion, costo unitario y costo total.

Fuente de financiamiento.

La leyenda “no se aceptan renglones parciales”.

Observaciones o condiciones especiales del pedido o contrato.

Las firmas de autorizacién correspondientes.

FACTURA ELECTRONICA: documento fiscal mediante el cual el proveedor efectuara
sus tramites de pago. No es requisito indispensable para la recepcién de los bienes,
ya que pueden entregar los insumos con remisidon y posteriormente presentar la
factura electrdnica.

REMISION: documento mediante el cual el proveedor efectuara la entrega de sus
bienes, la entrega puede ser parcial en cuanto al total del pedido, siempre y
cuando sean renglones completos, no obstante por cada remisidon presentada,
debera entregarse el 100% de los bienes estipulados en el documento. La remisidon
nos describira la clave, descripcion de los bienes, las fechas de caducidad de cada
lote, los lotes entregados importe unitario, importe total. Este documento es
requisito indispensable si el proveedor no presenta factura y debe ser validado
minuciosamente contra contrato o pedido cada uno de los datos, revisar los costos
unitarios y los importes totales.

Cuando exista una correccion en cuanto a lote, costo, cantidades, fecha de
caducidad u algun otro dato, éste se puede realizar en el documento, de manera
manual. Debe estar firmado y presentar el nombre completo de la persona que lo
recibe asi como la unidad administrativa donde se esta recibiendo. En caso de
existir un error en alguin renglén no debe rechazarse toda la entrega y se anota en
el renglén correspondiente la leyenda “no se recibid” por la causa que
corresponda.

CERTIFICADOS ANALITICOS DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTO TERMINADO:
documentos que avalan que el producto cumple con las especificaciones técnicas
en términos de calidad por lote y que han sido aprobadas por el area
correspondiente. Son emitidos por el laboratorio fabricante, en papel membretado
y certifican la calidad de los productos. En lo que se refiere al analisis realizado este
deberd presentar determinaciones, limites y resultados, ademas de la firma
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autégrafa del responsable de la determinacion. De acuerdo al certificado analitico
(cantidad de lote fabricado como producto terminado), la cantidad total del
producto que se recibe serd de un lote o bien el 50% de un lote y el otro 50%
puede cubrirse con dos lotes mas, es decir maximo tres lotes por clave; para los
casos de pedidos muy grandes de una clave y que el tamano del lote no lo cubra,
se podran recibir en tantos lotes como sea necesario.

V. MODIFICACION AL PEDIDO: documento emitido por el Departamento de
Adquisiciones o por el area de compras de la unidad y como su nombre lo indica,
cambia lo solicitado en el pedido original, ya sea en la presentacién, cantidad,
clave, aclaraciones.

VI. CONVENIO MODIFICATORIO: En caso de ser suscrito en apego a normatividad.

VIl. AUTORIZACION DE ENTREGA EN PRESENTACION COMERCIAL: cuando el proveedor
no pueda entregar los insumos en presentacion genéricos (los cuales presentan la
leyenda “Genérico”) o sector salud, deberd entregar el oficio de autorizacién por
parte de la unidad responsable para entregar presentacién comercial.

VIII.CARTAS COMPROMISO DE CANIJE: documento que proporciona el proveedor
mediante el cual se obliga a la sustitucién de los insumos en el caso de que los
productos entregados tengan una caducidad menor a la comprometida en el
contrato o las bases de la licitacion; esto siempre y cuando, el proveedor lo solicite
dentro del tiempo estipulado en las bases o invitaciones y sea autorizado por la
autoridad competente, siendo las siguientes:

a. Compras directas de unidades: los administradores o directores.
b. Compras consolidadas o estatales: el Departamento de Adquisiciones.

IX. OTROS DOCUMENTOS: pueden ser las condiciones de almacenamiento,
observaciones especificas, carta de liberacién de antibidticos, Registro de la
Secretaria de Agricultura en el caso de insecticidas y productos veterinarios, etc.

X. En el caso de recepcidon de ropa institucional, deberan presentarse muestras
autorizadas por el drea solicitante, cuando asi lo precise ésta o el Departamento de
Adquisiciones. Dichas muestras seran devueltas por el area de recepcion al término
de la verificacidon fisica. Para el tipo de insumos como impresos y material de
oficina se presentara ademas del pedido, factura y remisién, muestras autorizadas
por el drea solicitante.

