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Disposiciones Administrativas 2015

Cristina Vargas Paramo, Directora General de Administracion del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, en
el ejercicio de las facultades que me confieren [os 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 |a Ley para el Ejercicio y
Control de [os Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

CONSIDERANDO

El Programa de Gabierno 2012-2018 plantea una estrategia clara de desarroilo para Guanajuato, enfocada en el individuo
¥ que se enmarca en cuatro ejes esenciales siendo éstos: «Calidad de Vida», «Econom/ia para {as Personas», «Guanajuato
' Educadow, asi como un «Guanajuato Seguro», todos ellos soportados por el eje transversal de «Buen Gobiernox, en el cual
estdn inmersas las finanzas plblicas sanas y transparentes como palanca de los ejes descritos, desde la asignacién, el
ejercicio y hasta la evaluacion de los recursos publicos.

Dentro de las estrategias transversales, destaca la contemplada como punto Vi, denominada «Impulso al Buen
Gobierno», cuyo objetivo es transformar radicalmente la orientacidn, capacidad y velocidad de respuesta de la
Administracion Publica; desprendiéndose el proyecto PE-VL.5, denominado «Gobierno eficiente y austero», el cual prevé
incrementar la disponibilidad de recursos para la atencién de las prioridades y demandas ciudadanas manteniendo las
finanzas publicas sanas.

Para lograr lo anterior; es necesario contar con un marco juridico integral, que regule las acciones especificas a desarrollar
en el control, seguimiento y optimizacion de los recursos publices a fin de cumplir con el compromiso de optimizar y
transparentar la administracion del erario pablico en beneficio de la poblacion en general.

En razon de ello, se expiden las presentes Disposiciones Administrativas del Instituto de Salud PUblica del Estado de
Guanajuato para el Ejercicio Fiscal de 2015 complementando lo expuesto en fas emitidas por la Secretaria de Finanzas
Inversién y Administracion de Gobierno del Estado de Guanajuato, con el afan de dotar a las éreas de 1a Institucién de las
disposiciones normativas necesarias para la ejecucién eficiente del recurso publico y trdmites relacionados con la
Direccién General de Administracién, scorde en todo momento al marco juridico y a los sistemas de registro y control del
gasto.

Por lo expuesto y con fundamento en las disposiciones legales y administrativas previamente invocadas, he tenido a bien
expedir [as siguientes: ‘ ‘
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Disposiciones Administrativas 2015

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO DE SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO

PARA EL EJERCICIO FISCAL 2015

TITULO I Disposiciones Generales

CAPITULO UNICO DE LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
Objeto
Articulo 1. Las presentes Disposiciones Administrativas tienen por objeto regular el ejercicio de los recursos publicos y
tramites relacianados con |a Direccidn General de Administracidn del Instituto de Saiud Pdblica del Estado de Guanajuato,
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 para la ejecucion del recurso publico el Secretario
de Salud y Director General, los titulares de las Unidades Responsables que son Coordinaciones Generales, Direcciones
Generales, Direcciones de Area, Coordinaciones, Organos Desconcentrados por Territorio y Funcién de conformidad con
los articulos 3 y 4 del Reglamento Interior del Instituto de Salud Piblica del Estado de Guanajuato.

Ambito de competencia
Articulo 3. Serd responsabilidad del titular de cada una de las Unidades Responsables descritas en el articulo 2; observar Ia
aplicacién de las presentes Disposiciones Administrativas y hacerlas del conocimiento del persenal a su cargo, sin que la
omisién de lo anterior exente de [a responsabilidad que le confiere la normatividad vigente.

: _ Glosario de Términos
Articulo 4. Para efectos de las presentes Disposiciones Administrativas, resultaran aplicables los glosarios contenidos en la
Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal de 2015, |a Ley para el Ejercicio y
Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuatoe, la Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuate y su Reglamento vigentes, asi como las Disposiciones Administrativas para el ejercicio 2015 que
emita [a Secretaria de Finanzas, Inversidn y Administracién vy, adicionalmente los siguientes conceptos:

I. Adecuaciones Presupuestales: Cualquier modificacion que se realice a la estructura programatica autorizada;
Il. AFASPE:
lll. Asignacién de Combustible: Recursos para su posterior telecarga;
V. CAJ: Coordinacion de Asuntos Juridicos del Instituto de Salud Puklica del Estado de Guanajuato;

V. Calendario Anual de Compras: Instrumento que establece las fechas para !a recepcion de requerimientos
completos por parte de las Unidad Responsable, con la finalidad de ser ingresados. a la Secretaria de Finanzas,
Inversidn y Administracién para compra; mismos que son acorde al tipo de recurso y partida del gasto;

VI. CC: Coordinacidn de Contabilidad adscrita a la Direccidn de Contabilidad y Seguimiento de Auditoria del Instituto
de Salud Publica del Estado de Guanajuato;

VII. CCB: Coordinacién de Conciliaciones Bancarias adscrita a la Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros del
Instituto de Salud PUblica del Estado de Guanajuato;
VIll. CCF:
IX. CCl: Coordinacién de Contraloria Interna del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato;
X. CCNPMIS: Comision Coordinadora para la Negociacién de Precios de Medicamentos e Insumos para la Satud;
Xl. CCS: Coordinacion de Comunicacidn Social del Instituto de Salud Plblica del Estado de Guanajuato;
Xll. CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet;
XIll. CGAyF: Coordinacién General de Administracion y Finanzas del Instituto de Salud Plblica del Estado de

<]



Disposiciones Administrativas 2015

XIV.

XV

XVIL

XVIIL.
XIX.

XX.
XXl

XXII.

XX,
XXV,

A

XXVIL
XXV

XXVII.

XXIX.
XXX,

XXXI.

XXX

XXX,
XXXV,

XXXV,
XXXV,

XXXVIL

XXXV

XXXIX.

Guanajuato;

CGTP: Coordinacién de Gestidn de Tramites de Pago adscrita a la Direccién de Contabilidad y Seguimiento de
Auditorias del Instituto de Salud Pdblica del Estado de Guanajuato;

COG: Clasificador por Objeto del Gasto;

Comisién Oficial: Es |a tarea o funcién conferida a |a o el servidor pUablico para que realice o desarrolle actividades
en un sitio distinto al de su fugar de adscripcién;

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

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable;

COPAyS: Coordinacion Operativa de Procedimientos Administrativos y Sanciones adscrita a [a Direccidn de
Recurses Materiales y Servicios Generales del Instituto de Salud Piblica del Estado de Guanajuato;

CSIF: Coordinacion de Sistemas de Informacion Financiera adscrita a la Direccién de Presupuesto y Recursos
Financieros del Instituto de Szlud Pdblica del Estado de Guanajuato;

C55M: Coordinacion de Servicios Subrogados Médicos adscrita a la Coordinacion General de Administracidn y
Finanzas del Instituto de Salud Pdblica del Estado de Guanajuato;

Cuadros Bésicos: Cuadros Basicos del Sector Salud emitidos por el Consejo Nacional de Salud, asi como cuadros
basicos locales avalados por la Direccidn General de Servicios de Salud;

Cuotas de Recuperacidn: Ingresos que percibe la Unidad Responsable por la prestacién de servicios de salud;

DA: Departamento de Adquisiciones adscrito a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales del
Instituto de Salud Piiblica del Estado de Guanajuato;

DAE: Departamento de Almacén Estatal adscrito a la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales del
Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato;

DAS: Direccién de Adquisiciones y Suministros de la Secretaria de Finanzas Inversidn y Administracién;

DCySA: Direccién de Contabilidad y Seguimiento de Auditorias adscrita a la Direccidn General de Administracion
del Instituto de Salud Piblica del estado de Guanajuato; )

DGA: Direccidn General de Administracion adscrita a ta CGAyF del Instituto de Salud Publica del Estado de
Guanajuato;

DGP: Direccion General de Presupuesto de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién;

DGPyD: Direccidn General de Planeacién y Desarrollo adscrita a 1a CGAyF del Instituto de Salud Puhlica del Estado
de Guanajuato;

DGREPSS: Direccion General del Régimen Estatal de Proteccidn Social en Salud del Instituto de Salud Piblica del
Estado de Guanajuato;

DGRMySG: Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Finanzas, Inversion
y Administracion; )

DGSS: Direccion General de Servicios de Salud del Instituto de Salud Plblica del Estado de Guanajuato;

DGTIyT: Direccion General de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion;

DI: Departamento de Inventarios adscrito a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto
de Salud Puhlica del Estado de Guanajuato;

DIyCP: Departamento de Integracion vy Control Presupuestal adscrito a la Direccién de Presupuesto y Recursos
Financieros del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato;

Dotacién de Combustible: Saldo vigente o disponible para el pago de combustible en el medio electrdnico
(tarjetas 6 monederos electrénicos, entre otros) o material (vales, registros, controles documentales, entre otros)
autorizados para ello; .

DPyRF: Direccién de Presupuesto y Recursos Financieros adscrita a la DGA del Instituto de Salud Publica del
tstado de Guanajuato;

DRMySG: Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales adscrita a la DGA del Instituto de Salud Pdblica
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XL

XLI.

XLIL.
XLHL

XLIV.
XLV.

XLvi,
XLVIL.

XLVIN.

XLIX.

LI

LIl
LIIL

LIV.
Lv. -

EVI.
LVIL

LVIH,

LIX.

LXL.
LX11.

LXI.

LXIV.

del Estado de Guanajuato;

DSA: Departamento de Seguimiento de Auditorias adscrito a la DCySA del Instituto de Salud Publica del Estado de
Guanajuato;
DSG: Departamento de Servicios Generales adscrito a la DRMySG del Instituto de Salud Publica del Estado de
Guanajuato;

DT: Departamento de Tesoreria adscrito a la DPyRF del Instituto de Salud Plblica del Estado de Guanajuato;

DTS: Departamento de Trabajo Social de la Unidad Responsable del Institute de Salud Puablica del Estado de
Guanajuato;

FASSA: Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud;

FPGC: Fondo de Proteccion contra Gastos Catastréficos;

G: Genéricos;

Gasto comprometido: Momento contable del gasto que refleja la aprobacién por autoridad competente de un
acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacién juridica con terceros para la
adquisicion de bienes y servicios o ejecucion de obras. En ¢l caso de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios
a recibirse durante varfos ejercicios, el compromiso serd registrado por la parte que se ejecutard o recibird,
durante cada ejercicio de acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Gasto devengado: Momento contable del gasto que refleja el reconocimiento de una obligacién de pago a favor
de terceros por la recepcion de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente contratados; asi como
de las obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas, conforme la
Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Gasto ejercido: Momento contable del gasto que refleja la emisién de una cuenta por liquidar certificada
debidamente aprobada por la autoridad competente, segdn lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental;

Gaste pagado: Momento contable del gasto que refleja la cancelacion total o parcial de |as obligaciones de pago,
que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro medio de pago, de acuerdo a lo estipulado
en la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Gastos a Reserva de Comprobar: Recursos que se otorgan a los servidores piblicos para la realizacién de eventos
y comisiones relacionadas con el cumplimiento de sus funciones, cuya comprobacidn no debe de exceder los
plazos preestablecidos;

ISAPEG: Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato;

Ley Estatal: Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato;

Ley Federal: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico;

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

LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental.;
LGCPAPE: Lineamientos Generales de Control Patnmoma! de [a Administracion Plblica Estatal para el ejercicio
Fiscal de 2015;

LGRAYDPAPE: Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para la
Administracion Pablica Estatal para el ejercicio fiscal de 2015;

MM: Mdbdulo de Materiales.

MP: Ministerio Piblico;

PAC: Programa Anual de Compras;

Padrén Mobiliario de Bienes: El conjunto de bienes muebles dominio del Estado, incluyendo ademads de las
adquisiciones, los bienes que se encuentran a disposicion del ISAPEG por donacion y asignacion;

PAM: Plan Anual de Mantenimiento 2015;

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 Informacién;

]
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LXVI. PEP: Padron Estatal de Proveedores;
LXVIL.  PEPC: Primeras entradas-primeras caducidades;
LXVIN. PEPS: Primeras entradas-primeras salidas;
LXIX., POAA: Programa Operativo Anual de Adquisiciones;
LXX. PROSPERA:

LXXI. Reasignacidn: Acto administrative mediante el cual un bien mueble es dispuesto para el uso y resguardo por
Unidad Responsable diferente a [a previamente asignada;

LXXIl. Resguardante: Servidor publico al cual se asignan bienes para el desempefio de sus funciones a través de un
resguardo, los cuales son propiedad o se encuentran asignados al ISAPEG, debiendo custodiar, cuidar, dar uso
adecuado y probo para el cual son hechos y en la forma prevista por las leyes, reglamentos y demds disposiciones
administrativas;

LXXIll. Responsable de Adquisiciones: Persona fisica designada por el responsable de la UR, con quien se tendrd el
contacto directo y comunicacién, a fin de dar seguimiento al proceso de compra hasta su adjudicacién;

LXXIV. SFIyA: Secretaria de Finanzas, [nversion y Administracién;

XXV, Solicitud de pago: Documento emitido mediante la PEI (R-3), el cual puede consistir de un documento 16, 17 6 19;

LXXVI. STyRC: Secretaria de Transparencia y Rendicidn de Cuentas; '

XXVil.  UR (Unidad Responsable): Se considerard aquella unidad administrativa que tiene a su cargo la administracién de
recursos presupuestales, su ejercicio y/o la ejecucion de programas, procesos y proyectos con el fin de cumplir
con eficzacia y eficiencia la misidn que le ha sido conferida, de conformidad con los articulos 3 y 4 del Reglamento
Interior del ISAPEG.

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALESY SERVICIOS GENERALES
Titulo II De los Servicios Generales
CaprfTuLo | DE LOS SERVICIOS CONSOLIDADOS

Articulo 5. Los servicios subrogados que se consolidardn para su contratacidn estaran divididos en:

I. Servicios consolidados béasicos: Limpieza, Vigilancia, Fumigacidén, Fotocopiado, Servicio Integral de Recoleccién,
Transporte, Tratamiento y Disposicién Final de Residuos Peligrosos Biolégico Infecciosos y Residuos de Equipos de
Rayos X (RPBI), Servicio de Arrendamiento de Ropa Hospitalaria Limpia, Planchada y Esterilizada (ROPERIA).

ll. Servicios consolidados médicos: Oxigeno Medicinal y Gases Especiales, Material de Osteosintesis y Endoprétesis,
Servicio Integral de Banco de Sangre, Servicio de Laboratorio Clinico, Servicio Integral de Anestesia, Servicie Integral
de Imagenologia, Servicio de Mezclas Oncolégicas, Nutricidén Parenteral y Alimentacién de Pacientes.

Ninguna UR podrd llevar a cabo por su cuenta, contratacién de servicios consolidados basicos ni médicos; a menaos que
cuente con la liberacidn de la DGA, previa autorizacion de la DGRMySG.

Artfculo 6. La UR deberd determinar las necesidades de servicios consolidados médicos en funcion de la informacidén
histérica con que cuente, a efecto de solicitar ante la DRMySG las ampliaciones, modificaciones o cancelaciones de
servicio, previa validacidn de la DGSS y mediante procedimiento que la misma establezca.

Articulo 7. Las solicitudes de ampliacidn, modificacidon o cancelacion de los servicios consolidados bdsicos; serdn
solicitados por escrito por el titular de 1a UR a la DRMySG, mediante fos formatos que podréd descargar de la pagina:
http://salud3.guanajuato.gob.mx/CGAYF/D10D31 v en
http://salud2.guanajuato.gob.mx/corea/piblico/normatividaddrmysg.php, en los siguientes periodos:
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MES PERIQDO
ENERO 1-10 DEL MES
ABRIL 1-10 DEL MES
JULIO 1-10 DEL MES
OCTUBRE 1-10 DEL MES

En caso de que el dia 10 del mes indicado sea inh2bil, al siguiente dia hahil.

Articulo 8. El tramite de pago de los servicios consolidados recibidos se sujetard a las siguientes prevenciones:

La UR debera entregar en dia habil dentro de los primeros cinco dias naturales de cada mes, a la DRMySG, la
documentacion sefialada en los contratos respectivos que soporte los servicios consolidados recibidos, previa
validacion del titular de la UR 6 por quien éste designe {con nombre, firma, puesto del responsable y sello de la UR}.
Una vez recibida la documentacidn soporte de los servicios recibidos y validados por el titular de la UR, la DRMySG
gestionara el trimite de pago correspondiente.

Cualquier situacién de presunto incumplimiento o factores no sat:sfactonos de evaluacion, se deberdn notificar
oportunamente y por escrito a la DRMySG para su atencidn; v, en todos los casos, el titular de la UR deberd adjuntar
[a documentacién que soporte y evidencie el presunto incumplimiento o justifique la evaluacidn emitida.

CaPTULO 1! DE LA ASIGNACION Y Uso DEL CCMBUSTIBLE

Articulo 9. En el ejercicio de la partida de combustibles; es estricta responsabilidad del titular de la UR o quien éste
designe, llevar el control respectivo y vigilar que el consumo se efectde de manera racional y optima, sujetéandose a las
siguientes dotaciones y lo establecido en las fracciones citadas a continuacidn: :

Nivel de

DOTACION MENSUAL
Carg?’o CARGO O FUNCION ASIGNADA
Funcién '

I DIRECTOR GENERAL
I DIRECTOR DE AREA 2,000.00
It} DIRECTOR DE HOSPITAL 2,000.00

$ 3,000.00
$
$
IV JEFE DE JURISDICCON $ 3,250.00
$
8
$

v ADMINISTRADOR DE HOSPITAL 1,750.00
Vi ADMINISTRADOR DE JURISDICCION 2,250.00
Vil JEFE DE DEPARTAMENTO / COORDINADOR 2,250.00
Vil VEHICULOS UTILITARIOS $ 4,000.00
Vil-A | VEHICULOS UTILITARIOS (Emergencias) $ 13,000.00
VIlI-8 VEHICULOS UTILITARIOS (viajes Cd. Méx.) $ 5,000.00

*** Quedan exceptuados de esta dotacidn: El C. Secretario y Director General del ISAPEG, Secretario Técnico, Secretaria
Particular, Escolta, Comunicacién Social y los vehiculos de emergencias (ambulancias y con funciones de rescate, no
administrativos), los cuales serdn atendidos en funcién de su nivel de operacién y demanda mensual.

La vigencia para el uso del recurso asignado como dotacion de combustible; asi como los montos de dotaciones
extraordinarias autorizadas, permaneceran disponibles hasta el ltimo dia de cada mes.

Las solicitudes de cargas extraordinarias de combustible {Anexo M-1), deberdn ser remitidas con su debida
justificacién a la DRMySG, las cuales estardn sujetas a la disponibilidad presupuestal y al analisis de dicha justificacidn.
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ki

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

V. El titular de la UR debera enviar Ia bitdcora de los vehiculos oficiales bajo resguarde del personal a su cargo a la
DRMYySG, debidamente requisitada durante los primeros ¢inco dias hdbiles del mes siguiente, acompafiada del reporte
generado desde el sistema de ticketcard; ambos documentos deberan ser firmados por el titular administrativo &
guien realice fas funciones propias de administracion, asi como por el resguardante del vehiculo y contener el sello del
drea respectiva. El formato “hitdcora de combustible” podrd ser descargado de la siguiente . liga:
http://salud3.guanajuato.gob.mx/CGAYF/

V. En caso de que la UR no remita los reportes sefialados, no seran autorizadas las recargas extraordinarias solicitadas.

VI. En el caso de requerir ampliacidn permanente en la dotacion mensual, el titular de la UR debera solicitarlo mediante
oficio dirigido a la DRMySG, indicando el monto, [a debida justificacidn, los datos del vehieulo adscrito v el centro
gestor del cual se tomara el recurso para efectuar el incremento solicitado, con la debida suficiencia presupuestaria.

VIl. La telecarga de una asignacion del saldo correspondiente a una dotacién extraordinaria, se cancelara el dia veinticinco
de cada mes, a partir de las 16:00 hrs. y una vez cancelado el saldo, no se podra volver a actlvar ni se podra solicitar
como una nueva dotacion extraordinaria.

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

Articulo 10. La tarjeta ticketcard debe ser utilizada inicamente para el pago de combustible (gasolina Magna, Premium o
Diesel} y no podrd utilizarse para la compra de lubricantes ni de cualquier otro aditive.

Articulo 11. Las UR podran contar con una tarjeta adicional, para el uso de las plantas de emergencia con previa
justificacion y posterior autorizacién de la DRMySG.

Articulo 12. Para el seguimiento y revisidn de los reportes del sistema de administracién de combustibie ticketcard, debera
consultar |a siguiente pagina:

http;//ticketcar.edenred.com.mx/tgweb/login.asp {utilizar navegador internet explorer).

“CUENTA

GENERA c9059r (m:nuscu as) consulta {mindsculas)
PROSPERA c9057r (mindsculas) consulta (mindsculas)
CARAVANAS €9060r  {mindsculas) consulta (mindsculds)
VECTORES c9058r  {minusculas) consulta (mindsculas)

CAPITULO 11l DEL ARRENDAMIENTC DE BIENES INMUEBLES

Articulo 13. La solicitud y documentacidn correspondiente para la integracién del expediente en el caso de contratacidn
por primera ocasidén y en el caso de renovacion de contrato, serd responsabilidad de la UR; la validacidn de la
documentacion presentada s erd responsabilidad de la DRMySGy la elabaracién del contrato de arrendamiento serd
responsabilidad de la  CAJ. Todas las solicitudes deberdn estar acompafiadas de la Cédula de Verificacion para la
elaboracion del Contrato de Arrendamiento de Bienes Inmuebles {Anexo M-2), la Hoja de Verificacion de Documentos
para la Contratacion de Arrendamientos (Anexo M-3) 6 [a Hoja de Verificacidn de Documentos para la Renovacién de
Arrendamientos (Anexo M-4).

