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Enrique Negrete Pérez, Director General de Administracidn 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 Instituto de Salud Piblica
del Estado de Guanajuatoy;

CONSIDERANDO

El Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Guanajuato 2040, publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato nimero 45, Tercera Parte, del 02 de marzo de 2018, se encuentra integrado por cuatro ejes tematicos o
dimensiones, dentro de los cuales se encuentra la Dimension 4 «Administracion Publica y Estado de Derecho», conformada
de los principales temas que rigen la actuacién y desempefio de la administracion puiblica estatal, asi como el marco
institucional que vela por el cumplimento de la seguridad, la convivencia arménica y la paz social pues estos son el
fundamento del Estado de Derecho.

Dicho instrumento establece como parte de las caracteristicas de la Vision al 2040 en materia de Administracion Publica y
Estado de Derecho, las relativas a las finanzas pidblicas que constituyen en gran medida el motor del desarrollo de la
entidad, ya que gracias a ellas se cuenta con los recursos que permiten proveer los bienes y servicios que la sociedad
demanda, asi como aquellas que se requieren para el manejo adecuado de los recursos.

En este sentido, la Linea Estratégica 4.1 Gobernanza, tiene como objetivo 4.1.2 Consolidar una gestién publica abierta,
transparente y cercana a la ciudadania, sin cabida para la corrupcién, el cual a su vez contempla la Estrategia 4.1.2.1
Armonizacion legislativa y reglamentaria, que contemple principios de maxima transparencia.

Derivado de lo anterior, resulta necesario dotar de un marco juridico, en el que se regule las acciones de control,
seguimiento y optimizacion de los recursos, a fin de transparentar la administracion del erario publico. En razén de ello, se
expiden las presentes Disposiciones Administrativas del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato para el
Ejercicio Fiscal 2019, contemplando lo expuesto en los Lineamientos que sefiala la Secretaria de Finanzas Inversion y
Administracion de Gobierno del Estado de Guanajuato, estas disposiciones dotan a las areas de la Institucion las normativas
necesarias para realizar sus actividades y funciones en la materia, de forma optima, eficiente y austera, acorde en todo
momento al marco juridico, asicomo 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 ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO DE SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE GUANAJIUATO
EJERCICIO FISCAL 2019

TITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

Objeto
Articulo 1. Las presentes Disposiciones Administrativas tienen por objeto regular el ejercicio de los recursos publicos y
tramites relacionados con la Direccion General de Administracion del Instituto de Salud Puablica del Estado de Guanajuato,
en cumplimiento a lo establecido en los articulos 8, 9, 48 y 49 del Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del
Estado de Guanajuato.

Sujetos de aplicacién
Articulo 2. Son sujetos de las presentes Disposiciones Administrativas, el Secretario de Salud y Director General del
Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, las Coordinaciones Generales, Direcciones Generales, Direcciones de
Area, Coordinaciones y Organos Desconcentrados por Territorio y Funcidn, de acuerdo a lo estipulado en los articulos 3 y
4 del Reglamento Interior del Instituto de Salud Plblica del Estado de Guanajuato para la ejecucion del recurso publico.

Ambito de competencia
Articulo 3. Serad responsabilidad del Titular de cada una de las Unidades Responsables descritas en el articulo 2 del
presente, observar la aplicacion de las presentes Disposiciones Administrativas y hacerlas del conocimiento del persanal a
su cargo de conformidad con el sustento juridico contemplado en el preambulo de las presentes, sin que lo anterior exente
de la responsabilidad que le confiere la normatividad vigente.

Articulo 4. Serad responsabilidad del Titular de cada una de las Unidades Responsables descritas en el articulo 2 del
presente, dar debido cumplimiento y seguimiento a los Lineamientos Generales de Control Interno para la Administracion
Publica del Estado de Guanajuato.