Articulo 282. En caso de que el proveedor envie sus productos por mensajeria o paqueteria, la caja
gue contiene la documentacion debe estar debidamente etiquetada con la leyenda
“Contiene documentos”, el responsable de recepcién abrira la caja y validara, en caso
de ser aprobada la documentacién, se abrirdn las siguientes cajas; en caso de ser
rechazada la documentacion, el responsable de recepcion notificara al proveedor via
telefénica o por escrito, que el producto no ha sido aceptado y que debera recoger a la
brevedad sus insumos.

Recepcion fisica
Articulo 283. Una vez concluido el proceso de la recepciéon documental se procederd a la revision
fisica. El responsable de la recepcidn, verificard que el transporte haya sido el
adecuado para trasladar los medicamentos, material de curacién y otros insumos
(seglin sean el caso) y realizard una inspeccion por atributos de los insumos, de
acuerdo a lo estipulado en el contrato o pedido. La toma de las muestras sera al azar,

dentro del transporte o bien en piso y verificara los siguientes aspectos:
I.  CAJAS COLECTIVAS: Deben ser rectangulares y resistentes para facilitar su estiba.
Cuando el medicamento a entregar requiere refrigeracion, se recibira en cajas de
poliuretano con refrigerantes congelados, termos o similares siguiendo los



procedimientos de red fria. Las cajas colectivas deberdn presentar etiqueta de
identificacion en la cara frontal y lateral del empaque. Esta debera ser impresa o
puesta con plantilla y en la etiqueta estara anotada la razén social del fabricante o
distribuidor, clave, nombre genérico, forma farmacéutica o descripcidon del
producto, cantidad de unidades que contenga la caja, fecha de caducidad (cuando
se requiera) y el lote. También deberan presentar simbolos e indicaciones de
manejo, cantidad de camas para posible estiba, las cajas no deberan presentar
manchas, ni deberdn estar mojadas o maltratadas. Es requisito indispensable que
cuando el proveedor sea un distribuidor, debera adicionar una etiqueta que
contenga la razén social y domicilio de éste y que no cubra las etiquetas del
fabricante. Si el material fue reacondicionado totalmente, debera cubrir con todos
los requisitos anteriores (del producto, del fabricante y del distribuidor). Se
procederd a hacer la devolucién si el empaque colectivo no cuenta con las
condiciones antes descritas.

a. Para el material de curacién, reactivos y material de laboratorio, considerando
que la mayoria son entregados en presentacidon comercial, el proveedor debera
identificar los bienes con la clave del cuadro basico vigente.

b. En caso de que se trate de productos liquidos de gran volumen (alcoholes,
antisépticos, solventes, etc.), la entrega debera ser en bidones herméticos de
plastico que indiquen el aforo al volumen solicitado y homogéneos en tamafio
y forma.

c. Los Impresos y papeleria deberdn estar envueltos o empacados en papel
resistente como: kraft, cajas de cartén, flejes, etc. y acomodados de la
siguiente forma:

i Identificacion del empaque colectivo visible, en la cara frontal y lateral
gue indique:

Descripcion del producto,

Presentacién,

Cantidad,

Los envases primarios y colectivos, en buen estado y bien sellados,

Los empaques colectivos resistentes al manejo y estiba.
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ii. Los paquetes deberdan estar flejados o empacados de acuerdo a lo

siguiente:
Carteles menores de 60 X 40 cm Maximo 1000 unidades por paquete
Carteles 40X60 cm 200 carteles por paquete
Carteles de 100 X 120cm 100 carteles por paquete
Tripticos, Dipticos, polipticos 500 por paquete
Libros o libretas De 10, 25 o 50 dependiendo del tamafio

iii.  Cuando se solicite el paquete por unidad aplicativa, se debera identificar
claramente el destino y el impreso del que se trate, asi como la cantidad.

Los insecticidas y fertilizantes se entregaran en envases de lamina de acero al carbdn,
gue garanticen la resistencia y hermeticidad en los cierres para que no haya fugas en
el traslado. Los plaguicidas en sacos de papel y a su vez éstos en sacos de plastico
resistente.