En caso de existir algin error en la documentacidn o faltante de informacién, se podré subsanar en el tiempo ordinario
que marca el Calendario de Solicitudes de Arrendamiento (Anexo M-5), en caso contrario se dara tramite en el siguiente
periodo sin responsabilidad para la DRMySG.

Articulo 14. Una vez verificada la informacion y la integracién dei expediente, la DRMySG iniciard | a gestion de la
autorizacién correspondiente ante la Junta de Gobierno del ISAPEG y la SFIyA.
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Articulo 15, La DRMySG turnard a la CAJ, el expediente completo del arrendamiento para el andlisis juridico que conforme
a sus atribuciones corresponde, determinando si es viable la formalizacidn del contrato.

Articulo 16. Para la renovacidn de arrendamientos en el ejercicio Fiscal 2015; 1a UR deberd solicitar a la DRMySG, en el
primer periodo establecido en el “Calendario de Solicitudes de Arrendamiento” (Anexo M-5); y, las renovaciones para el
ejercicio Fiscal 2016, seran en el cuarto periodo del mismo adjuntando los Anexos M-2 y M-4.

Los periodos de recepcion de documentos, para la contratacion y renovacién de arrendamiento de los inmuebles, se
recibirdn en la DRMySGd entro de las fechas sefialadas conforme al calendario establecido (Anexo M-5). Mismos que
deberan integrarse debidamente en una carpeta de argollas de tres orificios en el orden acorde a los Anexos M-2, M-3 y
M-4 segln corresponda. ’

Sin excepcidn alguna, no se aceptarén carpetas incompletas, cambios de fecha para revisién ni se autorizaran prérrogas.

Articulo 17. La UR que requiera la contratacion de nuevos inmuebles, deberan solicitario a la DRMySG, dentro del periodo
establecido segin el calendario, actividades y documentos de Arrendamientos de los Anexas M-5 y M-6,
respectivamente.

CaAPITULO IV DEL MIANTENIMIENTO
Seccidn I De los Vehiculos

Articulo 18, Serén responsabilidades de los servidores publicos que cuenten con vehiculo oficial bajo su resguardo:

a) Solicitar con oportunidad, el mantenimiento preventivo y corrective del vehiculo; en caso de los vehiculos cuyo
funcionamiento alin se encuentre cubierto por la garantia otorgada por el fabricante, dichos mantenimientos se
efectuaran de acuerdo a las especificaciones y recomendaciones de éste. Para el resto de los vehiculos los referidos
mantenimientos se efectuardn de acuerdo a ias indicaciones que emita el DI.

b) Pagar los servicios necesarios de mantenimiento correctivo al vehiculo, originados como consecuencia de no efectuar
les mantenimientos preventivos en tiempo y forma seglin lo dispuesto en [a fraccién anterior. La responsabilidad de
esta disposicidén también aplica para el servidor publico que provogque dafio al vehiculo a consecuencia de una
operacidn inadecuada. Pagar el costo de los servicios de mantenimiento preventivo cuando éstos se realicen fuera de
les periodos correspondientes de acuerdo con el kilometraje recorrido o las caracteristicas de mantenimiento de cada
vehiculo emitidas por el fabricante, a consecuencia de la omisién o negligencia por parte del servidor pablico
responsable, En este supuesto, el servicio deberd realizarse en los talleres autorizados por el ISAPEG.

¢} Informar al titular de la UR por escrito, el deterioro de las calcomanias o rétulos oficiales adheridos al vehiculo, a fin
de gestionar el trdmite correspondiente para su reposicidn.

d) Notificar al titular de Iz UR por escrito y con la oportunidad regquerida, de cualquier anomalia gue se presente en el
estado fisico y mecanico del vehiculo. En ¢aso contrario se considerard negligencia u omisidn el dafio o deterioro
ocasionado al vehiculo, por parte del servidor pdblico. El costo por el mantenimiento correctivo en tal caso, serd con
cargo para el mismo. .

e) No permitir que personal sin autorizacién oficial realice reparaciones de cualquier tipo al vehiculo. Las reparaciones y
el mantenimiento correctivo efectuado o que se requiera efectuar serd pagado por el servidor publico resguardante.

f}  Gestionar el tramite y ejecucidn de |as verificaciones anticontaminantes que correspondan al vehiculo de acuerdo al
calendario emitido por las autoridades ambientales correspondientes. En el caso de que no se efectiie la verificacion
anticontaminante en los periodos establecidos por la normativa correspondiente, el pago de la verificacidn
extemporanea y la multa correspondiente serdn con cargo al servidor pablico responsable.

g} Trasladar el vehiculo a un lugar seguro en caso de falla mecénica durante el cumplimiento de alguna comisién oficial,
debiendo informar de manera inmediata al titular de la UR, segun corresponda.

h) El pago de los servicios por uso cotidiano del vehiculo tales como: reparacién de ponchaduras de los neumaticos,
recarga de bateria, limpieza interior y exterior del vehiculo, serdn por cuenta del servidor publico.

i) Cumplir caba imente con la normativa d e transito vehicular vigente; i dentificar testigos fundamentales de alerta
ubicados en el tablero de instrumentos del vehiculo; asi como, verificar los niveles de aceite, lubricantes, aditivos del
motor y revisar la presion de las [lantas antes de utilizar el vehiculo, a fin de evitar dafios al vehicule oficial.
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J) Reparar por su cuenta los dafios, asi como reponer las piezas ¢ herramientas faltantes, cuando ello se presente por

negligencia;
k} Portar toda la documentacion personal y del vehiculo en todo momento de acuerdo con la normatividad vigente
aplicable, en caso de algidn siniestro si no cuenta con ella, deberd asumir la responsabilidad que se deslinde por esa causa.
i) Efectuar el uso racional de os vehiculos para el desempefio de las funciones propias del drea

Para efectos de lo anterior; la DRMySG efectuard revisiones aleatorias, dando aviso a las autoridades correspondientes del
mal usa y falta de probidad en el uso de los mismos, turnando el caso a la CCl para lo procedente.

Articulo 19. Para el debido control, operacién y conservacién de los vehiculos del ISAPEG, la DGA a través de la DRMySG,
atenderd los requerimientos formales, proporcionando los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos propiedad del Instituto, para tal efecto se deberé observar lo siguiente:

. Esresponsabilidad de la UR verificar que todo vehiculo oficial se encuentre registrado y actualizado en la PEI (R-3),
contar con asignacién presupuestal para su mantenimiento preventivo y/o correctivo, nimero de control y activo fijo,
nombre del resguardante, ndmero de tarjeta de combustible, tarjeta de circulacion, bitdcora de mantenimiento,
pdliza de seguro vigente, comprobante de verificacién vehicular anticontaminante, placas, tenencia o refrendo; v,

il. Solicitar a la DRMySG |a informacién necesaria para dar cumplimiento de lo anterior. Cualquier reparacién gue

requiera el vehicule, a consecuencia de alguna negligencia del servidor plblico responsable, sera con cargo a éste
gltimo. '

Articulo 20. La UR establecerd los mecanismos necesarios para mantener en buen estado los vehiculos asignados a su drea
y, sera responsable de informar del mantenimiento preventivo v correctivo de los vehiculos a su resguardo a la DRMySG;
asimismo, debera mantener actualizado el expediente de solicitudes de reparaciones con el fin de atender cualquier
observacion o requerimiento de informacién. De igual forma, la UR deberd apegarse estrictamente a lo estipulado en el
articulo 105 de las presentes Disposiciones.

Articulo 21. Para la realizacion de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo se deberd cumplir con los siguientes

requisitos:

a. Contar con suficiencia presupuestal para el mantenimiento. .

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

c. Presentar la Solicitud de Servicio Mecanico, con firma del servidor plblico, firma de autorizacién del titular de la UR y
anexar impresion de la pantalla del PE! (R-3) que muestre suficiencia presupuestal.

d. La DRMySG a través del DSG emitird la reserva de recurso y el contrato correspondiente. El servidor plblico debera
recabar la firma del contrato con el proveedor del servicio y la devolucién del mismo hasta antes de [a entrega del
vehiculo reparado. -

Articulo 22. Para el caso de reparaciones por un importe mayor de $ 5,000.00 (Cinco mil pesos 00/100 M.N.) y cambio de
neumaticos por desgaste, el servidor publico debera solicitar autorizacién del titular de la UR correspondiente, mediante
Nota Informativa que contenga como minimoe, lugar y fecha de elaboracion, la anotacidn de ser nota informativa, relativa
de hechos suscitados en el momento de su elzboracién y motivo de [a misma, nombre, cargo y firma de quien elabora, en
la que justifique su requerimiento, misma que deberd ser presentada para su registro, autorizacién y asignacidn del
proveedor respectivo en la DRMySG, Unica y exclusivamente con los talleres inscritos y refrendados en el PEP; dicha Nota
se anexara a la Solicitud de Servicio Mecanico.

Articulo 23. 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 v una resefia fotografica que respalde I3 necesidad de reparacidn.

Articulo 24. La Solicitud de Servicio Mecanico en el espacio “especificar otros servicios” debera contener un breve
comentario o descripcidn de la falla mecanica que detecte el servidor piblico. Dicho formato podra descargarse de la
pagina http://salud3.guanajuato.gob. mx/CGAYE/. '
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Articulo 25. El servidor piblico deberd ingresar el vehiculo oficial al taller asignado por la DPRMySG, debiendo entregar los
documentos estipulados; una vez reparado el vehiculo, firmaré de conformidad la factura para que el proveedor gestione
su tramite de pago antela UR correspondiente.

Articulo 26. Para el caso de reparaciones que excedan a [a cantidad de $ 5,000.00 {Cinco mil pesoes 00/100 M.N.), deberdn
presentar al menos 3 cotizaciones a efecto de obtener las mejores condiciones de precio v calidad para el Instituto, de

- entre los talleres mecénicos autorizados por el ISAPEG. Asimismao, en este caso la factura debera ser firmada ademas del
servidor piblico resguardante del vehiculo, por el Titular de la UR.

Articulo 27. Todos los vehiculos sin excepcidn, deberdn recibir servicios de mantenimiento menor o mayor cada 5,000
kms., segin corresponda en su bitdcora de mantenimientos. Los vehiculos que de acuerdo a las especificaciones del
fabricante se encuentren dentro del kilometraje gque cubra la garantia, serdn canalizados para su servicio de
mantenimiento a [a Agencia correspondiente, a fin de conservar su garantia de fabrica.

Articulo 28. En caso de que [z mejor opcidn de las cotizaciones presentadas para |a reparacion exceda el 30% del valor
comercial {dato proporcionado por la DRMySG) del vehiculo oficial al momento de la solicitud de reparacidn; la UR
solicitara el tramite de baja correspondientes ante ai DI.

Seccion II De los Inmuebles

Articulo 29. Para generar el PAM, el titular de 1a UR enviard las acciones de mantenimiento menor de bienes inmuebles a
la DGPyD para gue, can base en el presupuesto asignado prioricen dichas acciones y soliciten a la DRMySG su autorizacidn
y/0 ejecucién.

Articulo 30. Para el caso de modificaciones al PAM serd necesario contar con la autorizacion de la DGPyD, con el visto
bueno de la DRMySG, dicho proceso estard sujeto a la disponibilidad presupuestal de la UR.

Articulo 31. El titular de la UR enviaréd por escrito a la DRMySG su solicitud de mantenimiento para su autorizacion en el
caso de que los trabajos representen un monto superior a $ 50,000.00 (Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), sin incluir el
impuesto al valor agregado. Las solicitudes se deberan enviar de acuerdo al formato que para tal efecto emita la DRMySG,
mismo que podra descargar de la pagina http://salud3.guanajuato.gob.mx/CGAyF/

Articulo 32. La UR podra efectuar los servicios de mantenimiento menor y conservacién de inmuebles en forma directa,
cuando el monto de los mismas no excedan de $ 50,000.00 (Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), sin incluir e} 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 debera verificar que cuenta con
fa suficiencia presupuestal necesaria y que las acciones a contratar estén contempladas en el PAM; asi como, que dichas
acciones encuadren en conceptos contemplados en la partida presupuestal 3510 del clasificador por objeto del gasto
vigente, cuidando en todo momento no fraccionar las operaciones para encajar en los montos de adjudicacién directa.
Asimismo, la UR debera integrar el expediente respectivo.

Articulo 33. Las contrataciones que se realicen de manera directa, deberan contar con un expediente que integre como

minhime lo siguiente: ‘

. lustificacién del requerimiento de servicio, |a cual debe sefialar de manera clara los datos completos de la UR en que
se realizaran los trabajos, la ubicacion especifica del drea gue sera beneficiada por las acciones de conservacién y
mantenimiento menor, 1a relacién detallada de los trabajos a ejecutar, proyecto de intervencién de acuerdo a las
necesidades del drea usuaria, catdlogo de conceptos presupuesto, calendario de ejecucidn, generadores y tarjetas de
precios unitarios.

ll.  Tabla comparativa de Aspectos Técnicos y Tabla Comparativa de Aspectos Econdmicos, con al menos tres cotizaciones
de Proveedores inscritos y vigentes en el PEP, mismas que deberdn estar firmadas por el titular de la UR solicitante, el
Administrador y el Jefe de Servicios Generales o Encargado de Mantenimiento.

Il Las cotizaciones que sirvieron como base para la elaboracion de las tablas comparativas, deberdn obrar en original,
con firma autdgrafa y deberdn contar como minimo con el nombre o razén social completa del prestader de servicios,
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su domicilio completo, copia de la cédula de identificacién o constancia de registro vigente en el PEP y nlmero
telefdnico incluyendo clave de larga distancia.

[V, En caso de que por alguna circunstancia no se pueda contar con |as tres cotizaciones, se deberd detallar y justificar de
manera clara y concisa dicha situacion autorizada y validada por el Titular de la UR, anexando al expediente para
trémite de pago.

V. Impresién de [a pantalla del PEI[R-3) que acredite la suficiencia presupuestal para el pago del servicio.

Articulo 34. Para la contratacion de servicios de mantenimiento mener a bienes inmuebles por un importes de $ 50,001.00
{Cincuenta mil un pesos 00/100 M.N.} vy hasta $§ 120,000.00 {Ciento veinte mil pesos 00/100 M.N.}, sin incluir el impuesto
al valor agregado, autorizados vy validados por la DRMySG a la UR, ésta Uitima deberd elaborar el contrato basado en el
modelo que para tal efecto difunda la CAI

Articulo 35. Cuando la DRMySG, autorice vy libere trabajos de mantenimiento menor por un monto de $ 50,001.00
(Cincuenta mif 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, serdn el titular de la UR y el Administrador los responsables de llevar a cabo la adjudicacion de los
trabajos a contratar, la elaboracion del contrato, el seguimiento y supervisidn de la ejecucién de los trabajos contratados,
asi como, llevar a cabo el proceso de entrega recepcion de los mismos y del trdmite de pago correspondiente. Asimismo,
la UR deberd integrar el expediente respectivo a la DRMySG para su resguardo.

Articulo 36. Todo servicio de conservacidn o mantenimiento menor a inmuebles a partir 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, -
requerird de previa autorizacién por parte de la DRMySG, por [0 que debera solicitarse, mediante oficio suscrito por el
titular de la UR, indicando el codigo presupuestal por afectar, acompafiado de la debida justificacién del servicio de
mantenimiento. Dicha solicitud deberd realizarse a mas tardar el 01 de octubre de 2015 y contar con al menos con los
siguientes elementos:

I. Datos generales y completos de la UR solicitante.

[Il. Ubicacidn del inmueble y drea especifica en la que se ejecutaran los trabajos.

[l. tmpresion de pantalla del PEI{R-3) que acredite la suficiencia presupuestal para el pago del servicio.

[V. Indicar de manera clara y precisa el tipo de trabajo o mantenimiento que se requiere, incluyendo como minimo
Proyecto de Intervencion de acuerdo a las necesidades del area usuaria; croquis, catalogo de conceptos, presupuesto,
calendario de efecucidn, generadores y tarjetas de precios unitarios. Designacién del responsable de la UR para llevar
a cabo la supervisién de los trabajos por contratar.

V. " Una vez que se obtenga el documento soporte que muestre el pago realizado al proveedor, deberé remitir copia
digital del expediente a la DRMySG. ‘

Articulo 37. Cuando los trabajos de mantenimiento menor que se pretenden ejecutar rebasen los $ 120,000.00 (Ciento
veinte mil pesas 00/100 M.N.)}, sin incluir el impuesto al valor agregado, el titular de la UR solicitard por escrito a la
DRMYSG, las gestiones necesarias para obtener [a Autorizacion por parte de la DGRMySG adscrita a la SFIyA. Para ello, la
UR debera acompafiar a su solicitud, al menos |os siguientes documentos en impreso y digital:
a. Justificacion de los trabajos a ejecutar.
b. Suficiencia Presupuestal (Cddigo Presupuestal a afectar)
c. Proyecto de Intervencidn: '

1. Croquis en archivo digital editable. (dwg)

2.Catéloga de Conceptos en archivo digital editable.

3. Generadores,

4. Presupuesto.

5. Tarjetas de Precios Unitarios.

6. Calendario de gjecucién de trabajos.

Una vez autorizados los trabajos por parte de la SFlyA, la DRMySG sera la responsable de llevar a cabo el proceso de
adjudicacién, contratacién, supervision y entrega-recepcidn de los trabajos en forma coordinada con la UR; asi como, de
llevar a cabo el trdmite de pago correspondiente.
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La fecha limite para que las UR ingresen solicitudes de auterizacién ante la DRMySG, que deban gestionarse ante la SFIyA
para acciones de mantenimiento menor a inmuebles, sera el 31 de agosto de 2015.

Articulo 38. Cuando la UR solicite apoyo a la DRMySG para llevar a cabo el levantamiento de necesidades de
mantenimiento menor a inmuebles, debera proporcionar al prestador o prestadores de servicios enviados por la DRMySG,
las caracteristicas y especificaciones de los servicios solicitados.

Articule 39. En el supuesto de que la UR requiera alguna modificacién de los trabajos originalmente contratados por
montos superiores a $ 120,000.00 (Ciento Veinte mil pesos 00/100 M.N.}, el titular de |a UR debera solicitar por escrito a
la DRMySG la gestion conducente ante la SFlyA; dicha solicitud deberd entregarse dentro del término de vigencia del
contrato, y en su caso, la formalizacidn del convenio modificatorio deberd suscribirse en términos de la normatividad
vigente. A dicha solicitud debera anexar [a justificacion e informacién correspondientes {altas, bajas, conceptos fuera de
catélogo y cualquier otro dato que origine la modificacién). En caso de que no se realice la solicitud con tiempo suficiente
para la formalizacién del convenio modificatorio, deberd iniciar la contratacién de las modificaciones descritas.

Articulo 40. El titular de la UR no podra solicitar directamente a los contratistas adecuaciones y/o modificaciones al
catdlogo de conceptos originalmente contratado; en caso de requerirlas, éste deberd solicitarlas por escrito a la DRMySG
para su validacidn y aprobacién en su caso, siempre que se cuente con [a suficiencia presupuestal en caso de requerirse.
Asimismo, deberdn quedar documentadas dentro del contrato de servicio.

CAPITULO V DE LOS SERVICIOS BASICOS

Articulo 41. La contratacién de nuevas lineas telefdnicas por parte de la UR deberd ser notificada y justificada previamente
ante la DRMySG, asf como una descripcidn de los servicios que se pretende cantratar.

Articulo 42. Para la contratacién de lineas telefdnicas o de cambio de domicilio, es indispensable que el 3rea
administrativa de la UR especifique en la «solicitud de servicio» los datos siguientes: calle y nimero exterior e interior,
cddigo postal, colonia, municipio, ubicacién entre calles, nombre del contacto de |a UR, teléfono del contacto, teléfono de
referencia (teléfono mds cercano al domicilio de instalacién), croquis de ubicacién del bien inmueble donde serd instalada
la linea telefénica respectiva; y en caso de requerir [a contratacién del servicio de internet, se deberd anexar la validacién
técnica por parte de la DGTIT adscrita a la SFIyA.

Articulo 43. Es responsabilidad del darea administrativa de las UR, establecer mecanismos para el control y supervisidn de!
correcto uso del servicio telefonico, asi como reintegrar el monto correspondiente a llamadas para fines particulares, en la
cuenta bancaria que para tal efecto la DGA establezca.

Articufo 44. La contratacion de planes nuevos de telefonia mévil, debera ajustarse a lo siguiente:

a. Contar con la autorizacion de la SFIyA.

b. El recibo de entrega de los equipos contratados, indicard la informacién necesariz para la actualizacion 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. :

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

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

Articulo 45. Los servidores publicos que cuenten con servicio de telefonfa mévil oficial, deberén abservar lo siguiente:

a. No se podrdn intercambiar tarjetas SIM de un equipo a otro; a fin de conservar la informacién 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 [a DRMySG en su base de datos.
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b. Cuando un equipo requiera servicio técnico, la UR lo enviard directamente &l centro de atencidn a clientes del
proveedor de servicio para su reparacion o reemplazo. En caso de que aplique la garantia, el equipo serd reparado o
sustituido sin costo; en caso contrario, el servidor publico deberd pagar el costo por reparacién del dafio. ‘

c. Los equipos que sean dados de baja por concepto de cambio o renovacién de plan, deberdn ser entregados a la
DRMySG, con sus accesorios completos de acuerdo al resguarde correspondiente. _

d. En el caso de solicitar la renovacidn de contrato, es requisito indispensable especificar en la solicitud el nimero de
linea, nombre del usuario, puesto y justificacidn de la necesidad del servicio.