Articulo 5. Sera responsabilidad del Titular de cada una de las Unidades Responsables descritas en el articulo 2 del
presente, implementar mecanismos de control para la recepcion, el registro, la distribucion y el despacho de la informacion
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.

Glosario de Términos
Articulo 6. 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 2019, la Ley para el Ejercicio
y Control de los Recursos Publicos para el Estado vy los Municipios de Guanajuato, la Ley de Contrataciones Publicas para
el Estado de Guanajuato y su Reglamento, asi como las Disposiciones Administrativas para el Ejercicio 2019 que emita la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion y; adicionalmente, los siguientes conceptos:

l. Adecuaciones Presupuestales: Cualquier modificacion que se realice a los calendarios presupuestales,
las ampliaciones y reducciones al presupuesto general autorizado mediante movimientos compensados;

Il. AFASPE: Aportacion para el Fortalecimiento de las Acciones de Salud Publica en los Estados;

1l. CAl: Coordinacién de Asuntos Juridicos;
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v. Calendario Anual de Compras: Son los tiempos que el Instituto de Salud Publica del Estado de
Guanajuato establece para recepcion de requerimientos completos por parte de las UR, con la finalidad
de ser ingresados a la Secretaria de Finanzas Inversién y Administracion para compra; mismos que son
acorde al tipo de recurso y partida del gasto;

V. CC: Coordinacién de Contabilidad;

VI, CCB: Coordinacién de Conciliaciones Bancarias;

VII. CCF: Coordinacion de Convenios Federales;

Vil CCS: Coordinacion de Comunicacién Saocial;

IX. CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet;

X. CGAyF: Coordinacién General de Administracion y Finanzas;

Xl. COG: Clasificador por Objeto del Gasto;

XII. Comisién Oficial: Es |a tarea o funcién conferida a la o el servidor piiblica para que realice o desarrolle

actividades en un sitio distinto al de su lugar de adscripcion;

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

XIV. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable;

XV. COPS: Coordinacion Operativa de Procedimientos y Sanciones;

XVI. CSIF: Coordinacion de Sistemas de Informacion Financiera;

XVII. CSSM: Coordinacién de Servicios Subrogados Médicos;

XVIIL. Cuotas de Recuperacion: Ingresos que percibe la UR por la prestacién de servicios de salud;

XIX. DA: Departamento de Adquisiciones;

XX. DAE: Departamento de Almacén Estatal;

XXI. DAS: Direccion de Adquisiciones y Suministros de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién;
XXII. DCP: Direccion de Control Patrimonial de |a Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

XXIII. DCySA: Direccion de Contabilidad y Seguimiento de Auditorias;

XXIV. DGA: Direccion General de Administracion;
XXV. DGPyD: Direccion General de Planeacién y Desarrollo;

KXVI. DGRH: Direccién General de Recursos Humanos;
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XXVIL. DGRMYySG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion;

XXVIIL DGSS: Direccion General de Servicios de Salud;

XXX, DGTIYT: Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion;

XXX DI: Departamento de Inventarios;

XXX DIB: Direccién de Ingenieria Biomédica de la DGPyD:

KON DIyCP: Departamento de Integracion y Control Presupuestal;

XXXINl.  DGP: Direccién General de Presupuesto de |a Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion;
XXXIV.  DPyRF: Direccién de Presupuesto y Recursos Financieros;

XXV, DRMySG: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales;

KXXVI. DSA: Departamento de Seguimiento de Auditorias;

XXXVIl. DT: Departamento de Tesoreria;

XXXVIIl. DTS: Departamento de Trabajo Social;

XXXIX.  FASSA: Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud;

XL. FPGC: Fondo de Proteccién contra Gastos Catastréficos;
XLI. G: Genéricos;
XLII. Gasto comprometido: Momento contable del gasto que refleja la aprobaciéon por autoridad competente

de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacion juridica con terceros
para la adquisicion de bienes y servicios o ejecucidn de obras. En el caso de las obras a ejecutarse o de
bienes y servicios a recibirse durante varios ejercicios, el compromiso sera registrado por la parte que se
ejecutara o recibird, durante cada ejercicio de acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