II. CAJA INDIVIDUAL: La caja individual deberd tener impresa la clave del cuadro
basico, nombre genérico del producto, forma farmacéutica. Las leyendas vy



etiquetas deberan tener los mismos datos en todos los empaques. La fecha de
caducidad deberd estar claramente anotada y de acuerdo con el certificado
analitico y remision. Cuando el envase de ampulas o liquidos lo permita, se revisara
el color, el cual debera ser homogéneo, no deberd presentar particulas extrafias,
no deberdn contener fugas o contaminacién y no deberdn estar manchados ni
maltratados. Cuando se haya solicitado, deberan tener accesorios limpios vy
graduados. No se aceptardn etiquetas sobrepuestas, o alteraciones. Se revisard
también las condiciones del transporte, el cual deberd ser un vehiculo cerrado,
limpio y adecuado para cada tipo de carga. En el caso de insumos refrigerables y de
trayecto largo de entrega, el transporte debera contar con cabina de refrigeracién.

Requisitos para la aceptacion

Articulo 284. Al cumplir los requisitos antes mencionados, el responsable de recepcién, de
acuerdo al tipo de unidad plasmara en la remisién fecha, nombre, firma y sello de
conformidad de los insumos recibidos.

Articulo 285. El responsable de recepcion entregara fisicamente al area de almacenamiento, los
insumos acompafados de una copia de la remisidn, entregando al area de Informatica
la documentacion sefialada en el articulo 283, para el registro de dichos insumos en el
inventario.

Motivos de rechazo

Articulo 286. Serdn motivos de rechazo los siguientes:
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Cantidades incompletas por renglén;
Defectos de embalaje, fugas, contaminacion visible, sellos violados;
Roturas y cajas en mal estado;
Caducidad (vigencia menor al tiempo establecido) y sin carta compromiso de canje;
Insumos no contemplados en los requerimientos de la unidad;
Fecha de recepcién vencida sin convenio modificatorio;
Documentacién ilegible, con errores aritméticos o de otro tipo;
Presentacién comercial o sin marca, que difiera de lo sefialado en el pedido y que
no presente autorizacidon o modificacion;
Productos en refrigeracién que no presenten la temperatura correspondiente o
qgue haya muestras visibles de que fueron transportados fuera de la norma;
Fugas en envases, particulas extrafias o contaminacion visible;
Apariencia rara o coloraciones no homogéneas; y
Faltante de paginas impresas u hojas sueltas, montaje y empastado defectuoso,
entre otros.
Consideraciones en la recepcion de insumos

Articulo 287. Al momento de la entrega en almacén estatal o en las unidades aplicativas, el
transportista deberd presentarse con personal de maniobra, para que éste realice la
operacion, considerando que el personal del almacén sdélo puede responsabilizarse de
la recepcidn en piso y en casos especiales por tipo de insumo, en cabina (red de frio).

Articulo 288. Para el caso recepcidén en las unidades aplicativas, por parte del personal de almacén
estatal, la entrega serd en piso pero debe considerar tener personal de apoyo para el
manejo de maniobras de baja de insumos a piso.

Articulo 289. Los vehiculos no pueden retirarse hasta que no se determine la aceptacién o rechazo
de los productos.



Articulo 290. La unidad debera contar con un consecutivo de entradas, con copia de remisiones,
copia del contrato o pedido y cartas anexas, cuadros basicos vigentes, manual de
procesos, listado de proveedores.

Seccion Il
Almacenamiento e Inventario
Objetivo del almacenamiento
Articulo 291. El almacenamiento tendra como objetivo operar y controlar la guarda, conservacion
y despacho de los medicamentos, material de curacidn y otros insumos recibidos en el
almacén.

Articulo 292. Después de su recepcion, el personal del area de almacenamiento, ubicara los
medicamentos, material de curacidn y otros insumos, dentro del almacén en lugares
apropiados para su adecuada conservacion de acuerdo a las caracteristicas y tipo,
mismos que seran identificados con marbete para su correcto almacenamiento.

Articulo 293. El drea de almacenamiento debe vigilar el cumplimiento del sistema de control de
caducidad y primeras entradas-primeras salidas.

De la caducidad de los medicamentos

Articulo 294. El personal del almacén debe elaborar reportes de productos proximos a caducar

cada seis meses a la autoridad correspondiente, con copia a la Direccion General de

Servicios de Salud y a la Direccién General de Administracién y boletinarlo
periddicamente a las unidades aplicativas del ISAPEG, para su aprovechamiento.

