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Cristina Vargas Paramo, Directora General de Administracion del Instituto de Salud Plblica del Estado de
Guanajuato, en el ejercicio de las facultades que me confieren los articulos 8, 9, 48 y 49 del Reglamento Interior
del Insti’_cuto de Salud Plblica del Estado de Guanajuato, y en observancia a lo dispuesto por los artfculos 10 y

55 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

CONSIDERANDO

El Programa de Gobierno 2012-2018 plantea una estrategia clara de desarrollo para Guanajuato, enfocada en el
individuo y que se enmarca en cuatro ejes esenciales siendo éstos: «Calidad de Vida», «Economia para las
Personas», «Guanajuato Educado», asi como un «Guanajuato Seguro», todos elios soportados por el eje
transversal de Buen Gobierno, en el cual estédn inmersas las finanzas publicas sanas y transparentes como

palanca de los ejes descritos, desde la asignacidn, el ejercicic y hasta la evaluacién de los recursos puablicos.

Dentro de las estrategias transversales, destaca la contemplada como punto VI., denominada «Impulso at Buen
Gobierno», cuyo objetivo es transformar radicalmente la orientacion, capacidad y velocidad de respuesta de la
Administracion PGblica; desprendiéndose el proyecto PE-VI.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.

Es asf due para lograr lo anterior; es necesario contar con un marco juridico integral, en el cual se regulen las
acciones especificas a desarrollar en el control, seguimiento y optimizacién de los recursos ptblicos a fin de
curnplir con el compromiso de optimizar y transparentar la administracion del erario publico en beneficio de la
poblacién en general; en razédn de ello, se expiden las presentes Disposiciones Administrativas del Instituto de
Salud Publica del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal de 2016 complementando lo expuesto en las
emitidas por la Secretaria de Finanzas Inversion ‘y Administracion de Gobierno del Estado de Guanajuato, con el
afan de dotar a las areas de la Institucidn de las disposiciones normativas necesarias para realizar sus
actividades y funciones de forma eficiente, acorde en todo momento al marco juridico v a los sistemas de

registro y control del gasto.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las disposiciones legales y administrativas previamente
invocadas, he tenido a bien expedir las siguientes:
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DISPOSICIONES ASMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO DE SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE
GUANAJUATO PARA EL EJERCICIO FISCAL 2016

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 piblicos y
tramites relacionados con la Direccién General de Administracién del ISAPEG, en cumplimiento a lo establecido en e articulo
55 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Plblicos para el Estado v los Municipics de Guanajuato.

Sujetos de aplicacién
Articulo 2. Son sumtos de las presentes Disposiciones Administrativas el Secretario de Salud y Director General del ISAPEG,
las Coordinaciones Generales, Direcciones Generales, Direcciones de Area, Coordinaciones % Organos Desconcentrades por

Territorio y Funcidn de acuerdo a lo estipulado en los articulos 3 vy 4 del Reglamento Interior del ISAPEG para la ejecucidn
del recurso plblico.

Ambito de competencia
Articule 3. Sera responsabilidad del Titular de cada una de tas Unidades Responsables descritas en el articulo 2; observar la
aplicacion de las presentes Disposiciones Administrativas y hacerlas del conocimiento del personal a su cargo de conformidad
con el sustento juridico contemplado en el predmbulo de las presentes, sin que lo anterior exente de la responsabilidad que
le confiere fa 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 2016, la Ley para el Ejercicio y
Control de los Recursos PUhlicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato, la Ley de Contrataciones Plblicas para el
Estado de Guanajuato y su Reglamento vigentes, asi como las Disposiciones Administrativas para el Ejercicio 2016 que emita
la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion y, adicionalmente los siguientes conceptos:

1. Activo Fijo Inventariable: Bienes muebles adguiridos bajo el catdlogo del casificador por
: objeto del gasto del capitulo 5000;
II. Adecuaciones Presupuestales: Cualguier modificacion que se realice a la estructura

programatica autorizada;
II1. Asignacion de Combustible: Recursos para su posterior carga en la tarjeta de ticket-car;

IV. Bien consumible: bienes adquiridos bajo el catalogo del clasificador por objeto del gasto de
: capitulos diferentes al capitulo 5000, las cuales deberdn controlar internamente cada Unidad
Responsable;
V. CAJ: Coordinacion de Asuntos Juridicos;

V1. Calendario Anual de Compras: Son los tiempos que &l ISAPEG establece para recepcion de
requerimientos completos por parte de las UR, con la finalidad de ser ingresados a la SFIyA para
compra; mismos qué son acorde al tipo de recurso y partida del gasto;

VII. CC: Coordinacion de Contabilidad;
VIII. CCB: Coordinacion de Conciliaciones Bancarias;
IX. CCI: Coordinacién de la Contraleria Interna;
X. CCNPMIS: Comisién Coordinadora para la Negociacion de Precios de Medicamentos e Insumos
) para la Salud;
XI. CCS: Coordinacién de Comunicacion Social;
XII, CGAyF: Coordinacion General de Administracién y Finanzas;
X111, CGyTP: Coordinacidn de Gestion y Tramites de Pago;
T XV, COG: Clasificador por Objeto del Gasto;
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XV,

XVI,

" XVIL
XVIIL.
XIX.

XX,
XXI.

XXIL
XX1I1,
XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVIL.
XXVIIL.
XXIX.
XXX
XXXI.

© XXXIL.
XXXIIL.
XXXIV.
XXXV,
XXXVI.
XXXVII,
XXXVIIL.
XXXIX,
XL.

XLI.
XLII,
XLIIL

XLIV.

XLV-

XLVI.

XLVIL,

Comisién Oficial: Es la tarea o funcidn conferida a la o el servidor plblico para que realice o
desarrolle actividades en un sitio distinto al de su lugar de adscripcidn;

Comisionado: La o el servidor plblico de las Dependencias o Entidades que ha sido designado
parz realizar una comisi¢n oficial;

CONAC: Consejo Macional de Armonizacion Contable;

COPyS: Coordinacion Operativa de Procedimientos y Sanciones;
CSIF: Coordinacion de Sisternas de Informacién Financiera:
CSSM: Coordinacion de Servicios Subrogados Médicos;

Cuadros Basicos: Cuadros Basicos del Sector Salud emitidos por el Consejo Nacional de Salud.
Los cuadros basicos locales ademas deben ser avalados por la DGSS;

Cuotas de Recuperacidn: Ingresos que percibe la UR por la prestacién de servicios de salud;
DA: Departamento de Adquisiciones;

DAE: Departamento de Almacén Estatal;

DAS: Direccidn de Adquisiciones y Suministres de la SFIyA;

DCySA: Direccién de Contabilidad y Seguimiento de Auditorias;

DGA: Direccidén General de Administracion;

DGP: Direccidn General de Presupuesto de la SFIyA;

DGPyD: Direccidn General de Planeacion y Desarrollo;

DGRMySG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la SFIyA;

DGSS: Direccion General de Servicios de Salud;

DGTIyT: Direccidn General de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones de la SFIyA;
DI: Departamento de Inventarios;

DIYCP: Departamento de Integracién y Control Presupuestal;

Dotacién de Combustible: Saldc vigente o disponible en la tarjeta Ticket-car;

DPyRF: Direccidn de Presupuesto y Recursos Financieros;

DRMySG: Direccidon de Recurscs Materiales y Servicios Generales;

DSA: Departamento de Seguimiento de Auditorias;

DSG: Departamento de Servicios Generales;

DT; Departamento de Tesoreria;

DTS: Departamento de Trabajo Social;

G: Genéricos;

Gasto comprometido: Momento contable del gasto que refleja la aprobacidn por autoridad
competente de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formatiza una relacion
juridica con terceros para la adquisicion de bienes y servicios o ejecucidén de obras. En €l casc de
las obras a ejecutarse o de bienes y servicios a recibirse durante varios ejercicios, el compromiso
sera registrado por fa parte que se ejacutard o recibira, durante cada ejercicic de acuerdo a la
LGCG;

Gasto devengado: Momento contable del gasto que refleja el reconocimiento de una
obligacion 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 LGCG;

Gasto ejercido: Momento contable del gasto que refleja la emisidn de una cuenta por liquidar
certificada debidamente aprobada por la autoridad competente, segln lo establecido en la
LGCG;

Gasto pagado: Momento contable del gasto que refleja ta cancelacidn total a parcial de las
obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolse de efectivo o cualquier otro
medic de pago, de acuerdo a lo estipuiado en la LGCG;

Gastos a Reserva de Comprobar: Recursos que se gtorgan a los Funcionarios y Empieados

" para la realizacién de eventos y comisiones relacionadas con el cumplimiento de sus funciones.
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XLVIII.
" XLIX.
1.
Li.

LIl
XYL

LIV.

Lv.

LVI.
LVII.
LVIIL.

LIX.
LX.

LXI.
LXII.

LXIII.
LXIV.
LXV.
LXVI.
LXVII.

LXVIIE.
LXIX.

LXX,
LXXI.

LXXII.

LXXIII.
LXXIV.

LXXV.
LXXVI.

LXXVII.
LXXVIII.

ISAPEG: Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato;

‘Ley Estatal: Ley de Contrataciones Pubiicas 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 vy los
Municipios de Guanajuato;

LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental;

LGCPAPE: Lineamientos Generales de Control Patrimonial de la Administracién Publica Estatal
para ef ejercicio Fiscal de 2016; )

LGRAYDPAPE: Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal
para la Administracion Pdblica Estatal para el ejercicio fiscal de 2016; _
LOPAAASDE: Llineamientos Para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las Entidades y Dependencias

LTyRC: Ley de la Transparencia y Rendicidn de Cuentas;

MM:Mddulo de Materiales;

MP: Ministerio Publico;

PAC: Programa Anual de Compras;

Padron Mobiliario de Bienes: El conjunto de bienes muebles dominic del Estado, incluyendo
ademas de las adquisiciones, los bienes que se encuentran a disposicion del ISAPEG por
donacién v asignacion;

PAM: Plan Anual de Mantenimiento 2016;

Patrimonic Inmobiliario: El conjunto de bienes inmuebles del dominio del Estado, incluyendo
los que se encuentran a disposicion de fas Entidades y de los Organismos Autdnomos;

PEI; Plataforma Estatal de Informacicn;

PEP: Padrdn Estatal de Proveedores;

PEPC: Primeras entradas-primeras caducidades;
PEPS: Primeras entradas-primeras salidas;

PFP: Policia Federal Preventiva;

POAA: Programa Operativo Anual de Adquisiciones;

Reasignacion:Proceso en el que una Unidad Responsable entrega un bien mueble a otra
Unidad Responsable; -

REPSSEG: Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato;

Resguardante: Servidor Plblico al cual se le asignan oficialmente y de manera definitiva 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 el uso adecuado, y utilizarlos
para lo cual son hechos; usarlos con probidad y en la forma prevista por las leyes, reglamentos y
disposiciones Administrativas;

Responsable de Adquisiciones: Persona fisica designada por el Titular de la UR, con quien se
tendra el contacto directo y comunicacian, a fin de dar seguimiento al proceso de compra hasta
su adiudicacion;

SEMARNAT: Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales;

Servidor Pablico: Funcicnarics y empleados de la Federacidn, Estado y de los Municipios, y en
general, a toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en
la Administracidn Plblica, Estatal o Municipal, asf como en los organismos a los que ’Ia
Constitucidn Politica para el Estado de Guanajuato y las demas leyes otorguen autonomia,
quienes seran responsables por los actos u omisiones en que incurran en el desempefio de sus
respectivas funciones;

SFIyA: Secretaria de Finanzas, Inversidn y Administracidn;

Solicitud de pago: Documento emitide por la PEI (SAP/R-3), el cual puede consistic de un
documento 16, 17 6 19;

STYRC: Secretaria de Transparencia y Rendicién de Cuentas;
TESOFE: Tesoreria de la Federacion;
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EXXIX. Unidad Responsable: Unidad administrativa que tiene a su cargo fa administracién de
recursos presupuestales, el ejercicio o ejecucidon de programas, proceses y proyectos con el fin
de cumplir con eficacia y eficiencia la misién que le ha side conferida, de conformidad con los
articulos 3 y 4 del Reglamento Interior del ISAPEG;

LXXX. Usuario: Servidor publico que utiliza una unidad vehicular ¢ cualquier bien propiedad del estado
para una comision oficial;
LXXXT. Vehiculo administrativo: Aquellos vehiculos asignados a los mandos medios y superiores,
entiéndase mandos medios de jefatura de departamento y aquellos por encima de éstos;
L XXXII. Vehiculo utilitario: Aquellos vehiculos que estan a disposicion de cualguier servidor pablico de

la Unidad Responsable y bajo resguardo del Titular de la misma;

LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

TITULO II De los Servicios Generales
CapituLo I DE LOS SERVICIOS CONSOLIDADOS

Articulo 1. Laos servicios subrogados que se cansolidaran para su contratacién estaran divididos en:

1 Servicios consolidados basicos: Limpieza, Vigilancia, Fumigacion, Fotocopiado, Servicio Integral de Recoleccién,
Transporte, Tratamiento y Disposicion Final de Residuas Peligrosos Bioldgica Infecciosos v Residucs de Equipos de
Rayos X (RPBI), Servicio de Arrendamiento de Ropa Hospitalaria Limpia, Planchada y Ssterilizada (ROPERIA).

I1 Servicios consolidados médicos; Oxigeno Medicinal y Gases Especiales, Material de Ostecsintesis y Endoprétesis,
Servicio Integral de Banco de Sangre, Servicio de Laboratorio Clinico, Servicio de Mezclas Oncoldgicas, Nutricién
Parenteral y Alimentacidn de Pacientes (sdlo Hospital General Ledn, Hospital de Especialidades Pedigtrico de Ledn,
Hospital Materno Infantil Irapuato y Hospital Materno Celaya).

Ninguna Uinidad Respensable podra llevar a cabo por su cuenta, contratacion de servicios consolidados; a menos que cuente
con la liberacion de la DGA por conducto de la DRMySG, previa autorizacién de la DGRMySG de la SFIYA en caso de que
aplique.,

Articulo 2. La Unidad Responsable deberd determinar las necesidades de servicios consolidados en funcién de la
informacion histdrica con que cuente, a efecto de sclicitar ante la DRMySG las ampliaciones, madificaciones o cancelaciones
de servicio, previa validacidon de la DGSS y mediante procedimiento que la misma establezca. Para el caso de requerirse
ampliaciones de servicio, serd indispensable que se cuente con la justificacion y suficiencia presupuestal necesaria.

Articulo 3. Las solicitudes de ampliacién, maodificacién o cancelacion de los servicios consolidados basicos; seran solicitados
por escrito por el Titular de la Unidad Responsable a la DRMySG, mediante los formatos establecidos, mismos que podran
descargar de la pagina: http://salud3.quanaiuato.gob.mx/CGAyF/, dichas solicitudes seran atendldas exclusivamente en los
siguientes periodos:

MES : PERIODO

ENERO 1-10 DEL MES
ABRIL ' 1-10 DEL MES
JULIO 1-10 DEL MES

OCTUBRE 1-10 DEL MES

Articulo 4. De los servicios consolidados recibidos, el Titular de la Unidad Responsable deberd enviar para el tramite de
pago a la DRMySG:

I La documentacién sefialada en los contratos respectivos como soporte y evidencia de los servicios consolidados

' recibidos, previa validacidn del Titular o administrador de la Unidad Responsable o quien este designe. La

validacién de la documental soporte para trémite de pago, en todos los casos consistird en, plasmar en los

documentos el nombre, firma, puesto del responsable que valida y sello de la Unidad Responsable, dicha

A
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documental deberd entregarse a los proveedores debidamente validada dentro de los primeros cinco dias
naturales de cada mes.

IL. La validacién referida en el apartado que antecede, constituye la carresponsabilidad por parte de la Unidad
Responsable y la DRMySG, al verificar puntualmente que los servicios recibidos en el perfode cumplen con lo
establecido en el contrato en cantidad, calidad y precio y que corresponden cabalmente con lo facturado por el
proveedor seglin cada servicio.

ITII.  Una vez recepcionada la documentacién soporte de los servicios recibidos y validados por el Titular o &l

" Administrador de la Unidad Responsable o quién el Titular designe, la DRMySG verificard y gestionard el tramite
de page correspondiente.

1v. Cualquier situacidn de presunto incumplimiento se deberd notificar y evidenciar oportunamente y por escrito a
la DRMySG para su atencidn y, en el caso de factores no satisfactorios en la evaluacion mensual del servicio, en
todos los casos, el Titular de la Unidad Responsable deberd adjuntar la documentacion que soporte y justifique
la calificacién emitida.

CaPiTuLO II DE LA ASIGNACION Y USO DEL COMBUSTIBLE
Articulo 5. En el ejercicio de la partida de combustibles; es estricta responsabilidad del Titular de la Unidad Responsable o

quien éste designe, llevar el contro! respectivo y vigilar que el consumo se efectlie de manera racional y éptima a efecto de
disminuir su uso; sujetandose a las siguientes dotaciones y lo establecido en las fracciones citadas a continuacidn:

Nivel de . L :
Cargo o CARGO O FUNCION DOTACION MENSUAL
Funcién ASIGNADA
1 DIRECTOR GENERAL $3,000.00
1) DIRECTOR DE AREA $2,500.00
Jips DIRECTOR DE HOSPITAL - $2,500.00
v JEFE DE JURISDICCON $3,000.00
K ADMINISTRADOR DE HOSPITAL $2,000.00
VI ADMINISTRADOR DE JURISDICCIGN $2,000.00
VIl | JEFE DE DEPARTAMENTO / COORDINADOR $2,000.00
VIII | VEHICULOS UTILITARIOS $4,000.00
VIII-A | VEHICULOS UTILITARIOS {Emergencias) $13,000.00
VITI-B | VEHICULOS UTILITARIOS (Traslados fordnses) $5,000.00

N

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

I. La vigencia para el uso del recurso asignado como deotacién ordinaria mensual de combustible (Anexo'M-D); asi como
los riontos de dotaciones extracrdinarias autorizadas, permaneceran disponibles hasta ef Ultimao dia de cada mes.

II. las solictudes de cargas extraordinarias de combusticle (podrd  descargar el formate de
hitp://salud3.quanajuato.gob.mx/CGAYF/), deberan ser remitidas con su debida justificacion a la DRMySG, para lo cual
debera indicarse los datos del vehiculo v tarjeta de la cual se tomara el recurso para atender la solicitud. Dichas
solicitudes, deberdn ser ingresadas a mas tardar el dia 20 de cada mes; asi mismo se debera entregar copia de la
bitdcora de salidas del vehiculo oficial, de los dias del mes transcurridos.

III. Las solicitudes de dotacién extraordinaria para los vehiculos asignados a los programas de Caravanas, Vectores y
Prospera, deberan ser autorizadas previamente por el responsable estatal del programa.

IV. El Titutar de la Unidad Responsabie debera enviar |a bitdcora de los vehiculos oficiales bajo resguarde del personal a su
cargo a Ia DRMySG deb:damente requnsntada durante Ios prlmeros dzez dlas hablles deI ‘mes szgwente acompanada dei




D[sposmlones Admlmstratwas

reporte generado desde el sistema de ticket car; ambos documentos deberan ser firmados por el adminisirador asi como
por el usuario del vehiculo y contener el sgllo del drea respectiva. (Anexo M-1).

V. En caso de que la Unidad Responsabie no remita los reportes sefialados en el punto IV, no serdn autorizadas las
recargas extraordinarias solicitadas.

VI. Cuando se trate de dotaciones para vehlcu!os de nueva adquisicion, se realizara vy aplicaré de manera proporcional a los
dias que resten del mes.

Articulo 6. Lg tarjeta Ticket-car debe ser utilizada {(nicamente para el pago de combustible (gasolina magna, premium o
diesel) y no podrd utilizarse para la compra de lubricantes ni de cualguier otro aditivo.

Articulo 7. Para el caso de las plantas de emergencia, la Unidad Responsable deberd contar con una tarjeta Ticket-car,
misma que s2 solicitard por escrito a la DRMySG, previa justificacion.

CarituLo III DEL ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Articule 8. Las validaciones y documentos correspondientes para la integracion del expediente vy elaboracidn del contrato
de arrendamiento seran responsabilidad de la Unidad Rasponsable. Todas las solicitudes deberdn estar debidamente
requisitadas con la informacién referente al inmueble a arrendar, acompafadas de la “Cédula de Validacidn del Contenida
det Contrato” de arrendamiento de bienes inmuebles (Anexo M-2).

Como requisito indispensable, ia Unidad Responsable deberd contar con suficiencia presupuestal en la partida, a fin de dar
continuidad al proceso de arrendamiento del inmueble solicitado.

Articulo 9. Una vez verificada la informacion v Ja integracién del expediente, la DRMySG iniciara |a gestlon de autorizacion
correspondiente ante la Junta de Gobierno del ISAPEG y ia SFIVA.

Articulo 10. La DRMySG turnara a la CAJ, el expediente completo del arrendamiento del inmueble para el andlisis juridico-
formal gue conforme a sus atribuciones corresponde, quien determinard si es viable la elaboracién y formalizacidn del
contrato.

Articulo 11, Para la renovacidn de arrendamientos para el ejercicio Fiscal 2017; la Unidad Responsable deberd solicitar
formalmente a la DRMySG, dicha renavacién a mas tardar el 01 de octubre de 2016, sefialando como minimo: domicilio del
inmueble {conforme a la Constancia de Alineamiento y nimero oficial, superficie total por arrendar (m2), vigencia, importe

bruto con nimero y letra, nombre completo del arrendador, nimero de proveedor registrado en el PEP y “Cédula de’

Validacion del Contenido del Contrato” de arrendamiente de bienes inmuebles (Anexo M-2).
Articulo 12. Lz Unidad Responsable que requiera la contratacion de nuevos inmuebles, deberan soficitarlo formalmente a la
DRMySG, con 30 dias de anticipacidn a la fecha en que se lleve a cabo la Junta de Gobierno del ISAPEG, debiendo adjuntar
para tal fin la misma informacién sefialada en el articulo anterior.

CapITULO IV DEL MANTENIMIENTO
Seccion I De los Vehiculos
Articulo 13. Lz Unidad Responsable establecerd os mecanismos necesarios para mantener en buen estado los vehiculos
asignades a su érea y, serd responsable de emitir un reporte trimestral del mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos a su resguardo a la DRMySG; asimismo, debera mantener actualizado el expediente de solicitudes de reparaciones
con el fin de aténder cualquier observacidn o requerimiento de informacion. De igual forma, la Uinidad Responsable debera

verificar que el personal a su cargo se apegue estrictamente a lo estipulado en el articulo 104 de las presentes Disposiciones.

Articulo 14. Seran responsabilidades del usuario;
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Solicitar con oportunidad, el mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo bajo su resguardo, de acuerdo-a la
normativa emitida y a las especificaciones y recomendaciones dal fabricante del mismo; en este ltimo caso, dentro del
pericdo de garantia del vehiculo.

Pagar los servicios necesarios de mantenimiento correctivo al vehicule, originades como consecuencia de no efectuar los
manfenimientos preventivos en tiempo y forma, conforme lo dispussto en el presente Lineamiento. La responsabilidad
de esta disposicién también aplica para el usuario que provogque dafio al vehiculo a consecuencia de una operacién
inadecuada.

Informar al Titular de la Unidad Responsable por escrito, el deterioro de las calcemanias o rétulos oficiales adheridos al
vehiculo, a fin de gestionar el tramite correspondiente para su reposicion.

No permitir que personal sin autorizacion oficial realice reparaciones de cualquier tipo al vehiculo oficial. Las
reparaciones y el mantenimiento correctivo efectuado sin autorizacion sera pagado por el usuario o resguardante.
Gestionar el tramite respectivo para la realizacién de las verificaciones anticontaminantes que corresponda al vehiculo
oficial, de acuerdo al calendario emitido por las autoridades ambientales correspondientes. En el casc de que no se
efectlie la verificacidn anticontaminante en los pericdos establecidos por la normativa correspondiente, el pago de la
verificacion extempordnea v la multa correspbndiente seran con cargo al usuario o resguardante.