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

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

XLV. Gasto pagado: Momento contable del gasto que refleja la cancelacion total o parcial de las obligaciones
de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro medio de pago, de
acuerdo a lo estipulado en la Ley General de Contabilidad Gubernamental;
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XLVI. Gastos a Reserva de Comprobar: Recursos que se otorgan a los Funcionarios y Empleados para la
realizacion de eventos y comisiones relacionadas con el cumplimiento de sus funciones, cuya
comprobacién no debe de exceder los plazos preestablecidos;

XLVII. ISAPEG: Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato;

XLVIIl.  LeyEstatal: Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato;

XLIX. Ley Federal: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

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

LI LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental;

LIl LGCPAPE: Lineamientos Generales de Control Patrimonial de la Administracion Publica Estatal para el

ejercicio fiscal del 2019;

L1. LGRAYDPAPE: Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para la
Administracion Publica Estatal para el ejercicio fiscal del 2019;

LIV. LGTyAIP: Ley General de la Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica;
LV. LIEG: Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato para el ejercicio fiscal del 2019;
LVI. LOPAAASDE: Lineamientos para la Operacién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios de las Dependencias y Entidades;

LVII. MP: Ministerio Publico;
LVIII. PAC: Programa Anual de Compras;
LIX. Padrén Mobiliario de Bienes: El conjunto de bienes muebles dominio del Estado, incluyendo ademas de

las adquisiciones, los bienes que se encuentran a disposicién del ISAPEG por donacidn y asignacion;
LX. PAM: Plan Anual de Mantenimiento 2019;

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

LXII. PEl: Plataforma Estatal de Informacidn;

LI, PEP: Padrén Estatal de Proveedores;

LXIV. PEPC: Primeras entradas-primeras caducidades;
LXV. PEPS: Primeras entradas-primeras salidas;

LXVI. PFP: Policia Federal Preventiva;

LXVIL. POAA: Programa Operativo Anual de Adquisiciones;
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LXVIIIL. Reasignacion: Proceso en el que una UR entrega un bien mueble a otra UR;
LXIX. REPSSEG: Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato;

LXX. Resguardante: Servidor Publico 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, vy utilizarlos para lo cual son
asignados; usarlos con probidad y en la forma prevista por las leyes, reglamentos y disposiciones
administrativas;

LXXI. RPBI: Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos

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

LI, SAT: Sistema de Administracién Tributaria;

LXXIV.  SEMARNAT: Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales;

LXXV. Servidor Publico: Funcionarios y empleados de la Federacién, Estado y de los Municipios, y en general, a
toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en la Administracién
Publica, Estatal o Municipal, asicomo en los organismos a los que la Constitucion 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 desemperio de sus respectivas funciones;

LXXVI.  sFilyA: Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion;

LXXVII.  smsxxi: Seguro Médico Siglo XXI;

LXXVIIl.  Solicitud de pago: Documento emitido por |a PEI (SAP R-3), el cual puede consistir de un documento 16,
1706 19;

LXXIX.  STyRC: Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas;

LXXX. TESOFE: Tesoreria de la Federacion;

LXXXI.  UR (UR): Se considerara aguella que tiene a su cargo la administracion de recursos presupuestales, su
ejercicio y la ejecucion de programas, procesos y proyectos con el fin de cumplir con eficacia y eficiencia
la mision que le ha sido conferida, de conformidad con los articulos 3 y 4 del Reglamento Interior del
ISAPEG;

LXXXIl.  usuario: Servidor Piblico que utiliza una unidad vehicular para una comision oficial

LXXXIIl.  vehiculo administrativo: Aquellos vehiculos asignados a servidores ptiblicos que ocupan cargos de nivel
de mandos medios y superiores. Entiéndase mandos medios, jefatura de departamento;