Articulo 46. Las solicitudes para contratacion de servicio de internet y enlaces dedicados o ampliacién del ancho de banda,
deberdn estar acompafiadas de la validacidn técnica correspondiente de DGTIT de la SFlyA tramitada por parte de la
PGPyD, para su posterior autorizacion por parte de la Subsecretaria de Administracion de la SFIyA.

Articulo 47. La UR que requiera el servicio de energia eléctrica, debera hacer llegar por escrito a la DRMySG, |z siguiente

documentacidn para su alta en el convenio de cobranza centralizada:

a. Copia de los contratos respectivos; '

b. Copia del recibo del pago en garantia; y

¢. Solicitud de alta de servicio que especifique el cddigo programatico, la oficina que ccupa el inmueble, el domicilio,
ndmero de R.P.U. (Registro de Propiedad de Usuario) y niimero de medidor verificado en el domicilio de ubicacién.

Articulo 48. La UR que efectlie contratacion de servicio de agua potable debera hacerlo del conocimiento de la DRMySG,
por escrito y serd responsable de realizar el trdmite de pago ante el érgano operador que corresponda a cada municipio.

TITULO 11l DE LAS ADQUISICIONES

CAPITULO | DEL PROGRAMA DE COMPRAS

Articulo 49. Las UR del ISAPEG deberén elaborar su programa anual de compras (PAC) con estricto apego al presupuesto
autorizado para el ejercicio correspondiente y a los Lineamientos y formatos que establezcan tanto la SFIyA como la DGA,
siempre observando lo establecido en la LEyCRPEYMG y [os LGRAYDP.{Anexo M-7)

Articulo 50. La version definitiva del PAC firmada por el titular de la UR, se debera enviar a la DRMySG para su validacién
durante la primera guincena del mes de enero de cada afio.

Una vez consolidados los PAC’s, la DRMYSG integrard el POAA mismo que deberd ser publicado en la pégina de internet
del [SAPEG a mas tardar el 31 de enero, conforme a lo previsto en el articulo 23 de Ia Ley Estatal.

Articulo 51. La DGA serd la instancia facultada para autorizar cualquier modificacion al PAC, éstas deberdn obedecer a
necesidades imprevistas gue impidan el cumplimiento de las metas y actividades institucionales.

Articulo 52. La DGA; a través de la DRMySG establecerd el calendario anual de compras, éste se sujetard a los periodos de

captura establecidos por |la SFiyA de conformidad con sus Lineamientos de Compras. (Anexo M-8)

CAPITULO ll INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION PARA INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA

Articulo 53. Para iniciar el procedimiento de compra, las UR deberdn remitir a la DRMySG, la documentacion soporte del
formato Unico conforme a lo previsto en el Anexo M-9 que forma parte de los presentes. A mas tardar en el dia sefialado
en el calendario anual de compras para su recepcién.

Articulo 54. A fin de colaborar con las UR, la DRMYSG emitird una ruta critica que contempla tiempos minimos para
realizar las actividades y generar los documentos soporte del formato dnico. (Anexo M-10).
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Articulo 55. Es indispensable que ademas de apegarse a [o establecido en el Anexo M-9, se ingrese formalmente
constancia de suficiencia présupuestal en |a partida correspondiente, para lo cual se debera entregar por lo menos copia
impresa de la pantalla de la PEI (R-3).

Articulo 56. Los techos presupuestales sefialados en la solicitud de compra deberdn ser congruentes con los precios
comunes y conocidos. '

CAPITULO Ill DE LA REVISION DOCUMENTAL

Articulo 57. En caso de incumplimiento a cualquiera de los puntos sefialados en la integracién de la documentacién para el
inicio de procedimiento de compra, la solicitud ingresada se devolvera en un plazo no mayor a 3 dias hahiles a [a unidad
responsable solicitante, quien deberd subsanar la diferencia, si adn se encuentra en tiempo de hacerlo, o deberd
reingrasar su solicitud en el siguiente periodo.

Se considera que estd en tiempa siempre y cuando el hien a adquirir no requiera autorizacidén de compra por parte de la
Subsecretaria de Finanzas o alta en el catdlogo de materiales. En caso de requerir alta en el catdlogo de materiales, es
requisito informar con dos semanas de anticipacién al periodo de captura a la DRMySG, para que esté en posibilidades de
realizar el trdmite correspondiente ante la DAS.

“Articulo 58. La DGA no serd responsable del recurso no ejercido, en caso de presentarse procedimientos de compra
licitatorios iniciados dentro de los Gltimos tres meses del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulos 59. La DRMySG generard un cronograma del proceso de compra por solicitud ingresada correctamente, en el
cual se considerara el tiempo necesario desde el ingreso de |a solicitud, el proceso de adjudicacién y hasta la distribucién
de los bienes a fin de que las UR cuenten con informacidn para poder dar cumplimiento a sus metas y objetivos. (Anexo
M-11)

CaPfTULO IV DE LA INVESTIGACION DE MERCACO

Articulo 60. Para ef cumplimiento de lo establecido en el articulo 28 de los Lineamientos del POAA, las UR deberan realizar
estudio de mercado con la finalidad de obtener las mejores condiciones del mercado que heneficien las variables de
calidad, costo, garantfa y servicio a la Institucion. '

Con [a finalidad de apoyar a la UR en el desahogo de este requisito, se podran auxiliar de los precios de referencia que
publica la DGRMySG en la siguiente liga http://finanzas.guanajuato.gob.mx/c adguisiciones/index.php asi como, lo
establectdd por la Comisién Coordinadora para la Negociacién de Precios de Medicamentos y otros Insumos para la Salud.
Estos instrumentos pretenden servir de referencia para el establecimiento del techo presupuestal.

i

Si durante el proceso de ejecucidn de adquisiciones que realiza fa SFIyA determina que el techo presupuestal es
insuficiente y solicita a este Instituto su ampliacién, la DRMySG a través de su drea de Estudios de Mercado realizard el
analisis v evaluacién del precio ofertado teniendo las referencias mencionadas en el pdrrafo anterior. Dicha ampliacidn,
quedard sujeta a |a suficiencia presupuestal.

CAPITULO V DE LAS OBLIGACIONES DE LAS UNIDADES RESPONSABLES

Articulo 61. Es obligacidn de las unidades responsables:

1. Realizar las tablas comparativas de aspectos técnicos (dictamen técnico) con base a las especificaciones requeridas asi
como z la documentacién que acredite la autenticidad y la procedencia legal de los bienes solicitados, tomando como
base las propuestas presentadas por los licitantes.

2. Elaborar los Anexos para justificar la marca, modelos o empresas especificas o excepciones de licitacion para los
bienes que se pretendan adquirir bajo estas circunstancias, de acuerdo a lo sefialado en los articulos 26, 27 y 28 de los
Lineamientos del POAA.

3. Solicitar a la DRMySG las validaciones correspondientes y llevar a cabo el procedimiento indicado en el Anexo M-12.

18



Disposiciones Administrativas 28015
bl

4. Sefialar en el formato dnico todas las especificaciones y requisitos adicionales gue sean necesarios para realizar el
proceso de compra(Precio conocido o de referencia, Lista de Distribucion debidamente elaborada incluyendo lugar de
entrega, contacto, teléfono y correo electrénico, Clave de Cuadro Basico, Aprabacién de Laboratorio Estatal, Disefios,
Tallas, Colores, Visitas, Muestras, Instructivos y Manuales, Capacitacion, Guia Mecénica, entre otros.)Anexo M-9.

5. Informar de manera oficial a la DRMySG de acuerdo al Anexo M-11, si los bienes solicitados fueron entregados en
tiempo y forma, a mds tardar el dia siguiente hdbil de la fecha de entrega, con Iz finalidad de realizar acciones en
conjunto para los efectos legales del presunto incumplimiento.

CAPITULC VI DE LAS IMPUTACIONES

Articulo 62. Para el presente ejercicio y con el fin de llevar un mejor control del presupuesto ejercido, el método de
taptura en la PEI{R-3) obedecerd a las siguientes imputaciones:

* 1900 aplicard para los requerimientos ingresados a la SFiyA

* 1919 aplicara para los requerimientos que su proceso de adquisicién se realice en ef DA de |a DRMySG.

® 1319 aplicard para todas las UR.

Cabe sefialar que todas las compras que se lleven a cabo en cada UR, deberdn ser registradas en la PEI(R-3), para el
correcto control de los recursos.

CapiTULO VH DE LOS PORTALES UTILIZADOS PARA LAS COMPRAS

Articulo 63. Para que las UR realicen sus compras directas utilizardn los portales que al efecto establezca la SFIyA. Estos
portales se abrirdn a efecto de poder utilizarlos, desde la segunda semana del mes de enero y hasta el 15 de noviembre

del ejercicio en curso, sin excepcidn alguna. Por-lo que se solicita a las UR tener un abasto suficiente para su
funcionamiento. :

TITULO IV DEL CONTROL PATRIMONIAL

CAPITULO IBIENES MUEBLES

Seccion I Alta de Bienes Muebles en el Padron de la Propiedad Mobiliaria Estatal

Articulo B4. Los titulares de las UR solicitantes, deberén entregar a la DRMySG el documento oficial de [a recepcién a
entera satisfaccién del bien o los bienes muebles, ef cual en su caso valide |a instalacion, capacitacion y entrega de los
manuales de operacidn y mantenimiento, por parte del 'proveedor adjudicado. El documento oficial de recepcidn deberd
estar suscrito por el servidor ptblico que dicho titular instruya.

Una vez que los activos hayan sido recibidos en las UR ya sean adjudicados 0 por compra directa, deberdn solicitar su alta
a la DRMYSG, proporcionando la poliza contable del pago correspendiente, haciendo referencia a la partida del capitulo
5000 y el programa o proyecto con la cual se afectd el gasto, segun corresponda; en un plazo no mayor a 5 dias habiles,
contados a partir del dia de la recepcion a entera satisfaccion.

Articulo 65. En los casos de que la infraestructura, desarrollo 6 construccion de inmuebles, se entregue con hienes
facturados dentro del contrato de obra piblica, el encargado deberd informar de manera oficial a la DRMySG para el
debido inventario y resguardo correspondientes; adjuntando copia certificada de facturas, estimacién de finiquito,
entrega final de la obra, nimeros generadores y demés documentacién que soporte v detalle los bienes y el costo de cada
ung.

Articulo 66. En caso de bienes en donacidn; ademas de lo sefialado en el articulo anterior, deberd solicitar a la DRMySG el
formato de alta y hacerlo llegar en medio magnético, acta de donacién o factura endosada{segln sea el caso) y acta
circunstanciada de hechos en los que conste la forma de adquisicién del bien, acreditando la posesién del mismo firmada
por el titular del drea administrativa, el encargado de inventarios y dos testigos; asi mismo, deberd apegarse a lo
contenido en el Cédigo Civil del Estado de Guanajuato.
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Asimismo; no se aceptaran ni gestionaran bienes en donacidn sin la validacién de la DGSS, DGA y en su caso la DGPyD.

Articulo 67. Para efectos del control de bienes en comodato a favor del ISAPEG, la UR debera proporcionar oficio de
solicitud de alta de bienes por comodato, anexando el acta correspondiente donde proporcione las caracteristicas del
bien, la vigencia del contrato, copia de identificacién oficial del comodatario y del que funge la recepcién en
representacion del [SAPEG, considerando |o previsto en el Cédigo Civil del Estado de Guanajuato.

Asimismo; no se aceptaran ni gestionardn bienes en comodato sin la validacion de la DGSS, DGA y en su caso la DGPyD.

Articulo 68. Queda estrictamente prohibido realizar contratos de comodato de bienes propiedad del ISAPEG.

Seccidn II Etiquetado de Bienes Muebles

Articulo 69. Las UR serdn responsables de etiquetar los bienes muebles, asegurdndose que el etiquetado se realice de
manera correcta; en caso de no contar con etiguetas [a UR debera solicitar por escrito la reimpresion a la DRMySG, siendo
el encargado de inventarios o el titular del drea administrativa ! responsable de colocar dichas eti queta debiendo
observar lo siguiente:

. Secologue en lugar visible;

Il No obstruya el manejo del bien;

lll. No se coloque en piezas movibles del bien;

V. No se coloque debajo de los bienes muebles de gran peso;

V. No se coloque en partes de mayor uso del bien;

V1. Esté libre de polvos, aceites o algln otro material que pueda generar su desprendimiento; v

VIi. Deberd enviar en medio magnético fotografias de los bienes etiquetados a la DRMySG.

En caso de gue por las caracteristicas propias del bien no sea viable colocar su etigueta, es responsabilidad del titular de |a
UR, asi como del Administrador llevar un contral detallado de dichos bienes, reportando a la DRMySG listado de los hienes
gue contenga las caracteristicas y justificacidn correspondiente y el reporte fotografico.

Seccién 1T Resguardos Individuales de Bienes Asignados

Articulo 70. Es responsabilidad de las UR remitir su informacién y solicitar la actualizacién del inventario, asi como los
resguardos individuales de los bienes, independientemente de la herramienta que determine la DRMySG.

Articulo 71. La UR deberd avisar mediante oficio a la DRMySG cualguier movimiento, creacién, medificacién é cancelacién
a los resguardos de! personal a su cargo con la finalidad de mantener actualizado el inventario de! ISAPEG.

Articule 72. La persona que mediante oficio del DA o escrito de la UR se encuentre asignado a recibir bienes ante el DI,
deberd entregar copia simple de la identificacidn oficial del titular de |a UR, copia simple de su identificacion oficial y oficio
de asignacidn, previo a la entrega de bienes y al resguardo respectivo.

Para el caso de traslado de bienes por chofer asignado, deberd cumplir con los requisitos antes mencionados, firmara un -
recibo y se le entregard el resguardo correspondiente para la firma del resguardante y la devolucidn del mismo, dentro de
los siguientes cinco dias hébiles a partir de 1a fecha de entrega.

Seccidon I'V Bajas de Bienes Muebles

Articulo 73. lLa UR serd la responsable de solicitar por escrito a la DRMySG la baja de los bienes muebles,
independientemente de |z forma como hayan sido adquiridos, adjuntando el formato de bajas “Listado de Bienes Muebles
Federal para Baja Definitiva” o “listado de Bienes Muebles Estatal para Baja Definitiva” debidamente firmados v en
electrénico, la cual sera revisada y autorizada por la DRMySG y se calendarizara la entrega fisica de [os bienes.

No se podrd realizar [a baja del padrén de bienes muebles, de aquéllos que no cuenten con etiqueta y numero de
inventario, por lo que es responsabilidad de la UR asi como del personal a su cargo, tener identificado la totalidad de los
bienes muebles que se encuentran bajo su resguardo y uso.
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Articulo 74. En el caso de refacciones de bienes relacionades como bajas, las cuales sean necesarias y extraibles para ser
instalados a otros bienes propiedad del ISAPEG para su mantenimiento o reparacidn, la UR debera solicitar por escrito a la
DRMy3G, detallando la totalidad de las refacciones que requiere, debiendo especificar el bien al cual se le adaptaran
dichas refacciones, adjuntando su numero de inventario correspondiente. Adicionalmente, debera emitir reporte

fotografico de la reparacion del bien y debera estar firmado por el técnico responsable y validado por el Administradory el
Titular de la UR.

Seccién V Siniestro de Bienes Muebles

Articulo 75. En los casos de baja de bienes muebles por extravio, robo, dafio o destruccion, el resguardante y el
administrador de la UR, una vez conociendo el hecho, deberdn levantar acta circunstanciada de hechos, especificando el
namero de active y nimero de serie de los mismos, anexandola al oficio de solicitud de baja remitida a la DRMySG;
ademds, la UR deberd enviar para la integracion del expediente del siniestro; el listado de bienes para baja, el convenio de
ajuste, el finiquito emitido por la aseguradora, copia de la factura y el resguardo.

Asimismo; la UR deberd dar aviso a la compaiiia aseguradora que corresponda y enviar a la DRMySG, copia de la denuncia
penal presentada ante el MP cuando proceda; de igual manera, en caso de solicitar apoyo de la CA) deberdn enviar toda la
informacién pertinente..

Articulo 76. El costo de reparaciones o pago de deducibles de bienes muebles derivados de [a negligencia, mal uso 6 dolo
por parte del usuario o resguardante, correrd por cuenta de éste.

Articulo 77. En el caso de siniestros de equipamiento médico o de alta especialidad; sera la DGPyD la encargada de emitir
el dictamen correspondiente, en caso de no contar con capacidad instalada para emitirlo, podra apoyarse por un
prestador de servicios; quien debera sefialar en dicho dictamen las causas del siniestro, adjuntando las evidencias para
deslindar responsabilidades.

Articulo 78. Cuando exista un bien siniestrado, el titular de la UR deberd revisar y validar el convenio de liquidacién
emitido en cada caso por la aseguradora; en caso de existir diferencias entre lo reclamado y lo determinado por la
aseguradora, deberdn comunicarlo por escrito a la aseguradora, para que se determine lo procedente y mantener
informada a la DRMySG para el expediente respectivo.

Seccién VI Reubicacion de Bienes

Articulo 79. El administrador, el encargado de recursos materiales y servicios generales o su equivalente en la UR, serd la
instanciz facultada para efectuar y formalizar Iz autorizacidn para reubicacién de bienes muebles dentro de la UR a
solicitud expresa del requirente.

Articulo 80. La UR interesada en reubicar bienes; deberd solicitar al DI el “Formato de Reubicacidn”, requisitarlo
debidamente vy regresarlo en original mediante oficio para el proceso correspondiente, en ningin caso se admitirén
copias o firmas por ausencia; de no elaborar dicho formato, la reubicacién no se considerard concluida y el responsable
seguird siendo quien figure en el resguardo origen.

Seccidn VII Bienes puestos a Disposicidn

Articulo 81. En [os casos de bienes en buen estado que no se encuentren en uso; [a UR deberé notificar por escrito al Di,
para que los ponga a disposicién para las demés UR; queda estrictamente prohibido los acuerdos entre UR, por lo que no
podra disponer de bienes sin el proceso antes descrito.

Seccidn VIII Inventario Fisico de Bienes Muebles

Articulo 82. Las UR, deberan realizar un inventario fisico total una vez al afio y un aleatorio semestral. El resultado de
dicho inventario lo debera reportar mediante oficio a la DRMySG adjuntando en medio magnético el listado de bienes
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localizados en el formate que emita dicha Direccidn, lo anterior a fin de realizar fas la actualizacion y conciliacién del
existente. '

- Articulo 83. El DI adscrito a la DRMySG coordinard la realizacion de inventarios fisicos en las UR; asimismo, realizard
inventarios fisicos en fas UR en coordinacidn con los Titulares de cada departamento.

Articulo 84. El titular de la UR; deberéd designar un enlace, mismao que sera el encargado de llevar a cabo el control del
inventario en las Areas a su cargo e informar, al DI mediante oficio cualguier modificacién al mismo, para su debido
control. '

Articulo 85. Serd responsabilidad del Titular de cada UR, conservar de manera ordenada un archivo con la documentacién
relativa a las solicitudes de registro y modificacion de bienes {(alta, baja, reubicacion, reasignacién, robo, siniestro,
extravio, reposicién u otro), asi como cualquier adecuacién de sus inventarios e integrar de manera individual los
expedientes al efecto; asi como también, mantener un expediente individual de cada resguardado actualizado.

Articulo 86. El personal designado como enlace; deberd contar con un listade actualizado y debidamente firmado por el
Titular de [a UR y por él mismo, asi como contar con el total de los resguardos firmados y actualizados, o cualguier otro
documento legal o administrativo relacionado con el control de los inventarios.

Articulo 87. El DI deberd contar con el listado de inventario actualizado en un plazo no menor a 15 dias habiles antes de
dar inicio al levantamiento del mismo, de acuerdo a las fechas establecidas.

Articulo 88. El DI deberd establecer los mecanismos necesarios para gue se lleven a cabo en todas la UR inventarios fisicos
totales una vez al afio, y por muestreo fisico cada seis meses.

Articulo 89. Los inventarios por muestreo, deberan realizarse en todas la UR y deben considerarse per lo menos el 30% del
total registrado en su listado de inventario.

Articulo 90. Del resultado por muestreo, el responsable de Inventarios deberd conservar un expediente de [a
documentacidn generada para su constancia.

Articulo 91. De la actividad de muestreo fisico, sélo se remitira al D! la documentacién relacionada con las actas que para
tal efecto se realicen, cédulas de reasignacidn de bienes para actualizacién de registros, asi como las actas
circunstanciadas de hechos 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 92. El inventario fisico debera realizarse de conformidad con las recomendaciones que emitirdel DI y que
deberdn atenderse por parte de la UR,

Articulo 93. Es responsabilidad del titular de la UR 6 quien éste designe, ejercer un estricto control de [as entradas y
salidas de hienes muebles por lo que deberdn tener siempre actualizados sus registros con documentacidn soporte de la
reasignacién o disposicidn final de los mismos.