Trasladar el vehiculo a un lugar seguro, en caso de falla mecanica durante el cumplimiento de alguna comisidn oficial,
debiendo informar a la brevedad posible al Titutar de la Unidad Responsable, seglin corresponda.

Seréd responsabilidad del usuaric cumpiir cabalmente con la normatividad de transito vehicular vigente; identificar
testigos fundamentales de alerta ubicados-en el tablero de instrumentos del vehiculo; asi como, verificar los niveles de
aceite, lubricantes, aditives del motor y revisar la presion de las llantas antes de utifizar el vehiculo, a fin de evitar dafics
al vehiculo oficial.

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

usuarios o resguardantes en general; deberdn efectuar un uso racional de los vehiculos para el desempefio de las

funciones propias de cada area cumpliendo con el mantenimiento, condiciones dptimas de limpieza vy conservacion adecuada
de stos.

Cuando se detecte un mal uso y/o falta de probidad en el uso de los vehiculos oficiales, la DRMySG dara aviso a las
autoridades correspondientes y ademds, retirara el vehiculo en cuestién al usuario o resguardante,

Articulo 15. Para el caso de los vehiculos oficiales adscritos a oficinas centrales, con la finalidad de garantizar el debido
contral, cperacién v conservacidn de los mismos, la DGA a través de la DRMySG, atendera los requerimientos formales,
proporcionando los servicios de mantenimiento preventivo y corrective de dichos vehiculos, para tal efecto se deberd
observar lo siguiente: '

II.

1L

V.

V.

El vehiculo oficial deberd estar registrado y actualizado en la base de datos de la PEI (SAP/R-3). De ser necesario
deberd solicitar la actualizacién de fa informacion ante el DI.
Presentar oportunamente la “Selicitud de Servicio Mecénico”, debidamente requisitada, debiendo anexar el
comprobante de suficiencia presupuestal.
La DRMySG a través del DSG designara el taller respectivo para que sea gjecutado el mantenimiento preventivo y/o
correctivo.
La DRMySG, emitira [a reserva de recurso y el contrato correspondiente desde la PEL (SAP/ R-3). Una vez generado €l
contrato v la cotizacién del servicio, el usuario deberd recabar la firma de ambos documento por parte del Titular de la
Unidad Responsable, para su entrega al momento de recibir el vehiculo reparado.
Al momento de la entrega del vehiculo reparado, el usuario quién recibe ef vehiculo, debera validar la factura de los
servicios, plasmando en ella, nombre, firma, puesto y fecha de recepcion.

Articulo 16. Para la realizacion de servicios de mantenimienta preventivo y correctivo a vehiculos, las Unidades
Responsables deberan atender a lo siguiente:

1.

El vehiculo oficial deberd estar registrado vy actualizado en la base de datcs de fa PEI (SAP/R-3}. De ser necesaric,
deberd soficitar la actualizacion de la informacion ante el DI.

!
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II. Generar la “Solicitud de Servicio Mecanico” correspondiente de acuerdo con el formato que para tal efecto establezca la
DRMySG, mismo que podra descargar desde la siguiente liga htfp://salud3.quanajuato.aob.mx/CGAYF/.

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

IV. Imprimir al reverso de la caratula, el dausulado que para tal efecto de a conocer {a DRMySG, misma que podrd
descargar desde la siguiente liga hitp://satud3.quanajuato.gob.mx/CGAYE/.

V. Efectuar ef mantenimiento preventivo o correctivo y dar trémite al pago.

Articulo 17. Sdlo para ef caso de reparaciones que excedan la cantidad de $ 10,000.00 (Diez mil pesos 00/100 M.N.) sin
incluir el impuesto al valor agregado, se deberdn presentar al menos 3 cotizaciones a efecto de obtener las mejores
condiciones de precio y calidad para el Instituto. Asimismo, en este caso la factura deberd ser firmada por el usuario o
resguardante del vehiculo y por el Titular de la Unidad Responsable.

Para el.caso de cambio de neumaticos por desgaste, el usuario deberd solicitar autorizacion del Titular de la Unidad
Responsable correspondiente, mediante Nota Informativa en la que justifique su requerimiento, previo a que se realice la
contratacién respectiva; dicha Nota se anexara a la “Solicitud de Servicio Mecanico” correspondiente.

Articulo 18. Para el caso de servicios menores de hojalateria y pintura no derivados de un siniestro, independientemente
del importe de la reparacién, se deberd emitir Nota Informativa firmada por el Titular de la Unidad Responsable y el
resguardante, incluyendo una resefia fotografica que respalde la necesidad de la reparacion.

Articulo 19. Todos los vehiculos sin excepcion, deberdn recibir servicios de mantenimiento menor o mayor cada 5,000
kms., o segiln el kilometraje que marque el manual del fabricante. Los vehiculos que de acuerdo a las especificaciones del
fabricante se encuentren dentro del kilometraje que cubra la garantia, serdn canalizados para su servicio de mantenimiento
directamente a la agencia de la marca que corresponda, independientemente del importe de los trabajos a ejecutar, a fin de
conservar su garantia de fabrica.

Articulo 20. En caso de que alguna reparacién exceda el 30% del valor comercial del vehiculo oficial al momento de la
solicitud de reparacién; el usuario hara del conocimiento de tal situacidn al Titular de la Unidad Responsable, con ef fin de
que realice los tramites de baja correspondientes ante la DRMySG.

Seccidn IT De Bienes Muebles e Inmuebles

Articulo 21. Para generar el PAM, el Titular de la Unidad Responsable enviard las acciones de mantenimiento menor de
bienes inmuebles a la DRMySG para que, con base en el presupuesto asignado prioricen dichas acciones y soliciten visto
bueno a la DGPyD; a efecto de que puedan ser consideradas, dicha informacion debera hacerse llegar por parte de la
Unidad Responsable a mas tardar el dia 30 de abril de 2016 en el formato “Solicitud de Mantenimiento a Bienes Inmuebles”
(Anexo-3). Ver Articulo Quinto, Transitorio.

Articulo 22. Para la contratacién de servicios de mantenimiento mencr a bienes inmuebles se deberéd elaborar el contrato
basado en el modelo que para tal efecto proporcione la CAJ y difunda la DRMySG.

El Titular y en su caso, el administrador de cada una de las Unidades Responsables deberén cuidar en todo momento que no
se fraccionen las operaciones para encajar en los montos de adjudicacion directa, siendo responsabilidad de los mismos.
Articulo 23. La Unidad Responsable podra efectuar los servicios de mantenimiento menor y conservacion 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 el
impuesto al valor agregado, en cada evento de servicio.

Antes de proceder a la contratacidn de los servicios sefialados en et parrafo anterior, la Unidad Responsable debera verificar
que cuenta con la suficiencia presupuestal necesaria; asi como, que dichas acciones encuadren en conceptos contemplados
en la partida presupuestal 3510 del clasificador por objeto del gasto vigente, cuidando eri todo momento no fraccionar las
operaciones para encajar en los montos de adjudicacion directa. Asimismo, la Unidad Responsable debera integrar el
expediente conforme a io seflalado en el articulo 27 de las presentes Disposiciones Administrativas.
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Articulo 24. Las contrataciones que se realicen de manera directa por un importe igual o menor a $ 50,000.00 (Cincuenta

mil pesos 00/100 M.N.), sin incluir el impuesto al valor agregado, deberan contar con un expediente gue integre como
minimo lo siguiente:

I. Levantamiento de necesidades validado por personal de la Unidad Responsable en que se realizaran los trabajos, la
ubicacion especifica del drea que serd beneficiada por las acciones de conservacién y mantenimiento menor, proyecto
y/o croquis de intervencidn, catdlogo de conceptos, presupuesto, calendario de ejecucidn, generadores y tarjetas de
precios unitarios.

II. Investigacién de mercado que podrd descargar de la pégina http://sslud3.quanaiuato.gob.mx/CGAYF/, asi como
apegarse a lo dispuesto por el articulo 50 de la Ley de Contrataciones Pilblicas para el Estado de Guanajuato; v los
articulos 56 al 59 del Reglamento de la Ley de Contrataciones Plblicas para el Estado de Guanajuato de fa
Administracion Pblica Estatal, misma que debera estar firmada por el Titular de la Unidad Responsable solicitante.

[II. La Investigacién de Mercado deberd contar como minimo con tres cotizaciones de proveedores inscritos v vigentes en el
PEP, mismas que deberan obrar en ariginal, con firma autégrafa y deberdn contar como minimo con el nombre ¢ razén
social completa de los prestadores de servicios, su domicilio completo, copia de la cédula de identificacidn o constancia
de registro vigente y nimero telefénico incluyendo clave de larga distancia.

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

Articulo 25. En caso de que los trabajos representen un monto superior a $ 50,000.00 (Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.),
y hasta § 120,000.00 (Ciento veinte mil pesos 00/100 M.N.), sin incluir &l impuesto al valor agregado, el Titular de Iz Unidad
Responsable enviard a la DRMySG su solicitud de autorizacién para ejercer en forma directa los trabajos de mantenimiento,
dicha solicitud debera elaborarse mediante oficio suscrito por el Titular de la Unidad Responsable, acompafiado de la debida
justificacion del servicio de mantenimiento y contar con el expediente que integre los elementos descritos en el articulo
anterior.

Las solicitudes de autorizacién, deberdn ser ingresadas en la DRMySG a més tardar el dia 01 de octubre de 2016 y de
acuerdo al formato que para tal efecto podré descargar de la pagina http://sajud3.guanajuato.geb.mx/CGAYF/.

Articulo 26. Cuando la DRMySG, autorice y libere trabajos de mantenimiento menor por un monte de $ 50,001.00
(Cincuenta mil ur pesos 00/100 M.M.) y hasta $ 120,000.00 {Ciento veinte mil pesos 007100 M.N.), sin incluir el impuesto al
valor agregado, seran el Titular de la Unidad Responsable v el administrador los responsables de llevar a cabo la
adjudicacién de los trabajos a contratar, la elaboracidn del contrato, reserva de rectrsos, el seguimientn y supervision de la
ajecucién de los trabajos contratados, asi como, llevar a cabo el proceso de entrega recepcion de los mismos y del trémite
de pago correspondiente. Asimismo, la Unidad Responsable debera integrar el expediente definitivo respectivo conforme a lo
sefialado en el articulo que precede.

Articulo 27. Una vez que la Unidad Responsable obtenga la autorizacion v liberacién por escrito por parte de la DRMySG,
debera integrar el expediente definitivo que incluya:

L. Investigacién de mercado, formato que podra descargar de la pagina http://salud3.quanaiuato.gob.mx/CGAYE/, asi
como al Articulo 50 de la Ley de Contrataciones Plblicas para el Estado de Guanajuato; y los Articulos 56 al 59 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones Plblicas para el Estado de Guanajuato de ia Administracidn Pdblica Estatal

1I. Acta de entrega recepcion de ios trabajos realizados
III.  Caratula de estimacion

Iv. Cuerpo de la Estimacion

V. Catélogo de conceptos

VI. NUmeros generadores con croquis
VII. Presupuesto de obra con calendario
VIII.  Reporte fotegrafico antes y después de la ejecucion del mantenimiento
IX.  Bitacora de cbra
X. Factura

XL. Ficha de datos basicos
XII. Contrato
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X111, Garantia
XIV. DAGO
XV, Glosa
XVI, Oficio de liberacion expedido por DRMySG.

Articulo 28. Cuando los trabajos de mantenimiento menaor que se pretenden ejecutar rebasen el importe de $ 120,000.00
(Ciento yeinte mil pesos 00/100 M.N.), sin incluir el impuesto al valor agregado, el Titular de la Unidad Responsable solicitara
“por escrito.a la DRMySG, las gestiones necesarias para abtener la autorizacion par parte de la DGRMySG adscrita a la SFIyA.
Para elio, la Unidad Responsable deberd acompafiar su solicitud, con al menos los siguientes documentos en forma impresa
y en formato digital:
1. Suficiencia presupuestal {cédigo presupuestal a afectar)
2. Proyecto de Intervencion:
a. Croquis en archivo digital editable. (dwg)
b. Catdlogo de Conceptos v presupuesto en archivo digital editabie.
¢. Generadores.
d. Calendario de ejecucién de trabajos.

Una vez que se cuente con la informacion referida, la DRMySG se encargard de integrar la Investigacidn de Mercado
carrespondiente a efectos de solicitar autorizacidn a ia DGRMySG de la SFIyA.

La fecha limite para que las Unidades Responsables ingresen solicitudes de autorizacién ante la DRMySG, que deban
gestionarse ante la SFIyA para acciones de mantenimiento menor a inmuebles, serd el 31 de julio de 2016.

Cuando sean autorizados los trabajos por parte de la SFIyA; la DRMySG serd la responsable de llevar a cabo el proceso de
adjudicacion, contratacién, supervisidn y entrega-recepcidn de los trabajos en forma &oordinada con la Unidad Responsable;
asi como, de llevar a cabo e} trdmite de pago correspondiente.

En caso de requerirse adecuaciones o modificaciones al catdlogo de conceptos originalmente contratado; la Unidad
Responsable deberd solicitarlas por escrito a la DRMySG para su validacién y aprobacidn en su caso, siempre que se cuente
con la suficiencia presupuestal en caso de requerirse. Asimismo, deberdn quedar documentadas dentro del contrato de
servicio.

Articulo 29. Tratdndose de intervenciones de caracter urgente que por el importe requieran de la autorizacion de ia
DRMySG;  deberdn  notificarse  en forma  inmediata por escrite a la DRMySG y al correo
mantenimientourgente@qguanajuato.ach.mx adjuntando el documentc que describa vy justifique en forma detallada la
situacion que motive la urgencia, presupuesto de los trabajos a ejecutar, asi como, la constancia documental que acredite la
suficiencia presupuestal para el page del servicio; a efecto de que la DRMySG realice las gestiones y auforizaciones
conducentes.,

Para este caso, se considera como urgencia o caso fortuito, enire otros eventos, situaciones provecadas por incendio,
inundacién, terremoto U otro acontecimiento igualmente excepcional que la Unidad Respensable no haya podido prever y
que ademas altere el orden social, la seguridad, la salubridad o la integridad del personal o los usuzrios del servicio.

Articulo 30. Para mantenimiento menor en oficinas administrativas adscritas al ISAPEG que de acuerdo al Reglamento
Interior del mismo, no tengan facultad para suscribir contratos, éstas deberan realizar su solicitud mediante oficio dirigido a
la DRMySG, adjuntando “Solicitud de Mantenimiento Menor” (Anexo M-4) y constancia documental que acredite la
suficiencia presupuestal para el pago del servicio.

Articulo 31. El Titular de la- Unidad Respansable no podrd solicitar directamente- a los contratistas adacuaciones o
madificaciones al catalogo de conceptos originalmente contratado; en caso de requerirlas, éste debera solicitarlas por escrito
a la DRMySG para su validacion y aprobacién en su caso, siempre que se cuente con la suficiencia presupuestal y se lieve a
cabo el convenio modificatorio correspondiente dentro de la vigencia del contrato. '




Disposiciones Administrativas -

Seccién ITI Del Equipo Médico y Electromecénico

Articulo 32. Cuande los trabajos de mantenimiento preventivo o correctivo a equipo médico vy electromecénico (partidas
3540 y 3570) que se pretendan realizar, superen &l importe de $ 120,000.00 (Ciento veinte mil pesos 00/100 M.N.), sin
incluir el Impuesto al Valor Agregado, el Titular de la Unidad Responsable solicitara por escrito a la DGPyD su validacidn, y
ésta a su vez solicitara a la DRMySG se realicen las gestiones necesarias para obtener la autorizacion por parte de la
DGRMySG adscrita a la SFIyA.

En el supuesto del presente articulo, cuando la Unidad Responsable solicite en forma directa a la DRMYSG, la gestion de
autorizacidn respectiva ante la DGRMySG adscrita a la SFIyA, deberd incluir a su solicitud, al menos los siguientes
dacumentos en forma imprasa y digital:

+  Descripcidn del servicio a contratar (Anexo Técnica)

« Validacidn Técnica emitida por parte de la Direccién de Ingenieria Biomédica de la DGPyD.

+ Investigacidn de Mercado de acuerdo a lo sefialado en el Articulo 50 Ley de Contrataciones Plblicas para el Estado
de Guanajuato, incluyendo cuadro comparative de aspectos técnicos y cuadro comparativo de aspectos
econdémicos. ‘

« Solicitud de cotizacién enviada a los proveedores para la integracion de la Investigacion de Mercada. Esta deberd
referir el periodo a contratar en el presente ejercicio fiscai, condiciones y garantia.

» Tres cotizacicnes como minimo, acordes a la solicitud de cotizacidn y al Anexo Técnico. Fstas deberd referir el
periodo a contratar en el presente ejercicio fiscal.

» Registro vigente de ios proveedores que cotizan, en el Padron Estatal de Praveedores.

+ Suficiencia presupuestal en la partida correspondiente,

Para el caso de los equipos que cuenten con certificados de exclusividad se deberé incluir el Anexo 2 “Rarones Técnicas
para la Contratacidn con Marca Determinada”, firmado por &t Titular de ia Unidad Respensable, la DIB y la DRMySG.

Una vez autorizados los trabajos por parte de la SFIyA, la Unidad Responsable en coordinacidén con la DIB, serd la
responsable de llevar a cabo el proceso de adjudicacidn, contratacidn, supervisidn, entrega-recepcion de los servicios
contratados; asi como, de llevar a cabo la integracidn del expediente respective y el trémite de pago.

l.a fecha limite para que fas Unidades Responsables en forma directa ¢ a través de Ja DIB, ingresen solicitudes de
Autorizacidn a la DRMySG que deban gestionarse ante la SFIyA seré el 31 de julio de 2016.

Articulo 33. Para la ejecucidn de trabajos de mantenimiento a equipo médico vy electromecanico (partidas 3540 y 3570),
que no estén considerados dentro de los contratos centralizados de mantenimients a equipo médico, respecto de los cuales
el importe supere los $ 120,000.00 (Ciento veinte mil pesos 00/100 M.N.), sin incluir el impuesto al valor agregado, el Titular
de la Unidad Responsable solicitara por escrito a la DIB la vaiidacion técnica respectiva y gestion de las autorizaciones
correspondientes ante la DRMySG; guién a su vez realizara las gestiones conducentes ante la DGRMySG de la SFIyA.

CaPiTuLO V DE LOS SERVICIOS BASICOS

Articulo 34. Es responsabilidad del Titular de la Unidad Responsable o quien éste designe, supervisar o verificar el correcto
uso del servicio telefdnico; para ello, la Unidad Responsable deberd estabiecer mecanismos para el control y supervision de
llamadas. De igual forma, los usuarios del servicio deberdn reintegrar el monto correspondiente a llamadas para fines
particulares, en la cuenta bancaria 7319550101 de Banco del Bajio y acudir al area de Caja del DT por el recibo oficial.

Articulo 35. La contratacion de nuevas lineas de telefonia fija por parte de las Unidad Responsable, deberén ser solicitadas
vy justificacdas por escrito ante la DRMySG, incluyendo una descripcién breve de los servicios gue se pretende contratar a
efecto de que se realice la gestion de la autorizacion respectiva. La «solicitud de ‘servicio» gue ingrese ante la DRMySG,
debera contener los datos siguientes: calle y nlmero exterior e interior, cddigo postal, colonia, municipio, ubicacidn entre
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cailes, nombre del contacto de la Unidad Responsable, teléfono del contacto, teléfono de referencia (teléfono més cercano al
domicilio de instalacién), croquis de ubicacién del bien inmueble donde seré instalada la linea telefénica respectiva;

Articule 36. Para el caso de reguerir la contratacion de servicios de internet, la Unidad Responsable deberd contar con ia
suficiencia respectiva y solicitar formalmente ante la DRMySG, la gestidn de la autorizacién adjuntando para ello, la
validacion técnica por parte de la DGTIT adscrita a la SFIyA.

Articulo 37, Las solicitudes para contratacién de servicios de internet v enlaces dedicades o ampliacidn del ancho de banda,
deberan estar acompafiadas de la validacién técnica correspondiente por parte de la DGTIT adscrita a la SFIyA, en tal caso
las gestiones para dicha autorizacion, seran por conducto de la DGPyD y una vez remitida a la DRMySG, ésta Ultima
gestionara la autorizacion por parte de la Subsecretaria de Administracién de la SFIyA para su contratacin.

Articulo 38. Para la contratacién de planes nuevos de teefonfa mdvil, las Unidades Responsables deberan solicitarlo ante la

DRMySG previo a contar con la suficiencia de recurses necesarios, a fin de dar cumplimiento a lo siguiente:

a. Contar con la autorizacidn de fa SFIyA.

b. [l recibo de entrega de los equipes contratados, indicara ia informacién necesaria, con la finalidad de que la Unidad
Responsable pueda dar seguimiento a los plazos de vencimiento, modelos y caracteristicas de cada unc de sus equipos.

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

d. ta Unidad Responsable debera solicitar la renovacidn de planes y equipos en un plazo no mayor de treinta dias previos a
su vencimiento; de lo contrario, la DRMySG realizara las renovaciones conforme al plan que termina y considerando |a
tabla de planes y modelos autorizada por la SFIyA. '

Articulo 39. Los usuarios del servicio de telefonia mévil, deberan observar lo siguiente:

a. No se podran 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 ta que tiene el proveedor, asi como con el resguardo
individual que genere la DRMySG en su base de datos.

b. Cuando un equipo reguiera servicio técnico, la Unidad Responsable lo enviard directamente al centro de atencidn a
clientes del proveedor de servicio para su reparacidn o reemplazo. En caso de que aplique la garantia, el equipo serd
reparado ¢ sustituido sin costo; en caso contrario, el usuario debera pagar el costo por reparacién de! dafic.

c. los equipos que sean dados de baja por concepto de cambio o renovacion de pian, deberan ser entregados a la
DRMySG, con sus accesorios completos al momento de {a recepcion del nuevo equipo en su caso.

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

Articulo 40. La Unidad Responsable que requiera efectuar la contratacion del servicio de energia eléctrica, deberd hacer
llegar por escrite a la DRMySG, ia siguiente documentacion para su alta en el convenio de cobranza centralizada:

a. Copia de los contratos respectivos;

b. Copia del recibc del pago en garantia; v

c. Solicitud de alta de servicio que especifique el cddigo programatico, la oficina que ocupa el inmueble, el domicilio, -

namera de R.P.U. {Registro de Propiedad de Usuario} y nimero de medidor verificado en el domicilic de ubicacian.

Articulo 41. La Unidad Responsable que efectlie contratacion de servicio de agua potakle deberd hacerlo del conocimientc
de la DRMySG, por escrito v sera responsable de realizar el tramite de pago ante el drgano operador que correspenda a cada
Municipio.

TITULO III De las Adquisiciones

CaprituLo I DEL PROGRAMA DE COMPRAS

Articulo 42. Las Unidades Responsables del ISAPEG deberan elaborar su PAC con estricto apego al presupuesto autorizado
para el gjercicio correspondiente, a los Lineamientos y formatos que establezcan tanto 1a SFIyA como la DGA, observando lo
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establecido en la LEyCRPEYMG vy los LGRAYDP. (Anexo M-5) “Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios”
{Anexo 1 de LOPAAASDE)

Articulo 43. La versidn definifiva del PAC firmada por el Titular de la Unidad Responsable, se debera enviar a la DRMySG
para su validacién durante la segunda quincena del mes de febrero (ver ef articulo 4 transitorio).

Una ver consofidados los PAC's, la DRMySG integrara el POAA mismo que deberd ser publicado en la pagina de internet del
[SAPEG, conforme a lo previsto en ef articulo 23 de ia Ley Estatal.

Articulo 44. La DGA seré {a instencia facultada para autorizar cualquier modificacidn al PAC, éstas deberdn obedecer a
necesidades imprevistas que impidan el cumplimiento de las metas y actividades institucionales.