Articulo 295. Es responsabilidad de la unidad aplicativa, si los productos solicitados no son
consumidos y se caducan, para lo cual deberd realizar una adecuada planeacién,
almacenamiento y distribucion de los insumos.

Articulo 296. En el caso de que los medicamentos caduquen, la unidad aplicativa debera realizar
un acta administrativa y enviarla a la Coordinacién de Contraloria Interna, para
deslindar responsabilidades, turnando copia a la Direccién General de Administracion
para su control y conocimiento. Asi como, gestionar el destino final de los insumos
como lo marca la SEMARNAT.

Articulo 297. Se deberdn elaborar reportes de medicamentos o material de curacidon de escaso o
nulo movimiento o préximos a caducar y monitorear de forma mensual, notificando al
Departamento de Almacén Estatal para su conocimiento por lo menos cada tres meses;
asi como, cualquier merma de los medicamentos dafiados o deteriorados, para lo cual,
se requiere ademas anexar copia del acta circunstanciada.

Articulo 298. El canje de los productos con corta caducidad, serd responsabilidad del personal del
almacenamiento y deberdn solicitar al proveedor el cambio en los tiempos
correspondientes y notificar cualquier anomalia al Departamento del Almacén Estatal
para su conocimiento o seguimiento.

De los medicamentos controlados
Articulo 299. Los medicamentos controlados deberdn almacenarse en un lugar cerrado, bajo llave
y quedar registrados en los libros correspondientes para tal efecto de los grupos Il y lll,
0 en su caso, los del grupo | y tener vigentes sus permisos de avisos de prevision y
licencias sanitarias.



El acceso al drea de controlados estara restringido, la persona responsable del
manejo de éstos insumos sera la Unica con acceso, asi como el jefe del almacén.

Del almacenamiento de los insumos

Articulo 300. Se deberd contar con areas para red fria, reactivos, material de curacion, material de

oficina, material de promocién, area de paquetes, drea de recepcién, drea de
cuarentena.

Articulo 301. Todos los medicamentos, material de curacion y otros insumos deberan estar
debidamente identificados con su marbete actualizado y acomodados de tal forma que
permitan optimizar las funciones de almacenamiento, surtido, control y conservacién;
el marbete debe indicar por lo menos la clave, la descripcién y la cantidad fisica.

Articulo 302. En el caso de insumos refrigerables, se deberd respetar el rango de refrigeracion en
camaras o refrigeradores de 2 a 8 °C, asi como el control diario de temperaturas en
graficos correspondientes y seguimiento de la normatividad para la red de frio.

Del personal y drea de almacenamiento
Articulo 303. El personal responsable de almacenamiento, debera controlar, vigilar y supervisar el
maximo aprovechamiento de los espacios fisicos de almacén, optimizar los recursos

humanos y uso racional de equipo de maniobra.

Articulo 304. Para que el almacén tenga funcionalidad sera recomendable contar con al menos un
jefe del almacén y personal operativo, el cual debera atender todas las medidas de
seguridad e higiene. Es indispensable la existencia de racks, anaqueles, tarimas,
diablos, géndolas, escaleras, extintores etc. dependiendo del tamafio del almacén.

Articulo 305. El personal del drea de almacenamiento serd responsable de la verificacién vy
atencion a la limpieza adecuada, fumigacidn trimestral de fauna nociva, sefalizaciones
y dreas de acceso restringido.

Del inventario
Articulo 306.El personal responsable del area de almacenamiento, debera realizar y reportar el
inventario general por lo menos dos veces al afio al Departamento del Almacén Estatal,
las referencias minimas del inventario son: clave, descripcién, cantidad, lote,
caducidad, costo unitario y costo total, peridédicamente se recomienda realizar
inventarios fisicos, para revision de movimientos de existencias, controles y kardex,

gue se generan en la recepcion y distribucién.

De la calidad
Articulo 307. Los insumos que presenten problemas de calidad, se deberan notificar por las
unidades aplicativas de manera inmediata, mediante oficio al Departamento del
Almacén Estatal, con copia a la Direccién General de Servicios de Salud y al
Departamento de Adquisiciones, y deberd contener el nimero de pedido o contrato,
clave, descripcion, presentacion, lote, caducidad y cantidad, anexando al mismo los
siguientes documentos: copia de la remision y/o factura y documento técnico
debidamente firmado por el titular de la unidad aplicativa y de quién lo emite,
describiendo las deficiencias y los posibles dafios a la salud por el uso, mencionando en

su caso las normas oficiales que fueran violadas o que respalda la queja.