LXXXIV. Vehiculo utilitario: Aquellos vehiculos que estén a disposicion de cualquier servidor publico de la UR para
comision oficial;
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LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

TITULO 1N
DE LOS SERVICIOS GENERALES

CAPITULO |
DE LOS SERVICIOS CONSOLIDADOS

Articulo 7. Los servicios subrogados que se consolidardn para su contratacién estaran divididos en:

. Servicios consolidados comerciales: Limpieza, Vigilancia, Fumigacion, Fotocopiado, Servicio Integral de
Recoleccion, Transporte, Acopio, Tratamiento y Disposicion Final de Residuos Peligrosos Bioldgico
Infecciosos (RPBI), Servicio de Arrendamiento de Ropa Hospitalaria Limpia, Planchada y Esterilizada
(Lavanderia).

1. Servicios consolidados médicos: Suministro de Oxigeno Medicinal y Gases Especiales, Abastecimiento
de Material de Osteosintesis y Endoprotesis, Servicio Integral de Banco de Sangre, Servicio de Laboratorio
Clinico, Servicio de Mezclas Oncoldgicas, Nutricion Parenteral y Servicio de Alimentacién de Pacientes,
Personal y Becarios del Hospital General Ledn.

Ninguna UR podra llevar a cabo por su cuenta, contratacion de servicios consolidados; a menos que cuente con la liberacion
de la DRMySG.

Articulo 8. La UR debera determinar las necesidades de servicios consolidados en funcion de la informacion historica con
que cuente, a efecto de solicitar ante la DRMySG las ampliaciones, modificaciones o cancelaciones de servicio, previa
validacion de la DGSS (cuando aplique) y mediante procedimiento que la misma establezca. Para el caso de requerirse
ampliaciones de servicio, serad indispensable que la UR justifique la necesidad de ampliacién solicitada y realice las
gestiones conducentes ante la DGA, a fin de obtener la suficiencia presupuestal necesaria.

Articulo 9. Las solicitudes de ampliacion, modificacion y/o cancelacién de los servicios consolidados; serdn solicitados por
escrito por el Titular de la UR a la DRMySG, mediante los formatos establecidos, mismos que podran descargar de la pagina
http://salud3.guanajuato.gob.mx/CGAyF/, dichas solicitudes deberdn ser ingresadas al menos 30 dias previos a la fechaen
que se requiera contar con el servicio instalado a excepcion de las solicitudes urgentes, dichas solicitudes deberan
acompafiarse del codigo programatico que refleje la suficiencia presupuestal necesaria para el pago del servicio para la
totalidad del ejercicio.

Nota: La fecha limite para solicitar ampliaciones, modificaciones y/o cancelaciones de servicios consolidados serd el dig 10
de septiembre de 2019.

Articulo 10. De los servicios consolidados recibidos, el Titular de la UR deberd enviar para el tramite de pago la
documentacion que la DRMYSG requiera, y debera dar cumplimiento al procedimiento que la misma establezca.

CAPTULO Il
DE LA ASIGNACION Y USO DEL COMBUSTIBLE

Articulo 11. En el ejercicio de la partida de combustibles; es estricta responsabilidad del Titular de la UR o quien éste
designe en corresponsabilidad con cada usuario de vehiculo oficial, el resguardo y uso adecuado de la tarjeta de
combustible asignada, asicomo, llevar el control respectivo y vigilar que el consumo de combustible se efectie de manera
racional y optima a efecto de disminuir su uso; sujetandose a las dotaciones asignadas de acuerdo con el consumo histérico
de cada vehiculo y con lo establecido a los procedimientos y criterios que la DRMYSG establezca.
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Articulo 12. La tarjeta Ticket-car debe ser utilizada Unicamente para el pago de combustible (gasolina magna, premium o
diésel seglin sea el caso) y no podra utilizarse para la compra de lubricantes ni de cualquier otro tipo de aditivo.