CapiTULC | VEHICULOS

Seccidn I Alta de Vehiculos

Articulo 94. Seran responsabilidades de la DRMySG en el caso de vehiculos nuevos: :
I.  Recibir de la instancia correspondiente de la SFlyA, la carta factura original del vehiculo de reciente adquisicién.
Il. Gestionar, ante las instancias que correspondan de la SFlyA, los siguientes tramites:

a. Exoneracion del pago de placas;

b. Alta del vehiculo en el padrén vehicular estatal;

¢. Tarjeta de circulacion; y’ '

d. Refrendo.
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B,

Gestionar ante la DGRMySG de la SFIyA, dentro de los 10 dias hébiles posteriores a la fecha sefialada en la factura de
compra-venta o del acto correspondiente, el alta y aseguramiento del vehiculo en el parque vehicular del Gobierno
del Estado, presentando la siguiente documentacion:

a. Oficio de solicitud de alta debidamente firmado por el titular de la DRMySG en donde deberd indicarse la UR y el
codigo 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 Ia SFlyA;

Copia de [a tarjeta de circulacién;

Fotograffas del vehiculo con sus respectivas placas; y

Formato que sefiale [os cddigos programiticos, incluyendo fondo a afectar para el pago de los servicios de
mantenimiento.

En caso de vehiculos donados a favor del ISAPEG 1a UR debera solicitar a la DRMySG el alta correspondiente.

o oo T

Seccion II Baja de Vehiculos

Articulo 95. Se entenderén causas de baja, los vehiculos adscritos al ISAPEG que resulten inutiles, incosteables (cuando las
cotizaciones del mantenimiento sean superiores al 30% del valor del bien) u obsoletos (debidamente justificados); los
cuales deberdn ser dados de baja a través de diagndstico mecanico formulado por proveedores inscritos en el Padrén
Estatal de Proveedores del Estado, en particular por servicio mecanico —automatriz.

Articulo 96. Seran responsabilidades del resguardante para efecto de bajas:

Il

Entregar el vehiculo limpio para baja definitiva al Area Administrativa que corresponda incluyendo los siguientes

documentos, herramientas y accesorios:

a) Uanta de refaccion en condiciones de uso; ]

b} Accesorios y herramientas de acuerdo a lo indicado en el resguardo correspondientey /o actz de entrega-
recepcion;

c) Tarjeta de circulacién vigente;

d}  Unvolumen de combustible equivalente a 4 del tangue del vehiculo (minimo);

e} Tarjetz inteligente de combustible;

f) Juego de Haves (original y copia) segun el resguardo y/o acta de entrega- recepcuon correspondiente;

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 u

otros).

En su caso, anexar documento emitido por la autoridad correspondiente que avale |a existencia de algan siniestro.

Articulo 97. Seradn responsabilidades de la UR:

L
ik
1.

informar mediante oficio a la DRMySG, la justificacién y los datos del vehiculo que se dara de baja;

Solicitar a los proveedores registrados en el Padrdn Estatal el diagndstico mecéanico del vehiculo.

Entregar fisicamente el vehiculo paraz baja a la DRMySG, incluyendo los accesorios sefialados en la fraccion | del
articulo anterior, a mas tardar 5 dias hébiles posteriores a la notificacién escrita de la DGRMySG de la SFIyA, en donde
sefale que es procedente su baja.

Pagar el costo de las maniobras de arrastre del vehiculo dado de baja; en caso que no pueda c1rcu|ar por falla
mecanica y deba ser presentado para su diagndstico o entrega definitiva a la DGRMySG de la SFIyA,

Articulo 98. Serdn responsabilidades de la DRMySG:

.

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

a. Diagndstico mecénico del vehiculo que se dara de baja;

b. Baja correspondiente del vehiculo;

c. Baja de la tarjeta de circulacién y entrega de las placas del vehiculo; y
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d. Cancelacidn de la tarjeta inteligente de combustible.

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

a. Oficlo original de la baja del vehiculo expedido por la Oficina Recaudadora de |z SFlyA;

b. Diagndstico mecanico realizado por la instancia que corresponda de la SFIyA con vigencia No mayor a seis meses;
c.  Documento original def dltimo resguardo:

d. Documento original de la péliza de seguro; y

Copia del oficio de cancelacion de la tarjeta inteligente de combustibie.

Seccion ITI Asignacion o Reasignacion de Vehiculo

Articulo 99. Sera responsabilidad del resguardante revisar que el resguarde correspondiente al vehiculo asignado se
encuentre de conformidad con el vehiculo recibido, al momento de firmar dicho documento.

Articulo 100. Serén responsabilidad de la UR:

1.

Il

(1.
I\

VI,
Vil

VI

Asignar el vehiculo de acuerdo a los siguientes criterios:
Nivel Jerdrquico; y
Funcién que se desarrolle.
Asignar el vehiculo exclusivamente al personal del ISAPEG adscrito & su UR para el cumplimiento de las
actividades propias del cargo o comisién asignada. El vehiculo asignado no podra ser utilizade o conducido por
personal ajeno al ISAPEG;
En casa de que se detecte que el vehiculo oficial sea conducido por personal ajeno al ISAPEG se aplicarédn las
siguientes medidas administrativas:
a) El titular de la UR debera levantar Acta circunstanciada de hechos al resguardante, referenciando los datos det
vehiculo asi como el uso ajeno del mismo;
b) Turnar el acta a la CCl del ISAPEG con copia a la DGRH, CAJ y DRMySG del [SAPEG para los efectos que resulten
convenientes. '
Asignar o reasignar vehiculos de acuerdo a sus necesidades con el Vo.Bo. del Titular;
Remitir a DRMySG, el resguardo debidamente firmado de los vehiculos de reciente adquisicion o reasignados a
mas tardar dentro de los cinco dias habiles posteriores a la fecha de alta o reasignacién; y
Adicionalmente; registrar en el sistema que corresponda, los datos del servidor pablico con vehiculo asignado
para fa emisidn del resguardo y, mantener actualizada la informacién de! parque vehicular adscrito.

Articulo 101. Seran responsabilidad de la DRMySG en el caso de las UR centrales:

1.
1.

Registrar en la PEI{R-3) los datos del servidor publico con vehiculo asignado para [z posterior emisidn del resguardo;
Mantener actualizada en la PEI(R-3) la informacidn del parque vehicular asignado a la UR;

Asignar o reasignar vehiculos oficiales a peticidn expresa del Titular de la UR; y

Remitir a la instancia que corresponda de la SFlyA, el resguardo debidamente firmado de los vehicules de reciente
adquisicidn o reasignados, a mas tardar dentro de los quince dias hdbiles posteriores a la fecha de alta.

Seccidn IV Uso del Vehiculo

Articulo 102. Seran responsabilidades del resguardante:

Conocer y acatar todas las disposiciones y normativa emitida por las autoridades de trénsito, federal, estatal 6
municipal;

Portar su licencia de manejo vigente durante el uso del vehiculo y sin excepcidn; en caso de no contar con la misma,
se prohibe el uso del vehiculo en tanto no regularicen esta situacién;

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

Exhibir en el vehiculo, Unica y exclusivamente, las calcomanias o rétulos institucionales del ISAPEG, con excepcidn de
los vehiculos asignados a servidores publicos con funcién de Direccidn de drea 6 superior en estructura arganizacional.
Cualquier calcomania diferente a'las institucionales debera contar con la autorizacién de la CCS del ISAPEG; en caso de
gue el vehiculo sea objeto de servicio mecénico, el resguardante debera verificar la no colocacion de cualquier otra ;
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I,

[

Vi

Vil

VILI.

Xl.

Portar invariablemente en el vehiculo, los documentos y accesorios sigUientes:

Tarjeta de circulacion;

Tarjeta inteligente para carga de combustible;

Comprobante de la Gltima verificacién vehicular;

Copia de |a pdliza de seguro vigente;

Manuales del conductor y del seguro que sefiale el resguardo 6 el acta de entrega-recepcion;

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 jerdrquicos superiores,
atendiendo a la reglamentacion emitida por las autoridades de transito que correspondan, respetando las
especificaciones y recomendaciones emitidas por el fabricante respecto al manejo y conservacion del vehiculo sin
perjuicio de la responsabilidad que también adquieran los demas 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 comin, la responsabilidad sefialada en el parrafo anterior recaera en e usuario;

Mantener el vehiculo que [e ha sido otorgado para el desempefio de sus funciones en éptimas condiciones mecanicas,
de seguridad y limpieza. '

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

Queda estrictamente prohibido subir bienes muebles ajenos al Gobierno del Estado o Federal 2 los vehiculos; en caso
que se detecte tal situacién, el superior jerdrquico procederd a levantar el acta correspondiente y turnarla a la CCl
para lo conducente.

En salidas oficiales del personal fuera del municipio de la UR para atencién de asuntos relacionados con su funcién;
deberd contar con el oficio de comisién correspondiente debidamente firmado por el titular de la UR, excepto del
nivel de Director de Area y superiores segln la estructura orgénica del ISAPEG.

El personal adscrito en la modalidad de contrato por sus funciones, cargo o comisién tenga la necesidad de utilizar un
vehiculo oficial, le seran aplicables todas |as responsabilidades sefialadas en estos Lineamientos. Lo anterior no exime
al resguardante del vehiculo de la'totalidad de las responsabilidades que le correspendan en la normatividad aplicable
vigente, : :

oo T

Articulo 103. Seran responsabilidad del titular de fa UR:

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 vehfculo;

Cuando por necesidad de la UR de realizar una comisién se requiera del préstamo de un vehiculo, previa a la solicitud
de apoyo vehicular al DI, deberd verificar dentro de su misma UR, la factibilidad de utilizar alguno de los vehiculos
asignados a la misma;

En caso de gue se apoye con vehiculo por parte del DI, devolver en las mismas condiciones mecdnicas y de limpieza
con las que fueron recibidos, los vehiculos oficiales de uso comun asignados a DRMySG y utilizades como apoyo a las
funciones de la UR, en caso de sufrir algdn desperfecto mecdnico, reportario de manera inmediata al DI;

Verificar |a vigencia de la licencia de manejo de los resguardantes de vehiculos asignados a sus dreas de competenciz;
prohibir el uso del vehiculo a los usuarios que ne cuenten con licencia de manejo o gue ésta se encuentre vencida. En
el momento que se presente la licencia de manejo vigente, podra usar nuevamente el vehiculo oficial; '
Levantar acta circunstanciada de hechos al resguardante o usuario, en el caso de que se detecte incumplimiento de
las responsabilidades sefialadas en esta seccién, donde se haga constar los hechos, referenciado los datos del vehiculo
asi como los aspectos de incumplimiento; turnar el caso a la CCl del ISAPEG con copia a fa DGRH, CAl y DRMySG para
los efectos que resulten convenientes.

Articulo 104. Sin excepcion alguna, serd responsabilidad del resguardante 6 usuario efectuar el pago de multas impuestas

por
por

fas autoridades de transito-municipal, estatal o federal por incurrir en alguna violacién a la normatividad establecida
tas mismas.
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1.

1.

v

Seccién V Control v Resguardo Fisico del Vehiculo

Articulo 105. Serdn responsabilidad del resguardante:

. Concentrar para su resguardo, durante las comisiones de trabajo cuando no sea necesario el uso del vehiculo oficial,
asi como durante las horas y dias inhdbiles, el vehiculo asignado en el lugar que designe la DGA, la DRMySG ¢ la UR
respectiva, con las medidas de seguridad necesarias para evitar cualquier desperfecto 6 dafio.

II. * 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 [a UR.

Deberan permanecer resguardados todos los vehiculos durante los dias inhabiles, quedando exceptuados de esta
Disposicidn los asignados a servidores publicos con funcién de Director de Area 6 superior 6 bien, de nivel 12 hacia arriba
del tabulador vigente en el Estado; asi como el C. Secretario y Director General del ISAPEG, Secretario Técnico, Secretaria
Particular, Escolta, Comunicacién Social y los vehiculos de emergencias {ambulancias y con funciones de rescate, no
administrativos).

Los usuarios de los vehiculos establecidos en el presente articulo que no cuenten con lugar seguro y adecuado para el
resguardo durante los fines de semana, dias inhdbiles y periodos vacacionales, podran solicitar la DGA, la DRMySG & el
titular de ka UR, les sea designado el mismo.

Articulo 106. Serd responsabilidad del titular o del drea administrativa de la UR, enviar a-la DRMySG, con anticipacién de 5
dias hdbiles a cualquier periodo de recesos de labores o vacacional, la relacién de domicilios de concentracion de
vehiculos para su resguarde durante dichos periodos.

Seccion VI Seguro del Vehiculo

Articulo 107. Serdn responsabilidades del resguardante y usuario: .
Conocer en forma general, el contenido de la péliza de seguro del vehiculo vigente y el manual de siniestros;
Mo transportar personal en las dreas de carga de las unidades 6 campers de [as mismas, ya que la péliza de seguro no
ampara esa cobertura. _ '
En el caso de ser necesario realizar adecuaciones o modificaciones a las unidades {campers, tumbaburros u otros), se
deberd informar a la DRMySG, proporcionando copia simple de Iz factura de la modificacion, la autorizacién del titular
~ dela UR vy Ia justificacidn debida, para el alta correspondiente y en su caso la ampliacion del aseguramiento.

Articulo 108. La péliza de seguro de vehiculos no cubre la pérdida, robo y siniestros de accesorios, por lo que en case de
ocurrir alguno de los sucesos descritos, la responsabilidad total es del resguardante.

Articulo 109. Ser4 responsabilidad del drea administrativa de la UR y de la DRMySG; entregar 2 los resguardantes copia de
la péliza de seguro que corresponda a cada afio y apoyar en la medida de lo posible 2 quienes hayan sufrido algin
siniestro vehicular.

Articulo 110. Serd responsabilidad del titular de la UR, informar a la DRMySG todos los siniestros ocurridos a los vehiculos
asignados a su personal y reportarlos a la aseguradora en el momento de que tenga conocimiento de los mismos.

Seccidn VII Siniestro de Vehiculos

Articulo 111. Sera responsabilidad del resguardante o del usuario:
Cuande ocurra un siniestro y si las condiciones fisicas del usuario lo permiten, comunicarse a la compaiia
aseguradora, a la DRMySG o al drea administrativa de la UR correspondiente, segin sea el caso solicitando copia del
reporte; adi cionalmente, proporcionar al ajustador asignado, la documentacidén que se requiera a fin de que el
percance se atienda en forma adecuada; '
Contar obligatoriamente con la siguiente documentacion vigente:
a) Licencia de conducir.
b) Péliza de seguro vehicular.
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VI,
Vil

VIl

Xl

Xl

Xll.
XIV,

XVI.

XVII,

c) Tarjeta de circulacion.
Interponer denuncia ante el ministerio publico, 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

solicitando copia de los reportes;

En caso de siniestro, evitar la celebracién de acuerdos con terceros involucrados, debiendo sujetarse a las

indicaciones del ajustador asignado por |a aseguradora. La celebracion de acuerdos sin el conocimiento del ajustador

correspondiente, no seran reconocidos por el [SAPEG y serd 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 abandone siempre y cuando

lo permitan fas condiciones fisicas del usuario;

Solicitar copia de la declaracion presentada ante el ajustador asignada y verificar que los dates asentados en dicha

declaracion, sean correctos. Posteriormente, efectuar el reporte del siniestro a [a DRMySG o a las areas administrativa

de la UR, seglin corresponda;

Enviar a la DRMySG en un plaze no mayor a cinco dias habiles de ocurrido el hecho, el oficio de notificacion de

siniestro del vehiculo; )

Para el caso de UR, se deberd remitir Ja notificacién al drea 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

documentacidn:

a) Actade hechos;

) Copia del aviso a la compafia aseguradora o al ajustador asignado;

¢) Declaracidn presentada ante ! ajustador designado por la aseguradora;

d) Llaves de vehiculo en su caso;

e) Copia dela denuncia ante el ministerio plblico correspondiente;

f) Copia certificada del reporte ante la Policia Federzl, Transito municipal y del estado, asi como las demas que
sefiale |a pdliza de seguro vigente en el momento del siniestro; y

g) Las demds que determine la DGRMySG.

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, serd responsabilidad del

resguardante o usuario, y con sus propios recursos deberd efectuar el pago total;

Queda bajo la responsabilidad del resguardante ¢ del usuario, al pago total de los dafios ocasionados al vehiculo y

aquéllos que resulten, asi como dafios a terceros cuando: '

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 alcohélicas;

c} Faiseé declaraciones ante [as autoridades que conozcan de los hechos;

d) Actie con negligencia, dolo o mala fe; y

e) No proporcione oportunamente, a quien corresponda, la mformacmn sobre el siniestro.

Cubrir los costos de reposicién de tarjeta de circulacién en caso de pérdida o robo por dolo o negligencia imputable;

Reponer las herramientas o accesorios sefialados en resguardo del vehiculo en caso de pérdida o robo, para lo cual

debers levantar acta circunstanciada de hechos 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 fuercn objeto del robo, por dolo 6 negligencia

imputable;

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;

Recibir el vehiculo, en el caso de reparacién a causa de algdn siniestro, en las condiciones idéneas y de seguridad para

su correcta operacién y elaborar el reporte de recepcién correspondiente, conjuntamente con el taller mecanico

asighado por la aseguradora, mismo que deberd contener los sigulentes datos: el nlimero de placas, nGmero de

control, marca y modelo de la unidad, fecha de recepcion, asi como &l nembre y firma de quien entrega y recibe; y

En caso de que el vehiculo recibido, no cumpla con las condiciones de operacién y seguridad por parte del taller

mecanico que haya brindado servicio, deberd elaborar reporte asentando las irregularidades encontradas mediante

WRTT
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oficio suscrito por el resguardante, notificando a la DRMySGy al drea administrativa de la UR segiin corresponda, las
inconformidades anexando copia del reporte.

Articulo 112. La UR deberd solicitar formalmente v de manera inmediata el apoyo de la CAl para la ratificacion de la
denuncia. ‘

Articulo 113. La DRMySG debera proporcionar copia certificada de la factura del vehiculo, cuando asi se lo soliciten las UR
por escrito, indicando fa finalidad de dicha solicitud.

Articulo 114. En caso de pérdida total por siniestro, el resguardante del vehiculo debera obtener la carta respectiva de
pérdida total ante la aseguradora para remitirla en original y copia a la DRMySG.

Seccion VIII Pago del Deducible por Siniestro

Articulo 115. Serd responsabilidad del resguardante ¢ usuario pagar el costo del deducible por negligencia mal use o delo,
sin perjuicio de las responsabilidades legales a que haya lugar.

Articulo 116. Serdn responsabilidades de la UR:
I.  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 fa UR a la gue se encuentre asignado el vehiculo, Unicamente si existe decumento
oficial emitido por las autoridades encargadas de vigilar el transito vehicular en el dmbito municipal, estatal o
federal; segln corresponda el caso, mediante el cual se desprenda que no existe responsabilidad del usuario con
vehiculo asignado;

b) Con cargo al resguardante del vehicule, si del documento oficial emitido por las autoridades de transito se deriva
responsahilidad al mismo;

c) Elusuario con vehiculo asignado que; sin contar con fa autorizacién correspondiente, conduzca el vehiculo fuera
de la jornada laboral en fines de semana, dias inhabiles y periodos vacacionales y que sufra algin siniestro,
deberd pagar la totalidad del deducible, asi como los demas dafos ocasionados no cubiertos por [z péliza dei
SEgUro; y :

d) Lonacontemplado en el presente-articulo respecto al pago de deducible, sera analizado y puesto a consideracion
de la DGA en colaboracian con la CAJ, la DRMySG y en los que casos que sea necesario la CCI del ISAPEG, para que
se deslinde responsabilidades conforme sus facultades.

II. Tramitar con cargo al presupuesto, el pago del deducible a la aseguradora derivado del cambio de cristales rotos de
vehiculo;
1. Tramitar y pagar, directamente a la aseguradora, el deducible generado por la reparacion de un vehiculo siniestrado.

Posteriormente dar aviso a la DRMYSG, anexando copia de a factura del deducible y copia de la declaracién;

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 verificacidn respectiva adjuntando copia simple de todo el expediente del siniestro; v,

V. Autorizar el pago de deducibles por siniestros de vehiculos.

Articulo 117. La DRMySG previa solicitud y revisidn de la UR a la que se encuentre asignado el bien siniestrado, debera
revisar y validar el convenio de liguidacién emitide 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, la DRMySG lo comunicara por
escrito al despacho de valuadores de 1a aseguradora, para que se determine lo procedente.

Seccion IX Revision Fisica del Vehiculo

Articulo 118. Ser3 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 vehicuios. Para llevar a cabo dicha revisién, la DRMySG conjuntamente con las Areas de
Administracién de la UR sefialard el lugar, la fecha y la hora de dicha revisién.
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Articulo 119. Serd responsabilidad del resguardante, presentar el vehiculo en fecha y hora acordads previamente para la
revisién fisica programada por la DRMySG, cubriendo los siguientes requisitos:

a. Presentarlo en condiciones mecénicas apropiadas, sin golpes y con las vestiduras e interiores limpios;

b. Mantener completa y en buenas condiciones la herram[enta y demés accesorios o blenes de acuerdo al resguardo
vigents; ‘

Portar correctamente las dos placas de circulacion asi como las calcomanias oficiales;

Presentar copia de la poliza de seguro;

Contar con la tarjeta de circulacidn vigente;

Presentar copia de la licencia actualizada;

Traer adherida al medallon trasero o en lugar visible [a calcomania de al menos la Ultima verificacion
anticontaminante realizada al vehiculo; y

h. Cumplir con los demas requisitos que se establezcan por DRMySG para la revisidn fisica vehicular.