Articulo 45. La DGA; a través de la DRMySG establecera el “Calendario Anual de Compras”, éste se sujetard a ios periodos
de captura establecidos por la SFIyA de conformidad con sus Lineamientos. (Anexo M-6)

CapituLo IT INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION PARA INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA

Articulo 46. Para iniciar el procedimiento de compra, las Unidades Responsables deberdn remitir a la DRMySG, el “Formato
Unico” (Anexo M-7) en original y la documentacidn soporte (hoja 2 del Anexo M-7), a mas tardar en el dia sefialado en el
(Anexo M-6).

Articulo 47. A fin de colaborar con las Unidades Responsables, la DRMySG emitira una “Ruta Critica” que contempla
tiempos minimas sugeridos para realizar las actividades y generar los documentos scparte del formato Unico. {(Anexe M-8),
asi corno deberan llevarse a cabo las “Actividades del Proceso de Compra” (Anexo M-10).

Articulo 48. Es indispensable que ademas de apegarse a lo establecido en el Anexo M-7, se ingrese formalmente
constancia de suficiencia presupuestal en la partida correspondiente, para lo cual se debera entregar por lo menos copia
impresa de fa pantalia de la PEI (SAP/R-3).

Articulo 49. Los techos presupuestales sefialados en la solicitud de compra deberdn ser congruentes con los precios
comunes y conocidos. La veracidad de los precios estimados plasmados en los FU, sera responsabilidad del area solicitante,
va que de no ser un precio aceptable de acuerdo a lo que sefiala el articulo 4, fraccion XXI de la Ley de Contrataciones
Plblicas para el Estado de Guanajuato vigente en el ejercicio fiscal, la compra podra ser cancelada.

CapiTuLo ITX DE LA REVISION DOCUMENTAL

Articulo 50. En caso de incumplimiento a cualquiera de los puntos sefialados en la integracién de la documentacion para el
inicio de procedimiento de compra, la solicitud ingresada se devolvera en un plazo no mayer a 4 dias habiles a la Unidad
Responsable solicitante, quien deberd subsanar la diferencia, si aln se encuentra en tiempo de hacerlo, o debera reingresar
su salicitud para considerarse en el siguiente periodo.

Se considera que esta en tiempo siempre y cuando, el bien a adquirir no requiera autorizacién de compra por parte de la
Subsecretaria de Finanzas o alta en el catdlogo de materiales. En caso de solicitar alta en el catalogo de materiales, es
requisito ingresar con diez dias habiles de anticipacién al inicio del periodo de ‘captura a la DRMySG, para que est® en
posibilidades de realizar el tramite correspondiente ante la DAS.

En Iz solicitud que se realice para alta de material deberd entregar las fichas técnicas v las cotizaciones impresas y en
formato digital.

Articulo 51. La DGA no sera responsable del recurse no ejercido, en caso de presentarse procedimientos de compra
licitatorips iniciados dentro de los Gltimos tres meses del ejercicio fiscal correspondiente.




Dlsposmzones Admlnlstrat!vas Ry

Articulos 52. La DRMySG generard un “Cronograma del Proceso de Compra” (Anexe M-9) por solicitud ingresada
correctamente, en el cual se considerara el tiempo necesaric desde el ingreso de la solicitud, el proceso de adjudicacion y
hasta la distribucidn de los bienes a fin de que las Unidades Responsables cuenten con informacién para poder dar
cumplimiento a sus metas y objetivos.

CarituLo IV DE LA INVESTIGACION DE MERCADO

Articulo 53. Para el cumplimiento de lo establecido en el articulo 13 de los Lineamientoé para la LOPAAASDE, las Unidades
Responsables deberan realizar estudio de mercado con la finalidad de abtener las mejores condiciones del mercada que
beneficien las variables de calidad, costo, garantia y servicio a fa Institucion.

Con la finalidad -de apoyar a la Unidad Responsable en el desahogo de este requisito, se podran auxiliar de los precios que
publica la DGRMySG en la siguiente liga hitp://finanzas.quanajuato.gob.mx/c adguisiciones/index.php asi como, o
establecido por la Comisién Coordinadora para la Negociacion de Precios de Medicamentcs v otros Insumos para la Salud.
Estos instrumentos pretenden servir de referencia para el establecimiento del techo presupuestal.

Si durante el proceso de ejecucion de adquisiciones que realiza fa SFIyA, se determina que el techo presupuestal es
insuficiente y solicita a este Instituto su ampliacién; la DRMySG notificara al servidor pablico respensable del seguimiento de
la compra, si cuenta con la suficiencia presupuestal tomando en cuenta que esto, es aplicable en precics aceptables.

CariTuro V DE LAS OBLIGACIONES DE LAS UNIDADES RESPONSABLES

Articulo 54. Es obligacién de las Unidades Responsables solicitantes o del servidor plblico responsable de la compra:

1. Realizar y firmar las tablas comparativas de aspectos técnicos (dictamen técnice) con base a las especificaciones
requeridas asi como a la documentacién que acredite la autenticidad y la procedencia legal de los bienes solicitados, con
base en las propuestas presentadas por los licitantes, conduciéndose en apego a la normatividad vigente. En caso de na
entregarse en los plazos establecidos v términos solicitados el procedimiento sera cancaiado.

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 10, 11 y 13 de los
LOPAAASDE.

3. Solicitar y obtener las validaciones sefialadas en e Anexo M-10.

4. Sefialar en el formato Unico todas las especificaciones y requisitos adicionales que sean necesarios para realizar el
proceso de compra, de manera enunciativa los sefialados en el Anexo M-7 (Precio conocido o de referencia, lista de
distribucidn debidamente elahorada incluyendo lugar de entrega, contacto, teléfono v correo electrdnico, clave de
cuadro bésico, aprobacién de laboratorio estatal, disefios, tallas, colores, visitas, muestras, instructivos y manuales,
capautacmn guia mecanica, materiales, registros sanitarios en los casos que corresponda, caducidades, certificados de
analisis, nlimero de material, entre otros.)

5. En el caso de mobiliario administrativo (partida 5110) las Unidades solicitantes deberan seleccionar el bien a adquirir, del
Listado Maestro de Materiales.

6. Todas la Unidades Responsables del ISAPEG, deberan respetar los calendarios establecidos por la SFIyA para |ngreso de
solicitudes, altas de material y captura en la PEI (SAP/R-3).

Las Unidades Responsables deberén informar por escrito a la DRMySG de acuerdo a io sefialado en ef apartado 7 del Anexo
M-9, si los bienes solicitados fueron entregados en tiempo y forma, a mas tardar el dia siguiente habil de la fecha de
entrega; de no ser asi, la DRMySG no se hard responsable de los incumplimientos y aspectos legales que se puedan suscitar
mas adelante,

CapiturLo VI DE LAS IMPUTACIONES

Articulg 55. Para el presente ejercicio y con el fin de llevar un mejor control del presupuesto ejercido, el método de captura
en la PEE (SAP/R-3) abedecerd a las siguientes imputaciones:

« 1900 aplicara para los requerimientos ingresados a la SFIyA,

« 1919 aplicara para los requerimientos que su proceso de adquisicion se realice en el DA de la DRMySG y,

. 1319 apllcara para todas Ias Unldades Responsables

‘|
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Cabe sefialar que todas las compras que se lleven a cabo én cada Unidad Responsable, deberan ser registradas en la PEI
(SAP/R-3), para el correcto controf de ios recursos.

CapituLO VII DE LOS PORTALES UTILIZADOS PARA LAS COMPRAS

Articulo 56. Para que las Unidades Responsables realicen sus compras directas utifizardn los portales que al efecto
establezca la SFIyA. Estos portales se abriran desde la segunda semana del mes de enero v hasta el 15 de naviembre del
gjercicio en curso, sin excepcidn alguna. Por 1o que las Unidades Responsables solicitantes deberdn considerar los plazos
establecidos en el presente articulo para su abasto y su adecuada operacién.

TITULO IV Del Control Patrintonial

CaAPiTULO I DE LOS BIENES MUEBLES

Seccién I De fa Alta de Bienes Muebles en el Padrén de la Propiedad Mobiliaria Estatal

Articulo 57. Los servidores piblicos autorizados por la Unidad Responsable, deberan firmar el documento-remisién de la
recepcion a entera satisfaccion del bien o los bienes muebles; en los casos que aplique el formato de recepcidn de bienes,
debera contar con la validacidn de la instalacidn, capacitacion y entrega de los manuales de operacidn y mantenimients, por
parte de dicha Unidad.

Para el caso de compras directas realizadas por las Unidades Responsables de afios anteriores; deberan solicitar su alta a la
DRMySG propercicnando copia certificada de la factura, pdliza contable del pago correspondiente, haciendo referencia a ia
partida dal capitulo 5000 y el programa o proyecto con la cual se afectd el gasto segiin corresponda, anexando formato de
alta de bienes muebles debidamente requisitado y reporte fotogréfico.

Articulo 58. En los casos de que la infraestructura, desarrcilo ¢ construccion de inmuebles, se entregue con bienes
facturados dentro del contrato de obra plblica, el encargado deberd informar de manera oficial a la DRMySG para el debido
inventario y resguardo correspondientes; adjuntando copia certificada de facturas, estimacidn de finiquito, entrega final de la
cbra, nimeros generadores y demas documentacion que soporte y detalte los bienes y el costo de cada uno, anexando
formato de alta de bienes muebles debidamente requisitado y reporte fotografico.

Articulo 59. En caso de bienes en donacién; el Titular de la Unidad Responsable, deberd solicitar por escrito a la DRMySG el
alta de los bienes anexando lo siguiente: :

a) Formato de alta de bienes muebles debidamente requisitado.

b) . Reporte fotografico.

¢) Original del acta de donacidn la cuai deberd plasmar la justificacidn de la donacidn, descripcién de los bienes
donados, costo del bien, nombre y firma del donante y del Titular de la Unidad Responsable, asi como de dos
testigos, anexando copia de identificacion correspondiente.

d)} Original del Acta de entrega-recepcion de los bienes.

e) Factura endosada a nombre del ISAPEG v ticket de compra del bien, en caso de no contar con éstos, el donante
debera entregar un escrito libre en el que acredite la legal posesion del bien,

f) “Asli coma los documentos gue en su caso requiera ka DCP de la SFIyA.

Asimismo; en el caso de equipo médico, se acatara lo dispuesto por la DGSS vy {a DGPyD.

Articulo 60. Para el caso de bienes en comodato, la Unidad Responsable deberd reportarios a la DRMySG a través del
formato de aita de bienes para efectos de control, se precisa que este tipo de bienes no seran registrados en la PEI {SAP/R-
3), sin embargo, la Unidad Responsahle debera llevar un control detallado de dichos bienes anexande instrumento juridico
que soporte el acto. En el caso de equipo médico, se acatard lo dispueste por la DGSS y la DGPyD.
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Articulo 61. Queda estrictamente prohibido realizar contratos de comodato de bienes propiedad del ISAPEG. Asi mismo
queda prohibido realizar contrato de comodato de bienes muebles en los que el comadante perciba beneficios de cualquier
indole derivados de dicho instrumento.

Articulo 62. Para el caso de alta de bienes por reposicion de bienes siniestrados, las Unidades Responsables deberdn
observar lo establecido en proceso de baja por siniestro de bienes muebles, asf como complementar el proceso de aita,
anexando [o siguiente:

a) Formato de alta de bienes muebles debidamente requisitado.

b} Reporte fotografico del bien sustituido.

c) Originai del Acta de entrega-~recepcion de los bienes.

d) Dictamen emitido por el area correspondiente en el que sefiale que el bien entregado es de igual o de mejores
condicionas que el bien siniestrado.

e} Factura endosada a nombre del ISAPEG de compra del bien, en caso de no contar con la factura se deberd
entregar un escrito libre en el que acredite |2 legal posesion del bien.

£) + Asi como los documentos que en su caso requiera la DCP.

‘Seccién II Del Etiquetado de Bienes Muebles

Articulo 63. Las Unidades Responsables deberdn etiquetar los bienes muebles, asegurandose que el etiquetade se reafice
de manera correcta; en ¢aso de no contar con etiqueta, deberd solicitar por escrito la impresidn de las mismas a la DRMySG,
una vez entregadas las etiquetas a ia Unidad Responsable, serd el encargado de inventarics o el Titular del area
administrativa de la misma, el responsable de colocar dichas etiguetas debiendo observar lo siguiente:

1. Se coloque en lugar visible;

II. No obstruya el manejo del bien;

IIT. No se cologue en piezas movibles del bien;

IV. No se cologue debajo de los bienes muebles de gran peso;

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

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

VII. Enviar en medio magnético fotografias de los bienes etiquetados a la DRMySG.

En caso de que por las caracteristicas propias del bien no sea viable colocar su etiqueta, es responsabilidad del Titular de la
Unidad Responsable, asi como del Administrador llevar un contro! detallado de dichos bienes, reportando. a la DRMySG
listado de los bienes que contenga las caracteristicas vy justificacidn correspondiente v el reporte fotografico.

Seccién I11 Del Almacenamiento de Bienes y Resguardos Individuales de Bienes Asignados

Articulo 64. Es responsabilidad de las Unidades Responsables remitir su informacion y solicitar la actualizacién del
inventario, asi como los resguardos individuales de los bienes, independientemente de la herramienta que determine la
DRMySG.

En el caso de bienes gue provengan de capitulos diferentes al capitulo 5000 y que sean susceptibles de regularse, es
responsabilidad de la Unidad Responsable controlarios, administrarlos y registrarlos 2n el mecanismo de control gue
considere. ‘

Articulo 65. La Unidad Responsable debera avisar mediante memorandum interno a la DRMySG cualguier mavimiento,
creacion, modificacidn o cancelacidn a los resguardos del personal a su carge con la finalidad de mantener actualizado el
inventario del ISAPEG.

Arficulo 66. La persona que mediante escrito del DA o de la Unidad Responsable, se encuentre asignado a recibir bienes
ante el DI, deberd entregar copia simpie de su identificacidn oficial v oficio de asignacidn, pravio & la entrega de bienes v al
resguardo respectivo.

el
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Asf mismo, considerando que el almacén del DI, es un almacén de transito en el que se recepcionan los bienes de acuerdo al
embalaje del proveedor, sera el usuario final quien constate el estado fisico y las condiciones del bien. De igual manera; las
Unidades Responsables seran las encargadas de pasar a recoger los bienes asignados a la brevedad una vez que sean
notificadas por el DI, en caso de no acudir en el términe de 5 dias habiles, se considerardn bienes a disposicion y se haré del
conacimiento del resto de la Unidades Responsables.

Seccidn IV De la Bajas de Bienes Muebles

Articulo 67, La Unidad Respcnsable sera la responsable de solicitar por escrito a la DRMySG la baja de los bienes muebles,
independientemente de la forma como hayan sido adquiridos, adjuntando el formato de bajas “Listado de Bienes Muebies
Federal para Baja Definitiva” o “Listado de Bienes Muebles Estatal para Baja Definitiva” debidamente firmados y en
electrénico, la cual serd revisada y autorizada por la DRMySG vy se calendarizard la entrega fisica de los bienes.

No se podra realizar la baja del Padrén Mobiliario de Bienes, de aquéllos que no cuenten con etiqueta y nimero de
inventario, por lo gue es responsabilidad de la Unidad Responsable asi como del personal a su cargo, tener identificado ia
totalidad de los bienes muebles que se encuentran bajo su resguardo y usa. ‘

Articulo 68. En e caso de refaccionas de bienes relacionados come bajas, las cuales sean necesarias y extraibles para ser
instalados a otros bienes propiedad del ISAPEG para su mantenimiento o reparacién, la Unidad Responsable debera solicitar
por escrito a la DRMySG, detallando la totalidad de las refacciones que requiere, debiendo especificar el bien al cual se e
adaptardn dichas refaccicnes, adjuntzndo su nimero de inventario correspondiente. Adicionaimente, deberd emitir reporte
fotogréfico de la reparacién del bien y debera estar firmado por el técnico responsable v validado por el Administrador v el
Titular de la Unidad Responsable.

Seccitn V Del Siniestro de Bienes Muebles

Articulo 69. En los casos de baja de hienes muebles por extravio, robo, dafio o destruccién, el resguardante y el
administrader de la Unidad Responsable; una vez conociendo el hecho, deberédn levantar acta de hechoes, especificando el
numero de activo, nimero de serie, clave CABMS y totalidad de datos de descripcion del bien, documento que deberd ser
suscrito ante la presencia de dos testigos, anexandola al oficio de soticitud de baja remitida a la DRMySG; ademas, dar aviso
a la compafiia aseguradora y realizar la integracion del expediente del siniestro; mismo que deberd contener como minimo:
el formate denominado “Listado de Bienes para Baja”, el convenio de ajuste vy finiquite emitido por la aseguradaora, copia de
|la factura, el resguardo, copia de la denuncia penal correspondiente y en su caso, o relativo al apoyo recibido por parte de
la CAJ.

Articulo 70. El costo de reparaciones o pago de deducibles de bienes muebles derivados de |z negligencia, mat uso ¢ dolo
por parte del usuario o resguardante, correrd por cuenta de éste, siendo responsabilidad de la Unidad Responsable,
determinar el tipo de responsabilidad del usuaric o resguardante, por escrito. En caso de ser respensabilidad del usuario,
deberd solicitar fa creacidn de la cuenta por cobrar a nombre del Responsable.

Articulo-71. En el caso de siniestros de equipamiento médico o de alta especialidad; serd la DGPyD la encargada de emitir
el dictamen correspondiente, en caso de no contar con capacidad instalada para emitirlo, podrd apoyarse por un prestador
de servicios; quien deberd sefialar en dicho dictamen las causas del siniestro, adjuntando las evidencias para deslindar
respansabilidades.

Articulo 72. Cuando exista un bien siniestrado, el Titular de la Unidad Responsable debera revisar v validar &l convenio de
liquidacion emitido en cada caso por la aseguradora; en caso de existir diferencias entre lo reciamado y lo determinadao por
la aseguradora, deberén comunicarlo por escrito a la aseguradora y a la DGRMySG, para gue se determine lo procedente vy la
integracidn del expediente respectivo.

)
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Seccion VI De la Reubicacion de Bienes

Articulo 73. El Enlace de la Unidad Responsable, seréd la instancia facultada para conocer de la autorizacion para
reubicacion de bienes muebles dentro de la misma Unidad Responsable y deberd mantener actualizado ef inventario v los
resguardos de dicha Unidad.

Articuio 74. El Titular de la Unidad Responsable, seré el servidor plblico facultado para efectuar y formalizar mediante
memordndum interno la solicitud de reubicacion de bienes muebles a solicitud de la unidad requirente, dicho documento
debera ser suscrito por los Titulares de las Unidades Responsables que participan en el proceso e informar al DI.

Articulo 75. La Unidad Responsable interesada en reubicar bienes deberd enviar los documentos en original al DI, en
ninglin casc se admitirén copias o firmas por ausencia; de no hacer del conocimiento del DI, la reubicacién no se considerard
concluida y el responsable seguira siendo quien figure en el resguardo original.

Articulo 76. De manera trimestral; el Titular de la Unidad Responsable, deberd informar por escrito al DI, las actividades de
actualizacion permanente de inventario provenientes de la reubicacidn de bienes entre Unidades Responsables.

Seccién VII De los Bienes puestos a Disposicion

Articulo 77. En los casos de bienes en buen estado que no se encuentren en uso; la Unidad Responsable debera notificar
por escrito al DI, para que los pohga a disposicion para el resto de las demas Unidades Responsables; queda estrictamente
prohibido los acuerdos entre Unidades Responsables, por lo que no se considerarédn los movimientos realizados sin el
proceso antes descrito. :

Articulo78. En los casos de bienes en buen estado que no se encuentren en uso; la Unidad Responsable debera notificar
por escrito a la DGPyD, para que los ponga a disposicion para las demas Unidades Responsables; en caso de que el proceso
sea acordado entre Unidades Responsables, es obligacion de la Unidad Responsable que entrega, netificar por escrito af DI
para realizar la actualizacién correspondiente.

'Seccién VIII Del Inventario Fisico de Bienes Muebles

Articulo 79. Las Unidades Responsables, deberan realizar un inventario fisico total en el mes de enero de cada afic. El
resultado de dicho inventario; lo deberan reportar mediante memorandum interno debidamente firmado por el Titular de la
Unidad Responsable a la DRMySG, a mas tardar el 31 de marzo de dicho gjercicio, adjuntando en medio magnético el listado
total de bienes de la Unidad Responsable, en el formato gue emita dicha Direccion, lo anterior a fin de realizar la
actualizacién y conciliacidn del existente. Ver Articulo Quinto, Transitorio.

Articulo 80. El DI adscrito a la DRMySG; coordinara la realizacion del inventario fisico en las Unidades Responsables, por
medio de la persona que sea nombrada Enlace.

Articulo 81. El Titular de la Unidad Responsable; deberd designar un Enlace ante el DI por escrito, mismo que sera el
encargado de llevar a cabo el levantamiento y control del inventario en dicha Unidad y Unicamente el autorizado para recibir
bienes para la distribucion de los mismos al interior de la Unidad Responsable.

Articulo-82. Sera responsabilidad del Titular de cada Unidad Responsable, el resguardo documental relativa a las solicitudes
de registro y modificacién de bienes (alta, baja, reubicacidn, reasignacién, robo, siniestro, extravio, reposicidn u otre), asi
como cualquier adecuacidn de sus inventarios e integrar de manera individual los expedientes al efecto; asi como también,
el resguardo individual actualizado.

Articulo 83. El personal designado como Enlace; deberad contar con un listado actualizado y debidamente firmado por el
Titular de ta Unidad Responsable y por &l mismo, asi como contar con el total de los resguardos firmados y actualizados, o
cualquier otro documente administrativo relacionado con el control de ios inventarios.
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Artlculo 84. El DI debera establecer los mecanismos necesarios para que se lleven a cabo en todas la Unidades
Responsables el inventario fisico total una vez al afio.

Articulo 85. El inventario fisico debera realizarse de conformidad con las recomendaciones que emitird el DI y ia DCP de la
SFIyA, por parte de cada Unidad Responsable.

Articulo 86. Es responsabilidad del Titular de la Unidad Responsable y del Enlace, ejercer un estricto control de las entradas
y salidas de bienes muebles por lo que deberan tener siempre actualizados sus registros con documentacién soporte de la
reasignacion o disposicidn final de los mismos.

CarituLo II DE LOS veEHiIcULOS

Seccidn I Dei Alta de Vehiculos

Articulo 87. Serdn responsabilidades de la DRMySG en el caso de vehiculos nuevos:

I Recibir de la instancia correspondiente de la SFiyA, la carta factura original del vehiculo de reciente adquisicidn.

1L, Gestionar, ante las instancias que correspondan de la SFIyA, los siguientes tramites:

a. Exoneracion del pago de placas;

b. Alta del vehiculo en &f padrén vehicular estatal;

¢. Tarjeta de circulacién; y

d. " Refrendo.

IT]. Gestionar ante la DGRMySG de la SFIyA, dentro de los 10 dias habiles posteriores a la fecha sefalada en la factura de
compra-venta 0 del acto correspondiente, el alta y aseguramiento del vehiculo en el parque vehicular del Gebierno del
Estado, presentando la siguiente documentacion:

a. Oficio de solicitud de afta debidamente firmado por el Titular de la DRMySG en donde deberd indicarse la Unidad
Responsable v ei codigo programatico que se asignard al vehiculo, acompafiando una copia del pedido o contrato e
indicandoe la partida presupuestal;

Carta factura original;
Recibo original de la alta emitido por la DGRMySG de la SFIyA;
Copia de la tarjeta de circulacion;
" Fotografias del vehiculo con sus respectivas placas; v
Formato que sefiale los codigos programaticos, incluyendo fondo a afectar para el pago’ de los servicios de
mantenimiento,

IV. En caso de vehiculos donados a favor del ISAPEG la Unidad Responsable debera solicitar a la DRMySG el alta

correspondiente.

]

Seccion II De la Baja de Vehiculos

Articulo 88. Se entenderan causas de baja, los vehiculos adscritos al ISAPEG que resulten indtiles, incosteables (cuando las
cotizaciones del mantenimiento sean superiores at 30% del valor del bien) u obsoletos (debidamente justificados); los cuales
deberdn ser dados de baja a través de diagndstico mecénico formulado por proveedores inscritos en el Padrén Estatal de
Proveedores del Estado, en particular por servicio mecénico —automotriz.