Articulo 13. Para el caso de las plantas de emergencia, la UR debera contar con una tarjeta Ticket-car, misma que podra
solicitarse por escrito a la DRMySG, previa justificacion y disponibilidad presupuestal.

CAPITULO Il
DEL ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Articulo 14. La integracion del expediente y documental necesaria, asi como, las validaciones para la contratacion de
nuevos arrendamientos, serdn responsabilidad de la UR. Todas las solicitudes deberan estar debidamente requisitadas con
la informacién referente al inmueble por arrendar, acompafiadas de la “Cédula de Validacién de Contenido para Contrato
de Arrendamiento” de bienes inmuebles” (Anexo M-1).

Articulo 15. Una vez verificada la informacion y la integracidn del expediente respectivo, la DRMySG iniciara la gestion de
autorizaciones correspondientes ante la SFIyA.

Toda solicitud de nuevo arrendamiento por parte de una UR, invariablemente deberd contar con suficiencia presupuestal
en la partida correspondiente, a fin de dar continuidad al proceso de autorizacion ante la SFIyA.

Articulo 16. La DRMySG realizara cuando asi corresponda, la integracion del expediente completo del arrendamiento del
inmueble para que, por conducto de la CAJ se realice el analisis juridico-formal que conforme a sus atribuciones
corresponde, a efecto de que se lleve a cabo la elaboracién y formalizacién del contrato.

Articulo 17. Para la renovacién de arrendamientos para el ejercicio Fiscal 2020; las UR deberan solicitar formalmente a la
DRMySG, dicha renovacién a mas tardar el 01 de octubre de 2019, sefialando como minimo: domicilio del inmueble
(conforme a la Constancia de Alineamiento y niimero oficial, superficie total por arrendar en metros cuadrados, vigencia,
importe bruto con numeroy letra, nombre completo del arrendador, nimero de proveedor registrado en el Padrdn Estatal
y “Cédula de Validacién de Contenido para Contrato de Arrendamiento” de arrendamiento de bienes inmuebles (Anexo
M-1).

En caso de ser necesaria la terminacidn anticipada de un contrato de arrendamiento, sera responsabilidad del érea usuaria
notificar tal situacion a la DRMySG al menos con 60 dias de anticipacion a efecto de que se gestione y lleve a cabo la
formalidad de la terminacion anticipada, en términos de lo sefialado en el contrato respectivo.

Asimismo, sera responsabilidad de la UR llevar a cabo las consideraciones necesarias para el desalojo del inmueble que
sera desocupado y la reubicacion en un nuevo espacio, incluyendo las maniobras de mudanza y acondicionamiento de
nuevos espacios conforme los establecen las presentes disposiciones.

Articulo 18. La UR que requiera un nuevo arrendamiento de inmueble, deberan solicitarlo formalmente a la DRMySG, al
menos 60 dias previos a la fecha en que se pretenda realizar su ocupacion, debiendo dar cumplimiento a lo previsto en el
presente apartado.

CAPITULO IV
DEL MANTENIMIENTO

SECCION |
DE LOS VEHICULOS

Articulo 19. La UR establecerd los mecanismos necesarios para mantener en buen estado los vehiculos asignados a su area

y, sera responsable de integrar y mantener un registro del mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos a su
resguardo; asimismo, deberd mantener actualizado el expediente de solicitudes de reparaciones con el fin de atender
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cualquier observacion o requerimiento de informacién. De igual forma, la UR debera verificar que el personal a su cargo
se apegue estrictamente a lo estipulado en los articulos 85 y 88 de las presentes Disposiciones.

Articulo 20. Seran responsabilidades del usuario/resguardante:

M.

V.