@ @ e

En caso de presentar el vehiculo con algun faltante sefialado en el parrafo anterior, se otorgara un plazo pertinente para
su cumplimiento.

Articulo 120. En el caso de incumplimiento a lo sefialado en el articulo anterior, se aplicaran las medidas administrativas
correspondientes.

Articulo 121. Serd responsabilidad de la UR, establecer mecanismaos para verificar en cualguier momento el kilometraje y
estado fisico de los vehiculos bajo su adscripcidn,

Seccidn X Tenencia, Placas y Tarjeta de Circulacidén del Vehiculo

Articulo 122. Seran respensabilidades del resguardante:
I.  Tramitar ante las autoridades competentes y de manera inmediata los siguientes documentos, en caso de pérdida o
robo de |a tarjeta de circulacién o placa(s) del vehiculo:
a) Para el caso de tarjeta de circulacion:
i Constancia de no infraccidn expedida por parte de la Direccion General de Transito y Transporte del
Estado; y
ii. Constancia de no infraccién expedida por Ia Direccidn de Transito del Municipio donde se encuentre dado
de alta el vehiculo.
b) Para el caso de placas:
i. Comprobante de |a denuncia ante el MP correspondiente; y
il. Constancias de No infraccién ante Transito Municipal y Transito del Estado, remitir la placa restante a la
DRMySG.

La DRMySG cuenta con 10 dias habiles a partir de la fecha de 1a emision de [a denuncia ante el MP para poder realizar el
tramite correspondiente ante la oficina recaudadora; de lo contrario, se generard un pago de multa extemporanea gue
sera cubierta por el resguardante del vehiculo.

[Il. ElTitular de la UR deberd entregar a la DRMySG, dicha documentacion de manera oficial.

" Articulo 123. Sera responsabilidad de la DRMySG:
1. Tramitar ante |la SFlyA la reposicion de placas o tarjeta de circulacidn; y
Il.  Tramitar ante la SFlyA la exencidn de pagos de tenencia vehicular;

CAPITULO Il SANCIONES RESPECTO AL USO DE VEHICULOS

Articulo 124. Cualgquier delito cometido por el resguardante en prejuicio del vehiculo o en uso del mismo, dard Jugar a la
aplicacidn de la legislacion penal vigente para el Estado de Guanajuato por lo que el titular de la UR deberd proceder
conforme a derecho.
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Vi.

Articulo 125. 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, seran repuestos por el usuario asignado y/o
resguardante, en un término no mayor de quince dias hébiles contador a partir del hecho conocido y el levantamiento del
acta correspondiente.

Articulo 126. Los dafios gue sufran los vehiculos cuando sean detectados durante las revisiones mecanicas o de cualquier
ofro tipo, serdn cubiertos por el usuario cuando no exista acta administrativa o de hechos.

Articulo 127. £l conductor que maneie v haya ingerido bebidas embriagante 6 en estado de ebriedad, que se encuentre
bajo el efecto de drogas o enervantes, y tenga un accidente (participe un tercero o no) adn sin exceso de velocidad;
estara obligado a cubrir el total de los dafios y perjuicios que se causen, ademas de los gastas extras que de éste se
originen asi como el cumplimiento de las sanciones que determine la autoridad correspondiente.

Articulo 128. El usuario de la tarjeta de suministro de combustible, que haga mal uso de la carga de combustible, pagara
al ISAPEG la reposicion de los dafios, se levantard el acta circunstanciada de hechos y el caso sera turnado a la CCl de
ISAPEG donde se determinara la responsabilidad del servidor publico involucrade.

TITULO V DEL ALMACEN ESTATAL
CAPITULC | PLANEACION DE LA DEMANDA Y PROGRAMACION DE REQUERIMIENTOS

Articulo 129. La DGSS debe consolidar y validar el requerimiento anual de las UR de medicamentos, material de curacidn y
otros insumos en el formate que para ello designe la misma.

El requerimiento anual debe elaborarse con la participacion del personal involucrado administrativo y de servicios de
salud {almacén, administracion, responsables de programas, director o jefe de jurisdiccién) de la UR y considerard ios
siguientes pardmetros:

Apego estricto a los cuadros basicos Institucionales vigentes en cuanto a clave completa, presentacidn, descripcién y
costo aproximado emitido por la DGSS o en su defecto quien la normatividad vigente establezca.

El requerimiento anual debe contener los consumas promedios, las existencias actuales, la fuente de financiamiento,
entre otros de la UR.

En el caso de tratarse de insumos fuera del cuadro basico o por compatibilidad de equipo, es indispensable describir
el tipo de insumo ampliamente y especificar la descripcién completa, sin llenar el campo de la clave de! mismo, como
son:

a} Claves especificas: catéter, vendas, gasas.

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

¢} Sensibilidad de |z pelicula reguerida.

Mencionar los accesorios que se necesitan como lineas de transferencia y marca; con su respectivo anexo E,
establecido en la normatividad vigente;

En el caso de que algdn insumo o servicic haya presentado problemas de calidad, anexar e! oficio y soporte técnico
que lo justifique, mencionando el nombre del proveedaor, numero de contrato, fecha de recepcidn, lote y copia de la
remision; y

No solicitar insumos con nombre comercial, que no cuenten con la descripcidn espetifica y ampliada para su
adquisicidn y con la presentacion correcta.

CAPITULO Il ADQUISICIONES DE MEDICAMENTOS, MATERIAL DE CURACION Y OTROS INSUMOS

Articulo 130. Ei proceso para atender el requerimiento anual de medicamentos, material de curacién y otros insumos,
serd de acuerdo a la Ley Federal o Ley Estatal aplicable.
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CAPITULO 1l RECEPCION, ALMACENAMIENTOY ADMINISTRACION DE INVENTARIOS
Seccion | Recepcion

Articulo 131. Al momento de la recepcion de medicamentos, material de curacién y otros insumos en el almacén, sera
necesario llevar a cabo dos inspecciones:

. Pocumental;y

il. Fisica.

Articulo 132. En la inspeccién documental; la UR verificard que los medicamentos, material de curacidn y otros insumaos
correspondan a lo requerido; para lo cual, el responsable de la recepcién deberd contar con un tanto del contrato o el
pedido solicitado, mismos que cotejara contra el documento que presente el proveedor; asi mismo, solicitara al proveedor
en su caso, copia del certificado de control de calidad de producto terminade por lote entregado, carta compromisc 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:

I.  PEDIDO O CONTRATO: Documento elaborado por el DA o por el drea de compras de |la UR, en donde se detallaran los
insumos requeridos y consta de: ' '

Nimero de pedido o contrato.

Fecha de elaboracion de pedido o contrato.

Condiciones de entrega, horario y lugar.

Condiciones de pago.

Nombre del proveedor, direccidn y teléfono.

Numero de requisicidn o licitacidn.

Clave del cuadro basico Institucional vigente, descripcidn, cantidad, presentacién, costo unitario y costo total.

Fuente de financiamiento.

La leyenda “no se acepta entrega de renglones parciales”.

Observaciones o condiciones especiales del pedido o contrato.

Las firmas de autorizacion correspondientes.

i FACTURA ELECTRONICA: Documento fiscal mediante el cual el proveedor efectuara sus tramites de pago. No es
requisito indispensable para la recepcidn de los bienes, ya que pueden entregar los insumos con remisién vy
posteriormente presentar la factura electronica.

[l. 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 v cuando sean renglones completos. La remisidn debe describir la clave,
descripcion de los bienes, fechas de caducidad de cada lote, los lotes entregados, el importe unitario ¥ el importe
total, entre otros. 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, antes de otorgar la firma de conformidad y revisar
los costas unitarios y los importes totales.
Cuando exista una correccién 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 UR que lo recibe. En caso de existir un error en algun renglén no debe rechazarse toda la entrega
s6lo se anota en el rengldn correspondiente fa leyenda “no se recibid” por la causa que corresponda.

IV. CERTIFICADOS ANALITICOS DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTO TERMINADO: Documentos que avalan gue 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
productes. En lo que se refiere al analisis realizado, éste debe contener determinaciones, limites y resultados, ademas
de la firma autografa 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 v 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 tamafio del lote no lo cubra, se podrén recibir en tantos lotes como sea necesario.

V. MODIFICACION AL PEDIDO O CONTRATO: Documento emitide por el DA o por el drea de compras de [a UR y como su
nombre [o Indica, cambia lo solicitado en el pedide o contrato original, ya sea en la presentacian, cantidad, clave,
aclaraciones.

T TH®@ S Q0T

|
21§



Disposiciones Administrativas 2015
i

V.

VILL

VIl

IX.

X

CONVENIO MODIFICATORIO: Documento que sustenta la modificacién al pedido o contrato original y que deberd
elaborarse dentro de la vigencia del mismo, debe ser suscrito en apego a la normatividad.

AUTORIZACION DE ENTREGA EN PRESENTACION COMERCIAL: Cuando el proveedor no pueda entregar los insumos
en presentacién genéricos debe entregar el oficio de autorizacidn por parte de la UR para entregar presentacion
comercial. .

CARTAS COMPROMISO DE CANIE: Documento gue 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 Ia
comprometida en el contrato o las bases de Ia licitacién; ésto siempre y cuando, el proveedor lo solicite dentro del
tiempo estipulado en las bases o invitaciones y sea autorizado por 1a autoridad competente, siendo las siguientes:

a. Compras directas de UR: Los administradores o directores.

b. Compras consclidadas o estatales: el DA,

OTROS DOCUMENTOS: Pueden ser |as condiciones de almacenamiento, observaciones especificas, carta de liberacion
de antibidticos, Registro de la Secretaria de Agricultura en el caso de insecticidas y productos veterinarios, entre otro.
En el caso de recepcion de ropa institucional, deben proporcionar muestras autorizadas por el area solicitante, cuando
asi lo precise ésta o el DA. Dichas muestras seran devueltas por el drea de recepcién al término de la verificacién fisica.
Para el tipo de insumos como impresos y material de oficina se presentara ademds del pedido, factura y remisién,
muestras autorizadas por el area solicitante.

Articulo 133. En caso de que el proveedor envie sus productos por mensajeria o pagueteriz, la caja que contiene |a
documentacion debe estar debidamente etiquetada con la leyenda “Contiene documentos”, el responsable de recepcion
abrird la caja y validard, en caso de ser aprobada la documentacién, se abriran las siguientes cajas; en caso de ser
rechazada la documentacion, el responsable de recepcidn notificard al proveedor via telefénica o por escrito que el
producto no ha sido aceptado para hacer la devolucion a la brevedad de los insumos.

Articulo 134. Una vez concluido el proceso de la recepcidn documental se procede a la revision fisica. £l responsable de la
recepcién, debe verificar que el transporte haya sido el adecuado para trasladar los medicamentos, material de curacién y
otros insumos (seglin sea el caso) y realizard una inspeccién par atributos de los insumos, de acuerdo a ]o estipulado en el
contrato o pedido. La toma de las muestras sera al azar, dentro del transporte o bien en piso y revisaré los siguientes
aspectos:

L.

CAJAS COLECTIVAS: Deben ser rectangulares y resistentes para facilitar su estiba. Cuando el medicamento a entregar
requiere refrigeracidn, se reciben en cajas de poliuretano con refrigerantes congelados, termos o similares siguiendo
los procedimientos de red fria. Las cajas colectivas deben presentar etiqueta impresa o puesta con plantilla con la
razén social del fabricante o distribuidor de identificacién en la cara frontal v lateral del empaque, ademas debe
contemplar la clave, nombre genérico, forma farmacéutica o descripcidn del producto, cantidad de unidades que
contenga la caja, fecha de caducidad {cuando se requiera) vy el lote. Debe presentar simbolas e indicaciones de
manejo, cantidad de camas para posible estiba y no deben presentar manchas, no deben estar mojadas o
maltratadas. £s requisito indispensable que cuando el proveedor sea un distribuidor, debe adicionar una etigueta que
contenga la razén social y domicilio de éste y que no cubra las etiquetas del fabricante. Si el material fue
reacondicionado totalmente, debe cubrir con todos los requisitos anteriores {del producto, del fabricante y del
distribuidor). Se hace la devolucién si el empaque colectivo no cuenta con las condiciones antes descritas.

<+ Para el material de curacién, reactivos y material de laboratorio, considerando que la mayoria son entregadocs en

presentacion comercial, el proveedor debe identificar fos bienes con la clave del cuadro basico vigente.

En caso de que se trate de productos liquidos de gran volumen (alcoholes, antisépticos, solventes, etc.), la entrega

debe ser en bidones herméticos de plastico que indiguen el aforo al volumen solicitade y homogéneos en tamafio
y forma. .

< Los impresos y papeleria deben estar envueltos o empacados en papel resistente comao: kraft, cajas de carton,
flejes, etc. y acomodados de la siguiente forma:

b

*

i. Mentificacion del empaque colectivo visible, en la cara frontal y lateral que indique:
» Descripcidn del producto, : '
» Presentacion,-
» Cantidad,
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» Los envases primarios y colectivos, en buen estado y bien sellados,
» Los empaques colectivos resistentes al manejo y estiba.

ii. Los paquetes deben estar flejados o empacados de acuerdo a lo siguiente:

Carteles menores de 60 X 40 cm Maximo 1000 unidades por paquete

Carteles 40X60 ¢m 200 carteles por paguete

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 ef paquete por UR, se deberd identificar claramente el destino y el impreso del que se trate,
asi como la cantidad.

Los insecticidas y fertilizantes se entregan en envases de ldmina de acero al carbdn, que garanticen la resistencia y
hermeticidad en los cierres para gue 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 debe tener impresa la clave del cuadro basico, nombre genérico del producto,
forma farmacéutica. Las leyendas y etiquetas deben tener los mismos datos en todos los empaques. La fecha de
caducidad debe estar claramente anotada y de acuerdo con el certificado analitico y remisién. Cuando el envase de
ampulas o liquidos lo permita, se debe revisar el color, el cual debe ser homogéneo sin presentar particulas extrafias,
sin fugas o contaminacion y no deben estar manchados ni maltratados. Cuando se haya solicitado, deben presentar
accesorios limpios y graduados. No se aceptardn etiquetas sobrepuestas, o alteraciones. Se revisa también las
condiciones del transporte, el cual debe 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 debe contar con cabina de refrigeracidn.

Articulo 135. Al cumplir los requisitos antes mencionados, el responsable de recepcidn, plasma en la remision fecha,
nombre, firma vy sello de conformidad de los insumos recibidos.

Articulo 136. El responsable de recepcidn, entrega fisicamente al drea de aimacenamiento, los insumos acompafiados de
una copia de [a remisién, entregando al drea de Informdtica del almacén que recibe, la documentacién sefialada en el

articulo 132, para el registro de dichos insumos en el inventario.

Articulo 137. Son motivos de rechazo en la recepcidn, los siguientes:

» Cantidades incompletas por rengldn;

» Defectos de embalgje, fugas, contaminacian visible, sellos violados;

» Roturasy cajas en mal estado;

» Caducidad (vigencia menor al tiempo establecido) y sin carta compromiso de canje;

> Insumos no contemplados en los requerimientos;

» Fecha de recepcion vencida sin convenio medificatorio;

» Documentacidn ilegible, conh errores aritméticos o de otro tipo;

» Presentacién comercial o sin marca, que difiera de lo sefialado en el pedido vy gue no presente autorizacion o
modificacion; '

> Productos en refrigeracién que no presenten la temperatura correspondiente o que haya muestras visibles de que
fueron transportados fuera de la norma; ‘

»  Fugas en envases, particulas extrafias o contaminacidn visible;

> Apariencia rara o coloraciones no homogéneas; y

» Faltante de paginas impresas u hojas sueltas, montaje y empastado defectuoso, entre otros.

Articulo 138. Al momento de la entrega en las UR, el transportista debe presentarse con personal de maniobra para que
éste realice [a operacidn, considerando que el personal del almacén sélo puede responsabilizarse de la recepcién en pisoy
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en casos especiales, por tipo de insumao en cabina {red de frip). Aln y cuando |a recepcién se realice en piso, en caso de
ser necesario el DAE deberd contar con personal de apoyo para maniobras.

Articulo 139. Los vehiculos no pueden retirarse hasta que no se determine la aceptacidn o rechazo de los productos.

Articulo 140. La UR debera contar con consecutive de entradas, copia de remisiones, copia del contrato o pedido, cartas
anexas, cuadros basicos vigentes, manual de procesos y listado de proveedores.

SECCION I ALMACENAMIENTO Y ADMINISTRACION DE INVENTARIO

Articulo 141. El almacenamiento tiene como objetivo operar y controlar la guarda, conservacidn y despacho de los
medicamentos, material de curacidn y otros insumos recibidos en el aimacén.

Articulo 142, Después de su recepcion; el personal del area de almacén, debe almacenar los medicamentos, material de
curacidn y otros insumos, en lugares apropiados para su adecuada conservacién de acuerdo a las caracteristicas y tipo e
identificarlos con marbete para su correcto almacenamiento.

Articulo 143. El drea de almacenamiento debe vigilar el cumplimiento del sistema de control de caducidad y primeras
entradas-primeras salidas.

Articulo 144. El personal del almacén debe elaborar reportes de productos proximos a caducar cada seis meses al titular
de la UR, con copia a la DGSS y a la DGA, asi como informar periddicamente a otras UR del ISAPEG, para su
aprovechamiento.

Articulo 145. Es responsabilidad de la UR, si los productos solicitados no son consumidos y se caducan, para lo cual debe
realizar una adecuada planeacién, almacenamiento y distribucién de los insumos.

Articulo 146. En el caso de que los medicamentas caduguen, la UR debe realizar un acta circunstanciada de hechos y
enviarla a la CCl para deslindar responsabilidades, turnando copia a la DGA para su control y conocimiento. Asi como
gestionar el destino final de los insumos como [o marca la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Articulo 147. Se debe elaborar reportes de medicamentos o material de curacién de escaso o nulo movimiento o préximos
a caducar y monitorear de forma mensual, notificando al DAE para su conocimiento por lo menocs cada tres meses; asi
como cualquier merma de los medicamentos dafiados o deteriorados, para lo cual se requiere ademads anexar copia del
acta circunstanciada de hechos. '

Articulo 148. El canje de los productos con corta caducidad, es responsabilidad del personal del almacenamiento de la UR
y debe solicitar al proveedor el cambio en los tiempos correspondientes y notificar cualquier anomalia al DAE para su
conocimiento o seguimiento de apoyo.

Articulo 149, Los medicamentos controlados deben almacenarse en un lugar cerrado, bajo llave y guedar registrados en
fos libros correspondientes para tal efecto de los grupos [l vy Ill; o en su case, los del grupo 1y tener vigentes sus permisos
de avisos de previsidn y licencias sanitarias. €l acceso al drea de controlados estard restringido a la persona responsable
del manejo de estos insumos y el jefe del almacén.

Articulo 150. La UR debe contar con areas para red fria, reactivos, material de curacidon, material de oficina, material de
promocion, drea de paquetes, drea de recepcion y drea de cuarentena, para el debido almacenamiento de los insumaos.

Articule 151. Todos los medicamentos, material de curacién vy otros insumos deben estar debidamente identificados con
su marbete actualizado y acomodados de tal forma que permitan optimizar las funciones de almacenamiento, surtido,
control y conservacion; el marbete debe indicar por fo menos la clave, la descripcién, fuente de financiamiento, fecha de
recepcién, fecha de caducidad v la cantidad fisica.
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Articulo 152. En el caso de insumos refrigerables, la UR debe respetar el rango de refrigeracidn 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.

Articulo 153. El personal responsable de almacenamiento, debe controlar, vigilar y supervisar el méximo aprovechamiento
de los espacios fisicos de almacén, optimizar los recursos humanos y uso racional de equipo de maniobra.

Articulo 154. Para que el almacén tenga funcionalidad es recomendable contar con al menos un jefe del almacén y
personal operativo, el cual deberd atender todas las medidas de seguridad e higiene. Es indispensable la existencia de
racks, anaqueles, tarimas, diablos, géndolas, escaleras y extintores, dependiendo del tamafio del almaceén.

Articulo 155, El personal del drea de almacenamiento es responsable de la verificacién y atencién a la limpieza adecuada,
fumigacién trimestral de fauna nociva, sefializaciones y areas de acceso restringido.

Articulo 156. El personal responsable del drea de almacenamiento, debe realizar y reportar el inventario general por lo
menos dos veces al afio, costeado por fuente de financiamiento al DAE, las referencias minimas del inventario son: clave,
descripcidn, cantidad, lote, caducidad, fuente de financiamiento, coste unitario y costo total; periédicamente se
recomienda realizar inventarios fisicos, para revision de movimientos de existencias, controles y kardex que se generan en
la recepcion y distribucién. ’

Articulo 157. Los insumos que presenten problemas de calidad, se deben notificar por las UR de manera inmediata,
mediante oficio al DAE, con copia a la DGSSy al DA; debe contener el nimero de pedido o contrato, clave, descripcion,
presentacién, lote, caducidad y cantidad; asi como anexar, copia de la remision y/o factura y documento técnico
debidamente firmado por el titular de la UR y de quién lo emite, describiende 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.

Articulo 158. El personal del drea de almacenamiento debe contar con un consecutivo de reportes de inventarios
mensuales, repories de caducidades y material de escaso o nulo movimiento, consumos promedio mensuales, maximos y
minimos, libros de control de psicotrdpicos, kdrdex actualizados, consecutivo de actas circunstanciadas por mermas y
pérdidas de insumos, manual de procesos y manual de red de frio.