Lo anterior de acuerdo al oficio nimero 471 del 29 de mayo de 2008 emitido por la
Direccion General de Servicios de Salud.

Consideraciones generales de almacenamiento
Articulo 308. El personal del area de almacenamiento deberd contar con un consecutivo de
reportes de inventarios mensuales, reportes de caducidades y material de escaso o
nulo movimiento, consumos promedio mensuales, maximos y minimos, libros de
control de psicotrépicos, kardex actualizados, consecutivo de actas circunstanciadas
por mermas y pérdidas de insumos, manual de procesos y manual de red de frio.

Del Intercambio de insumos

Articulo 309. El proceso para intercambio de insumos deberd atender lo que establece el oficio
numero 96 de fecha 1° de febrero de 2008, emitido por Direccién General de Servicios

de Salud, quien comunica que los préstamos que se realicen al interior de nuestra

Institucion o al exterior deben ser controlados y normados para evitar irregularidades y

tener un control eficiente de dichos insumos en las unidades responsables, por lo que

deberan de observar lo siguiente:

I. Los requerimientos de préstamos de insumos deberdan de elaborarse por el area
solicitante, mediante oficio o memorandum con copia a la Direccion General de
Servicios de Salud, a la Direccidn General de Administracién y al Departamento del
Almacén Estatal.

Il.Los préstamos de insumos que se otorguen deben ser validados y autorizados por el
titular de la unidad responsable, y para el caso de préstamos externos
(Interinstitucionales) deberan contar con el convenio de colaboracién respectivo,
avalado por la Coordinacidn Juridica del ISAPEG, asi como con el visto bueno de la
Direccidén General de Servicios de Salud.

lll. Los Préstamos que se reciban o se otorguen deberdn ser registrados en los kardex
de movimientos de insumos de cada unidad para su consideracién en la planeacién
anual y deben contemplar las devoluciones de acuerdo a los tiempos estipulados.

Capitulo V
Distribucidn y Entrega por el Departamento del Almacén Estatal

De la distribucion

Articulo 310. Proceso de la cadena de suministro, que le compete al personal designado para la

distribucién y que se refiere a todas las actividades inherentes a la colocacion del
medicamento, material de curacién y otros insumos en los puntos de consumo.

Articulo 311. En lo que se refiere a la distribucion, ésta se llevara a cabo con el suministro de
insumos, implicando las actividades de transporte y entrega, cuidando siempre que los
medios con los cuales se efectla, sean los apropiados, con la finalidad de preservar la
calidad del producto a entregar.

De la entrega

Articulo 312. Para realizar la entrega de los medicamentos, material de curacién y otros insumos,
se debe tener en cuenta lo siguiente:

IV. El empaque deberd ser lo suficientemente resistente para el traslado de los

medicamentos, de acuerdo a la naturaleza de los insumos el destino y el medio de

transporte a utilizar, peso, forma, riesgos particulares, costos y posible deterioro. Los



insumos que pueden romperse, despostillarse o aplastarse deberan ser empacados
en envases rigidos, generalmente de cartdn. Los insumos que pueden deteriorarse,
se deberan proteger con envoltura resistente, de acuerdo a las especificaciones de
traslado requeridas por cada tipo de insumo.

V. Los medicamentos, material de curacion y otros insumos deberdn ser
identificados, acompafiados de una nota de envio, remisién o documento de salida.
Si los insumos requieren un traslado especial se deberd indicar con letras grandes en
las cajas colectivas, las consideraciones pertinentes.

VI. Preparacion de envios: siguiendo los lineamientos del sistema primeras entradas-
primeras caducidades (PEPC) o primeras entradas-primeras salidas (PEPS), se
procederd al abastecimiento de medicamentos y material de curacién, que se
realizard con base en el requerimiento de la unidad aplicativa o de los servicios en
hospitales. Para ellos se concentrardn los diferentes paquetes, revisando las
cantidades surtidas de acuerdo a la nota de envio o vale correspondiente y
procediendo al adecuado embalaje de los insumos para protegerlos en su traslado.