Articulo 89. Serén responsabilidades del resguardante para efecto de bajas:
I. Entregar preferentemente el vehiculo conforme al resguardo para baja definitiva al Area Administrativa que corresponda
incluyendo los siguientes documentos, herramientas y accesorios que sefiale el resguardoe:
a) LUanta de refaccién en condiciones de uso;
b) Accesorios y herramientas de acuerdo a o indicado en el resguardo correspondiente o acta de entrega-recepcién;
c) Tarjeta de circulacion vigente;
d) Unvolumen de combustible equivalente a 1 del tangue del vehiculo (minimo);
e) * Tarjeta inteligente de combustible;
f)  Juego de llaves (original y copia) segiin el resguardo o acta de entrega-recepcidn correspondiente;
g) Juego de placas; v
h} Ultima verificacién anticontaminante.
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Entregar el acta de hechos, criginal y debidamente firmada, 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 la existencia de algln siniestra.

Para {a entrega de un vehiculo, debera ser el resguardante quien entregue con oficio de designacidn del Titular de la
Unidad Responsable.

culo 90. Seran responsabilidades de la Unidad Responsable:

Infgrmar mediante oficio a la DRMySG, la justificacidn y los datos del vehiculo que se dara de baja; LT
Solicitar a los proveedores registrados en el Padrdn Estatal el diagndstico mecanico del vehiculo.

Entregar fisicamente el vehiculo para baja a la DRMySG, preferentemente conforme al resguardo, a més tardar 5 dias

habiles posteriores a la notificacidn escrita de la DGRMySG de la SFIyA, en donde sefiale que es procedente su baja.

Pagar el costo de las maniobras de arrastre del vehiculo dado de baja; en caso que no pueda circular por falla mecanica

y deba ser presentado para su diagndstico o entrega definitiva a la DGRMySG de la SFIyA.

Entregar el acta de hechos, 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 0 accesorios rotos U otros).

Entregar a la DRMySG el documento emitido por la autoridad correspondiente que avale |a existencia de algdn siniestro.

culg 91-, Serdn responsabilidades de la DRMySG:

Gestionar, ante las instancias que correspondan de la SFIA, lo sngwente

a. Diagndstico mecanico del vehiculo que se dard de baJa

b. Baja correspendiente del vehiculo;

c. Baja de |z tarjeta de circulacion y entrega de las placas del vehicule; y

d. Cancelacién de la tarjeta inteligente de combustible.

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

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

b. . Diagnéstico mecanico realizado por la instancia que correspenda de la SFIyA, con vigencia no mayar a seis meses;
¢.  Documente original del dGltimo resguardo;

d. Documento original de la pdliza de seguro; y

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

Seccion III De la Asignacidn o Reasignacién de Vehiculo

culo 92, Sera responsabilidad del resguardante revisar que el resguardo correspondiente al vehiculo asignado se

encuentre de conformidad con el vehiculo recibido, al momento de firmar dicho documento.

Arti

I

1L

L

Iv.

culo 93. Seran responsabilidad de la Unidad Responsable: _
Verificar que el vehiculo a reasignar se encuentre conforme at resguardo vehicular. En caso de faltantes, dafios u
otros; debera gestionar la reparacion o reposicion de los mismos, con el resguardante original.
Asignar el vehiculo de acuerdo a los siguientes criterios:
a) Nivel jerarquico; y
b) Funcion que se desarrolle.
Asignar el vehiculo exclusivamente al personal del ISAPEG adscrito a Unidad Responsable para el cumplimiento de
las actividades propias del cargo o comisién asignada. El vehiculo asignado no podra ser utilizado ¢ conducido por
personal aieno al ISAPEG;
En caso de que se detecte que el vehiculo oficial sea conducido por personal ajeno al ISAPEG, se aplicaran las
, Siguientes medidas administrativas:
a) El Titular de la Unidad Responsable deberd levantar acta circunstanciada de hechos al resguardante,
referenciando los datos del vehicuio asi como el uso ajeno del mismo;
b) Turnar el acta a fa CCI del ISAPEG con copia a la DGRH, CAJ y DRMySG del ISAPEG para los efectos que LT
resulten pertinentes.
Asignar o reasignar vehiculos de acuerdo a sus necesidades con el Vo.Bo. del Titular;
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Remitir a DRMySG, el resguardo debidamente firmado de los vehiculos de reciente adquisicién o reasignados a mas
tardar dentro de los cinco dias habiles posteriores a la fecha de alta o reasignacién; vy

Adicionalmente; registrar en el sistema que corresponda, los datos del servidor piblico con vehiculo asignado para
la emision del resguardo y, mantener actualizada la informacidn del parque vehicular adscrito.

Proporcionar al usuario o resguardante; oficio de designacion para que recoja el vehiculo, mismo que deberd
_entregar en el momento de recoger el mismo anexando copia de la jicencia de conducir.

Articulo 94. Seran responsabilidad de la DRMySG an el caso de las Unidades Responsables centrales:

1.
III.
V.

Registrar en la PEI(SAP/R-3) los datos del servidor publico con vehiculo asignado para la posterior emisién del
resguardo;

Mantener actualizada en la PEI{SAP/R-3) la informacidn del parque vehicular asicnado a la Unidad Responsable;

Asigniar ¢ reasignar vehiculos oficiales a peticion expresa del Titular de la Unidad Responsable; y

Remitir a la instancia que corresponda de la SFIyA, el resguardo debidamente firmado de los vehiculos de reciente
adquisicion o reasignados, a mas tardar dentro de los quince dias habiles posteriores a la fecha de alta.

Seccién IV Del Uso del Vehiculo

Articulo 95. Seran responsabilidades del resguardante:'

L
II.

III.

Iv.

VI

VII.

VIII.
IX.

XI.

Conocer y acatar todas las disposiciones y normativa emitida por las autoridades de transito, federal, estatal & municipal;
Portar su licencia de maneio vigente durante el uso del vehicule y sin excepcidn; en caso de no contar con la misma, se
prohibe el uso del vehiculo en tanto no regularice 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
infraccién, el resguardante responderd por los dafios CON SUS Propios recurses;

Exhibir en el vehiculo, tinica v exclusivamente, las calcomanias o rétulos institucionales del ISAPEG, con excepcidn de los

vehiculos asignados a servidores publicos con funcidn de Direccion de area ¢ superior en estructura organizacional.

Cualquier calcomania diferente a las institucionales deberd contar con [a autorizacién de la CCS del ISAPEG; en caso de

que el vehiculo sea objeto de servicio mecénico, el resguardante deberd verificar la no colocacion de cualquier otra ;
Partar invariablemente en el vehiculo, los documentos y accesorios siguientes:

3. Tarjeta de circulacion;

Tarjeta inteligente para carga de combustible;

Comprobante de la itima verificacion vehicutar;

Copia de la pdliza de seguro vigente;

Manuales del conductor y del seguro que sefiale el resguardo 4 el acta de entrega-recencién;

Placas asignadas; _

g. Accesorios, herramientas y refacciones conforme a resguarde firmado.

Utilizar el vehiculo para realizar las funciones propias del ISAPEG encomendadas por los niveles jerarquicos superiores,

atendiendo . a la reglamentacidn emitida por las autoridades de tradnsitc que correspondan, respetando las

especificaciones v recomendaciones emitidas por el fabricante respecto al manejo vy conservacidn del vehiculo sin

perjuicio de la responsabilidad que también adquieran fos 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 comun, la responsabilidad sefialada en el parrafo anterior recaera en el usuario;

Mantener el vehiculo que le ha sido otorgado para el desempefio de sus funciones en Optimas condiciones mecanicas, de

seguridad vy limpieza. '
EBvitar el traslado de personas en los espacios habilitados con campers o en el drea de carga de los vehicules.

Queda estrictamente prohibido subir bienes muebles ajenos al Gobierno del Estade o Federal a los vehiculos; en caso

quel se detecte tal situacidn, el superior jerarquico procedera a levantar el acta correspondiente y turnarla a la CCI para

lo conducente.

£n salidas oficiales del personal fuera de! municipio de la Unidad Responsable para atencién de asuntos relacionados con

su funcién; debera contar con el oficio de comisidn correspondiente debidamente firmado por el Titular de fa Unidad

Responsable, excepto del nivel de Director de Area y superioras seglin la estructura orgénica dei ISAPEG.

El personal adscrito en la modalidad de contrato que por sus funciones, cargo o comision tenga la necesidad de utilizar

un vehiculo oficial, le serdn aplicables todas las responsabilidades seffialadas en estos Lineamientos. Lo anterior no exime

I I < T o S e




J SO N THD 5 X VUL L EOONE IS Hoaien B L b WS S

al resguardante del vehiculo de la totalidad de las responsabilidades que le correspondan en la normatividad aplicable
vigente.

Articulo 96. Serdn responsabilidades del Titular de la Unidad Responsable:

I Verificar que los vehiculos asignados a la Unidad Responsable se resguarden debidamente y se utilicen para realizar las
funciones propias del ISAPEG, atendiendo a la reglamentacion emitida por las autaridades de transito que correspondan
y respetando las especificaciones y recomendaciones emitidas por el fabricante respecto al manejo y conservacién del
vehiculo;

II. Cuando por necesidad ‘de la Unidad Respansable de rezlizar una comisién se requiera del préstamo de un vehiculo,
previo a la solicitud de apoyo vehicular al DI, deberd primero verificar dentro de su misma Unidad Responsable, la
factibilidad de utilizar alguno de los vehiculos asignados a la misma;

II1. En caso de que se apoye con vehicule por parte del DI, devolver en las mismas condiciones mecénicas y de limpieza con
las que fueron recibidos, los vehiculos oficiales de uso comin asignados a DRMySG vy utilizados como apoyo a las
funciones de la Unidad Responsable, en caso de sufrir algln desperfecto mecénico, reportarlo de manera inmediata al
DI;

Iv. Verificar la vigencia de la licencia de manejo de los resguardantes de vehiculos asignados a las dreas de competencia;
pronibir el uso del vehiculo a los usuarios que no cuenten con licencia de maneio o que ésta se encuentre vencida. En el
momento que se presente la licencia de manejo vigente, podra usar nuevamente el vehiculo oficial;

V. Levantar acta circunstanciada de hechos al resguardante o usuario, en el caso de que se detecte incumplimiento de las
responsabilidades sefialadas en esta seccidn, donde se haga constar les hechos, referenciado los datos del vehiculo asi
como los aspectos de incumplimiento; turnar el caso a la CCI del ISAPEG con copia & la DGRH, CAJ vy DRMySG para los
efectos gue resulten pertinentes,

Articulo 97. Sin excepcidn alguna, serd responsabilidad del resguardante 6 usuario efectuar el pago de multas impuestas
por las auteridades de trénsito municipal, estatal o federal por incurrir en alguna violacién a la normatividad establecida por
las mismas.

Seccidon V Del Control y Resguarde Fisico del Vehiculo

Articulo 98. Serd responsahilidad del resguardante:

I.  Concentrar para su resguardo durante las comisiones de trabajo cuando no sea necesario el uso del vehicule oficial, asl
come durante las horas y dias inhabiles, el vehiculo asignado en el lugar que designe la DGA, la DRMySG o la Unidad
Responsable respectiva, con las medidas de seguridad necesarias para evitar cualguier desperfects & dafio.

II. Concentrar para su resguardo, al término de las comisiones de trabajo, los vehiculos oficiales en los lugares que para tal
efecta y en el ambito administrativo de su competencia sefiale la DGA, la DRMySG o el Titular de |la Unidad Responsable.

Deberan permanecer resguardados todos los vehiculos oficiales durante los dfas inhabiles en el érea de estacionamiento
habitual de ia Unidad Responsable, en estacionamiento externo 6 el lugar designado por ta DGA, fa DRMySG o el Titular de
la Unidad Responsable, quedando exceptuados de esta Disposicion fos asignados a servidores plblicos con funcién de
Director de Area & superior & bien, de nivel 12 hacia arriba del tabulador vigente en el Estado; asi como el C. Secretario vy
Director General del ISAPEG, Secretario Técnico, Secretaria Particular, Escolta, Comunicacidn Social y los vehiculos de
emergencias (ambulancias y con funciones de rescate, no administrativos).

Articulo 99. Seré responsabilidad del Titular o del drea adminisirativa de la Unidad Responsable, enviar a la DRMySG, con
anticipacién de 5 dias habiles a cualquier periodo de recesos de labores o vacacicnal, la relacidén de domicilios de
concentracidn de vehiculos para su resguardo durante dichos periedos.

Seccién VI Del Seguro del Vehiculo

Articulo 100. Seran responsabilidades del resguardante y usuario:
I Conocer en forma general, el contenido de la pdliza de segurc de! vehiculo vigente v el manual de siniestros;
II. No transportar personal en las areas de carga de las unidades o campers de las mismas, ya que la pdliza de seguro
no ampara esa coberiura.
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En el caso de ser necesario realizar adecuaciones o modificaciones a las unidades (campers, tumba burros u otros),
se deberd informar a la DRMySG, proporcionando copia simple de la factura de la madificacién, la avtorizacidn del
Titular de la Unidad Responsable y la justificacion debida, para el alta correspondiente y en su caso, la ampliacidn del
aseguramiento.

Articulo 101. La pdliza de seguro de vehiculos no cubre la pérdida, robo y siniestros de accesorios, por lo que en casc de
ocurrir alguno de los sucesos descritos, la responsabitidad total es del resguardante.

Articulo 102. Seré responsabilidad del area administrativa de la Unidad Responsable y de la DRMySG; entregar al
resguardante copia de la péliza de seguro que corresponda a cada afic y apoyar en la medida de lo posible a quienes
hayan sufrido algun siniestro vehicular.

Articulo 103. Ser responsébilidad del Titular de la Unidad Responsable, informar a la DRMySG todos los siniestros

ocurridos a los vehiculos asignados a su personal v reportarios a la aseguradora en el momento de que tenga conocimiento
de los mismos.

Seccién VIT Det Siniestro.de Vehiculos

Articulo 104, Serd responsabilidad del resguardante o del usuario:

L.

II.

III.

v.

VI.

VII.

VIII.

IX.

a)
b)
c)

a)
b)

d)
e)

Cuando ocurra un siniestro y si las condiciones fisicas del usuaric lo permiten, comunicarse a la compafiia
aseguradora, a la DRMySG o al érea administrativa de ia Unidad Responsable correspondiente, segun sea el caso
golicitando copia del reporte; adicionalmente, proporcionar al ajustador asignado, ia documentacion gue se requiera
a fin de que el percance se atienda en forma adecuada;
Contar abligatoriamente con la siguiente documentacion vigente:

Licencia de conducir. -

Poliza de seguro vehicular.

Tarjeta de circulacidn.
Interponer denuncia ante el ministerio plblico, solicitande 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 correctes;
Reportar en caso de robo de vehiculo a las autoridades de transite 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 la aseguradora. La celebracion de acuerdos sin el conocimiento del ajustador
correspondiente, no serdn reconocidos por el ISAPEG vy sera absoluta responsabilidad del usuario el cumplimiento de
dichos acuerdos;
En caso de siniestro, esperar al ajustador asignado por la aseguradora en el lugar de los hechos, siempre y cuando lo
permitan las condiciones fisicas del usuario;
Proveer lo necesario para mantenar seguro el vehiculo siniestrado, procurando evitar su abandono slempre y cuando
io permitan las condiciones fisicas del usuario;
Solicitar copia de la declaracion presentada ante ef ajustador asignado y verificar que los datas asentados en dicha
declaracién, sean correctos. Posteriormente, efectuar el reporte del siniestro a la DRMySG o a las dreas
administrativa de fa Unidad Responsable, segin corresponda; _
Enviar a la DRMySG en un plaze no mayor a cinco dias habiles de ocurrido el heche, el oficio de notificacién de
siniestro del vehiculo; :
Para el caso de las Unidades Responsables, se deberd remitir 1a notificacién al drea administrativa correspondiente,
enviando copia a la DRMySG v en un plazo no mayor a cinco dias habiles de ocurrido el hecho; anexande la siguiente
documentacién:

Acta de hechos;

Copia del aviso a la compafiia aseguradora ¢ al ajustador asignado;

Declaracidn presentada ante el ajustador designado por la aseguradora;

Llaves de vehicuio en su caso;
. Copia de fa denuncia ante el ministerio pablico correspondiente;




f)

9)
KL

XL

a)
b)

<)
d)

XIII.
XIV.

XVI.

XVIIL.
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Copia certificada del reporte ante la Policia Federal, Transito municipal v del estado, asi como las demés que sefiale

la poliza de segure vigente en el momento de! siniestro; y

Las demas que determine la DGRMySG. ,
Los desperfectos ocasionados al vehiculo asi como los gastos relacionados al siniestro si no son reportades con
oportunidad, la pérdida de la posibilidad de atencidn por parte de la aseguradore, serd responsabilidad det
resguardante o-usuario, y con sus propios recursos debera efectuar el pago total;
Queda bajo la responsabilidad del resguardante o del usuario, al page total de los dafios ocasionados al vehiculo y
aguéllos que resulten, asf como dafios a terceros cuando:

No cuente con licencia de conducir o €ste, se encuentre vencida;
. Al momente del siniestro se encuentre bajo influencia de drogas o bebidas alcohdlicas;

Faiseé declaracionas ante las autoridades gue conozcan de los hechos;

Actle con negligencia, dolo o mala fe; v

No proporcione opertunamente, a quien corresponda, la informacion sobre el siniestro.
Cubrir los costos de reposicion de tarjeta de circulacion 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
deberd levantar acta circunstanciada de hechos ante el Titular de la Unidad Responsable, en donde se sefiale los
datos generales del vehiculo, asi como los accesorios y/o herramientas extraviadas o que fueron objeto del robo, por
dolo & 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 reposicién del
cristal se aplicaré al presupuesto de la Unidad Responsable a la que se encuentre adscrito el vehiculo;
Recibir el vehiculo, en el caso de reparacidn a causa de algin siniestro, en las condiciones iddneas y de sequridad
para su correcta operacion y elabarar el reporte de recepcidn correspondiente, cenjuntamente con el taller mecanico
asignado por la asequradora, mismo que deberd contener los siguientes datos: el nimero de placas, ndmero de
controf, marca y modelo de fa unidad, fecha de recepcion, asi como el nombre y firma de quien entrega y recibe; v
En caso de que el vehiculo recibida, no cumpla con las condiciones de operacidn v seguridad por parte de! taller
mecanico gue haya brindado servicic, debera elabarar repoite asentando ias irregularidades encontradas mediante
oficio suscrito por el resguardante, notificando a la DRMySG y ai area administrativa de la Unidad Responsabie
segln corresponda, las inconformidades anexando copia del repdrte.

Articulo 105. La Unidad Responsable debera solicitar formalmente v de manera inmediata el apoyo de la CAJ para la
rztificacion de la denuncia.

Articulo 106. La DRMySG deberd proporcionar copia certificada de la factura del vehiculo, cuando asi se lo solicite la
Unidad Responsable por escrito, indicando la finalidad de dicha solicitud.

Articulo 107. En.caso de pérdida totat por siniestro, el resguardante del vehiculo debera obtener la carta respectiva de
pérdida total ante la asequradora para remitirla en original v copia a la DRMySG.

Seccién VIII Del Pago del Deducible por Siniestro

Articulo 108, Sera responsahilidad del resguardante o usuario pagar el costo del deducible de acuerdo a lo siguiente:

a)
b)

c)

d)

Por negligencia, mal uso o dolo, sin perjuicio de las responsabilidades legales a que haya lugar;

Si el documento oficial emitido por las autoridades encargadas de vigilar el transito vehicular en el ambito
municipal, estatal o faderal; segln corresponda el caso, se desprende responsabilidad del mismo;

El usuarioc con vehiculo asignade que; sin contar con la autorizacidn correspondiente, conduzca el vehiculo fuera de
la jornada laboral en fines de semana, dias inhabiles y periodos vacacionales y que sufra algln siniestro, debera
pagar |a totalidad del deducible, asi como los demas dafios ocasionados no cubiertos por la péliza del seguro;

En el caso de querella, si en el proceso correspondiente se le fincara responsabilidad al usuario debera reintegrar el
importe sefialado, atendiendo a lo dispuesto en estas mismas disposiciones.

¥

Si se desprende que el resguardante o usuario no tiene responsabilidad alguna de los supuestos anteriores, el usuario
debera solicitar a su Unidad Responsable el pago del deducible correspondiente.
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Articulo 109. Serén responsabilidades de la Unidad Responsable:

1. Garantizar los pagos por concepto de deducible derivados de siniestros de vehiculos oficiales, en comisién de trabajo
debidamente autorizada, en traslados de vehiculos asignados a perscnal de ISAPEG de acuerdo a funciones propias del
cargo, de acuerdo a los siguientes:

a) Con cargo a su presupuesto de la Unidad Responsable a fa que se encuentre asignado el vehiculo, mediante el cual
se desprenda que no existe responsabilidad del usuario. En los casos que se presente autoridad encargada de
. vigilar el transito vehicular en el &mbito municipal, estatal o federal; seglin corresponda el caso, se deberd anexar el
documento oficial emitido por las autoridades encargadas. :

b} Lo no contemplado en el presente articulo respecto al pago de deducible, sera analizado y pueste a conSIderacmn
de la DGA en colaboracidn con la CAJ, la DRMySG y en los que ¢asos que sea necesario la CCI del ISAPEG, para que
se deslinde responsabilidades conforme sus facultades.

II. Tramitar con cargo a su presupuesto y pagar directamente a la aseguradora, el deducible generado por la reparacién de
un vehiculo siniestrado. Posteriormente dar aviso a la DRMySG, anexando copia de la factura del deducible y copia de la
declaracion; '

III. Tramitar con cargo a su presupuesto y pagar directamente a |la aseguradora, el deducible generado por la reparacién del
cambio de cristales rotos de vehiculo.

IV. Realizar ¢l Dictamen en el que se plasme la responsabilidad o no responsabilidad del usuario.

V. Realizar el tramite de gasto a reserva de comprobar, una vez remitido a la DRMySG el dictamen donde se plasme la
responsabilidad o no de! usuaric y esta Direccion otorgue el viste bueno. Dicho gasto a reserva de comprobar serd a
nombre de la parsona que [a Unidad Responsable determine, dando debido seguimiento al procedimiento plasmado en
el apartado correspondiente de las presentes Disposiciones. En el entendido de que la Unidad Responsable y el usuario
seran responsables de dar seguimiento al siniestro y proporcionar la comprobacién respectiva hasta su cabal
cumplimiento.

VI. En los casos que la Unidad Responsable determine el page del deducible por parte del usuario, debera informar a la
DRMySG la forma del pago correspondiente, para la verificacidn respectiva adjuntando copia simple del pago con todo &l
expediente del siniestro; y, atender lo dispuesto en las fracciones que anteceden.

Articulo 110. La DRMySG previa solicitud y revisién de la Unidad Responsable a la que se encuentre asignado el bien

siniestrado, deberd revisar y validar el convenio de liquidacién emitido en cada caso por la aseguradora. En caso de que

" existan diferencias entre lo reclamade y lo determinado por la aseguradora en el convenio de liquidacion, la DRMySG o

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

Seccién IX De la Revision Fisica del Vehiculo

Articulo 111, Sara responsabilidad de la DGRMySG de la SFIyA, realizar con el apoye del Titular de la Unidad Responsable
o quien éste designe, la revision fisica anual de vehiculos. Para llevar a cabo dicha revisién, la DRMySG conjuntamente con
las Areas de Administracion de la Unidad Responsabie sefialaré el lugar, la fecha y la hora de dicha revisién.

Articulo 112. Sera responsabilidad del resguardante, presentar el vehiculo en fecha v hora acordada previamente parz la
revision fisica programada por la DRMySG, cubriendo los siguientes requisitos:

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

b. Mantener completa y en buenas condiciones la herramienta y demas accesorios o bienes, de acuerdo al resguardc
vigente;

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

Presentar copia de la poliza de seguro;

Contar con la tarjeta de circulacién vigente;

Presentar copia de la licencia actualizada;

Traer adherida al medallén trasero o en lugar visible la calcomania-de al menos la Gltima verificacién anticontaminante
realizada al vehiculo; v

h. Cumplir con los demés requisitos que se establezcan por DRMYSG para la revisidn fisica vehicular.