Articulo 159. El proceso para intercambio de insumos deberé atender lo que establece el oficio nlimero 96 de fecha 1° de

febrero de 2008, emitido por DGSS, guien comunica que los préstamos que se realicen al interior de nuestra Institucién o

al exterior deben ser controlados y normados para evitar irregularidades y tener un control eficiente de dichos insumos en

las unidades respansables, por lo que deberdn de observar lo siguiente:

I.  Los requerimientos de préstamos de insumos deben elaborarse por el area solicitante, mediante oficic o
memorandum con copia a la DGSS, a la DGA y al DAE.

IIl. Los préstamos de insumos que se otorguen deben ser validados y autorizados por el titular de la UR, y para el caso de
préstamos externos {Interinstitucionales) deberan contar con el convenio de colaboracién respectivo, avalado por la
CAl del ISAPEG, asi como con el visto bueno de la DGSS y del conocimiento de la DGA.

IIl. Los préstamos que se reciban o se otorguen, deben ser registrados en |os kdrdex de movimientos de insumos de cada
UR para su consideracién en la planeacion anual y deben contemplar las devoluciones de acuerdo a los tiempos
estipulados. '

CaPiTUuLO [V DISTRIBUCION Y ENTREGA

Articulo 160. En lo que se refiere a la distribucién, ésta se lleva a cabo con el suministro de insumos, implicando ias
actividades de transporte y entrega, cuidando siempre que los medios con [os cuales se efectia, sean los apropiados, con
\a finalidad de preservar la calidad del producto a entregar. Le compete al personal designado para la distribucién, todas
las actividades inherentes a fa colocacién del medicamento, material de curacién y otros insumos en los puntos de
CONsSUMo.
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Articulo 161. Para realizar ia entrega de los medicamentos, material de curacién y otros insumos, se debe tener en cuenta

lo siguiente:

I.  El empaque debe 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 deben ser empacados en envases rigidos,
generalmente de cartdn. Los insumos que pueden deteriorarse, se deben proteger con envoltura resistente, de
acuerdo a [as especificaciones de traslado requeridas por cada tipo de insumo.

. Los medicamentos, material de curacién y otros insumos deben ser identificados, acompafiados de una nota de envio,
remisidn o documento de salida. Si fos insumos requieren un traslado especial se deberd indicar con letras grandes en
las cajas colectivas, las consideraciones pertinentes.

Ill. Preparacién de envios: Siguiendo los lineamientos del sistema PEPC o PEPS, se procede al abastecimiento de
medicamentos y material de curacién, que se realiza con base en el requerimiento de la UR. Para ello; se concentran
los diferentes paquetes vy se revisan las cantidades surtidas de acuerdo a la nota de envio o vale correspondiente y
procediendo al adecuado embalaje de |os insumos para protegerlos en su traslado.

IV. El principio PEPS consiste en vigilar una rotacién de los insumos en el drea de almacenamiento para evitar el deterioro
de empaques y alteracién en las férmulas. Esta accién se iniciard desde el momento en que se determina el lugar o
ubicacion en el drea de almacenamiento. En caso de que se tenga existencia del mismo articulo, debe hacerse un
movimiento en el cual, fo que se esté 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 1o que se recibid inicialmente.

Articulo 162. Los insumos se enviaran a las UR por el DAE, o por rutas de distribucién, de acuerdo al volumen establecido y
por entregas calendarizadas generalmente. De igual manera, se recomienda establecer rutas de distribucidn y horarios de
entrega en las UR. '

Articulo 163. Las notas de envio o los documentos de salida del almacén deben contemplar por o menos la autorizacién
del titular o administrador de la UR y contener sdlo lo solicitado por la misma.

Articulo 164. El personal del drea de distribucién debe contar con un consecutivo de salidas o notas de envio, manual del
proceso y rutas programadas de distribucidn.

Articulo 165. 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 precisidn 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 fas compras de insumos que realiza el DA,

Los registros y controles son:

a. EXPEDIENTE CONSECUTIVO DE ENTRADAS. Una vez gue se reciben los insumos en el almacén se dan de alta con la
documentacidn correspondiente y se le asigna un nimero consecutivo de entrada.

b. EXPEDIENTE CONSECUTIVO DE NOTAS DE ENVIO. Todos los envios a las UR se deben 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, debe estar autorizado por el titular de la UR o por quien éste designe y contener las claves y
descripciones de los insumos correspondientes, asi como |a cantidad e importe de éstos, fecha de caducidad, lotes.

¢. KARDEX: Una vez ingresados los insumos al almacén, el rasponsable de! drea de almacenamiento, debe registrario en
el sistema de inventarios de control de almacén.

d. EXPEDIENTE DE CADUCIDADES. Debe existir un expediente de control de caducidades en donde se archivan todos los

- documentos gue evidencien el envio de informes de insumos con caducidad préoxima (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 come los compromlsos adquiridos en los
talleres de intercambio, para su seguirmiento especifico.

f. EXPEDIENTE DE BAJAS, MERMAS. Documentar las bajas de medicamentos e insumos por mermas, pérdidas, dafio,
caducidad, deterioro o robo, levantando el acta circunstanciada de hechos 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 132 de los presentes lineamientos.
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TiTULO VI DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES.

CAPITULO UNICO DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES
Articulo 166. Procedimientos administrativos de contratacion a la DGRMySG.

La COPAyS brindara apoyo en los procedimientos administrativos para la elaboracion de documentos derivados de -
procedimientos en las modalidades de adjudicacion directa y con cotizacidén de por lo menos a tres proveedores (sélo
aquéllos que la DRMYSG no libere).

‘Respecto a los actos administrativos de junta de aclaraciones, presentacién y apertura de propuestas (técnicas y
econdmicas) y fallo de las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios competencia de la DRMySG, se deberd
tomar en consideracidn los siguientes aspectos y proporcionar la siguiente documentacion:

I Determinar el origen de los recursos (federal o estatal);

IL Oficio de liberacion de fuente de financiamiento por parte de la DPyRF adscrita a {a DGA, indicando de manera
expresa si el recurso es Estatal o Federal {detallando el fondo, centro gestor, drea funcional, partida y programa
presupuestal); 7

M. Solicitud de validacién técnica de la DGTIT debidamente aprobada y vigente (sélo en caso de contrataciones
relacionadas con servicios informaticos);

Iv. Copia del Acta de Reunién Ordinaria del Comité, a través de la cual se autoriza llevar a cabo la adquisicion y/o
contratacion del servicio o en su defecto copia del oficio de la SFlyA por medio del cual se autoriza llevar a cabo
el procedimiento de adjudicacion directa con cotizacién de tres proveedores; {en aquellas partidas que aplique);

V. Invitacion debidamente suscrita por el titular de la Direccidn o en su caso por el jefe del departamento que
acorde a la naturaleza del procedimiento del que se trate sea competente, dirigida a las personas que
debidamente inscritas en el padrén estatal de proveedores vigente bajo-rubro acorde con lo que se pretende
contratar, les haya sido solicitada la cotizacién correspondiente.

Vi En relacion con lo anterior, resulta indispensable sefialar que debido a la naturaleza de cada una de [as dreas sera
necesario que las mismas requieran a los participantes la documentacidn técnhica que les resulte necesaria para la
elaboracion de la evaluacion técnica que corresponda.

VII. Asi mismo; cabe hacer mencidn que el consecutivo correspondiente a dichas invitaciones serd asignado por los
propios departamentos, teniendo en consideracién o correspondiente al DSG,DRMySG/SG/CONSECUTIVO/ ARO,
y parz el caso del DADRMySG/ADQ/CONSECUTIVO/ANG, con la finalidad de otorgar mayor facilidad de
localizacién a cada uno de los procedimientos que se presenten, ‘

VI Comunicado suscrito por el jefe de departamento que acorde a |2 naturaleza def procedimiento del que se trate
sea competente, con 2 dias hdbiles de anticipacion a la fecha de celebracién del procedimiento vy referenciando
el nimero de invitacién asignada al procedimiento; mismo que sera dirigido a la CCl, al area solicitante, al area
técnica competente de realizar |a tabla comparativa de aspectos técnicos, con atencidn a la DGRMySG v a la
COPAYS.

A falta de integracion de algin requisito, la COPAyS no estard en posibilidad de brindar el apoyo correspondiente z la
elaboracién de los documentos administrativos derivados de los procedimientos, quedando bajo responsabilidad del area
solicitante, misma que se dard a conocer via oficial por parte de la DRMySG.

Para el andlisis de la informacién técnica proporcionada por las personas participantes, se debe de tomar en cuenta el
tiempo que a discrecidn del drea técnica considere conveniente a efecto de emitir la tabla comparativa de aspectos
técnicos de poder emitir el fallo. La informacién proporcionada por las personas y los generados durante los eventos
quedara a resguardo del drea convocante.

Articulo 167. Procedimientos administrativos de contratacion a Direcciones Generales adscritas a [a CGAyF del ISAPEG:

Para realizar el Procedimiento Administrativo, es necesario seguir lo establecido en los puntos 1, 1L Il IV, V y VI de los
Procedimientos Administrativos de Contratacion de la DRMySG, y ademas deberd observar lo siguiente: Can referencia al
consecutivo correspondiente.a dichas invitaciones serd asignado por las propias Direcciones Generales teniendo en
consideracion lo correspondiente a sus Direcciones de drea, tomando en cuenta la nomenclatura, para la Direccion
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General de Planeacién y Desarrollo: DGPyD/ Direccién de drea/CONSECUTIVO/ ARO, vy para la Direccidn General de
Recursos Humanos: DGRH/DIRECCION DE AREA/CONSECUTIVO/ANOQ, con la finalidad de otorgar mayor facilidad de
localizacién a cada uno de los procedimientos que se presenten. ’

Articulo 168. Se entendera por proyeccion de contratos, la elaboracién de aquéllos que por la naturaleza del

procedimiento de contratacién de servicios no estdn dentro de los modelos difundidos por la CAl para efectos de

formalizacidn.

Procedimiento:

1. Integracién y remisién de manera formal a la COPAYS de la documentacion legal para acreditar la personalidad
Juridica (fisica o moral); :

2. Ensu caso, remisién de manera formal a la COPAYS de propuesta de modelo de contrato por parte del proveedor y/o
area contratante para analisis en conjunto con personal adscrito 2 la CAJ;

3. Oficio de autorizacidn por parte de la SFiyA; _

4. Solicitud de validacién técnica aprobada por parte de fa SFIyA (sdlo en caso de contrataciones relacionadas con
servicios informaticos).

Articulo 169. Tramite correspondiente a la realizacién de convenios modificatorios. Documentacién requerida:

1. Copia simple del contrato de adquisicién {con clausulado}, prestacién de servicios y mantenimiento a precio fijo y
tiempo determinado;

2. Original de la carta suscrita por parte del proveedor anexando los soportes respectivos por medio del cual manifieste

su solicitud a efecto de que 1a solicitante determine la procedencia o improcedencia de a modificacion;

Oficio de solicitud de elaboracién de convenio modificatorio por parte del érea solicitante; y

4. Oficio de Liberacién de fuente de financiamiento (tratdndose de ampliacién al monto del contrato) por parte de la
DPyRF de la DGA {en el caso que aplique).

w

Asi mismo; resulta imprescindible sefialar que el trémite para la realizacién de la modificacién del contrato, se realiza ante
la COPAYS, previamente autorizado por el DA,

En caso de contratos elzborados y liberados por la CAJ, la COPAyS apoyard en la ejecucién de las acciones
correspondientes para su modificacién ante dicha instancia.

Articulo 170. Tramite correspondiente al calculo de sanciones, documentos e informacién requerida por departamento:

DA:

1. - Copia Simple del contrato con su clausulado;

2. Copia simple de Ia factura y/o remisiones base para determinar incumplimiento, mismas que deberan contener de
manera clara el nombre completo, puesto de la persena que recibe, fecha de entregay sello;y

3. Ensucaso, copia de convenio madificatorio.

DSG:

1. Copiasimple del contrato;

2. Copia simple de la factura y érdenes de servicio y/o actas de entrega recepcion correspondientes;

3. Copia simple de las Cédulas de Evaluacién debidamente calificadas y firmadas por las partes al servicio; y

4. En sucaso, copia simple de convenio modificatorio.

1. Contrato con el clausulado correspondiente y debidamente firmado;

2. Factura y/o remisiones base para determinar incumplimiento, mismas que deberan contener de manera clara la fecha
de entrega real de los bienes; y

3. Ensu caso, convenio modificatorio.

Articulo 171. La UR debera solicitar la garantia de cumplimiento correspondiente a cada contrato que celebre con los
prestadores de servicios; misma que en ningun caso podrd ser cheque cruzado.

Articulo 172. Tramite para liberacidn de fianzas:
1.- Solicitud de liberacién de Fianza por parte del proveedor
2.-Oficio al DSG, Almacén y diversas unidades, a efecto de que informen el cumplimiento a entera satisfaccidn; y
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3.- Copia del contrato de adquisicidn o servicio.

Articulo 173. Tramite para inicio de procedimiento administrativo de recisién:
1.- Copia del contrato de adquisicién o servicio;

2.- En su caso, copia del convenio modificatorio; y

3.-Cualguier documento generado en el expediente.

Articulo 174. Para el tramite de atencidn a solicitudes de acceso a la informacion; se requiere remitir oficio con

informacion dando respuesta a cada uno de los puntos planteados, atendiendo a lo sefialado en el articulo 38 fraccion IV
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

EN MATERIA DE PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS

Titulo VII Del Presupuesto y Recursos Financieros

CaPITULO | DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES

Articulo 175. Las solicitudes y registro de las adecuaciones presupuestales respecto a traspasos de gasto se efectuara
Unicamente en los siguientes periodos:

6 de Marzo | Del 25 al 31 de Marzo

8 de Mayo Il Del 25 al 29 de Mayo

10 de Julio 1 Del 27 al 31 de Julio

11 de Septiembre v Del 24 al 30 de Septiembre
9 de Octubre . v Del 26 al 30 de Octubre

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

Una vez autorizado cualguier traspase de recursos; el solicitante deberd cumplir con los términas, condiciones y
requerimientos que para cada tramite o procedimiento se establezca en la normatividad estatal aplicable, sin que dicha
autorizacién exceptue el cumplimiento de tales previsiones.

Articulo 176. Las UR's; elaboraran el formato de solicitud de traspasos presupuestales, el cual deberdn entregar
debidamente Justificado y firmado por los funcionarios autorizados en 1a DPyRF, en especifico en el DIyCP, de acuerdo al
calendario establecido o en su caso podrén ser escaneadas y enviadas a los correos electrénicos oficial
jguerral@guanajuato.gob.mx y aramirezj@guanajuato.gob.mx

Articulo 177. Las asignaciones del presupuesto aprobado en las partidas del capitulo 1000 denominada "Servicios
Personales” del COG, sdlo podran traspasarse entre el mismo capitulo. {Aplica dnicamente para la DGRH)

Articulo 178. La DPyRF tramitard ante la SFiyA por conducto de la DGP, las reducciones o ampliaciones por conceptos
detallados en la siguiente tabla, previa justificacidén y validacién del titular de la UR; mismos que podrén registrarse

Unicamente, dentro de los periodos establecidos en el articulo 175 de los presentes.

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

T
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Coordinacién Generzl de Comunicacion Socia
del Estado.
Coordinacién General de Comunicacidn Socia
del Estado.
Servicios de creatividad, Preproduccién vy | Coordinacién General de Comunicacidn Socia
Produccion de Publicidad, excepto internet - | del Estado.
Servicios de la industria filmica, del sonido y | Coordinacién General de Comunicacidn Socia

Difusién por Radio, Television y Prensa

Difusién por Medios Alternativos

de video . del Estado.
Servicios de creacién y difusién de contenido | Coordinacion General de Comunicacién Socia
exclusivamente a través de internet del Estado.
. . L. Coordinacién General de Comunicacién Socia
Otros servicios de informacion
del Estado.

Servicios de Consultoria Administrativa,

_ . Secretaria de Finanzas, Inversién vy
Procesos, Técnica y en Tecnologias de la

Administracién

Informacién
Servicios de Investigacién Cientifica vy|Secretarfa de Finanzas, Inversién vy
Desarrollo Administracion

Secretaria de Finanzas, Inversién vy
Administracién

Secretaria  de  Finanzas, Inversiébn vy
Administracidn _
Secretaria de Finanzas, Inversién vy
Administracion

Secretaria de Finanzas, Inversién vy
Administracién

Secretaria de Finanzas, Inversién y
Administracion

Secretarfla de  Finanzas, Inversién vy
Administracion

Secretarfa de Finanzas, Inversidn vy
Administracion

Secretaria de Finanzas, Inversidn vy
Administracién

Combustibles, Lubricantes y Aditivos

| Energia Eléctrica

| Gas

Agua

| Telefonia Tradicional

| Telefonia Celular

| Seguros de Bienes Patrimoniales

| 'mpuestos y Derechos

No es factible movimiento de reduccién en la siguiente partida:
it .| Servicios de Capacitacién

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

1000
2000 y 3000 {Gasto de operacidn)

* O viceversa

Articulo 179. En los cierres presupuestales mensuales durante el ejercicio fiscal 2015, el DIyCP se resetva los dos ultimos
dias del mes para |la depuracién de documentos devengados, reservas de recursos y recalendarizacion.

Los documentos 16, comprobaciones y drdenes de pago 19, que a la fecha sefialada en el parrafo anterior ne se
encuentren compensados seran anulados y se notificara via correo electrénico en la PEl (R-3) al usuario creador del
documento, para su seguimiento.
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A su vez la DRMySG procedera a la anulacién de documentos 51 que no se encuentren compensados &l cierre del mes.

Articulo 180. La DGA podré disponer de las economias y subejercicios al cierre de cada trimestre de los recursos de gasto
de operacidn Estatales, FASSA y Seguro Popular; para su distribucién a programas prioritarios.

Articulo 181. Las validaciones de disponibilidad presupuestal para los contratos que sean solicitados a 1a DGA; de las
siguientes partidas, requieren previamente contar con un folio:

3310 Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionados

3320 Servicios de disefio, arquitectura, ingenieria y actividades relacionadas

3330 Servicios de consultoria administrativa, procesos, téenica y en tecnologias de la informacidn
3340 Servicios de capacitacién

3350 Servicios de investigacidn cientifica y desarrollo

3360 Servicios de apoyo administrativo, traduccidn, fotocopiado e impresion

3370 Servicios de proteccion y seguridad

3380 Servicios de vigilancia

3390 Servicios profesionales, cientificos y técnicos integrales

3820 Gastos de orden social y cultural

3830 Congresos y convenciones

La DGA en coordinacién con la CAJ; verificara cada 30 dias los folios de contrato que cuenten con la documentacidn

soporte completa, a fin de anular los que transcurridos 60 dias no hayan sido aceptados para su’elaboracidn por esta
dltima.

En general; los compromisos de recursos (reservas) que se generen tendran una vigencia de 60 dias, una vez transcurrido

este plazo y no se formalice el contrato o no se ejerzan los recursos, serdn canceladas e iniciard nuevamente el
procedimiento.

El registro de las transacciones de gastos y los compromisos de recursos (reservas), se realizaran conforme a los
momentos contables de la LGCG y los criterios del CONAC.

Articulo 182. Las compras directas de medicamentos y material de curacién que no se encuentren en el Anexo V de los
contratos vigentes, deberan sujetarse a lo dispuesto por la DGSS en conjunto con la CGAyF.

Articulo 183. Para el cierre del ejercicio fiscal 2015, se emitiran los criterios correspondientes en el mes de octubre del
afio en curso.

CAPITULO Il TRAMITE DE PAGOS DEL GASTO PUBLICD

Articulo 184. Corresponde a la DPyRF a través del DT, el pago oportuno a proveedores, mediante transferencia bancaria o
cheque (s6lo que sea necesario).

Asi como también; el DT informara al drea correspondiente dependiendo del recurso, los intereses generados en las
cuentas bancarias, para que procedan a la solicitud de ampliacién presupuestal de los mismos, si asi se requiere ante la
DPYRF o en su caso el reintegro correspondiente.

Articulo 185. Las Pélizas para tramite de pago que sean remitidas al DT deberdn de cumplir con [os siguientes elementos
para su pago:

a. Nombre, cargo y firma de los funcienarios facultados para el efecto en los rubros de: realizé, reviso y autorizd;
Referencia: Banco Propio, el cual debe de corresponder al Fondo programa del Gasto aplicado; .

c. Tipo de pago con el cual se realizard, ya sea cheque o transferencia, en la parte de observaciones de la pdliza, en el
caso de ser transferencia deberd indicar [a cuenta a la que se depositara el pago y ésta debera estar ligada a la Pdliza,
en ningtin caso se depositard a cuentas bancarias de personal del ISAPEG;

d. Lafecha base de la Pdliza, debe coincidir con la fecha de contabilizacién;
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La hoja de glosa deberd presentarse firmada por el funcionario facultado;

Las pdlizas, deberan contener soporte documental correspondiente al gasto efectuado.;

g. Los documentos completos y listados en los incisos anteriores, deberan remitirse al DT con tres dias hébiles previos a
su vencimiento; y

h. Lafecha limite de recepcion de pdlizas para pago es el dia 24 de cada mes,

s Dentro del horario de 9:00 a 15:00 hrs. ,

e 1a relacidn de pdlizas, deberd entregarse en impreso y digital, éste Ultimo previo a la entrega fisica de la

" documental, deberd remitirse al correo electrénico del personal de tesoreria a cargo de recibir la documentacion,

o memaria USB, conteniendo numero de péliza, referencia bancaria, fechz, beneficiario, importe y nombre de |a
persona que entrega.