VIl

Vil

Solicitar con aportunidad, el mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo bajo su resguardo, de
acuerdo a la normativa emitida y a las especificaciones y recomendaciones del fabricante del mismo; en
este Ultimo caso, dentro del periodo de garantia del vehiculo.

Pagar los servicios necesarios de mantenimiento correctivo al vehiculo, originados como consecuencia
de no efectuar los mantenimientos preventivos en tiempo y forma, conforme lo dispuesto en el presente
Lineamiento. La responsabilidad de esta disposicion también aplica para el usuario que provogue dafio
al vehiculo a consecuencia de una operacion inadecuada.

Informar al Titular de la UR por escrito, el deterioro de las calcomanias o rétulos oficiales adheridos al
vehiculo, a fin de gestionar el tramite correspondiente para su reposicion ante el Departamento de
Inventarios.

No permitir que personal sin autorizacidn oficial realice reparaciones de cualquier tipo al vehiculo oficial.
Las reparaciones y el mantenimiento correctivo efectuado sin autorizacion, seran pagados por el usuario
o resguardante segun se determine.

Gestionar el tramite respectivo para la realizacion de las verificaciones anticontaminantes que
corresponda al vehiculo oficial, de acuerdo al calendario emitido por las autoridades ambientales
correspondientes. En el caso de que no se efectle la verificacién anticontaminante en los periodos
establecidos por la normativa correspondiente, el pago de la verificacién extemporadnea y la multa
correspondiente seran con cargo al usuario o resguardante.

Trasladar el vehiculo a un lugar seguro, en caso de falla mecanica durante el cumplimiento de alguna
comision oficial, debiendo informar a la brevedad posible al Titular de la UR, segun corresponda.

Sera responsabilidad del usuario cumplir 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, aditivos del motor y revisar la presion de las llantas
antes de utilizar el vehiculo, a fin de evitar dafios al vehiculo oficial.

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

Los usuarios o resguardantes en general; deberdn efectuar un uso racional de los vehiculos para el desempefio de las
funciones propias de cada drea, cumpliendo con el mantenimiento, condiciones optimas de limpieza y conservacion
adecuada de éstos.

Cuando se detecte un mal uso o falta de probidad en el uso de los vehiculos oficiales, la DRMySG dara aviso a las
autoridades correspondientes y ademas, retirard el vehiculo en cuestion al usuario o resguardante.

Articulo 21. Para el caso de los vehiculos oficiales adscritos a oficinas centrales, con la finalidad de garantizar el debido
control, operacidn y conservacion de los mismos, la DGA a través de la DRMySG, atendera los requerimientos formales
para proporcionar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de dichos vehiculos de conformidad con el
procedimiento y criterios establecidos por la misma DRMYSG.
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Articulo 22. Para la realizacion de servicios de mantenimiento preventivo o correctivo a vehiculos no atendidos en forma
centralizada, la UR debera atender el procedimiento establecido por la DRMYSG.

Articulo 23. S6lo para el 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 debera atender el procedimiento establecido por la DRMYSG del ISAPEG.

Para el caso de cambio de neumaticos por desgaste, el usuario debera atender lo solicitado en el procedimiento
establecido por la DRMYSG del ISAPEG.

Articulo 24. Para el caso de servicios menores de hojalateria y pintura no derivados de un siniestro debera atender lo
establecido por la DRMSYG del ISAPEG.

Articulo 25. Todos los vehiculos sin excepcidn deberén recibir servicios de mantenimiento menor o mayor cada 5,000 kms.,
o de acuerdo con el kilometraje que se determine en el manual del fabricante. Los vehiculos que, respecto a las
especificaciones del fabricante se encuentren dentro del kilometraje que cubra la garantia, seran 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. En este Ultimo caso, si el importe del mantenimiento
supera la cantidad de $ 10,000.00 (Diez mil pesos 00/100 M.N.) sin incluir el impuesto al valor agregado, no sera necesario
contar con tres cotizaciones.