El principio P.E.P.S consiste en vigilar una rotacién de los insumos en el area de
almacenamiento para evitar el deterioro de empaques y alteracidon en las férmulas.
Esta accion se iniciard desde el momento en que se determina el lugar o ubicacidn en
el drea de almacenamiento. En caso de que se tenga existencia del mismo articulo,
debera hacerse un movimiento en el cual, lo que se esta recibiendo quede colocada
en la parte inferior de la estiba, lo que ya se tenia, se acomoda en la parte superior
para cuando se proceda a surtir se tome de lo que se recibid inicialmente.

Articulo 313. Los insumos se enviaran a las unidades aplicativas por el Departamento del Almacén
Estatal, directamente a la unidad, o por rutas de distribucién, de acuerdo al volumen
establecido y por entregas calendarizadas generalmente. De igual manera, se
recomienda establecer rutas de distribucién y horarios de entrega en las unidades
responsables y servicios.

Articulo 314. Las notas de envio o los documentos de salida del almacén deberan contemplar por
lo menos la autorizacidon del Director o Administrador de la unidad responsable y
contener sélo lo solicitado por la unidad responsable.

Articulo 315. El personal del drea de distribucion debera contar con un consecutivo de salidas o
notas de envio, manual del proceso y rutas programadas de distribucién.

De los controles y registros documentales
Articulo 316. El objetivo de llevar un proceso de registro y control documental es contar con una
base de datos veraz y oportuna de los movimientos del almacén, conocer con precision
las existencias del almacén, evaluar y conciliar los resultados de los inventarios de
existencia fisica, identificar el estado global de bienes e insumos y grado de
cumplimiento de proveedores para apoyar la toma de decisiones sobre las compras de

insumos que realiza el Departamento de Adquisiciones.

Los registros y controles son:

a. EXPEDIENTE CONSECUTIVO DE ENTRADAS. Una vez que se reciben los insumos en
el almacén se dardn de alta con la documentacion correspondiente y se le asignara
un numero consecutivo de entrada.



b. EXPEDIENTE CONSECUTIVO DE NOTAS DE ENVIO. Todos los envios a unidades
aplicativas se deberan amparar con un documento de salida llamado nota de envio,
orden de envio, orden de salida, vale del almacén, recibo, etc. Cualquiera que sea el
documento, deberd estar autorizado por el titular de la unidad responsable o por
quien éste designe y debera contener las claves y descripciones de los insumos
correspondientes, asi como la cantidad e importe de éstos, fecha de caducidad,
lotes.

c. KARDEX: Una vez ingresados los insumos al almacén, el responsable del area de
almacenamiento, deberd registrarlo en el sistema de inventarios de control de
almacén.

d. EXPEDIENTE DE CADUCIDADES: Debe existir un expediente de control de
caducidades en donde se archivaran todos los documentos que evidencien el envio
de informes de insumos con caducidad préxima (6 meses).

e. EXPEDIENTE DE MATERIAL DE ESCASO O NULO MOVIMIENTO: Contar con un
expediente para resguardo de los oficios girados referentes al material de escaso o
nulo movimiento, asi como los compromisos adquiridos en los talleres de
intercambio, para su seguimiento especifico.

f. EXPEDIENTE DE BAJAS, MERMAS: Documentar las bajas de medicamentos e
insumos por mermas, pérdidas, dafio, caducidad, deterioro o robo, levantando el
acta administrativa correspondiente y darlo de baja de los inventarios
documentales; si fue por dafio, deterioro o caducidad, segregar y definir el destino
final de los insumos.

g. EXPEDIENTE DE PRODUCTOS DE MALA CALIDAD. Observar articulo 33 de los
presentes lineamientos.

Para la interpretacién
Articulo 317. Cualquier interpretacién y situacién no prevista en las presentes disposiciones, sera
facultad del Director General de Administracién y/o del Coordinador General de
Administracion y Finanzas determinar lo procedente con base en la normatividad

aplicable.

Capitulo VII
De la Interpretacion

Articulos Transitorios
Articulo Primero. Cualquier interpretacidn y situacidén no prevista en las presentes disposiciones,
sera facultad del Coordinador General de Administracion y Finanzas y/o del Director
General de Administracion para determinar lo procedente con base en la normatividad
aplicable.

Articulo Segundo. Los presentes Lineamientos entrardn en vigencia y surtiran sus efectos a partir
de la fecha de su firma.