* las pdlizas deberan presentarse de manera separada y por fuente de financiamiento.

S

Articulo 186. Los motivos de devolucidn de pdlizas seran, el no cumplir con cualquiera de los requisitos mencionados en el
articulo anterior é que las pélizas tengan tachaduras, correcior o alteraciones.

Articulo 187. Es responsabilidad de quien suscriba las pdlizas de gasto, los recargos, multas, comisiones u otro tipo de
gasto generados por retraso en los pagos respectivos, cuando éstas no sean entregadas en el DT con el tiempo v los
requisitos establecidos en el articulo 11 de los presentes Lineamientos.

CapfTuLo HIDE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

Articulo 188. La DPyRF, realizard las conciliaciones bancarias de las cuentas aperturadas para manejo de recursos y
supervisara las conciliaciones hancarias de las UR adscritas al ISAPEG, a través de la CCB.

Articulo 189. La UR deber3 solicitar los estados de cuenta bancarios a las instituciones financieras dentro de los primeros
10 dias del mes siguiente al que se va a conciliar. Asimismo; para proceder a |a realizacidn de [a misma, deberd contar con
el Auxiliar de la PEI{R-3). :

* Articulo 190. Una vez realizada la conciliacién bancaria, el persanal encargado de elaborarlas, debe recabar las firmas del
titular y el administrador en el formato de la Conciliacién Bancaria (Anexo P-7); es responsabilidad del titular de la UR,
entregar en la CCB dentro de los primeros 15 dias de cada mes: la conciliacion bancaria, el estado de cuenta bancario y el
reporte del auxiliar de la PEI {R-3).

Articulo 191. El personal encargade de elaborar las conciliaciones bancarias debe depurar los registros contables que se
realizaron incorrectamente originando partidas en conciliacion, a mas tardar dentro del mes siguiente al que se concilia.

Articulo 192. En caso de tener problema en obtener el estado de cuenta bancario electrénico, el administrador de fa UR -
deberi de comunicarse al DT, para que éste sea el vinculo con la institucidn bancaria vy se pueda obtener el mismo a la
brevedad posible. Lo anterior, no exime del cumplimiento de la entrega de |2 conciliacién bancaria en tiempo y forma.

Articulo 193. La CCB elaborara las conciliaciones bancarias de las cuentas centrales del dia 9 al dia 25 del mes siguiente al
gue se vaya a conciliar; asi como también gestionard ante las dreas correspondientes, los registros bancarios no
identificados dentro de los dias 14 al dia 27 del mes siguiente al de la conciliacion.

Articulo 194, La CCB obtendrd los estados de cuenta de los portales web de las instituciones bancarias de las que cuente
con el téken dentro de los primeros 10 dias del mes siguiente al que se vaya a conciliar. De las cuentas que no se cuente
con el token correspondiente, la CCB solicitard de forma oficial al DT los estados de cuenta dentro de los primeros 7 dias
del mes siguiente a conciliar, debiendo entregar éstos a mas tardar los dias 15 del mes siguiente a conciliar.

Articulo 195. La CCB; notificard formalmente dentro de los Ultimos 3 dias de cada mes siguiente al conciliado, | os
movimientos en conciliacion a excepcidn de los intereses bancarios a las &reas correspondientes, para su depuracidn.

Dichas dreas, deberan realizar la aclaracién de las partidas en conciliacion dentro de los 7 dias habiles posteriores a la
notificacion. .

Articulo 196. La U.R. que requiera informacién de la CCB deberé solicitarlo por escrito; sin que éste, represente alguna
justificacidon para dejar de cumplir con sus obligaciones en los plazos establecidos.
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Articulo 197. La CCB serd responsable de solicitar y dar seguimiento de la cancelacidn de las cuentas bancarias al DT;
quien a su vez, solicitara el bloqueo de las cuentas bancarias en la PE! (R-3) ante la CSIF por escrito.

Articulo 198. La UR sera responsable del seguimiento de la cancelacidn de la cuenta bancaria ante las Instituciones
bancarias vy el blogqueo de las cuenta bancarias en la PEl (R-3) ante ta CSIF mediante el Anexo P-5, cuando se tengan-
totalmente depuradas. .

Articulo 199. Los motivos de no aceptacidn del Anexo P-7 por parte de la CCB serdn, el no cumplir con cualquiera de los
requisitos mencionados con anterioridad 6 que contengan tachaduras, enmendaduras 6 alteraciones.

CAPITULC IV ENTERO ¥ REPORTE DE CUOTAS DE RECUPERACION

Articulo 200. La DPyRF por conducto del DT, validara la informacidn referente a cuotas de recuperacion que envian las UR
y realizara conciliacidn mensual con la informacién proporcionada por la SFlyA vy el Sistema de Cobros por Servicios
Médicos de este Instituto. . :

Articulo 201, El informe de cuotas de recuperacién, deberd elaborarse de manera mensual y presentarse debidamente
firmado en fa DGA a través del DT, del cual se acusara su recepcion.

Articulo 202, El informe mensual de cuotas de recuperacién entregado, deberd contener los siguientes elementos en
original:

Portada debidamente requisitada {Anexo P-1};

Oficio de entrega de |la documental dirigido a la DGA{Anexo P-2);

Recibos originales de la oficina recaudadora;

La forma 5 (diseflada por cada UR considerando los rubros de existencia inicial, recibos utilizados, existencia final por

el periodo reportado) que se elabora para reportar los ingresos.

e. 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 P-3).

f.  Resumen del periodo de entero (Anexo P-4).

g. Ingresar ala web del Sistema de Cobro por Servicios Médicos (en la direccidn del sitio que proporcione la CSIF) la base

de datos del Informe de Cuotas de Recuperacidn que se reporta y la operacién de envio, diariamente. Una vez

ingresada la base de datos, el administrador revisara que se haya realizado correctamente.

o0 oo

Articulo 203. Sin excepcidn, las UR presentardn su informacidén a mas tardar el dia 10 del siguiente mes al periodo
reportado; si éste fuera inhabil, al dia hébil siguiente.

Articulo 204. Los periodos de entero, serdn de acuerdo a la capacidad recaudadora de las UR, quedando de Ia siguiente
manera:

a. Deberan enterar a la SFIyA a través de oficina recaudadora a mds tardar el dia siguiente habil del periodo que se
reporta.

b. Llas Unidades Médicas de Atencion Primaria a la Salud (UMAPS) deberdn 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 que se presente
al Hospital Comunitario o bien al CAISES (lo que suceda primero), estas (ltimas unidades enteraran a la SFlyA al dia
habil siguiente de haber recibido la recaudacién de la Unidad de que se trate.

c. Los cortes para reportar informacion deberan ser por mes calendario.

d. De forma diaria deberan enviar informacién de cuotas por internet al Sistema de Cobro por Servicios Médicos.
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Articulo 205. La CSIF adscrita a la DPyRF asesorard a solicitud de la UR en el manejo y envio de informacién por internet
del Sistema de Cobro por Servicios Médicos; asi mismao, actualizara anualmente el Tabulador de Cuotas de Recuperacion
en el Sistema de Cobro por Servicios Médicos

Articulo 206. Ls forma 5 deberd presentarse firmada de manera autégrafa por el titular y administrader 6 quien realice
funciones administrativas de la UR correspondiente; de lo contrario, serd rechazado el informe mensual para su correcta

integracidén, mismo que deberd entregarlo debidamente corregido dentro de los 3 dias habiles posteriores a su
devolucion.

Articulo 207. La forma 5 debera realizarse por el periodo-a reportar a |a oficina recaudadora de manera mensual.

Articulo 208. El recibo oficial de la SFlyA deberé contener el sello de la oficina recaudadora y rabrica del cajero en turno;
de lo contrario, el informe mensual serd rechazado para su correcta integracidn, mismo que debera reingresar
debidamente firmado dentro de los 3 dias habiles posteriores.

Articulo 209. El recibo oficial de recaudacién anexo a la forma 5, deberd coincidir con el importe del total de recibos de
cuotas de recuperacion por Servicios de Salud del periodo que se reporta.

Articulo 210. Los recibos por Servicios de Salud deberan requisitarse debidamente y utilizarse siguiendo el consecutivo sin
omitir algln lote.

Articulo 211. La UR no podré disponer de los recursos ingresados por cuotas de recuperacion.

Articulo 212. El titular administrative 6 quien realice funciones como tal defa UR, establecerd las medidas para el
resguardo de los ingresos captados por cuotas de recuperacion (bancos, caja fuerte u otro) mismo que debera hacer del
conocimiento a la DPyRF.

Articulo 213. Cuando derivado del estudio socicecondémico se exente del cobro del servicio al beneficiario; se debera dejar
constancia por cada uno de ellos y por el importe total exento, ademds de notificarlo en el informe mensual de cuotas de
recuperacién, asi como en caso de otorgar algun subsidio.

Articulo 214. Es responsabilidad del cajero de la UR:

Verificar el nivel de cobro, considerando lo siguiente:

a} Atender a los usuarios gue asistan a la UR, efectuando el cobro por concepto de cuotas de recuperacion, con base
al tabulador establecido en la Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato para el ejercicio fiscal 2015 vy al
estudio socioeconomico, elaborado por el DTS del cual deberd contar con copia.

b) Si el usuario manifiesta no contar con el recurso necesario para el pago correspondiente, se le remite al DTS para
el ejercicio de sus atribuciones.

c} El cajero no estd facuitado en ninglin caso a realizar estudios socioecondmicos para determinar el pago o
exenciones del mismo ni hacer uso del recurso recaudado bajo ninguna circunstancia.

d) Realizar Gnicamente el cobro correspondiente determinado por el estudio socioeconédmico ¢ dicho tabulador.

" llenar el recibo dGnico nacional de cobro por servicios de salud con letra clara, legible, sin tachaduras ni
enmendaduras, anotando nombre y firma de quien lo expide.

Recibir el estudio socioecondmico aplicado al usuario donde se asigne un nivel 0; o bien, el recibo de exencién por la

persona facultada para ello, cuando el usuario solicite una atencion médica exenta segun lo establecido en [a Ley de

Ingresos para el Estado de Guanajuato, dentro del tabulador publicado en el Periddico Oficial del Estado.

Concentrar todos los recibos expedidos y elaborar el reporte diario de ingresos.

Articulo 215, La persona que designe el titular administrativo Hevara y entregara a la oficina local recaudadora de la SFIyA
el reporte correspandiente, con los montos en efectivo que soporte el mismo.
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CAPITULO V INFORMACION FINANCIERA

Articulo 216. Es responsabilidad de Iz CSIF, la gestion de solicitud de alta, modificaciones y baja de usuarios del acceso 2 |2
PEl ante 1a DGTIYT de la SFIyA.

Articulo 217. 1a CSIF serd la responsable de capacitar al personal de nuevo ingreso, por cambio de procesos
administrativos o de funciones del usuario. :

Articulo 218, El procesc para tramite de alta, modificacion o baja de usuarios, serd de la siguiente manera:

a. La CSIF iniciara con el tramite de llenadoe 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 P-5 4 P-6)

b. Elusuario hara llegar el formato debidamente firmado a la CSIF.

c. La CSIF recabard la firma de la DGA y enviara de manera digital Ia solicitud que genera el portal de [a DGTIyT.

d. Cuando sea autorizado por parte de la DGTIYT el movimiento solicitado se informara a! usuario al correo oficial.

Articulo 219. Es responsabilidad de cada UR solicitar a la CSIF, la baja de los usuarios que ya no laboren en el Instituto; y
serd su responsabilidad la utilizacidn de ese “usuario” de la PEI({R-3), durante el tiempo transcurrido entre ambos
momentos.

Articulo 220. Es responsabilidad de |z CSIF 1a instalacion y configuracion del sistema PEl en los equipos de fas UR previa
solicitud por oficio; asi como, [a actualizacién e instalacion del Sistema de Cuctas de Recuperacion.

Articulo 221. Es responsabilidad de la CSIF apoyar y asesorar a las UR en cuestiones técnicas y contables del sistema PEI
{R-3) y Cuotas de Recuperacién; asi como, validar los datos presupuestales de las solicitudes de validaciones técnicas que
soliciten las diferentes areas del ISAPEG.

CaPITULO VI CONVENICS FEDERALES

Seccidn I Gestidn de Recursos Federales

Articulo 222. Una vez formalizado el convenio con recursos federales; las Direcciones Generales responsables deberan
‘remitir por oficio una copia simple de tal instrumento a la DGA, a fin de publicarlo en |a pagina salud3.guanajuato.gob.mx
y pueda gestionarse la aplicacion de recursos y ser utilizados para los fines gue se requiera.

Articulo 223. Para la debida ejecucion de los recursos obtenidos mediante convenio federal, la CCF considerard lo

siguiente: :

a. Verificar mensualmente en el PEl (R-3) el importe de los recursos transferidos y los rendimientos financieros
generados;

b. Laapertura de la cuenta bancaria por el DT de acuerdo a los requerimientos establecidos en el convenio y notificara [a
radicacién de recursos, solicitando al drea responsable de los mismos, la distribucion presupuestal en un plazo no
mayor a tres dias;

¢.  Una vez obtenida [a distribucién presupuestal; validar de acuerdo a las partidas y montos autorizados, y en caso de
proceder, solicitard a la DPyRF se gestione ante la SFlyA el registro de la ampliacién presupuestal en la PEL

d. Al efectuarse la ampliacion citada en el inciso anterior; notificar al drea responsable de [a ejecucidn de los recursos, 12
disponibilidad de los mismos para su ejercicio.

e. Las UR enviardn a la CCF, el programa anual de trabajo y las memorias de calculo, para iniciar la planeacién de
acciones y elaboracién de tramites a fin de agilizar los procesos de compras o contratacién de servicios.

f. Llas diversas areas involucradas y la CCF; concentraran el total de requerimientos de compra o servicios para
ingresarlas mediante oficio a las areas requirentes, de manera ordenada y por programa.

g. Llevar un seguimiento mensual en conjuntc con el drea requirente para conocer el avance de fas solicitudes
ingresadas.

h. En caso de que ia Federacién autorice reorientar recursos, llevar a cabo las acciones de adecuaciones, de acuerdo al
capitulo y partida presupuestal a transferir en conjunto con el area responsable de la ejecucidn de tales recursos.
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1.

Seccién II De la Colaboracién de otras Areas

Articulo 224. Las diversas dreas involucradas y la CCF, coadyuvaran al cumplimiento de las obligaciones establecidas con Iz
Federacidn en el convenio suscrito, realizando para tal efecto las siguientes acciones:
El DT llevard a czbo la apertura de la cuenta bancaria correspondiente notificando al drea de la ministracidn de los
recursos y enviara a la CCF los estados de cuenta bancarios de forma mensual, efectuando las conciliaciones bancarias
correspondientes a través de la CCB. .
El DIyCP generard los cédigos programaticos; informard de [as ampliaciones vy reducciones presupuestales registradas
en el periodo; indicard las cuentas de mayor a afectar presupuestalmente. 7
La CC revisard mensualmente el registro de los recursos presupuestales transferidos, comprometidos y ejercidos,
validando las cuentas contables; proporcionard el catdlogo de cuentas actualizado de bancos; v dard de alta las
cuentas contables creadas en la SFIyA de convenios federales, para el registro de los intereses generados en los
mismos.
La DRMySG, recepcionara las requisiciones de compra o servicios de manera ordenada y por programa, y llevaré el
seguimiento mensual en conjunto con el drea requirente para conocer el avance de [as solicitudes ingresadas.
La DGRH; recibira las solicitudes de contratacidn de personal para los diferentes programas operados con recurso
federal, efectuando las altas del personal de nueva contratacidn y las bajas de! que renuncie. Asi mismo, informara los
periodos de contratacidn, el anexo de las funciones y los periodos de pago. '

En Materia de Contabilidad y Seguimiento de Auditorias
Titulo VIII De la Contabilidad
CAPITULO | DE LOS PAGOS ¥ COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO

Articulo 225. Para gue el egreso cumpla al 100% con los momentos contables de acuerdo a [as normas y procedimientos
emitidos por la CONAC, es necesario que a partir del 01 de enero del 2015, todos los registros contables de egreso
cuenten con una reserva presupuestal, para que el pago afecte el presupuesto de egresos comprometido.

Articulo 226. En el caso de pago directo al proveedor por |a adquisicién de bienes o servicios, se debe contabilizar con el
ndmero de proveedor asignado por la SFIyA {cinco digitos) en sustitucién del indicado en el catdlogo de proveedores del
{SAPEG (19D), excepto cuando el gasto afecte a una partida presupuestal que no requiera del alta del proveedor en eal
catdlogo de proveedores del Gobierno del Estado de conformidad con lo establecido en los LGRAYDP emitidos por la
SFIyA. :

Articulo 227. La DGA; a través de la DPyRF, realizard los pagos correspondientes a todas las fuentes de financiamiento
exceptuando las relacionadas con el SPSS cuya responsabilidad v esquema de pago corresponde a la DGREPSS, a través de
transferencia bancaria a favor de cada proveedor registrado 6 UR, en su caso.

Articulo 228. Las drdenes de pago (documentos 17, 19 y 51) asi como las comprobaciones {documentos 16) que generen
las UR deben ser entregadas en la CGTP, con apego al calendario establecido para ello {Anexo C-1), que de manera
mensual se les dard a conocer y deberan anexar todos los documentos que soporten el gasto realizado de acuerdo a cada
uno de los rubros contenidos en el Anexo C-2.La documentacién comprobatoria del gasto de los fondos del ramo 33
{FASSA) y Cuota Social y Aportacion Solidaria Federal (Seguro Popular de Remanentes), Oportunidades, Estatal, Fondo de
Proteccién Contra Gastos Catastroficos, Seguro Médico Nueva Generacién, Seguro Médico Siglo XXI, Caravanas, etc.,
deberén sellarse con la siguiente leyenda "OPERADO CON RECURSOS (segln corresponda) DEL ANO {segin corresponda)”

Para el documnento 17 se debe generar previamente una reserva presupuestal en la PEl (R-2) que contenga la partida,
fondo, centro gestor, érea funcional y elemento PEP a la cual se ejercerd |a erogacién y; en la creacion del documento 16,
obligatoriamente se deberd utilizar la reserva presupuestal previamente creada.
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Articulo 229. En casos estrictamente excepcionales y debidamente justificados por el solicitante mediante oficio
acompahado de la solicitud de pago (documento 17), se procederd a realizar el pago a la cuenta bancaria de la UR
derivado de la adquisicion de bienes o servicios; quien se compromete a realizar exclusivamente dicho pago al proveedor
del bien o servicio por el total del monto por el cual solicita el recurso.

Al documento 17; se debe agregar el formato de gastos a reserva de comprobar (Anexo €-3) debidamente requisitado y
debe quedar como responsable de [a comprobacion el titular de fa UR. Gestionar en la CC, la habilitacidn del “Receptor del
pago en el documento” en la PEl (R-3), que permitira depositar a |a cuenta de bancos de la UR (19U) y quedar.como
deuder dicho funcionario publico (19A). :

La UR deberd entregar mediante oficio a la CGTP copia de la transferencia bancaria realizada al proveedor, asi como de la
pdliza de la PE! (R-3, documentos 19, 20 y 16) con su soporte documental, a mas tardar 10 dias naturales posteriores a la
recepcion de recursos en la cuenta bancaria de la UR. En caso de incumplimiento, se procedera a no otorgarse
posteriormente pago alguno bajo esta modalidad.

Todas las drdenes de pago deberdn ser a través de transferencia hancarias, exceptuando aquellos casos que por
disposicidn legal se deba efectuar a través de cheque. Asi mismo; todo tipo de documento contable debera generarse con
todos los campos debidamente requisitados, incluso nombre y firma (no rubrica) de quien elabord, revisé y autorizo,
excepto aquelias UR que su estructura organica sea diferente a su organizacion funcional y deberan realizar anotacién de
" datos relevantes del registro en las observaciones.

Articulo 230. En el caso de solicitud de gastos a reserva de tomprobar para pago de servicios hésicos se deberd
acompanar a la misma; el documento que avale el registro, copia del recibo que ampare el monte requerido y el formato
de reserva de recursos presupuestales, todos emitidos por la PEI {R-3) y en la pdliza correspondierite, debe sefialar el
nombre de la persona que serd el responsable de la comprobacidn, que invariablemente deberd ser el titular de UR,
especificando fuente de financiamiento, drea funcional y unidad responsable (Centro Gestor} 2 la cual se encuentra
adscrito el funcionario.

Articulo 231. Para dar de alta un acreedor, el drea solicitante debe remitir el formato correspondiente {(Anexo C-4)
elaborado y firmado por el beneficiario, copia del R.F.C. y copia del estado de cuenta bancaria; y en su caso, para la
actualizacion de datos de un acreedor existente, [a peticidn la podra realizar a través del correo de la PEI{R-3) dirigido a la
DCySA. En caso de tratarse de personal de ISAPEG; debera anexar ademas de |o anterior, copia del recibo de néminay [a
debida justificacion por escrito emitida y firmada por el titular de la UR.

Articulo 232. Toda documentacién que se presente para tramite de pago y cuya normatividad en el gjercicio del recurso
sea estatal; debera ajustarse z lo sefialado en el articulo 33 de los LGRAYDP emitidos por la SFlyA para el presente
ejercicio; en el caso de recursos federales, se debera atender exclusivamente a lo dispuesto en el convenio respectivo.