Articulo 26. En caso de que alguna reparacion exceda el 50% del valor comercial del vehiculo oficial al momento de la
solicitud de reparacién; el usuario haré del conocimiento tal situacion al Titular de la UR, con el fin de que se realice el
correspondiente tramite de baja del vehiculo ante la DRMySG.

SECCION II
DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Articulo 27. Con la finalidad de generar el Plan Anual de Mantenimiento, el Titular de cada UR enviara las acciones de
conservacion y mantenimiento menor de bienes inmuebles (excepto adecuaciones mayores, modificaciones, ampliaciones
o remodelaciones) a la DRMySG para que, con base en el presupuesto asignado se prioricen dichas acciones; a efecto de
que puedan ser ejecutadas. Dicha informacidén debera hacerse llegar a la DRMySG por parte de la UR, a mas tardar el dia
30 de abril de 2019 en el formato “Solicitud de Mantenimiento a Bienes Inmuebles” {Anexo M-2).

Para el caso de adecuaciones mayores, madificacion, ampliacién o remodelacion; el Titular de la UR enviard su
requerimiento a la DGPyD a efecto de que a través de dicha Direccion se dictamine técnicamente la factibilidad de los
trabajos a realizar y en su caso se realice la propuesta de intervencion, para su posterior ejecucion a través de la DRMySG
y de conformidad con los criterios establecidos por la misma.

Articulo 28. La UR podra efectuar los servicios de conservacion y mantenimiento menor de inmuebles en forma directa,
cuando el importe de los mismos no exceda 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 contratacion de los servicios sefialados en el parrafo anterior, la UR debera verificar que cuenta con
la suficiencia presupuestal necesaria dentro del presupuesto disponible para el gasto de operacidn o en su caso solicitar la
suficiencia necesaria mediante oficio dirigido a la DRMySG; asimismo, deberd asegurarse que dichas acciones encuadren
en conceptos contemplados en la partida presupuestal 3510 del COG vigente, cuidando en todo momento no fraccionar
las operaciones para encajar en los montos de adjudicacion directa. Adicionalmente, la UR debera integrar el expediente
conforme a lo sefialado en el articulo 29 de las presentes Disposiciones Administrativas.

Articulo 29. 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 inicial que cumpla con

los requisitos que establezca la DRMYSG.
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Serd responsabilidad de la UR la elaboracién de los instrumentos contractuales que den certeza juridica a la contratacion
de servicios bajo el supuesto del presente articulo, asi como, la difusion de los mismos, como informacion publica en
términos de lo establecido por la normatividad y procesos en la materia.

Articulo 30. Para la contratacién de servicios de mantenimiento menor a bienes inmuebles se debera elaborar el contrato
basado en el modelo que para tal efecto de a conocer la CAJ.

El Titular y en su caso el Administrador de cada una de las UR, deberan cuidar en todo momento que no se fraccionen las
operaciones para encajar en los montos de adjudicacian directa; siendo esto, responsabilidad de los mismos.

Articulo 31. En caso de que los trabajos de conservacion y mantenimiento menor, representen un importe superior a
$50,000.00 (Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.) y hasta $150,000.00 (Ciento cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), sin incluir
el impuesto al valor agregado, el Titular de la UR enviara a la DRMy5SG su solicitud de autorizacion y suficiencia
presupuestal, para ejercer en forma directa los trabajos de mantenimiento o conservacion de inmuebles, dicha solicitud
debera elaborarse de conformidad con el procedimiento establecido por la DRMYSG.

Las solicitudes de autorizacion y suficiencia presupuestal acompafiadas de la documental sefialada en los criterios
establecidos por la DRMYSG, deberan ser ingresadas formalmente en la DRMySG a mas tardar el dia 01 de octubre de
2019.