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

Articulo 113. En el caso de incumplimiento a lo sefialado en ei articulo anterior, se aplicaran las medidas administrativas
cerrespondientes,

Articulo 114, Sera responsabilidad de la Unidad Responsable, establecer mecanismos para verificar en cualquier momento
&l kilometraje y estado fisico de los vehiculos bajo su adscripcion.

Seccion X De la Tenencia, Placas y Tarjeta de Circulacién del Vehiculo

Articulo 115, Seran responsabilidades del resguardante:
1. Tramitar ante las autoridades competentes y de manera inmediata los siguientes documentos, en caso de pérdida o
roba de la tarjeta de circulacian o placa(s) del vehiculo:
a) Para el caso de tarjeta de circuiacién:
t Constancia de no infraccidn expedida por parte de la Direccion General de Transito y Transporte del Estado;
Yy
ii. Constancia de no infraccion expedida por la Direccidn de TranS|to del Municipic donde se encuentre dado de
alta el vehiculo.
b) Para el caso de placas:
i Comprobante de ta denuncia ante el MP correspondiente; y
ii. Constancias de No infraccion ante Transito Municipal v Transito del Estado, remitir la placa restante a la
DRMySG.

La DRMySG cuenta con 10 dias habiles a partir de la fecha de la emisidn de la denuncia ante el MP para poder realizar &l
tramite correspondiente ante la oficina recaudadora; de lo contrario, se generara un pago de multa extempordnea que sera
cubierta por el resguardante del vehiculo.

II. El Tituiar de la Unidad Responsable deberd entregar a la DRMySG, dicha documentacidn de manera oficial.

Articulo 116. Sera responsabilidad de la DRMySG:
1. Tramitar ante ia SFIyA la reposicién de placas o tarjeta de circulacion; y
II. Tramitar ante la SFIyA la exencién de pagos de fenencia vehicular;

CaprituLo I1T DE LAS SANCIONES RESPECTO AL USO DE VEHICULOS

Articuld 117. Cualquier delito cometido por el resguardante en prejuicio del vehiculo o en uso del mismo, daré lugar a la
aplicacién de la legisiacién penal vigente para el Estado de Guanajuato por lo que el Titular de la Unidad Responsable
deberd proceder conforme a derecho.

Articulo 118. Los faltantes de equipo o accesarios que se detecten en las revisiones periodicas 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 términc no mavor de quince dias habiles contados a partir de! hecho conocido v el levantamiento del
acta correspondiente.

Articulo 119. Los dafios que sufran los vehiculos cuando sean detectados durante las revisiones mecanicas o de cualquier
otro tipd, seran cubiertos por el usuario cuando no exista acta administrativa o de hechos.

Articulo 120. El conductor que maneje y haya ingerido bebidas embriagantes & en estado de ebriedad, que se encuentre
bajo el efecto de drogas o enervantes, y tenga un accidente (participe un tercero o no) atin sin exceso de velocidad; estara
obligado a cubrir el total de los dafios y perjuicios que se causen, ademas de los gastos extras que de éste se originen as
como el cumplimiento de las sanciones que determine la autoridad correspondiente.
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Articulo 121, El usuario de la tarjeta de suministro de combustible, que haga mal uso de la carga de combustible, pagara
al ISAPEG la reposicidn de los dafios, se levantard el acta circunstanciada de hechos v el caso serd turnado a la CCI para lo
conducente.

TITULO V Del Almacén Estatal
CapriTuLO I DE LA PLANEACION DE LA DEMANDA Y PROGRAMACION DE REQUERIMIENTOS

Articulo 122. La DGSS deberé consolidar y validar el requerimiento anual de las Unidades Responsables de medicamentos,
material de curacién y otros insumos en el formatc que para ello designe la misma.

El requerimiento anual debe elaborarse con fa participacion del persenal involucrado administrativo v de servicios de salud
(almaceén, administracion, responsables de programas, director o jefe de jurisdiccién) de la Unidad Responsable y
considerara los siguientes pardmetros:

Apego estricto a los cuadros basicos Institucionales vigentes en cuanto a clave completa, presentacion, descripcidn vy
coste aproximado o en sut defecto el establecide en el CAUSES y CCNPMIS vigente. '

El requerimiento anual debe contener los consumes promedios, las existencias actuales, la fuente de financiamiento,
entre otros de la Unidad Responsable. '

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 descripcidn completa, sin llenar el campo de la clave del mismo, como son:
a) Claves especificas: catéter, vendas, gasas.

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

c) Sensibilidad de la pelicula requerida.

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

En el caso de que algiin insumo o servicio haya presentado problemas de calidad, anexar &l oficio y soporte técnico que
lo justifique, mencionandc el nombre del proveedor, numerc de contrato, fecha de recepcidn, lote v copia de la
remision; y

No solicitar insumos con nombre comercial, que no cuenten con la descripcidn especifica y ampliada para su adquisicién
y con la presentacidn correcta.

CapituLo IT DE LAS ADQUISICIONES DE MEDICAMENTOS, MATERIAL DE CURACION Y OTROS INSUMOS

Articulo 123. El procesc para atender el requerimiento anual de medicamentos, material de curacién y otros insumos, sera
de acuerdo a la Ley Federal o Ley Estatal aplicable.

CarityLo ITT DE LA RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

Seccion I De la Recepcion

Articulo 124. Al momento de la recepcidn de medicamentos, material de curacién y otros insumos en el almacén, sera
necesario llevar a cabo inspeccion documental y fisica.

Articulo 125. En la inspeccién documental; la Unidad Respensable verificara que los medicamentos, material de curacién y
otros insumos correspondan a lo requerido; para lo cual, el responsable de la recepcién debera contar con un tanto del
contrato o el pedido solicitado, mismos que cotejard contra el documento que presente el proveedor; asl mismo, solicitara al
proveedor en su caso, copia del certificado de controi de calidad de producto terminado por lote entregado, carta
compromise de canje de bienes si no fueron consumides al término de la caducidad autorizada y carta de autorizacion de
presentacién comercial autorizada.

Para comprobar la entrada correcta al almaceén, el expediente se integrara por:
I. PEDIDO O CONTRATO: Documento elaborado por el DA o por el drea de compras de la Unidad Responsable, en
donde se detallardn los insumaos requeridos y consta de:

’
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N(mero de pedido o contrato.

.Fecha de elaboracion de pedido o contrato.

Condiciones de entrega, horario v lugar.

Condicienes de pago.

Nembre del proveedor, direccion y teléfono.

Tipo de adquisicién {Compra directa, licitacién, contrato o convenio).

Costo unitario '

Costo total

Fuente de financiamiento.

Programa

Centro Gestor

.Partida Presupuestal

Matriz de distribucién (destino)

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

Observaciones o condiciones especiales del pedido o contrato.

Contrato o pedido debidamente autorizado y firmado.

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 rem15|on v
posterlormente presentar la factura electronica.

REMISION: Documento mediante ef cual el proveedor efectuara {a entrega de sus bienes, la entrega pueds ser parcial
en cuanto al total del pedido, siempre y cuando sean renglones completos. La remision debe describir la ciave,
descripcion de los bienes, fechas de caducidad de cada lote, Ios lotes entregados, el importe unitario vy el importe total,
entre otros. Este documento es requisito indispensable si el proveedor no presenta factura vy debe ser validado
minuciosamente contra contrato o pedide cada uno de los datos, antes de otorgar la firma de conformidad y revisar los
costos unitarios y los importes totales.

Cuando exista una correccion en cuanto a lote, costo, cantidades, fecha de caducidacd u algin otro dato, éste se puede
realizar en el documente de manera manual. Debe estar firmado y presentar el nombre compieto de la persona gue lo
recibe asi como la Unidad Responsable que o recibe. En caso de existir un error en algln renglén no debe rechazarse
toda la entrega sdlo se anota en el rengldn correspondiente la leyenda *no se recibid” por la causa que corresponda.
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 rea correspondiente. Son emitidos por el laboratorio fabricante, en papel membretado v certifican la calidad de los
productos. En lo que se refiere al analisis realizado, éste debe contener determinaciones, limites y resultados, ademas
de la firma autdgrafa del responsable de la determinacién. De acuerdo al certificado analitico (cantidad de lote fabricado
came producto terminade), la cantidad total del producto que se recitie serd de un lote ¢ bien el 50% de un lote vy el
otro 50% puede cubrirse can dos lotes més, 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 podran recibir en tantos lotes como sea necesario.
MOI)_IFICACION AL PEDIDO O CONTRATO: Documento emitido por el DA o por &l area de compras de la Unidad
Responsable y como su nombre lo indica, cambia lo solicitado en el pedido o contrato original, ya sea en la
presentacién, cantidad, clave, aclaraciones.

CONVENIO MODIFICATORIO: Documento que sustenta la modificacion al pedido o contrato original y que deberd
elaborarse dentro de la vigencia del mismo, debe ser suscrito en apego a la normatividad.
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. AUTORIZACION DE ENTREGA EN PRESENTACION COMERCIAL: Cuando el proveedor no pueda entregar los

insumos en’ presentacién genéricos debe entregar el oficic de autorizacion por parte de fe Unidad Responsable para
entregar presentacion comercial,

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

a. Compras directas de Unidad Responsable: El administrador 6 el Titular.

b.  Compras consolidadas o estatales: el DA.

OTROS DOCUMENTOS: Pueden ser las condiciones de almacenamiento, observaciones especificas, carta de liberaciéon
de antibidticos, Registro de la Secretaria de Agricultura en el caso de insecticidas y productos veterinarios, entre otro.
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XK. En el caso de recepcion de ropa institucional, deben proporcionar muestras autorizadas por el drea solicitante, cuando
asi lo precise ésta o el DA, Dichas muestras serdn devueltas por el area de recepcidn al término de la verificacién fisica.
Para el tipo de insumos como impresos y material de oficina se presentara ademas de! pedido, factura v remision,
muestras autarizadas por el drea solicitante.

Articulo_126. En caso de que el proveedor envie sus productos por mensajeria o pagueteria, la caja que contiene la
documentacion debe estar debidamente etiquetada con la leyenda “Contiene documentos”, el responsable de recepcién
abrird la caja y validara, en caso de ser aprobada lz documentacién, se abrirdn las siguientes cajas; en caso de ser
rechazada la documentacion, el responsable de recepcidn notificara al proveedor via telefénica o por escrito que ef producto
no ha sido aceptado para hacer la devolucién a la brevedad de los insumos. Cabe sefialar que cualguier situacidn.generada
por este tipo de entrega sera totalmente responsabilidad del proveedar por lo que se sugiere que en todas las entregas esté
presente el representante.

Articulo 127, Ura vez concluido el proceso de |a recepcion documental se procede a la revisidn fisica. El responsable de la
recepcién, debe verificar que el transporte haya sido el adecuado para trasladar los medicamentos, material de curacién y
otros insumos (segln sea el caso) y realizard una.inspeccion por atributos de los insumos, de acuerdo a lo estipuladc en el
contrato ¢ pedido. La toma de las muestras serd al azar, dentro del transporte o bien en piso y revisara los siguientes
aspectos:

L. CAJAS COLECTIVAS: Deben ser rectangulares y resistentes para facilitar su estiba. Cuando el medicamento a entregar
requiere refrigeracion, 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 ¢ puesta con plantilla con Ja razén
social del fabricante o distribuidor de identificacién en la cara frontal y lateral de! empaque, ademas debe contemplar fa
clave, nombre genérico, forma farmacéutica o descripcién del producto, cantidad de unidades que contenga ia caja,
fecha de caducidad (cuando se requiera) y el lote. Debe presentar simbolos e indicaciones de manejo, cantidad de
camas para posible estiba y no deben presentar manchas, no deben estar mojadas o maltratadas. Es requisito
indispensable que cuando el proveedor sea un distribuidor, debe adicionar una etigueta que contenga la razén social y
domicilic 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 distribuidaor). Se hage la devolucidn si el empaque
colectivo no cuenta con las condiciones antes descritas. '

>

< Para ef material de curacidn, reactives y material de laboratorio, considerando que la mayoria son entregados en
presentacion comercial, el proveedor debe identificar los bienes con la clave del cuadro basico vigente,

En caso de gue se trate de productos liguidos de gran volumen (alcoholes, antisépticos, solventes, etc.), la entrega
debe ser en bidones herméticos de plastico que indiguen &l afcro al volumen solicitade y homogéneos en tamafio y
forma. '

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

.

..
*

e

e

.i. Identificacion del empaque colectivo visible, en la cara frontal y lateral que indigue:
Descripcion del producto,

Presentacidn,

Cantidad,

Los envases primarios y colectives, en buen estado y bien seilados,

Los empaques colectivos resistentes al mangjo y estiba.

YW

Vo

Y/

i, Los paquetes deben estar flejados 0 empacados de acuerdo a lo siguiente:

Carteles 40X60 cm 200 carteles por paquete [
Carteles de 100 X 120cm 100 carteles por paquete |
Tripticos, Dipticos, polipticos 200 por paquete

Libros o libretas De 10, 25 o 50 dependiendo del tamafio
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iii. Cuando se solicite el paguete par Unida Administrativa, se debera identificar claramente el destina y el impreso
del que se trate, asi como la cantidad.

Los insecticidas y fertilizantes se entregan en envases de lamina de acero ai carbén, que garanticen la resistencia y
hermeticidad en los cierres para que no haya fugas en el traslado. Los plaguicidas en saces de papel y & su vez, éstos en
sacos de plastico resistente.

II. CAJA INDIVIDUAL: La caja individual debe tener impresa la clave del cuadro bdsico, nombre genérico del preducto,
forma farmacéutica. Las leyendas v etiquetas deben tener los mismos datos en todos los empaques. La fecha de
caducidad debe estar cleramente anotada y de acuerdo con ef certificade analitico v remisién. Cuando el envase de
ampulas o liquidos io permita, se debe revisar ef color, el cual debe ser homogéneo sin presentar particulas extrafias, sin
fugas o contaminacidn.y no deben estar manchados ni maltratados. Cuando se haya solicitado, deben presentar
accesorios limpios y graduados. No se aceptaran 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 casc
de insumos refrigarables y de trayecto largo de entrega, el transporte debe contar con cabina de refrigeracion.

Articulo 128. Al cumplir los requisitos antes mencionados, el responsable de recepcidn, plasma en la remisidn fecha,
nombre, firma y sello de conformidad de los insumos recibidos.

Articulo 129, El responsable de recepcion, entrega fisicamente al 4rea de almacenamiento, los insumos acompafiados de
una copia de la remisién, entregando al area de Informatica del almacén que recibe, la documentacién sefialada en el
articulo 129, para el registro de dichos insumos en el inventario.

Articule 130. Son motivos de rechazo en la recepcion, los siguientes:
»  Cantidades incompletas por rengldn;

» Defectos de embalaje, fugas, contamiracion visible, selios violados;
¥» Roturas y cajas en mal estadc;

> Caducidad (vigencia menoer al tiempo establecido) y sin carta compromiso de canje;

3 Insumes no contemplados en los requerimientos;

¥ Fecha de recepcion vencida sin convenio modificatorio;

> Documentacion ilegible, con errores aritméticos o de otro tipo;

> Presentacidn comercial o sin marca, que difiera de lo sefialade en el pedido vy que no presente autorizacion o

modificacion;
¥ Productos en refrigeracion 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 contaminacion visible;
Apariencia rara o colcraciones no homogéneas; y
Faltante de paginas impresas U hojas sueltas, maontaje v empastado defectuose, entre otros.

v ov

%

Articulo 131. Al momento de la entrega en las Unidades Responsables, el transportista debe presentarse con personal de
manicbra para que éste realice la operacion, considerande que el personal del almacén sdlo puede responsabilizarse de la
recepcién en piso y en casos especiales, por tipo de insumo en cabina (red de frio). Aln v cuando la recepcidn se realice en
piso, en caso de ser necesario el DAE debera contar con personal de apoyo para maniobras.

Articulo 132. Los vehiculos ne pueden retirarse hasta que no se determine la aceptacion o rechazo de los productos.

Articulo 133. La Unidad Responsable debera contar con consecutivo de entradas, copia de remisiones, copia del contrato o
pedido, cartas anexas, cuadros basicos vigentes, manual de procesos y listade de proveedores.

Seccién II Del Almacenamiento y Administracion de Inventario

Articulo 134. El almacenamiento tiene como objetivo operar y controlar la guarda, conservacién y despacho de los
medicamentos, material de curacion y otros insumos recibidos en el almacén.
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Articulo.135. Después de su recepcion; el personal del &rea de almacén de las Unidades Responsables, debe almacenar los
medicamentos, material de curacién y otros insumos, en lugares apropiadas para su adecuada conservacion de acuerdo a las
caracteristicas y tipo e identificarlos con marbete para su correcto almacenamiento.

Articulo 136. El drea de almacenamiento de las Unidades Responsables debe vigilar el cumpiimiento del sistema de control
de caducidad y primeras entradas-primeras salidas.

Articulo 137. El personal del almacén de la Unidad Responsable, elaborard reportes de productos proximos a caducar cada
seis meses y turnara copia a las unidades médicas, a la DGSS y al DAE, para un mejor aprovechamiento de los mismos.

Articulo 138. s responsabilidad de la Unidad Responsable, si los productos solicitados no son consumidos y se caducan,
para lo cual debe realizar una adecuada planeacion, almacenamiento y distribucidn de los insumes.

Articulo 139, En el caso de que los medicamentos caduquen, la Unidad Responsable debe realizar un acta circunstanciada
de heqhos y enviarla a la CCI para deslindar responsabilidades, turnando copia a la DGA para su control y conocimiento. Asi
como gestionar el destino final de los insumos como lo marca la SEMARNAT.

Articulo 140. Se debe elaborar reportes de medicamentos o material de curacion de escaso 0 nule movimiento o préximos
a caducar y monitorear de forma mensual, notificando al DAE para su conocimiento por lo menos cada tres meses; asi como
cualquier merma de los medicamentos dafiados o deteriorados, para 1o cual se requiere ademéas anexar copia del acta
circunstanciada de hechos.

Articulo 141. Ei canje de los productos can corta caducidad, es responsabilidad del perscnal del almacenamiento de la
Unidad Responsable y debe solicitar al proveedor el cambio en los tiempos correspondientes y natificar cualquier ancmalia al
DAE para su conocimiento o seguimiento de apoyo.

Articulo 142, L'os medicamentos controlados deben almacenarse en un lugar cerrade, bajo llave y quedar registrados en los
libros correspendientes para tal efecto de los grupos 1T y III; o en su caso, los del grupo I y tener vigentes sus permisos de
avisos de prevision v licencias sanitarias. El acceso al drea de controlados estard restringido a la persona responsable del
manejo de estos insumas y el jefe del almacén.

Articulo 143. La Unidad Responsable debe contar con éreas para red fria, reactivos, material de curacidn, material de
oficina, material de promocion, area de paquetes, drea de recepcién y drea de cuarentena, para el debido almacenamientc
de fos insumos.

Articulo 144. Todos los medicamentos, material de curacion y 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 lo menos la clave, la descripcidn, fuente de financiamiento, fecha de recepcidn,
fecha de caducidad vy la cantidad fisica.

Articulo 145. En el caso de insumos refrigerables, la Unidad Responsable debe respetar el rango de refrigeracion en
cémaras o refrigeradores de 2 a 8°C, asi como el control diario de temperaturas en gréficos correspondientes y seguimiento
de la normatividad para la red de frio.

Articule 146. El personal responsable de almacenamiente, debe controlar, vigilar y supervisar el maximo aprovechamiento
de los espacios fisicos de almacén, optimizar los recursos humanos y uso racional de equipo de maniobra.

Articulo 147. Para que el almacén tenga funcionalidad es recomendable contar con al menos un jefe del almacén y
personal operative, 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 almacén.
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Articulo 148. El personal del 4rea de almacenamiento es responsable de la verificacion y atencidn a la limpieza adecuada,
fumigacion trimestrat de fauna nociva, sefializaciones y areas de acceso restringido.

Articudo 149. El perscna!l responsable del drea de aimacenamiento, debe realizar y reportar el inventario generzl por lo
menas dos veces al afio, costeado por fuente de financiamientc al DAE, fas referencias minimas del inventaric son: clave,
descripcion, cantidad, lote, caducidad, fuente de financiamiento, costo unitario y costo total; periddicamente se recormienda
realizar inventarios fisicos, para revision de movimientos de existencias, controles v kardex que se generan en la recepcidn vy
distribucién. {Anexo M-11), hojas 1 y 2 (Formato de Reporte Mensual de Inventarios)

Articulo 150. Los insumos que presenten problemas de calidad, se deben notificar por las Unidades Responsables de
manera inmediata, madiante oficio al DAE, con copia a la DGSSy al DA; debe contener el nimerc de pedido o contrato,
clave, descripcidn, presentacidn, lote, caducidad y cantidad; asi como anexar, copia de la remisién y/o factura y documento
técnico debidamente firmado por el Titular de la Unidad Responsable y de quién lo emite, describiendo las deficiencias v 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 151. El personal del &rea de almacenamiento debe contar con un consecutivo de reportes de inventarios
mensuales, reportes de caducidades y material de escaso o nulo movimiento, consumes promedio mensuales, maximos y
minimos, libros de control de psicotrdpicos, kardex actu'alizados, consecutive de actas circunstanciadas por mermas y
pérdidas de insumos, manual de procesos y manual de red de frio.

Articulo 152. El proceso para intercambio de insumos deberd atender lo que establece el oficio nimero 96 de fecha 1° de
febrero de 2008, emitido por DGSS, quien comunica que los préstamos que se realicen al interior de nuestra Institucion o al
exterior.deben ser controlados y normados para evitar irregularidades y tener un control eficiente de dichos insumos en las
Unidades Responsables, por lo que deberan de observar lo siguiente: _

I.  Los requerimientos de préstamos de insumos deben elaborarse por el rea solicitante, mediante oficio @ memorandum
con copia a la DGSS, a ia DGA v al DAE.

II. Los préstamos de insumos que se otorguen deben ser validados y autorizados por el Titutar de la Unidad Responsable, y
para el caso de préstamos externos {Interinstitucionales) deberdn contar con el convenio de colaboracidn respectivo,
avalado por la CA) del ISAPEG, asi como con el visto bueno de la DGSS y dei conccimiento de Ja DGA.

III. ios préstamos que se reciban o se otorguen, deben ser registrados en los kardex de movimientos de insumos de cada
Unidad Responsable para su consideracién en la planeacién anual y deben contemplar las devoluciones de acuerdo a los
tiempos estipulados.

. CapituLo IV DE LA DISTRIBUCION Y ENTREGA

Articulo 153. Fn lo que se refiere a la distribucidn, ésta se lleva a cabo con el suministro de insumos, implicande las

actividades de transporte y entrega, cuidando siempre que los medios con los cuales se efectia, sean los apropiados, con la

finalidad de preservar la calidad del producto 2 entregar. Le compete al personal designado para la distribucién, todas las
actividades inherentes a la colocacién del medicamento, material de curacidn y otros insumos en los puntos de consumo.

Articulo 154. Para realizar la entrega de los medicamentos, material de curacion y otros insumos, se debe tener en cuenta

lo siguiente:

1. El empaque debe ser lo suficientemente resistente para el traslado de los medicamentos, de acuerdo a la naturaleza de
los insumos el destino v ef meadio 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 cartén. Los insumos que pueden detericrarse, se deben proteger con envéltura resistente, de acuerdo a las
especificaciones de traslado requeridas por cada tipo de insumo.

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

II1. 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 Unidad Responsable. Para ello;
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se concentran los diferentes paquetes y se revisan las cantidades surtidas de acuerdc a la nota de envio o vale
correspondiente y procadiendo al adecuado embalaje de los insumos para protegerlos en su traslada.