En el caso de gastos de taxis cuyo ejercicio se rija con normativa estatal y que no cuenten con comprobantes fiscales de
acuerdo a lo sefialado en el Cadigo Fiscal de la Federacidn; su uso debe minimizarse, asi mismo es posible realizar dicha
erogacién siempre y cuando se elabore relacidn que contenga el lugar de origen, destino, importe y motivo por el cual es
necesario el uso del mismo. Dicha relacidn debe ir firmada por la persona responsable de su erogacidn y del titular de la
UR.

CapfruLc It DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO

Seccidn I De los Servicios Personales

Articulo 233. Para la asignacion de choferes o secretarios particulares se realizard a partir-del nivel jerarquico equivalente
a Subsecretario; para el caso de niveles equivalentes, la DGRH remitird la solicitud de autorizacion al Subsecretario de
Administracion de [a SFIyA, quien evaluard lz autorizacién correspondiente.

Articulo 234. Las solicitudes de pago relacionadas con servicios personales deberan apegarse a las reglas especificas del
fondo origen de los recursos con cargo a los que se solicite el pago, siendo completa responsabilidad del drea solicitante la
correspondencia. entre la cuenta bancaria de la cual deba realizarse el pago con el fondo presupuestal especifico; asi

i
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como, de verificar que las contrataciones se efectien con apego a las reglas de operacidn y autorizaciones especificas que
rifan para cada uno de los fondos.

Seccidn II De los Materiales y Suministros

Articulo 235. Para la afectacidn en cuentas contables de las solicitudes que por concepto de “Alimentacién de Pacientes”
realicen las UR para posterior tramite de pago; deberan contar con nombre, firma y autorizacién del responsable del Area
de Nutricidn de la DGSS, asf como en las facturas correspondientes, previe al tramite de pago.

Articulo 236. Para la afectacidn en cuentas contables de las solicitudes que por concepto de “Consumo de Alimentos por
Personal” y que por su actividad se vea requerido después de su hora de trabajo debera de incluir: justificacion, nombre y
firma del personal, firma de quien solicita los alimentos y fa autorizacion del titular de ia UR, previo al trémite de pago.

La autorizacion de estos consumos en funciones de apoyo, administracidn é de supervisién de cualguler drea, se sujetard a
la salida del personal, posterior a las 18:00 horas, previa justificacion y autorizacién por el superior jerarquico.

Articulo 237, El recurso asignado en las partidas 2510, 2530, 2540 y2550, sélo podré liberarse para el pago de los
contratos vigentes. La liberacién de recursos para la compra directa de aquellos insumos no contenidos en el Anexo V de
los contratos de las partidas antes referidas, se sujetaran al proceso establecido por la DGSS, en conjunto con la CS5M y la
DGA; los insumos de especialidad, se presupuestardn (nicamente con la validacién de previa de la DGSS.

Seccidn I De los Servicios Generales

Articulo 238, A través de la DRMySG se ejercerd el recurso asignado para el pago de los servicios de vigilancia (partida
.3580), servicios de limpieza, manejo de desechos y lavanderia.

Articulo 239. Para el proceso de pago de las subrogaciones de servicios médicos {partida 3390), se estara a lo dispuesto-
por Iz DGSS, la DGREPSS v la C55M; para o cual, debera contar con el contrato correspondiente debidamente formalizado.

Articulo 240. Para el pago correspondiente al Arrendamiento de Edificios (partida 3220); se deberd contar con el contrato
debidamente formalizado de acuerdo a lo dispuesto por la SFiyA.

Articulo 241. A efectos de pagos de Capacitacion (partida 3340), se estard a lo dispuesto por la DGRH y en su caso, [a
DGSS.

Articulo 242. Los gastos inherentes a la imparticion de capacitacién o eventos cficiales, debera privilegiar el ejercicio
racional y austero de los recursos plblicos, sujetdndose Unica y exclusivamente a la disponibilidad presupuestal de la
partida aplicable, para tal efecto.

Articulo 243. Para el tramite de pago de “Conservacion y Mantenimiento menor de inmuebles” (partida 3510), se debe
cumplir con lo dispuesto por |a SFlyA y la DRMySG, con los nombres y firmas de quien recibe los servicios, quien valida y
del Director de la DRMySG 6 de la persona que él designe para la autorizacién.

Articulo 244. Para efectos de pago de la “Instalacidn, reparacidn y mantenimiento de equipo de computo y tecnologia de
la informacion” (partida 3530); deberd atender a lo dispuesto por el drea de Informética del ISAPEG. Los comprobantes
fiscales deberdn contener nombre, firma vy cargo de quien recibe los servicios.

Articulo 245. Para el trémite de pago de [a “Instalacidn, reparacidn y mantenimiento de equipo e instrumental médico v
de laboratorio” (partida 2540), debera cumplir con lo dispuesto por la SFlyA, la DRMySG y la DGPyD (Area de Ingenieria
Biomédica).

Articulo 246. El pago correspondiente por “Difusidn por radio, televisidn y otros medios de mensajes sobre programas y
actividades gubernamentales” (partida 3612 Materiales) serd realizado y auterizado por la CCS.
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Articulo 247, Las dreas sefialadas en el articulo 4 del Reglamento Interior del ISAPEG ejerceran la partida 3360 «Servicios
de Apoyo Administrativo, traduccidn, fotocopiado e impresién» del Clasificador por Objeto del Gasto de conformidad con
los lineamientos que emitan las dreas rectoras, quedande prohibido el gasto en impresién de libros y publicaciones que no
tengan relacidn con su funcidn sustantiva, promoviendo el uso de medlos digitales para la difusion de publicaciones
electrénicas.

Articulo 248. Para el tramite de pago de las partidas 3820 “Gastos de orden social”, 3830 “Congresos y convenciones” y
3840 “Exposiciones”; se debera adjuntar documentacién soporte que evidencie el objetivo del evento (convocatorias v
programa del evento), carta factura y la autorizacion en firma autégrafa de la comision del titular del drea. Las
comprobacicnes deberén ser Unicamente por eventos considerados como integrales {mobiliario, sonido, comida, renta de
saldn y otros relativos) y los gastos realizados de manera individual en eventos cuyo costo no supere los $ 100,000.00
{(Cien mil pesos 00/100 M.N.) deberan ser registrados en su partida correspondiente. Cuando el evento se contrate por un
monto mayor a $100,000.00 (Cien mil pesos 00/100 M.N.) se deberd contar con el contrato correspondiente
debidamente formalizado.

Articulo 249. Para el tramite de pago de “Coffe Break” {partida 3850}, el gasto no debera exceder de $ 100.00 (Cien pesos
00/100 M.N.) por persona por evento y sera necesario contar con la debida justificacién y autorizacién de la DGA por
oficio previo a la realizacién del evento. Cuando el evento se contrate por un monto mayor a $100,000.00 (Cien mil pesas
00/100 M.N.} se debe contar con el contrato formalizado correspondiente.

Seccién IV De los Pasajes, Gastos de Camino y Viaticos

Articulo 250. Los pasajes y vidticos, tanto nacionales como internacionales, deben cumplir con los LGRAYDP emitidos por
la SFlyA y por las presentes Disposiciones. Sera responsabilidad del titular del drea, a la cual esté adscrito el personal que
realice la comisién, que cumpla con dichos requisitos. Se adiciona lo siguiente:
La autorizacién de viaticos se sujetard a la entrega de |a ciocumentar:]on gue acredite fehacientemente el desempefio
de una comisidn oficial.
A la solicitud de los mismos, deberd acompaﬁarse: el programa, la invitacidn y/o correo electrénico indicando los dias
a permanecer fuera del Estado y la constancia de que dichos gastos no serdn cubiertos ni por el Estado ni por el
organizador del evento. ‘
La comprobacién para comisiones con pernocta deberd ser comprobada de conformidad con lo establecido en el
articulo 33 de fos LGRAYDP, sin importar el nivel jerdrquico. Exceptuando a los oficiales de transporte con nivel tabular
del 01 al 04 6 en aguellos casos en los cuales se justifique el no contar con documental comprobatoria, previa
autorizacion por escrito del titular de la DGA. De no cumplir con la comprobauon satisfactoria, deherd efectuarse el
reintegro correspondiente.

Articulo 251. Los viaticos se otorgaran para que fos comisionados lleven a cabo el desempefio de una comisién oficial,
debiendo ésta efectuarse siempre fuera de su lugar de adscripcion; los montos establecidos en las presentes para las
tarifas de vidticos, constituyen el limite maximo para su autorizacidn, en razén del Anexo C-5.

Articulo 252. Unicamente seran autorizados los traslados via aérea, cuando el destino de [a comision amerite que no sea
posible su traslado via terrestre o cuando |z urgencia sea plenamente justificada, mediante los comunicados oficiales
recibidos parz tal efecto y demostrando que no pudo ser previsto el traslado via terrestre, quedando la autorizacion a
criterio de la DGA.

Quedan exceptuados de esta disposicién, el C. Secretario y Director General, las Coordinaciones Generales, la Secretaria
Técnica, la Secretaria Particular, Direcciones Generales y personal de la CCS. Cuando los recursos para el traslado via
aérea, se encuentren contemplados dentro de algdn convenio especifico 6 programa, 13 autorizacién se sujetara al saldo
disponibie en [a partida correspondiente. La compra de boletos de avidn en primera clase, de negocios 0 su equivalente,
COon cargo a recursos publicos se encuentra estrictamente prohibida.

Articulo 253, La certificacion de la permanencia del lugar comisionado deberd ser por el titular de la UR y en ausencia de
éste, por quien se designe por escrito ante la DGA.
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Articulo 254. Por ningin motivo seran autorizados peajes de forma distinta a lo dispuesto en los LGRAYDP vigentes,
Unicamente serdn autorizados para comisiones oficiates; por ende, si es detectado a través de los estados de cuenta de
AVAG, gue ésta es utilizada de forma frecuente en |a misma caseta y el funcionario es originario de una ciudad que implica
traslado a su trabajo coincidiendo con |a caseta antes citada, de inmediato serd sohcutada la cancelacmn de dicha tarjeta a
través de la DRMySG.

Seccidn V De los Gastos a Reserva de Cormprobar

Articulo 255. Para iniciar el tramite de Gastos a Reserva de Comprobar por concepto de vidticos, pasajes y/o gastos de
camino, el drea solicitante debe entregar en la CGTP: el original firmado y foliado del formato de solicitud de gastos a
reserva de comprobar, impresién de la reserva presupuestal emitida por el sistema PEI (R-3), formato (nico de comisidn y
pdliza generada por el sistema PEl (R-3, documento 17) debidamente firmada y en este dltimo documento se debe
plasmar la cuenta bancaria a 18 digitos a la cual se solicita se deposite el monto total del gasto a reserva de comprobar.

El registro en la PEl {R-3) mediante documento 17 del anticipo por concepto de gasto a reserva de comprobar
mencionados en el parrafo anterior, se debe indicar obligatoriamente el funcionario publico responsabte comisionado,
conformard a su clave 19A, asignada en el catdlogo de acreedores del ISAPEG.

Articulo 256. Para iniciar el tramite de gastos a reserva de comprobar para pago de servicios bdsicos, el rea solicitante
debe entregar a la CGTP el original del formato firmado, impresion de la reserva presupuestal emitida por [a PEI{R-3),
copia de los recibos de luz, agua o teléfono, pdliza generada por la PEI(R-3, documento 17) debidamente firmada y en este
ultimo documento se debe plasmar la cuenta bancaria a 18 digitos a la cual se solicita se deposite el monto total del gasto
a reserva de comprobar, asi como el nombre del funcionario publico respansable de la comprobacién.

Articulo 257. Serd responsabilidad de la persona solicitante del gasto a reserva de comprobar dar seguimiento a su
comprobacién, para lo cual debe presentarla en el plazo maximo sefialado en el formato de Solicitud de Gastos a Reserva
de Comprobar; en caso de no entregarla en tiempo, se turnara a la DGRH la peticidn para descuento via ndmina hasta por
el monto total no comprobado.

Para efectos del parrafo anterior, se atendera a lo siguiente:

1. Por concepto de viaticos, pasajes y gastos de camino, el plazo maximo para comprobar sera de 5 dias habiles a partir
del término de la comisién. _

2. Por concepto de servicios basicos; el plazo maximo para comprobar sera de 15 dias de calendario a partir de la fecha
de compensacion del documento 17, excepto las Jurisdicciones que contardn con 30 dias como maximo.

3. Por conceptos extraordinarios diferentes a los dos parrafos anteriores, el plazo méximo de comprobacién serd de 15
dias de calendario a partir de |a fecha de compensacién del documento 17,

Articulo 258. El registro de la comprobacion debe efectuarse dentro del plazo maximo sefialado en el articulo anterior, y
debe afectar la reserva y el presupuesto. Cualquier reserva presupuestal que exceda de 60 dias naturales, es atribucidn de
|a DPYRF su cancelacién en las términos que esta determine.

Articulo 259. Las solicitudes de gastos a reserva de comprobar para servicios basicos, indistintamente de la cantidad de
trémites previos no comprobados y debido a la relevancia del tipo de concepto de pago, no se suspendera su ministracion,
sin embargo se turnard para descuento via nomina al responsable de dicha comprobacidon cuando ocurra este supuesto.

Articulo 260. En los gastos a reserva de comprobar se debe sefialar la fecha limite de erogacién del recurso solicitado, la
cual no podrd ser inferior a tres dias habiles posteriores a aguella en la cual se reciban las solicitudes en la CGTP. Con
excepcion de aguellas comisiones y eventos urgentes cuando asi lo determine el drea solicitante previa justificacién.

Articulo 261. En el caso de cancelacién del evento o comisidn, |a o el responsable de la comprobacidn debera reintegrar el
monto total a mas tardar dentro de los tres dias hébiles siguientes al de |a cancelacidn correspondiente.

Para efectos del parrafo anterior, el reintegro se deberd depositar en la misma cuenta bancaria con gue se pagé el
documento 17 y acudir al Departamento de Caja con la ficha de depdsito original, oficio dirigido a ta DCySA indicando el
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folio y concepto del Formato Unico de Comisién, la hoja de gastos a Reserva de Comprobar vy la impresién de ia Reserva
Presupuestal generada parz el Gasto a Reserva de Comprobar.

Articulo 262.Todos los comprobantes de los gastos a reserva de comprobar deberdn ser rubricados por la o el responsable
de la comprobacion,

Seccion VI Aspectos Fiscales de los comprobantes

Articulo 263. La facturacién derivada del efercicio del presupuesto FASSA, Estatal, AFASPE, Segurc Médico Siglo XXI, FPGC
y Seguro Popular debera ser a nombre del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, con RFC: ISP961122)V5 y
domicilio en Tamazuca # 4, Zonz Centro, C.P. 36000, Guanajuato, Gto.

Y la derivada del ejercicio del presupuesto de PROSPERA {antes OPORTUNIDADES), deberd ser facturada con los datos
fiscales de Gobierno del Estado de Guanajuato, Paseo de la Presa Nimero 103, Zona Centro, C.P. 36000, Guanajuato, Gto.,
con R.F.C. GEG850101FQ2

Articulo 264. Para el tramite de pago de los documentos CFDI; cada UR, deberd solicitar que dicho comprobante fiscal se
remita al correo electrdnico que proporcione para ello, asimismo debera realizar el registro dentro de la PEI {R-3) via
WorkFlow, de lo contrario no procedera dicha solicitud.

En caso de que los registros contables se realicen por via diferente al WorkFlow, el archivo XML se debers validar en la

siguiente liga ht_tgs:[ﬁverificacfdi.faéturaelectronica.sat.gob.mx[.

En ambos casos se debera verificar que dichos comprobantes cumplan con los requisitos del articulo 29 y 29-A de Codigo
Fiscal de la Federacion.

Articulo 265. El titular de la UR o quien éste determine, deberd registrar correctamente en la PEI {R-3), la informacién del
impuesto al Valor Agregado causado a las diferentes tasas, segdn las disposiciones vigentes {A3 0%, A4 EXENTO, A5 NO
SUJETO DE VA, A7 16% Y AP 4% POR TRANSPORTACION AEREA) en el médulo de Z-RETE; en todos los casos, se debera
efectuar sobre el documento 19 de solicitud de pago vy en el documento 16 de comprobacidn.

Articulo 266. El ISAPEG no es retenedor de IVA; por lo que todos los CFDI emitidos por los prestadores de servicios
profesionales que tengan desglosado el concepto de “RETENCION DE IVA”, debe estar en ceros {Honorarios y
Arrendamiento). : :

Articulo 267. Respecto al impuesto cedular de los CFDI emitidos por prestadores de servicios (honorarios y
arrendamiento), debera plasmarse el desgiose de forma clara e independiente del resto de los conceptos del mismo.

Articulo 268.Los CFDI por prestacion de servicios profesionales de las personas fisicas, deberan expresar por separado la
retencién del 10% correspondiente a ISR y 1% de Impuesto Cedular sobre el subtotal del costo del servicio. En caso de que
el proveedor del servicio tenga domicilio fiscal fuera del Estado de Guanajuato, la retencidn del impuesto Cedular sera del
2% del subtotal del costo del servicio, y afectar en el registro contable las cuentas de retenciones correspondientes
{2117101010 en el caso de retenciones de ISR y 2117102001 en el caso de retenciones de Impuesto Cedular} y por
Arrendamiento de Bienes Inmuebles, indistintamente del domicilio fiscal del prestador del servicio, y se debera afectar en
el registro contable las cuentas de retenciones correspondientes (2117101013 en el caso de retenciones de ISR vy
2117102002 en el caso de retenciones de Impuesto Cedular)

CAPITULO Il SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS

Articulo 269. La UR; una vez iniciado un proceso de auditoria por cualquier ente fiscalizador o de control, mediante oficio
deberd notificar a la DGA el suceso, dentro de los siguientes dos dias habiles a la notificacién del oficio de Inicio de 1a
revisién.
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Articulo 270. Durante el transcurso de la auditoria, el drea sujeta a revision podra solicitar apoyo de asesoria al DSA, para
lo cual debera especificar el asunto a requerir y el tiempo en el cual requiere dicha atencién; en caso contrario, respecto a
la informacién que proporcione al ente de fiscalizacién o de control durante el transcurso del proceso de auditoria, debera
turnar copia a dicho Direccion.

Articulo 271. Una vez concluida la revision; el drea auditada enviard de manera oficial a la DGA los resultados de 1a misma,
el dia habil siguiente al que se le notifiquen tos mismos; solicitando en su caso, contar con asesoria para la integracion de
la respuesta al ente fiscalizador & de control.

Articulo 272, La UR, que no solicite la asesoria a la DGA, debera remitir copia de [as respuestas notificadas a'los diferentes
entes fiscalizadores o de control, derivado de los resultados determinados por éstos dentro del plazo establecido por los
mismos.

Articulo 273. La DSA informara de manera mensual el status de las auditorias notificadas a las U.R. del ISAPEG, a la DGA.

Articulo 274. El incumplimiento a la entrega de infoermacidn en tiempo y forma a solicitud de los entes fiscalizadores y de
control, originara responsabilidades y sanciones administrativas legalmente procedentes, sin perjuicio de las
consecuencias civiles y penales que deriven en su caso.,

CAPITULO IV CONCILIACIGN CONTABLE-PRESUPUESTAL

Articulo 275. La CC serd la encargada de realizar la conciliacién Contable-Presupuestal de los diferentes fondos
presupuestales del ISAPEG, previa informacion remitida por la DGPyRF, excepto recurso del Programa de Seguro Popular y
PROSPERA (antes OPORTUNIDADES).

Articulo 276. La conciliacion contable-presupuestal, se realizard con corte al mes anterior del periodo que se concilia, por
cada rondo Presupuestal,

Articulo 277. Las conciliaciones contables-presupuestales deberdn elaborarse de manera trimestral, una vez cerrado el
periodo de registro en la PEI {(R-3), [as cuales deberan contar con los datos de quien elabora, revisa y autoriza; asi mismo,
~deberd resguardarse la informacidn generada debidamente firmada.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Articulo Primero. Cualquier acto u omisién que contravenga a las disposiciones, dard lugar a la aplicacién de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de [os Servidores Pablicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios.

Articulo Segundo. Las sanciones a las que haya lugar por incumplimiento a las obligaciones y responsabilidades de las
presentes disposiciones, se aplicardn con independencia de las acciones juridicas. que resulten procedentes conforme a la
normatividad aplicable. ‘

Articulo Tercero. Por Unica ocasion; para el ejercicio 2015, las UR remitirdn a la DRMySG la versién definitiva del PAC
firmada por su titular, para su validacidn durante |a primera quincena del mes de marzo.

Articulo Cuarto. La DGA través de las Direcciones adscritas a la misma, brindard asesoria y acompafiamiento a las UR
durante los procesos de su drea de competencia previa programacion.

Articulo Quinto. Cada UR; serd responsable de implementar los mecanismos de control suficientes y necesarios para la
recepeién, el registro, la distribucién y el despacho de la informacién documental del archivo de concentracién, de
conformidad con lo estipulado por la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato y demds
normatividad vigente.
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Articulo Sexto. Las presentes Disposiciones Administrativas entraran en vigencia y surtiran sus efectos a partir del 01 de
marzo de 2015.

Articulo Séptimo. Cualquier interpretacién y situacién no prevista en las presentes Disposiciones, serd facultad del

Coordinador Generai de Administracidn y Finanzas o del Director General de Administracién para determinar lo
procedente con base en |z normatividad aplicable.

Dado en |z sede del Instituto de Salud Pubiica del Estado de Guanajuato, sita en la ciudad de Guanajuato, Gto.; a los 15
dfas del mes de febrero del afio 2015.

Wltae
C‘.\P. Cristina Vargas P
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