IV. El principio PEPS consiste en vigilar una rotacidn de los insumos en el érea de almacenamientc para evitar el detericro
de empaques y alteracién en las férmulas. Esta accidn 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
mavimiento en el cual, [0 que se estd recibiendo quede colocada en la parte inferior de la estiba, lo que va se tenia, se
acomoda en la parte superior para cuanda se proceda a surtir se tome de lo que se recibié inicialmente.

Articulo 155, Los insumos se enviardn a las Unidades Responsables 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
distribucién y horarios de entrega en las mismas.

Articulo 156. Las notas de envio o los documentos de salida del almacén deben contemplar por o menos la autorizacion
del Titular o administrador de la Unidad Respansable y contener sélo lo sclicitado por la misma.

Articulo 157. El personal del 4rea de distribucidén debe contar con un consecutivo de salidas o notas de envio, manual del
proceso v rutas programadas de distribucion.

Articulo 158. El abjetivo de llevar un proceso de registro y contral documental es contar con una base de datos veraz y
oportuna de los maovimientos det almacén, conocer con precision las existencias del almacén, evaluar y conciliar los
resultados de los inventarios de existencia fisica, identificar el estado global de bienes & insumos y grado de cumplimiento de
proveedores para apoyar la toma de decisiones sobre las compras de insumos que reafiza el DA. Anexo M-12 hoja 1
(Reporte de Inventario) y Anexo M-12 hoja 2 (Fermato de Compras Directas), Anexo M-13 (Formato de Reporte de
Colera).

Los registros y contreles son;

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

b. EXPEDIENTE CONSECUTIVO DE NOTAS DE ENVIO. Todos los envios a las Unidades Responsables se deben
amparar con un documento de salida llamado ncta de envio, orden de envio, orden de salida, vale del almacén, recibo o
cualquier otro. Cualquiera que sea el documento, debe estar autorizado por el Titular de la Unidad Responsable o por
quién éste designe y contener las claves y descripciones de los insumos correspondientes, asi como la cantidad e
importe de éstos, fecha de caducidad y lotes.

c. KARDEX: Una vez ingresados los insumos al almacén, el responsable del drea de almacenamiento, debe registrarlo en
el sistema de inventarios de controi de almacén.

d. EXPEDIENTE DE CADUCIDADES: Debe existir un expediente de control de caducidades en donde se archivan todos
los documentos que evidencien el envio de informeas de insumos con caducidad praxima (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 nule movimiento, asi como los compromises adquiridos en los talleres
de intercambio, para su seguimiento especifico.

f.  EXPEDIENTE DE BAJAS, MERMAS: Documentar las bajas de medicamentos e insumas por mermas, pérdidas, dafio,
caducidad, deterioro o robo, levantande el acta circunstanciada de hechos correspondiente v darlo de baja de los
inventarios documentales; si fue por dafio, detérioro o caducidad, segregar y definir el destino final de tos insumos.

g. EXPEDIENTE DE PRODUCTOS DE MALA CALIDAD. Observar articulo 129 de los presentes lineamientos,

TITULO VI De {os procedimientos y sanciones

CAPITULO I DE LOS PROCEDIMIENTOS Y SANCIONES

Articulo 159. La COPyS brindard apoye para fa elaboracidn de documentos derivados de procedimientos en las
modalidades de adjudicacion directa y con cotizacidn de por io menos a tres proveedores.

f

|
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Respecto a los actos administrativos de junta de aclaraciones, presentacidn y apertura de propuestas (técnicas y
economicas) y failo de las adquisiciones de bienes y contratacidn de servicios competencia de la DRMYSG, se deberd tomar
en consideracion los requisitos establecidos en la normatividad aplicable (Ley de Contrataciones PUblicas para el Estado de
Guanajuato, Ley de Presupuestc de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal 2016, demas disposiciones
aplicables asi como ios criterios que para tal efecto publique la DGRMySG en la pégina electrénica, para (o cual deberdn de
tomar en cuenta:

L. Origen de los recursos (federal o estatal);
L. Solicitud de validacion técnica de la DGTIT debidamente aprobada y vigente (sélo en caso de contrataciones
. relacionadas con servicios informaticos);

111. Copia del Acta de Reunidn Ordinaria del Comité, a través de la cual se autoriza llevar a cabo la adquisicién o
contratacidn del servicio o en su defecto copia del oficic de la SFIyA por medio del cual se autoriza llevar a cabo el
precedimiento de adjudicacion directa con cotizacién de tres personas; (en aguellas partidas que aplique);

v. Invitacién debidamente suscrita por el Titular de la Direccidn o en su casc 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 padron estatal de proveedores vigente bajo rubro acorde con lo que se pretende contratar, les haya
sido solicitada la cotizacion correspondiente.

—

V. En relacidn con lo anterior, resulta indispensable sefialar que debido a la naturaleza de cada una de las &reas serd .

necesario que las mismas requieran a los participantes la documentacién técnica que les resulte necesaria para la
, €labaracién de la evaluacidn técnica que corresponda.

VIL Comunicado suscrite por el jefe de Departamento que acorde a la naturaleza del procedimiento del gue se trate
sea competente, con 2 dias habhiles de anticipacion a la fecha de celebracion del procedimiento y referenciando el
nimero de invitacidn asignada al procedimiento; mismo que serd dirigido a la CCI, al drea solicitante, al drea
técnica competente de realizar la tabla comparativa de aspectos técnicos, con atencidn a Iz DRMySG v a la COPYS.

A falta de integracion de algin requisito, la COPYS no estard en posibilidad de brindar el apoyo correspordiente a la
elaboracion de los documentos administrativos derivados de los procedimientos, quedando bajo responsabilidad del érea
solicitante, misma que se daré a conocer via oficial por parte de la DRMySG.

Para el andlisis de la informacion técnica proporcionada por las personas participantes, se debe de tomar en cuenta el
tiempo que a discrecién del 4rea técnica considere conveniente a efecto de emitir ia table comparativa de aspectos técnicos
de poder emitir el fallo. La informacidn proparcionada por las personas v los generados durante los eventos quedara a
resguardo del drea convocante.

Articulo 160. Para realizar el procedimiento administrativo de contratacion a Direcciones Generales adscritas a la CGAyF
del ISAPE_G, es necesario seguir lo establecido en los puntos I, II, III, IV, V v VI de los Procadimientos Administratives de
Contratacion de la DRMySG, sefialadas en el articulo 161 de este capitulo.

Articulo 161. E! tramite correspondiente a la solicitud de elaboracién de contratos a la CAJ, se realizara a través de la
DRMySG por medic de la COPYS, para lo cual las Direcciones Generales adscritas a la CGAyF deberan elaborar la solicitud
formal por escrito, propercionando lo siguiente:

a) Documentacion legal en copia simple para acreditar personalidad Juridica:

Persona Moral:

1. Acta Constitutiva, inscrita en el Registro Pdblico de la Propiedad correspondiente, y en su casc de las reformas a la
fnisma; :

2. Poder notarial que faculte al representante legal a celebrar el contrato, el cual deberd de estar inscrito en &f
Registro Publico de la Prapiedad correspondiente;

3. . Identificacién oficial vigente del representante legal (INE, pasaporte, cédula profesional);

4, Registro Federal de Contribuyentes, en el cual se encuentre dado de afta bajc actividad fiscal acorde al servicio o
adquisicion que se contratara;

5. Comprobante de domicilio (con antigiiedad no mayor a 3 meses);
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b)
)
d)

&)
f)
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6. Cadula de Inscripcion del PEP vigente; vy

7. Validacién via oficial (memorando u oficio) por parte de las areas del ISAPEG que se encuentren involucradas con el
objete del contrato. (Vr.gr. DGA, DGSS y DGPyD).

Persona Fisica:

1. Identificacién oficial vigente (INE, pasaporte, cédula profesional);
Registro Federal de Contribuyentes, en el cual se encuentre dado de alta bajo actividad fiscal acorde al servicio o

, adquisicién que se contratara;

3. Comprobante de domicilio (con antigiiedad no mayor a 3 meses);

Cédula-de Inscripcidn del PEP vigente; v

5. Validacién via oficial (memocrando u oficio) por parte de las dreas del ISAPEG que se encuentren involucradas con el
objeto del contrato. {Vr.gr. DGA, DGSS y DGPyD).

»

Copia simple de! procedimiento que sustente la modalidad de la contratacion:

Anexos del contrate debidamente validados tanto por el drea solicitante como por el drea técnica que corresponda;

Acta de Reunion Ordinaria del Comité a través de la cual, se autoriza llevar a cabo la adquisicion o contratacién del
servicio; en su caso copia del oficio por parte de la SFIyA por medio del cual se autoriza llevar a cabo el procedimiento
de Adjudicacidn Directa con cotizacion de tres proveedores;

Oficic de Liberacion de fuente de financiamiento por parte de la DPyRF indicando si el origen del recurso es Estatal o
Federal; y -

Solicitud de validacién técnica aprobada por parte de la DGTIT (solo en caso de contrataciones relacionadas can
servicios informaticos).

Asi mismo; una vez recibida la informacin en la COPyS para la integracién de cédulas de contratacion, se debe tomar en
cuenta los tiempos de la CA) desde el momento en que se les ileva la documentacion para revision, su recepcién cficial,
integracién de los instrumentos legales, revision y liberacién de los mismos.

Articulo 162. Se entendera por proyeccion de contratos, la elaboracidn de aguéllos que por la naturaleza del procedimiento
de contratacién de servicios no estan dentro de los modelos proporcionados por la CAJ para efectos de formalizacion.
Procedimiento: -

1.

LV

Integracidn y remisién de manera formal a esta Coordinacién de la documentacion legal para acreditar la personalidad
juridica (fisica o moral);

En su caso, remisién de manera formal a esta Coordinacion de propuasta de madele de contrato por parte del proveedor
¢ area contratante para analisis en conjunto con personal adscrito a la CAT;

Oficio de autorizacién por paite de la SFIyA;

Solicitud de validacion técnica aprobada por parte de ia SFIyA (sdlo en caso de contrataciones relacionadas con servicios
informaticos); y

Reunién con la CAJ, dreas técnica y solicitante, y la DRMySG para la integracién del contrato.

Articulo 163. El tramite correspondiente a la realizacién de convenios modificatorios, se realizara a través de 2 DRMySG
por medio de la COPYS, para lo cual fas Direcciones Generales adscritas a la CGAyF; asi como en su caso, los
Departamentos adscritos a la DRMySG deberan elaborar la soficitud formal por escrito, preporcionando lo siguiente;

1.

Asi mismo, resulta imprescindible sefialar que el trdmite para la realizacion de la modificacién del contrate elaborado por el

Copia simple del contrato de adquisicion (con clausulado), prestacién de servicios y mantenimiente a precio fijo y tiempo
determinado;

Origihal de la carta suscrita por parte del proveedor anexando los soportes respectivos por medio del cual manifieste su
solicitud a efecto de que la solicitante determine la procedencia o improcedencia de la madificacidn;

Oficio de solicitud de elaberacién de convenio modificatorio por parte del area sclicitante; y

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

DA se realiza ante [a COPyS, previamente autorizado por el Jefe del Departamento.
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En caso de contratos elaborados y liberados por la CAJ, la COPyS apoyard en la ejecucién de las acciones correspondientes
para su modificacidn ante dicha instancia.

Articulo 164. El trdmite correspondiente a la solicitud de céiculo de sanciones y penas convencionales, se realizard a través

de la DRMySG por medio de la COPyS, para lo cual el Titular de Ia Unidad Responsable deberd elaborar la solicitud formal

por escrjto, preporcionando io siguiente:

DA:

1. Copia Simple del contrato con su clausulado;

2. Copia simple de la factura o remisiones base para determinar incumplimiento, mismas que deberdn contener de manera
clara el nombre completo, puestc de la persona que recibe, fecha de entrega vy sello; v :

3. Ensu caso, copia de convenio modificatorio.

DSG:

1. Copia simple del contrato;

2. Copia simple de la factura y érdenes de servicio o actas de entrega recepcidn correspondientes:

3. Copia simple de las Cédulas de Evaluacitn debidamente calificadas y firmadas por las partes de! servicio; v

4. En su caso, copia simple de convenic modificaterio.

UNIDAD RESPONSABLE:

1. Contrato con el clausulado correspondiente v debidamente firmado;

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

3. En su caso, convenio modificatorio.

Articulo 165. La Unidad Responsable deberd solicitar la garantia de cumplimiento correspondiente a cada contrato que
celebre con los proveedores; la cual no podrd ser menor al treinta por ciento del monto total del contrato, misma que en
ningln caso podra ser chegue cruzado.

Articulo 166. El tramite para liberacién de garantfas para las Unidades Responsables adscritas al ISAPEG; se realizard a
través de la DRMySG por medio de fa COPYS, para lo cual deberan elaborar la solicitud formal por escrito, proporcionando lo
siguiente:

1.- Solicitud de {iberacién de garantia por parte del proveedor

2.~ Memorandum al DSG, Almacén u otra instancia a efecto de gue informen el cumplimiento a entera satisfaccién: y

3.- Copia del contrato de adquisicidn o servicio.

Articulo 167, El trdmite para inicio del procedimiento administrativo de recision; se realizard a través de la DRMySG por
medic de la COPyS, para lo cual las Unidades Responsables del ISAPEG deberan elaborar la solicitud format por escrito,
proporcionando lo siguiente: )

1.- Cepia del contrato de adquisicién o servicio;

2.~ En su caso, copia del convenio modificatorio; v

3.- Cualquier documento generado en el expediente,

Articulo 168, Para el tramite de atencidén a solicitudes de acceso a la informacion formuladas por parie de fa CAJ, se

reguerira a las Unidades Responsables del ISAPEG correspondientes, remitan escrito con lz informacidn que dé respuesta a
cada uno de los puntos planteados ante la COPyS, atendiendo a lo sefialado en el articulo 38 fraccidn IV de la LTYRC.

'
-
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LINEAMIENTOS EN MATERIA DE PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS

TITULO VII Del Presupuesto y Recursos Financieros

CapPiTuLO I DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES

Articulo 169. El ejercicio de los recursos se sujetara a los abjetivos aprobados y montos asignados, asi como a los plazos
establecidos en cada uno de los programas presupuestales,

Articulo-170. Es responsabilidad del Titular de cada una de las Unidades Rasponsables, la supervisién del gjercicio de los
recursos astgnados.

Articulo 171. La solicitud, autorizacion y registro de las adecuaciones presupuestales, se efectuara dnicamente en [os
siguientes periodos:

6 de Mayo I Del 23 al 27 de Mayo
8 de Julio II Del 25 al 29 de Julio
9 de Septiembre I Del 26 al 30 de Septiembre

Las sclicitudes serdn remitidas a Ja SFIyA, por lo que deberan contar con una justificacién clara de la sclicitud de adecuacion.
Las solicitudes que sean entregadas fuera de las fechas establecidas, seran registradas en el periodo siguiente.

Las modificaciones presupuestales a partidas de gasto destinadas a los servicios de Comunicacion Social, deberan contar con
fa autorizacion de la Coordinacion General de Comunicacién Social de Gobierno del Estado,

Respecto & las solicitudes de ampliacidon al presupuestc de Unidades Responsables, su asignacidon dependera. de las
economias que se generen, debido a que la Direccién General de Administracién no se reserva recurso alguno.

Articulo 172. Una vez autorizado cualquier traspaso de recurses, el solicitante deberd cumplir con los términos, condiciones
y requisitos que para cada trdmite o procedimiento se establezca en la normatividad aplicable (federal o estatal); sin que
dicha autorizacion excepcione el cumplimiento de tales previsiones.

Articulo 173. No es factible movimiento de reduccidn en la siguiente partida:
: Servicios de Capacitacion

No es factible meovimientos de traspasos entre los siguientes capitulos:

1000
2000 y 3000 (Gasto de operacion)

* 0 viceversa

Articulo 174. Se requiere la validacidn presupuestal administrativa para la gestidn de contratos ante la CAJ de las
siguientes partidas:

3310 Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionados

3320 Servicios de disefio, arguitectura, ingenieria y actividades relacionadas

3330 Servicios de consultoria administrativa, procesos, técnica y en tecnalogias de la informacion

|



Disposiciones Administrativas

3340 Servicios de capacitacién
. 3350 Servicios de investigacién clentifica y desarrollo
3360 Servicios <& apoyo administrativo, traduccién, fotocopiado e impresién
3370 Servicios de proteccidn y seguridad
3390 Servicios profesionales, cientificos y técnicos integrales
3820 Gastos de orden social v cultural
3830 Congresos y convenciones

Los compromisos de recursos (reservas) que se generen tendran una vigencia de 60 dfas, una vez transcurrido este plazo y
no se formalice el contrato o no se ejerzan los recursos, seran canceladas e iniciard nuevamente el procedimiento. De igual
manera, previo a la obtencién del folio autorizado por la CAJ y la validacién presupuestal, deberd contar con la validacion de
la SFIyA, de acuerdo a lo establecido en el Oficio-Circular nimere 102/20186, en las partidas que corresponda.

Articulo 175.- Las Unidades Responsables elaborardn el formate de solicitud de traspasos presupuestales, ef cual deberd
entregar debidamente justificado y firmado per los servideres publicos autorizados en el DIyCP de acuerdo al calendario
estabiecido. :

Articulo 176. Las asignaciones del presupuesto aprobado en las partidas del capitulo 1000 denominado "Servicios
Personales" del Clasificador por Objete det Gasto, sélo podrén traspasarse entre el mismo capitulo (aplica Unicamente para la
DGRH).

Articulo 177. Para los cierres presupuestales mensuales, fisicos'y financieros; dentro de los primeros cinco dias habiles
posteriores al mes que concluye, se estara a lo siguiente:
I El DIyCP se reserva los dos Gltimos dias del mes para la depuracidén de documentos devengados, reservas de
recursos y recalendarizacion.

II. Los documentos 16, comprobaciones y drdenes de pago 19, gue a la fecha sefialada en el parrafo anterior no se
encuentren compensados se procedera a su anufacion y se notificard via correo electrénico en el sistema PEI
{5AP/R-3) al usuario creador del documento, siendo su responsabilidad el debido seguimiento.

111, La DRMySG, procedera a la anulacién de documentos 51 que no se encuentren compensados al cierre del mes.

Articulo 178. La DGA podrd disponer de las economias y subejercicios al cierre de cada trimestre de los recursos de gasta
de operacidn Estatal y FASSA, para su reasignacion a programas prioritarios.

Articulo 179, El registro del gasto sin excepcion, deberd efectuarse conforme a los momentos contables de conformidad
con la LGCG v los Criterios del CONAC.

Articulo 180. Pzra el cierre del gjercicio fiscal 2016, se daran a conocer los criterios a considerar a mas tardar el dia 25 del
mes de octubre del mismo afic.

Articulo 181. La creacidn y registro de los gastos devengados deberan realizarse a mas tardar el 31 de diciembre de 2016.

Articulo 182. La vigencia para el page de los gastos devengados 2016, concluird a mas tardar el Gltimo dia habil del mes
de enero del ejercicio inmediato posterior; transcurrido dicho pericdo, seran cancelados los gastos devengados respectivos.

CariTuLo I1 DEL TRAMITE DE PAGOS DEL GASTO PUBLICO

Articulo 183. Corresponde al DT el pago oportuno a prestadores de bienes y servicios mediante transferencia bancaria, una
vez ingresado el expediente para pago por parte de la CGyTP. En caso de detectar ancmalias en los documentos ©
informacidn recibida, el DT se reserva el derecha de realizar el pago correspondiente.

Articulo 184. Los documentos contables para tramite de pago que sean remitidos al DT deberan cumpiir con los siguientes
elementos para su pago:
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a. Nombre, cargo y firma de los servidores pubhcos facultados para el efecto en los rubros de realizd, revisd vy
autorizg,;
Referencia: Banco propio, el cuat debe de corresponder al Fondo programa del Gaste aplicado;
En la parte de observaciones de la pél]_za deberd indicar la cuenta a la que se depositara el pago;
La fecha base de la péliza, debe coincidir con la fecha de contabilizacion;
La hoja de glosa debera presentarse firmada por los servidores piblicos facultados;
Las pdlizas deberén contener soporte documental carrespondiente al gasto efectuado;
Los documentos completos v listados en los incisos anteriores, deberan remitirse al DT tres dias habiles previos
a su vencimiento; y
h. La fecha limite de recepcién de po'lizas para pago es el dia 26 de cada mes,
+  Se recibirdn en dos corfes al dia {9:30 y 12:00 hrs.)
+ la relacion de pdlizas debera entregarse an impreso y digital; éste (ltimo, previo a la entrega fisica de la
documental, debera remitirse al correo electrénico del personal dei DT, a cargo de recibir la documentacion
o memorta USB, conteniendo nimera de péliza, referencia bancaria, fecha, beneficiario, importe y nombre
de la persona que entrega.
+ Las polizas deberan presentarse de forma separada y por fuente de financiamiento.
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Articulo 185. Los motivos de devolucién de pdlizas seran el no cumplir con cualquiera de ios requisitos mencionados en el
articule anterior y que las pdlizas tengan tachaduras, corrector ¢ alteraciones.

Articulo 186. Es responsabilidad de quien suscriba las pélizas de gasto, los recargos, multas, comisiones u otro tipo de
oasto 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 186 de los presentes Lineamientos.

Capirturo ITE DEL ENTERO Y REPORTE DE CUOTAS DE RECUPERACION

Articulo-187. Corresponde al DT por medio de la Coordinacidén de Cuotas de Recuperacién, validar los cortes de caja e
informes mensuales de cuotas de recuperacién que envian las Unidades Responsables por funcién vy territorio y, deberd
congiliar mensualmente con la informacién proporcionada por la SFIyA y el Sistema de Cobros por Servicios Médicos de este
Instituto.

Articulo 188. El informe de cuotas de recuperacion, deberd elaborarse de manera mansual y presentarse debidamente
firmado en fa Coordinacién de Cuotas de Recuperacién, adscrito al DT dentro de los primeros tres dias habiles del mes
posterior al que se reporta.

Articulo 189. El informe mensual de cuotas de recuperacidn a entregar, deberd contener los siguientes elementos en
original: .

Portada debidamente requisitada (Anexo P-1),

Oficio de entrega de la documental dirigido a la Direccidn General de Administracién (Anexo P-2).

Recibos originales expedides por la oficina recaudadora correspondiente.

La forma 5, {disefiada por cada érgano desconcentrado) que debera contener como minimo: existencia inicial,

recibos utilizados y existencia final, por el periodo reportado de ingresos.

e. Informe del Sistema de Cobro por Sarvicios Médicos, sblo 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),

9. Ingresar al sistema web de cuotas de recuperacion para el envio diario de la base de datos. Una vez enviada, el

Administrador del drgano desconcentrado revisara que se haya realizado correctamente.

pno T W

Articulo 190. Sin excepcidn; las Unidades Responsables presentaran su informacion a mas tardar el dia 10 del siguiente
mes al periodo reportade, si éste fuera inhabil, al dia siguierte habil.
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Articulo 191. Los periodos de entero, serdn de acuerdo a la capacidad recaudadora de las Unidades Respeonsables,
guedando de la siguiente manera:

a. las Unidades Responsables por funcién (Hospitales Generales y Comunitarios, Unidades de Especialidad, Centro
" de Primera Respuesta Pénjamo para la Atencidn Pre-Hospitalaria de Urgencias, Centro Estatal de Cuidados
Criticos Salamanca, Laboratorio Estatal de Salud Pdblica, Centro Estatal de Medicina Transfusional, Sistema de
Urgencias del Estado de Guanajuato y Cenire Estatai de Trasplantes), deberan enterar a fa SFIyA a través de la
oficina recaudadora a mas tardar el dia siguiente habil de que se trate la recaudacion.

b. Las Unidades Médicas de Atencidn Primaria a la Salud (LiMAPS) deberén enterar a los Hospitales Comunitarios o
Centro de Atencién Integral a los Servicios Esenciales de Salud (CAISES) a més tardar los dias viernes de cada
semana, si se tratara de dia no laboral, al siguiente dia habil o en su caso, ef dia que se presente al Hospital
Comunitaric o bien al CAISES (lo que suceda primero), estas Ultimas unidades enterardn a la SFIyA al dia habil
siguiente de haber recibido la recaudacién del UMAPS de que se trate.

Articulo 192. La CSIF, asesorard en el manejo y envio de informacién por internet del Sistema de Cabro por Servicios
Médicos a las Unidades Responsables, previa solicitud.

Articulo 193, Corresponde a la CSIF, actualizar anualmente el Tabulador de Cuotas de Recuperadén en el Sistema de
Cobro por Servicios Médicos.

Articulo 194. La forma 5, debera de presentarse firmada de manera autografa por el Titular y Administrador del 4rgano
desconcentrado correspondiente; de lo contrario, serd rechazado el informe mensual para su correcta integracion, contando
con el término de 3 dias habiles posteriores a su devolucién, para el reingreso correcto.

Articulo 195. La forma 5 debera realizarse por el periode a reportar a la oficina recaudadora y de acuerdo al plazo aplicable
en el articulo anterior.

Articulo 196. El recibo oficial de ia SFIyA debera contener el sello de la oficina recaudadora y ribrica del cajera en turno;
de lo contrano sera rechazado el informe mensual para su correcta integracién, misme que deberd reingresar deb|damente
firmado dentro de los 3 dias habiles posteriores a su devolucion.

Articulo 197. El recibo oficial de recaudacién anexo a la forma 5, deberd coincidir con el importe del total de recibos de
cuotas de recuperacidn por Servicios de Salud del periodo que se reporta.

Articulo.198. Los recibos por Servicios de Salud deberadn solicitarse con todos los datos que en &l se sefialan y utilizarse
siguiendo el consecutivo que le fueron entregadas en el DA sin omitir algun lote.

Articulo 199, Las Unidades Responsables; por ninglin motive, podran disponer de los recursos ingresados por concepto de
cuotas de recuperacion para cubrir algun gasto de la Unidad Responsable, sin excepcién alguna.

Articulo 200. El Administradar del drgano desconcentrado, establecera las medidas para el resguardo de los ingresos
captadoes por cuotas de recuperacidn, mismo que deberd hacer del conocimiento al DT.

Articulo 201. Cuando derivado del estudio socicecondmico se exente dei cobro del servicio al beneficiario, se adjuntara
constancia por cada uno de ellos vy por el imparte total exento en el informe mensual de cuotas de recuperacion,

Articulo 202. Es responsabilidad del cajero de la Unidad Responsable:

a. Verificar el nivel de cobro, considerando lo siguiente:
"« Con base al tabulador establecido en fa Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato para el gjercicio fiscal
2016 o al estudio socloecondmico, elaborado por el DTS.
« Si el usuario no cuenta con esta informacion, se le remite ai DTS para determinar el nivel de pago
correspondiente.
« Enningln caso; el cajero esta facultado para determinar el pago o exenciones del mismo.
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b. Realizar Unicamente el cobro correspondiente determinado por el tabulador establecido en la Ley de Ingresos
para el Estado de Guanajuate para el ejercicio fiscal 2016 o ai estudic socioecondmico, elaborado por el DTS.

c.” Llenar el Reciho Unico Nacional de Cobro por Servicios de Salud con letra clara, legible, sin tachaduras ni
enmendaduras, anotando nombre y firma de quien lo expide. .

d. Elaborar el recibo de exencion de servicios de salud cuando el estudio sccioecondmica aplicado a usuario asigna
un nivel 0; o bien, cuando el usuario solicita una atencién médica exenta segun lo establecido en el tabulador
publicado en la Ley de Ingresos para el Estado de Guana]uato para el gjercicio fiscal 2016 y cuente con la
validacién del DTS.

e. Concentrar todes los recibos expedidos y elaborar el corte diario de ingresos.

Articulo 203. La persona que designe el Administrador, entregara la forma 5 con los montos en efectivo que soportan el
mismo, en la oficina local recaudadora de la SFIyA.

CaPiTtuLo IV DE LA INFORMACION FINANCIERA

Articulo 204, Es responsabilidad de la CSIF, la gestidn de solicitud de alta, modificaciones y baja de usuarios del acceso a
la PEI (SAP/R3) ante la DGTIT de la SFIyA, previa solicitud del Director General del drea gue corresponda.

Articulo 205, La CSIF serd la responsable de capacitar en ef manejo de la PEI (SAP/R3), al personal de nuevo ingreso v af
personal que por cambio de procesos o de funciones lo requiera, previa solicitud del Titular de la Unidad Responsable.

Articulo 2086. E| procesc para tramite de alta, modificacion o baja de usuarios, previa solicitud mediante oficio sera de la
siguiente forma:

a, la CSIF inicara con el tramite de llenado del farmato raspectivo por cada usuario y cada movimiento, el
cual se hace llegar de manera personal o por correo cficial al solicitante, para que recabe {as firmas en el
formato especifico. (Anexos 5 6 6)

b. . Et usuario hara llegar el formato debidamente firmado a la CSIF.

c. la CSIF recabara la firma de la DGA vy enviara de manera digitai la solicitud que generz el portal de la
DGTIT.

d. Cuando sea autorizado por parte de la DGTIT &l movimiento del usuario sclicitade se informara al usuario al
correo oficial.

Articulo 207. Es responsabilidad del Titular de la Unidad Responsable solicitar a la CSIF, la baja de los usuarios que ya no
taboren en fa'misma, de manera inmediata previo a la Entrega-Recepdion.

Articulo 208, Es responsabilidad de fa CSIF la instalacion y actualizacién de la PEI (SAP/R3) en los equipos de las Unidades
Responsables previa solicitud. Asf como la actualizacién e instalacién del Sistema de Cuotas de Recuperacion en coordinaciédn
con la CCR. '

Articulo 209, La CSIF asesorara a las Unidades Responsabies en cuestiones técnicas de la PEL (SAP/R3) y Cuotas de
Recuperacion, previa solicitud.

Articulo 210. Es responsabilidad de la CSIF validar los datos presupuestales de las solicitudes de validaciones técnicas de
equipo informatice de las diferentes Unidades Responsables del ISAPEG.

CapituiLo V DE LOS CONVENIOS FEDERALES

Articule 211. La CCF; a solicitud de ta Unidad Responsable emitira la validacién administrativa correspondiente de ios
convenios autorizados para su suscripcion.

Articulo 212, La CCF, serd la responsable de administrar los recursos autorizados en los convenios federales una vez
formalizados.

Articulo 213. Una vez que se cuenta con el convenio suscrito por las autoridades estatales, 1a CCF es la encargada de dar
segmmjento al cumphmlento de cada una de las obhgamones contenldas en el mismo, en materia administrativa.
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Articulo 214. Para la administracion de Ios recursos obtenidos mediante convenio federal, la CCF considerard lo siguiente:

a. Solicitara la apertura de la cuenta bancaria receptora a la SFIyA y el contrato bancario, para envio a la federacién y

proceder a la transferencia de los recursos del programa.

Verificara con la SFIyA la transfarencia de recursos de la Federacion.

Sclicitara al DT, la apertura de la cuenta bancaria ejecutora y notificaré la radicacidn de recursos.

Solicitara al-érea responsable, la distribucidn presupuestal en un plaze no mayor a tres dias;

Una vez obtenida la distribucidn presupuestal; la validara de acuerdo a las pamdas y montos autarizados, para solicitar

la ampliacidn presupuestal ante la SFIyA a través del DIYCP.

Notificara al rea responsabie de la ejecucién de ios recursos, la disponibilidad de los mismos para su elercicio.

g. Solicitara a los responsables de AFASPE y COFEPRIS, el programa anual de trabajo v las memorias de calculo, para la
plangacion de acciones a fin de agilizar los procesos de compras o contratacion de servicios.

h. Recibird los requerimientos de compra para ingresarlas a la DRMySG, de forma ordenada y por programa.

I Daréd debido seguimiento para conocer el avance de las solicitudes ingresadas a la DRMySG.

j-  En casc de que la Federaciorn autorice transferencias de recursos esntre partidas, llevard a cabo las acciones de
adecuaciones, de acuerdo al capitulo y partida presupuestal a ftransferir en conjunto con el drea responsable de la
ejecucidn de tales recursos y el DIyCP,

o on o

—

Articulo 215, Para el cumplimiento de las obligacianes establecidas con la Federacidn en el convenio suscrite, la CCF
realizara las siguientes acciones:

L. Emitira mensualmente a las Unidades Responsables el avance presupuestal de los recursos, con la finalidad de que
se anatice su comportamiento y se determinen las acciones que permitan agilizar el ejercicio de los recursos.
iI. Informara a las Unidades Responsables el estado de las requisiciones de compra o servicios por programa.
I11. Verificara que la DGRH reciba las sclicitudes de contratacion de personal para los diferentes programas operados con
recurso federal e informara los periodos de contratacidn, ef anexo de las funciones vy los periodos de pago.
Iv. Verificard de manera mensual en conjunto con la DGRH y la DGSS el avance presupuestal referente a capitulo 10C0.
V. Realizara la condiliacién presupuestal de manera mensual de cada uno de los convenios formalizados.

LINE}_\MIENTOS GENERALES EN MATERIA DE CONTABILIDAD Y SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS
TITULO VIII De la Contabilidad
CapituLo X DE LOS PAGOS Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO

Articulo 216. Para que el egreso cumpla con los momentos contables de acuerdo a las narmas y procedimientos emitidos
por la CONAC, todos los registros contables de egreso deben contar con una reserva presupuestal, para gue el pago afecte
el presupuesto de egresos comprometido.

Articulo 217. En el caso de pago directo al proveedor por la adquisicicn de bienes o servicios, se debe contabilizar con el
niumero de proveedor asignado por la SFIyA (cinco digitos) en el PEP, en sustitucidn del indicado en el catdlogo de
proveedores del ISAPEG (19D), con las excepciones contenidas en el articulo 5 de los Lineamientos de Compras emitidos por
la SFIyA para el ejercicio 2016.

Articulo 218. La DGA; a través de la DPyRF, realizarad los pagos correspondientes a todas las fuentes de financiamiento
exceptuando las relacionadas con el SPSS cuya responsabilidad y esquema de pago corresponde al REPSSEG, a través de
transferencia bancaria a favor de cada proveedor registrado 6 Unidad Responsable, en su caso.

Articulo 219. Las drdenes de pago {documentos 17, 19, 21 y 51) asf como las comprobaciones (decumentos 16) y en su
caso las pdlizas de diario (documento 10) que generen las Unidades Respensables deben ser entregadas en la CGyTP, con
apego al calendario establecido para ello en el Anexo C-1 y deberdn anexar todos los documentcs que soporten el gasto
realizado de acuerdo a cada uno de ios rubros contenidos en el Anexo C-2 (Pago directo a proveedor, gastos a reserva de
comprobar, fando revolvente, pago de paswo traspasos entre cuentas prop|as) La documentacion comprobatorsa del gasto
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de los fondos del ramo 33 (FASSA) y Cuota Social y Aportacién Solidaria Federal (Seguro Popular de Remanentes),
Oportunjdades, Estatal, Fondo de Proteccién Contra Gastos Catastroficos, Seguro Médico Nueva Generacién, Seguro Médico
Siglo XXI, Caravanas o cualquier otro, deberan sellarse con la siguiente leyenda: "OPERADO CON RECURSOS (seq(n
corresponda) DEL ANO (seglin corresponda)”

Para los documentos 17, 19 y 21 se debe generar previamente una reserva presupuestal en la PEL (SAP/R-3) que contenga
la partida, fondo, centro gestor, area funcional y elemento pep a la cual se ejercerd la erogacién y; en la creacion del
documento 16, obligatoriamente se debera utilizar la reserva presupuestal previamente creada.

Articulo 220. En casos estrictamente excepcionales y debidamente justificados por el solicitante mediante oficio
acompafiade de ia solicitud de pago (documento 17), se procedera a realizar el page a la cuenta bancaria de la Unidad
Responsable derivado de la adquisicidn 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 C-3) debidamente requisitadc y
debe quedar comc responsable de la comprobacién el Titular de fa Unidad Responsable. Gestionar en la CGyTP, Ia
habilitacién del “"Receptor del pago en el documento” en la PEL (SAP/R-3), que permitird depositar a la cuenta de bancos de
la Unidad Responsable (19U) y quedar como deudor dicho servidor plblico (19A).

La Unidad Responsable deberd entregar mediante oficio a la CGyTP capia de la transferencia bancaria realizada al proveedor,
asi como de la poliza de la PEL (SAP/R-3), documentos 19, 20 y 16 con su soporte documental, a mas tardar 10 dias
naturales posteriores a la recepcidn de recursos en la cuenta bancaria de la Unidad Responsable. £n caso de incumpiimiento,
se procederd a no otorgar postericrmente pago alguno bajo esta modalidad.

Todas las drdenes de pago deberdn ser a través de transferencia bancarias, exceptuando aquellos casos que por disposicidn
legal se deba efectuar a través de cheque, Asi mismo; todo tipo de documento contable deberd generarse con todos los
campos debidamente requisitados, incluso nombre vy firma de quien elabord, revisd y autorizd (en ningun caso los datos
figuraran mas de una vez), asi como las observaciones.

Articulo 221, En el caso de solicitud de gastos a reserva de comprobar para pago de servicios bésicos se deberd
acompafiar a la misma; el documento que avale la soficitud, copiz del recibo o CFDI Impreso que ampare el monto reguerido
y el formato de reserva de recursos presupuestales, todos emitidos por la PEI (SAP/R-3) v en la pdliza correspondiente, debe
sefialar &l nombre de la persona que serd el responsable de fa comprobacién, que invariablemente debera ser el Titular de la
Unidad Responsable, especificando fuente de financiamiento, drea funcional y centro gestor al que se encuentra adscrito el
servidor plblico.

Para el caso del Convenio de Colaboracion celebrado entre el Instituto de Salud Plblica del Estado de Guanajuato y la
Comisién Federal de Electricidad que tiene por objeto realizar un solo pago consclidado de los cansumos de energia eléctrica
de las Unidades Responsables del ISAPEG en todo el estado de Guanajuato, la solicitud del GRC deberd tener anexo e
reporte mensual de consumos recibo de la CFE en sustitucién de los avisos recibos individuales

Articulo 222, Para dar de alta un acreedor, el drea solicitante debe remitir el formato correspondiente (Anexo C-4)
elaborado v firmado por el beneficiaric y anexar: copia del R.F.C., copia del estado de cuenta bancaria; y en su caso, para la
actualizacion de datos de un acreedor existente, la peticidn la podra realizar a través del correo de la PEL (SAP/R-3) dirigido
a ia DCySA. En caso de tratarse de personal de ISAPEG; debera anexar ademas de lo anterior, copia del recibo de némina y
la debida justificacién por escrito emitida y firmada por el Titular de la Unidad Responsable.

Articwlo 223. Toda documentacion que se presente para tramite de page y cuya normatividad en el ejercicio del recurso
sea estatal; debera ajustarse a lo sefialado en fas Disposiciones Administrativas emitidas por ia SFIYA para el presente
ejercicio; ‘en el caso de recursos federales, se debera atender exclusivamente a lo dispuesto en ef 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 Cédigo Fiscal de la Federacidn; su uso debe minimizarse, asi mismo es posible realizar dicha
erogacion siempre y cuando se elabore una refacidn que contenga el lugar de origen, destine, importe y motivo por et cual
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es necesario el uso del mismo. Dicha relacidn debe ir firmada por la persona responsable de su erogacion y del Titular de ta
Unidad Responsable.

Articulo 224. Las Pélizas para trémite de pago que sean remitidas a la CGyTP deberan de cumplir con los siguientes
elementos:

En cuanto a la pdliza:
Normbre, carge v firma de los servidores publicos facultados para el efecto en los rubros de: realizd, revisd y autcrizd; en

ausencia del Titular gue autoriza, se debera anexar en cada pdliza el oficio delegatorio emitido en términos del articulo 83
del Reglamento Interior del ISAPEG.

i. Referencia: Nimero de proveedor de 5 digitos del PEP de Gobierno del Estado;

j. Texte cabecera: Banco Propic, el cual debe de corresponder al Fondo programa del Gasto aplicado;

k. Tipo de pago con el cual se realizard, ya sea cheque o transferencia, en la parte de observaciones de la péliza, en el caso
de ser transferencia deberd indicar la cuenta a la que se depositara el pago, cerciordndose de que es la correcta v se
encuentra activa, en ningun caso se depositard a cuentas bancarias de persanal del ISAPEG;

l.  La fecha basa de la pdliza, debe coincidir con la fecha de contabilizacion;

m. La relacién de pdlizas, deberd entregarse mediante el formato de entrega autorizado, en impreso vy digital, éste ltimo
previo a la entrega fisica de la documental, deberd remitirse al correo electrénico del personal de la CGyTP a cargo de
recibir la documentacién, o memoria USB;

n. Las pdlizas deberén presentarse da manera separada y por fuente de financiamiento;

No se aceptaran entregas fisicas parciales conforme a la relacidn electrdnica;

En cuanto al soporte documental:

p. Las pdlizas, deberdn contener soporte documental correspondiente al gasto efectuado; en &l caso de facturas que
amparen remisicnes, lz suma de éstas debe coincidir con el importe de la factura, asi como con fos importes plasmados
en el formato DAGO; )

g. Factura con sello y firma que ampare la recepcion de los bienes y/o servicios, con antigiledad mencr a 60 dias, en caso
contrario, deberd contar con la autorizacion de la DGA, asi como su justificacion por escrito emitido por el Titular de la
Unidad Responsable;

Contrato en los cascs que de acuerde con la normativa aplique;
Validaciones en [os casos que de acuerdo con la normativa aplique;

t.  En pdlizas de volumen considerable, presentar la documentacion de manera ordenada e identificada con pestafias que
sefialen cada tipo de documento, cuidando que las hojas se coloquen en el mismo sentido.

U,  Todo el soporte debe ser legible.

En cuanto a las glosas:

v. La hoja de glosa deberd presentarse debidamente llenada, con letra legible, cuidando que se marquen los recuadros
correspondientes, firmada por el servidor publico facultado, asi como quien realice las validaciones correspondientes.
Anexo C-9 (Hojas de Glosa)

Articulo 225. Los mativos de devolucién de pélizas serdn, el no cumplir con cualguiera de los requisitos mencionados en el
articulo anterior o que las pdlizas tengan tachaduras ¢ enmendaduras.

CaPiTULO IT DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO

Seccion I De los Servicios Personales

Articulo 226. Las solicitudes de pago relacionadas con servicios personales deberdn apegarse a las reglas especificas del
fondo origen de los recursos con cargo a los que se solicite el pago. Es completa responsabilidad del drea solicitante la
correspandencia entre la cuenta bancaria de la cual deba realizarse el pago con el fondo presupuestai especifico y verificar
gue las contrataciones se efectilen con apego a las reglas de operacién; asi coma, autorizaciones especificas que rijan para
cada uno de los fondos.
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Articulo 227. la BGRH deberd entregar a la CGyTP, con anticipacién minima de tres dias habiles las solicitudes de pago de
néminas, pago a terceros institucionales, pago de cuotas de seguridad social, pago de impuesto scbre ndémina, pago de

finiquitos, pagos de marcha, con el soporte documental que requiera el fondo presupuestal del cual se ejerce el gasto par _

los conceptos anteriormente mencionados.

Articulo 228. La DGRH deberé registrar los cheques cancelados de ndémina a mas tardar en el mes siguiente a la fecha de
5U suscripcion, para efectos de liberar ef presupuesto no ejercido y al mismo tiempo solicitar el reintegro del numerario de la
cuenta dispersora de némina a ia cuenta bancaria correspondiente al fondo de origen del cheque cancelado.

Articulo 229, La DGRH, deberd evitar registrar como cuentas por cobrar los pagos que genere y en casos excepcionales,
debera solicitar autorizacidn a ia DGA para registrar cuentas por cobrar, anexando la solicitud de adecuacion presupuestai
para efectos de cancelar la cuenta por cobrar a mas tardar en el mes siguiente.

Articulo 230. La DGRH, debera cancelar en su totalidad 2l importe de cada uno de los registros correspondientes a cuentas
por cobrar por conceptos propios de la misma; evitando dejar comprobaciones incompletas que impidan hacer la
compensacidn en la PEI (SAP/R-3).

Articulo 231. En el caso de que la DGRH solicite pagos por los conceptos enumerados en el articulo 227 v éstos no tengan
suficiencia presupuestal, serd su responsabilidad gestionar los recursos necesarios y registrar oportunamente su aplicacién al
gasto para que sean saldadas las cuentas por cobrar dentro del mismo afic de calendario correspondiente a la emisién de la
cuenta por cobrar.

Articulo 232, Lz DGRH deberd entregar a la Cocrdinacién de Contabilidad, a més tardar en los cinco dias siguientes de su
emisidn todas las pélizas originates de comprobacion de las cuentas por cobrar {Documentos 10 y 16) con firmas y su debido
soporte documental para efectos de ilevar a cabo su compensacion.en la PEI (SAP/R-3).

Articulo 233. |a DGRH presentard en tiempo y forma la Declaracidn Anual de Sueldos y Salarios correspondiente al
ejercicio fiscal concluido, de acuerdo a los lineamientos que emita el SAT para esos efectos y turnard una copia simple
mediante oficio-a la DGA del acuse de recibo emitido por el portal del SAT acompafiade de la hoja de resumen de la
declaracidn presentada.

Articulo 234. La DGRH; presentard en tiempo y forma la Declaracion Anual del Impuesto Sobre Némina correspondiente al
ejercicio fiscal concluido, de acuerdo a los lineamientos emitidos por ia SFIyA para estos efectos y turnara copia simple
mediante oficio a la DGA del acuse de recibo y acompafiado de la hoja de resumen de la declaracion presentada.

Seccion II De los Materiales y Suministros

Articufo 235. Para la afectacion en cuentas contables de las solicitudes que por concepto de “Alimentacién de Pacientes”
realicen las Unidades Responsables para posterior trdmite de pago; deberdn contar con nombre, firma y autorizacion del
Titular del Area de Nutricion de la DGSS, asi como en las facturas correspondientes, previo al trémite de pago.

Articulo 236. Para la afectacidn en cuentas contables de las solicitudes que por cencepto de “Consumo de Alimentos por
Personal” v que por su actividad se vea requerido después de su hora de trabajo debera de incluir: justificacién, nombre y
firma del personal, firma de quien solicita los alimentos y la autorizacidn del Titular de la Unidad Responsable, previo al
trémite de pago.

La autorizacion de estos consumos en areas de apoyo 6 administrativas, se sujetara a la salida del personal, posterior a las
18:00 horas, previa justificacion y autorizacién por el superior jerérquico.

Articulo 237, Para la afectacion en cuentas contables de los gastos comprendidos en las partidas 2510, 2520, 2530, 2540,
2550 {excepto insumos para RX)} y 2590 generadas por las Unidades Responsables, deberan contar con los requisitos que

|



Disposiciones Administrativas

establazean en su caso, la DGSS, el REPSSEG y la DRMySG, previo al tramite de pago; asi como la respectiva validacidn
conforme a lo siguiente: '

L. Partidas 2520, 2530 y 2540 (insumos no incluidos en contratos centralizados de medicamentos): Validacién de la
DGSS. '

II.  Partida 2550 (especificamente RX): Validacidn de la DIB adscrita a la DGPyD.
I1I. Partidas 2510, 2550 y 2590 (insumos requeridos para operacidn de laboratorios clinicos no incluidas en los
* contratos centralizados de medicamentos): Validacién de la Coordinacion de la Red Estatal de Laboratorios adscrita
al Laboratorio Estatal de Salud Plblica,

Lo anterior, de manera previa al ejercicio del recurso.

Seccion III De los Servicios Generales

Articulo” 238, A ftravés de la DRMySG se egjercerd el recurso asignado para el pago de los servicios consolidados de
vigilancia (3380), limpieza (3580), fotocopiado (3230) y fumigacion (3590), asi como el mansjo de RPBI (3580) y lavanderia
(3580). ' . - '

Articulo 239. Para el proceso de pago de las partidas 3310, 3330, 3340 y 3390 se estard a lo dispuesto por la SFIyA en el
Oficio Circular nimero 102/2016; ademads, se considerara lo previsto y autorizacidn de la DGSS, el REPSSEG, [a CSSM vy la
DGRH, en su caso. Asi mismo, debera contar con contrato debidamente formalizado y la reserva correspondiente.

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 y ia reserva de recursos.

Articulo 241, Los gastos inherentes a eventos oficiales, debera privilegiar el éjercicio racional y austero de los recursos
plblicos, sujetdndose Unica y exclusivamente a la disponibilidad presupuestal de la partida apiicable, para tal efecto.

Articule 242, Para el trdmite de pago de “Conservacién y Mantenimiento mencr de inmuebles” (partida 3510), se debe
cumplir con o dispuesto por la SFIyA y ademds, detallar los nombres, fecha y firmas de quien recibe los servicios, quien
valida vy el Titular correspondiente de acuerdo a lo establecido por la DRMySG..

Articulo 243. Para efectos de pago de la “Instalacion, reparacién y mantenimiento de equipo de computo y tecnologia de la
informacion” (partida 353C); deberd atender a lo dispuesto por el drea de Informética de la DGPyD del ISAPEG. Los
comprobantes fiscales deberan contener nombre, firma y cargo de quien recibe los servicios.

Articulo 244, Para el tramite de pago de la “Instalacidn, reparacién y mantenimiento de equipo e instrumental médico v
de laboratorio” (partidas 3540) y la “Instalacicn, reparacion y mantenimiento de maquinaria, otros equipos y herramienta”
(partida- 3570), deberd cumplir con lo dispuesto por fa SFIyA, la DRMySG vy la validacion de la DIB da la DGPyD, incluso
previo al ejercicic del recurso.

Articulo 245. El pago correspondiente por “Difusion por radio, television y otros medios de mensajes sobre programas' y
actividades gubernamentales” {partida 3612 Materiales) sera realizado y autorizado peor la CCS.

Articulo 246. Las areas sefialadas en los articulos 3 y 4 del Reglamento Interior del ISAPEG ejerceran la partida 3360
«Servicios de Apoyo Administrativo, traduccidn, fotocopiado e impresidn» del Clasificador por Objeto dei Gasto de
cenformidad con los lineamientos que emita la SFIVA v las presentes Disposiciones Administrativas.

Articule 247. Para el tramite de pago de las partidas 3820 “Gastos de orden social”, 3830 “Congresos y convenciones” y
3840 “Exposiciones”; se deberd adjuntar documentacién soporte que evidencie el objetivo del evento (convocatoria y
programa del evento), carta factura vy la autorizacidn en firma autdgrafa del Titular del drea. Las comprobaciones deberan
ser Unicamente por eventos considerados como integrales (mobiliario, sonido, comida, renta de salén 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.)
deberdn 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 debera contar con el contrato correspondiente debidamente formalizado, la reserva de
recursos y la autorizacion de la DGA.
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Articulo'248. Para el trémite de pago de “Coffe Break” (partida 3850), el gasto no deberd exceder de $ 100.00 (Cien pesos
00/100 M.N.) por persona por evento. Cuando &l evento se contrate por un monto mayor a $ 100,000.00 (Cien mil pescs
00/100 M.N.) se debe contar con el contrato formalizado, |a reserva de recursas v la autorizacién de la DGA.

Seccion IV De los Pasajes, Gastos de Camino y Viaticos

Articulo 249, Los pasajes y vidticos, tanto nacionales como internacionales, deben cumplir con ios LGRAYDP emitidos por la
SFIyA y por los presentes Lineamientos. Sera responsabilidad del Titular del drea administrativa, a la cual esté adscrito el
personal que realice la comisién, que cumpla con dichos requisitos. Se adiciona la siguiente:

I la autorizacidn de vidticos se sujetard a la entrega de la documentacién que acredite fehacientemente el desempefio
de una comisidén oficial. Toda persona que se encuentre comisionado, deberd contar con el formato de comisin
debidamente validado y autorizado. _

1I. A la solicitud de los mismos, deberd acompafiarse: el programa, la invitacidn y/o correo electrdnico indicando los el
tiempo 6 fos dias a permanecer fuera def centro de trabajo & del Estado y la constancia de que diches gastos no
seran cubiertos ni por el convocante, ri por el Estado ni por el organizador del evento.

I11. La comprobacion para comisiones con o sin pernocta, deberd ser integrada de conformidad con Io establecido en  los
LLGRAYDP, sin importar ! nivel jerarquico. Exceptuando los niveles tabulares del 01 al 04 del Poder Ejecutivo o su
equivalente; de no cumplir con la comprobacion satisfactoria, deberd efectuarse el reintegro correspondiente.

Articulo 250. Los viaticos se otorgardn para que los comisionados lleven a cabo el desempefio de una comisién oficial,
debiendo ésta efectuarse siempre fuera de su lugar de adscripcion; los montes estahlecidos en los presentes Lineamientos
para las tarifas de viaticos, constituyen el limite maximo para su autorizacion, en razén del Anexo C-5.

Articulo 251. Unicamente seran autorizados los traslados via aérea, cuando el destino de la comisién amerite que no sea
posible su traslado via terrestre o cuando la urgencia sea plenamente justificada, mediante los comunicados oficiales
recibidos para tal efecto y demostrando que no pudo ser pravisto el traslado via terrestre, quedando la autorizacién a criterio
de ia DGA.

Quedan exceptuados de esta disposicidn, el Titular de esta Secretaria vy los Coordinadores Generales. Cuando los recursos
para el traslado via aérea, se encuentren contemplados dentro de algiin convenio especifico 6 programa, la autorizacién se
sujetard al saldo disponible en la partida correspondiente. ta compra de boletos de avién en primera clase, de negocios o su
equivalente, con cargo a recursos plblicos se encuentra estrictamente prohibida.

Articulo 252. La certificacion de la permanencia del lugar comisionado deberd ser por el Titular de la Unidad Responsable y
en ausencia de éste, por quien se designe por escrito ante la DGA.

Articulo 253. Por ning(in motivo seran autorizados peajes de forma distinta a lo dispuesto en los LGRAYDP vigentes,

Unicamente serén autorizados para comisiones oficiales; por ende, si es detectado a través de los estados de cuenta de:

AVAG, que ésta es utilizada de forma frecuente en la misma caseta y el servidor plblico es originario de una ciudad que
implica traslade a su trabajo coincidiendo con la caseta antes citada, de inmediato sera solicitada la cancelacidn de dicha
tarjeta a través de la DRMySG.

Seccidn V De los Gastos a Reserva de Compraobar

Articulo 254. Sdlo procedera el otorgamiento de Gastos a .Reserva de Comprobar cuando el servidor plblico responsable de
la comprobacién se encuentre al corriente de sus comprobaciones, es decir, que no tenga Gastos a Raserva de Comprebar
pendientes de comprobar a la fecha de la solicitud.

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

i
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El registro en la PEI (SAP/R-3) mediante doccumento i7 del anticipo pdr concepto de gasto a reserva de comprobar
mencionados en el parrafo anterior, se debe indicar obligatcriamente el servidor publico responsable comisionado,
conformara a su clave 194, asignada en el catdlago de acreedores del ISAPEG.

Articulo 256. Para iniciar el tramite de gastos a reserva de comprobar para pago de servicios basicos, el drea solicitante
debe entregar a la CGyTP el original def formato firmado, impresién de la reserva presupuestal emitida por la PEI (SAP/R-3),
copia del recibo de agua o teléfono, pdliza generada por I PEL (SAP/R-3, documento 17) debidamente firmada y en este
ultimo documente se debe plasmar la cuenta bancaria a 18 digitos, a la cual se solicita se deposite el monto total det gasto a
reserva de comprobar, asf como el nombre del servidor plblico responsable de la comprobacién.

Articulo 257. Serd responsabilidad de fa persona solicitante del gasto a reserva de comprobar dar seguimiento a su
comprobacién, en caso de no entregaria en el tiempo establecido por la DCySA para tal efecto, se turnard a la DGRH la
peticion'para descuento via ndmina hasta por ef monto total no comprobado.

Articulo 258, El registro de la comprobacién debe efectuarse dentro del plazo sefialado por la DCySA v contar con fa
reserva presupuestal correspondiente, '

Articulo 259, Las solicitudes de gastos a reserva de comprobar para servicios basicos, indistintamente de la cantidad de
tramites previos no comprobados vy debido a la relevancia del tipe de concepto de pago, no se suspenderd su ministracion;
sin embargo, se turnard para descuento via nomina al responsable de dicha comprobacién cuando no se realice la
comprobacion correspondiente en tiempo.

Articulo 260. En los gastos a reserva de comprobar se debe sefialar la fecha limite de erogacidn del recurso solicitado, la
cual no podra ser inferior a tres dias habiles posteriores a aquél en el que se reciban las solicitudes en la CGyTP.

Articulo 261. En el caso de cancelacién del evento o comisidn, se deberd reintegrar el monto total a mas tardar al siguiente
dia habil de tal supuesto.

Para efectos del parrafo antericr, el reintegro se deberd depositar en la misma cuenta bancaria con que se pagd el
documento 17 y acudir al Departamento de Caja con la ficha de depdsito original, oficic dirigido a fa DCySA indicando el falio
y concepto del Formato Unico de Comisién, la hoja de gastos a Reserva de Comprobar y la impresidn de la Reserva
Presupuestal generada para el Gasto a Reserva de Comprobar.

Articulo 262, Todos los comprobantes de los gastos a reserva de comprobar deberdn ser rubricados par el Titular de la
Unidad Responsable v el responsable de la comprobacion.

Seccidn VI De los Aspectos Fiscales de los Comprobantes

Articulo 263. La facturacién derivada del ejercicio del presupuesto de FASSA, Estatal, AFASPE, SMNG, FPGC y Seguro
Popular en lo que corresponde al ISAPEG; debera ser a nombre del Instituto de Salud Pdblica del Estado de Guanajuato, con
RFC: 15P-961122-3V5 y domicilio en Tamazuca # 4, Zona Centro, C.P. 36000, Guanajuato, Gto.

Y la derivada del ejercicio del presupuasto de PROSPERA (antes OPORTUNIDADES), deberd ser facturada con los datos
fiscales de Gobierno del Estado de Guanajuato, Paseo de la Presa Numero 103, Zona Centro, C.P. 36000, Guanajuato, Gto.,
con R.F.C. GEG-850101-FQ2

Articulo 264. Para el tramite de pago de los documentos CFDI; cada Unidad Responsable, debera solicitar gue dicho
comprobante fiscal se remita al correo electronico que proporcione para ello, asimismo deberd realizar el registro dentro de
la PEI (SAP/R-3) via WorlkFlow, de lo contrario no procedera dicha solicitud.

En caso de que los registros contables se realicen por via diferente al Work Flow, el archivo XML se debera validar en la
siguiente liga https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/.

“
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En ambos casos se debera verificar que dichos comprobantes cumplan con los requisitos del artfculo 29 v 29-A de Cédigo
Fiscal de la Federacidn, ademas el archivo .xml y el archivo .pdf correspondientes al CFDI deberan indexarse al documento
generado en la PEI {SAP/R-3),

Articulo 265, El Titular de la Unidad Responsable o quien éste determine, deberd registrar correctamente en la PEI (SAP/R-
3), la informacion del Impuesto al Valor Agregado causade a las diferentes tasas, segdn las disposiciones vigentes (A3 0%,
A4 EXENTO, A5 NO SUJETO DE IVA, A7 16% Y AP 4% POR TRANSPORTACION AEREA) en el médule de Z-RETE; en todos
los casos, se debera efectuar sobre el documento 19 de solicitud de pago y en el documento 16 de comprobacién.

Articulo 266. El ISAPEG no es retenedor de IVA; por lo que todos los CFDI emitidos por los prestadores de servicios
profesionales y los que emitan los arrendadores por el uso o goce temporal de bienes inmuebles que tengan desglosado el
concepto de “REI'ENCION 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 desglose de forma clara e independiente del resto de los conceptos def mismo.

Articulo 268. Los CFDI por prestacién de servicios profesionales de las personas fisicas, deberdn expresar por separado la
retencidn del 10% correspondiente a ISR y 1% de Impuesto Cedular sobre el subtotal del coste del servicio. En caso de que
el proveedor del servicio tenga domicilio fiscal fuera del Estado de Guanajuato, la retencién del impuesto Cedular serd 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 Ceduiar) vy por
Arrendamiento de Bienes Inmuebles, indistintamente del domicilio fiscal del prestador del servicio, y se debera afectar en el
registra contable fas cuentas de retenciones correspondientes (2117101013 en el caso de retenciones de ISR y 2117102002
en el caso de retenciones de Impuesto Ceduiar).

CapituLo ITI DEL FONDO REVOLVENTE

Articulo'269. El fondo revolvente se autorizara de acuerda a las politicas internas de la DCySA; para lo cual, las Unidades
Responsables del ISAPEG deberdn justificar y comprobar debidamente el gasto, en los plazos definidos v dados a conocer
por la propia Direccidn para el ejercicio fiscal 2018,

Articulo 270, La Unidad Responsable debera enviar mediante oficio a la DCySA, la solicitud de ministracién del Fondo
Revolvente FASSA 2016 (Anexo C-7), Reciho de Fondo Revolvente FASSA 2016 (Anexo C-8) v la ficha de datos bdsicos
para pago (Anexo C-4) con firmas autégrafas del Titular y el administrador de la misma, indicando el nombre del servidor
publico que seréd el responsable del resguardo del mismo.

Articulo 271. Quien administre el fondo revolvente, debera:
1. Administrar los recurses del fondo revolvente, a través de una cuenta de cheques especifica para el manejo del fondo;
II. Verificar que las erogaciones se ajusten al presupuesto autorizado y que no impliquen ampliaciones o adecuaciones
presupuestales;
II1. Destinar los recursos del fondo revelvente solo a los conceptos de las partidas de los capitulos 2000 (Materiales y
Suminisfros) y 3000 (Servicios Generales) del Clasificador por Objeto del Gasto, excepto a las siguientes partidas:

a) 2530 (Medicinas y productos farmacéuticos);

b) 2540 (Materiales, accesorios y suministros médicos);

¢) 3210 (Arrendamiento de terrenos);

d) 3220 (Arrendamiento de edificios);

e} 3270 (Arrendamiento de activos intangibles)

f) 3310 (Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacicnados);

g) 3320(Servicios de Disefio, Arquitectura, Ingenieria y Actividades Relacionadas);

h) 3330 (Servicios de Consultoria Administrativa, Procesos, Técnica y en Tecnologias de la informacion);

i) 3340 (Servicios de Capacitacion);

i} "3350 (Servicios de Investigacion Cientffica y Desarrollo );

k) 3390 (Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales); ‘

) 3611 (Difusién por Radio, Televisidn v Prensa sobre Programas y Actividades Gubernamentales); v
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m) 3612 (Difusién por medios Alternativos sobre Programas y Actividades Gubernamentales).
1v. Verificar que los recurses del fondo se utilicen exclusivamente en aquellos gastos respecto de los cuales ne sea pasible su
tramite a través de pago a tercergs;
V. Realizar, en su caso, los pagos con carge al mismg, mediante cheque nominativo a favor da! responsable de su manejo,
para gue éste realice pagos en efectivo o bien, mediante cheque a nombre de la persona fisica ¢ moral con quien se haya
contratado los bienes o servicios adguiridos; en ningin caso, el pago con cheque deberd ser mayor de $ 2,000.00 {Dos mil
pesos 00/100 M.N.).
VL. Verificar que todos ios comprobantes se encuentren rubricados por la persona que realizd la ercgacion v el Titular de la
Unidad Responsabie; y
VII. Efectuar su reintegro en efectivo a mas tardar el 15 de diciembre del 2016.

CAPiTULO IV DE LAS CONCILEACIONES BANCARIAS

Articulo 272. La DCySA, realizard las conciliaciones bancarias de las cuentas de banco que opera el DT y supervisard ias
conciliaciones bancarias de las Unidades Responsables adscritas al ISAPEG, a través de la CCB.

Articulo 273. La Unidad Responsable debera 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 la realizacidn de la misma,
debera contar con el Auxiliar de la PET (SAP/R-3).

Articulo 274. Una vez realizada la conciliacion bancaria, el personal encargado de su elaboracidn debe recabar las firmas
del Titular y el administrador en el formato de la Conciliacion Bancaria (Anexo C-8); es responsabilidad del Titular de Ia
Unidad Responsable, 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 (SAP/R-3).

Articulo 275. El personal encargado de elaborar las conciliaciones bancarias debe depurar los registros contables que se
realizaron incorrectamente originando partidas en conciliacidn, a mas tardar dentro del mes siguiente al que se condilia.

Articulo 276. En caso de tener problema en abtener el estado de cuenta bancario electrdnico, el administrador de la Unidad
Responsable debera de comunicarse al DT, para que éste sea el vinculo con la institucion bancaria v se pueda obtener el
misme a la brevedad posible. Lo anterior, no exime del cumplimiento de la entrega de la conciliacién bancaria en tiempe y
forma.

Articulo 277, La CCB elghorara las conciliaciones bancarias de las cuentas centrales del dia 9 al dia 25 del mes siguiente al
que se vaya a conciliar; asi como también gestionara ante las areas correspondientes, los registros bancarios no identificados
dentro de los dias 14 al dia 27 del mes siguiente al de la conciiiacién.

Articulo 278. La CCB obtendra ios estados de cuenta de los portalaes web de |as instifuciones bancarias de las que cuente
con el tdken dentro de los primeros 10 dias del mes siguiente al que se vaya a conciliar. De las cuentas gue no se cuente
con el token correspondiente, la CCB solicitara 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 z conciliar.

Articulo 279. La CCB: notificara formalmente dentro de los Ultimos 3 dias de cada mes siguiente al conciliado, los
movimientos en conciliacién a excepcidn de los intereses bancarios a las dreas correspondientes, para su depuracion. Dichas
areas, deberdn realizar la aclaracion de las partidas en conciliacidn dentro de los 7 dias hébiles posteriores a la notificacién.

Articulo 280. La Unidad Responsable que requiera informacién de la CCB deberd solicitario por escrito; sin que éste,
represente alguna justificacion para dejar de cumplir con sus ohligaciones en los plazos establecidos.

Articulo 281, ia 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 PEI (SAP/R-3) ante la CSIF por escrite.

Articulo 282. La Unidad Responsable deberd dar seguimiento de la cancelacion de la cuenta bancaria ante las instituciones
bancarias y el blogueo de las cuenta bancarias en la PEL (SAP/R-3) de conformidad con lo establecido la CSIF, cuando se
tengan totalmente depuradas.
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Articulo 283. Los motivos de no aceptacion del Anexo C-6 por parte de la CCB serdn, ¢l no cumplir con cualguiera de los
requisitos mencionados en el mismo 6 que contenga tachaduras, enmendaduras 6 alteraciones.

Articulo 284. Las Unidades Responsables seran las encargadas de solicitar la bonificacién de las comisiones bancarias a las
instituciones financieras de las cuentas bancarias que se encuentran bajo su responsabllldad de conformidad con las
“Polltlcas Internas de Conciliaciones Bancarias”,

Articulo 285. La DGRH entregaré a més tardar el dia 9 de cada mes el desglose de las cuentas bancarias dispersoras de
némina, la relacidn de cheques bancarios emitidos y relacion de cheques bancarios cancelados, con la finalidad de contar con
la informacidn minima para realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas dispersoras de némina.

Articulo 286. La CCB entregarad a la DGRH a més tardar el dia (ltimo del mes posterior, las conciliaciones bancarias
mensuales de las cuentas dispersoras de némina, para efectos de depurar las partidas que hayan quedado en conciliacion.

CAPITULO V DEL SEGUXMIENTO DE AUDITORIAS

Articulo 287. La Unidad Responsable; una vez iniciado un proceso de auditoria por cualquier ente fiscalizador o de control,
por escrito deberd notificar a fa DCySA el inicio del mismo, dentro de los siguientes 3 dias naturales a la notificacion del oficio
de inicio.

Articulo 288, Durante ef transcurso de la auditorfa, el drea sujeta a revisidn podré solicitar apoyo de asesorfa al DSA, para
lo cual deberd especificar el asunto z requerir y el tiempo necesario para dicha atencién; en caso contrario, respecto a la
informacién que proporcione al ente de fiscalizacién o de control durante e} transcurse del proceso de auditoria, deberd
turnar copia a dicho Departamento.

Articulo 289. Una vez concluida la revision; el area auditada enviara de manera oficial a la DCySA los resultados de Ia
misma, el dia habil siguiente al que se le notifiquen ios mismos; solicitando en su caso, contar con asesorfa para la
integracion de la respuesta al ente fiscalizador o de control.

Articulo 290. La Unidad Responsable deberd coordinarse con el DSA, a efecto de dar una respuesta en conjunto a los
diferentes entes fiscalizadores o de control, derivado del ejercicio de sus facultades v en atencidn a los plazos establecidos
por los mismaos.

Articulo 291, El DSA de manera mensual informard a la DGA el status de las auditorias notificadas a las Unidades
Responsables del ISAPEG vy las recomendaciones natificadas a las mismas, en seguimiento a las respuestas notificadas por
los diferentes entes fiscalizadores o de control.

Articulo 292, El incumplimiento a la entrega de informacion en tiempo y forma a solicitud de los entes fiscalizadores y de
control, ariginaré responsabilidades v sanciones fegalmente procedentes, sin perjuicio de las consecuencias civiles v penales
que deriven en su casa.

Caprituro VI DE LA CONCILIACION CONTABLE-PRESUPUESTAL

Articulo 293. La CC serd la encargada de realizar la conciliacién contable- presupuestal de los diferentes fondos
presupuestales del ISAPEG, previa informacién remitida por la DPyRF, excepto recursos del Pregrama de Seguro Popular y
PROSPERA (antes OPORTUNIDADES).

Articulo 294. La conciliacidn contable-presupuestal, se realizara con corte al mes anterior del periodo gue se congilia, por
cada Fondo Presupuestal.

Articulo 295. Las conciliaciones centables-presupuestales deberan elaborarse de manera trimestral, una vez cerrado el
periodo de registro en la PEL (SAP/R-3), las cuaies deberan contar con los datos de quien elabora, revisa y autoriza; asi
mismo, deberd resguardar |a informacion generada debidamente firmada.
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ArTicuLoS TRANSITORIOS

Articulo Primero. Serdn infracciones a los presentes Lineamientos, el incumplimientc de las obligaciones vy
responsabilidades establecidas en este documento y la inobservancia de las demés disposiciones que resulten aplicables.

Articulo Segundo. Cualquier acto u omisidn que contravenga las disposiciones de los presentes Lineamientos internos,
dard lugar a lz apiicacién de la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos del Estade de
Guanajuato v sus Municipios.

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

Articulo Cuarto. Por este ejercicio fiscal y derivado de la demora en la carga de la estructura programética a consecuencia
de la descentralizacion del REPSSEG, el POAA fue integrado y presentado por la DRMySG; sin embargo, de requerir
modificacion por parte de las Unidades Responsables, ésta debera remitirse a mas tardar el dia 28 de mayo del 2016.

Articulo Quinto. Se otorga prérroga a las Unidades Responsables para [a entrega de la informacion contenida en el articulo
21 “Programa Anual de Mantenimiento” del 30 de abril del 2016 al 31 de mayo del 2016 v dal articulo 79 “nventaria Fisico”
del 31 de marzo del 2016 al 30 de junio del 2016, de las presentes Disposiciones Administrativas.

Articulo Sexto. Cada Unidad Responsable; debera implementar los mecanismos de control suficientes Y necesarios para la
recepcion, el registro, la distribucién v el despacho de la informacidn documental del archivo de concentracion y en tramite,
de conformidad con lo estipulado por la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato y demas
normatividad vigente.

Articulo Séptimo. Las presentes Disposiciones Administrativas entraran en vigencia y surtiran sus efectos a partir del dia
03 de mayo del 2016,

Articulo Octavo. Cualquier interpretacién y situacién no prevista en las presentes Disposiciones, serd facultad del
Coordinador General de Administracion y Finanzas o del Director General de Administracidn para determinar lo procedente
con base en la normatividad aplicable.

P. CRISTINA VARG!A ARAMO

DIRECTORA.GENERAL DE ADMINISTRACION DEL ISAPEG
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