Sera responsabilidad de la UR |a elaboracion de los instrumentos contractuales que den certeza juridica a la contratacion
de servicios bajo el supuesto del presente articulo, asi como, la difusion de los mismos, como informacion pablica en
términos de lo establecido por la normatividad y procesos en la materia.

Articulo 32. Cuando la DRMySG, autorice y libere trabajos de conservacion y mantenimiento menor, por un importe desde
$50,001.00 (Cincuenta mil un pesos 00/100 M.N.) y hasta $150,000.00 (Ciento cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), sin incluir
el impuesto al valor agregado, seran el Titular de la UR y el Administrador previa autorizacion de la DRMySG, los
responsables de llevar a cabo la adjudicacion de los trabajos a contratar, la elaboracion del contrato, el seguimiento y
supervision de la ejecucion de los trabajos contratados, asi como, llevar a cabo el proceso de entrega recepcion de los
mismos, verificando el cumplimiento de los conceptos contratados en cantidad, calidad y precio, ademas de gestionar el
trémite de pago correspondiente. Asimismo, la UR deberd integrar el expediente definitivo conforme a lo sefialado en los
articulos 29 y 33 de las presentes Disposiciones.

Articulo 33. Una vez que la UR obtenga la autorizacion y liberacién por escrito, asicomo, suficiencia presupuestal por parte
de la DRMySG, deberd integrar expediente definitivo de conformidad con los criterios que establezca DRMSYG.

Articulo 34. Cuando los trabajos de mantenimiento menor o conservacion que se pretenden ejecutar, rebasen el importe
de $150,000.00 (Ciento cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), sin incluir el impuesto al valor agregado, el Titular de la UR
solicitara por escrito a la DRMySG, las gestiones necesarias para obtener la autorizacion por parte de la DGRMySG adscrita
a la SFIyA. En el caso en que la UR anexe a su solicitud algin presupuesto o cotizacion debera adjuntar a su solicitud, al
menos los siguientes documentos en forma impresa y digital:
1. Proyecto de Intervencion:
a. Plano en archivo digital editable. (.dwg)

b. Catdlogo de Conceptosy presupuesto en archivo digital editable (.xls).

¢. Numeros Generadores.
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En el caso en que la UR no cuente con la documental sefialada, debera solicitar en su oficio dirigido a la DRMySG, el
levantamiento de necesidades de mantenimiento para que ésta ultima, gestione el proyecto de intervencion necesario.

Una vez que se cuente con la informacion referida, la DRMy5SG se encargara de integrar la Investigacion de Mercado
correspondiente (Anexo 4 de los LOPAAASDE de la SFlyA vigentes), a efecto de gestionar |la autorizacion ante la DGRMySG
adscrita a la SFlyA.

Para este caso, la fecha limite para que las UR ingresen solicitudes de autorizacion y suficiencia presupuestal a la DRMySG,
que deban gestionarse ante la SFIyA, serd el 01 de agosto de 2019.

Cuando sean autorizados los trabajos por parte de la SFIyA; la DRMySG serd la responsable de llevar a cabo el proceso de
adjudicacion, contratacion, supervision y entrega-recepcion de los trabajos en forma coordinada con la UR; asicomo, de
llevar a cabo el tramite de pago correspondiente.

En caso de requerirse modificaciones al catdlogo de conceptos originalmente contratado; estas deberan solicitarse por
escrito mediante la bitacora de servicio por parte de la UR a la DRMySG para su validacion y aprobacién en su caso, siempre
que se cuente con la suficiencia presupuestal en caso de requerirse. Asimismo, cuando se modifique al alza el importe
contratado originalmente, se deberd documentar a través del convenio modificatorio correspondiente,

Articulo 35. Tratandose de intervenciones de cardcter urgente que por el importe requieran de la autorizacion de la
DRMySG; deberan notificarse en forma inmediata por escrito y al correo oficial jalcantard@guanajuato.gob.mx sefialando
en el asunto “Mantenimiento Urgente” y adjuntando el documento que describa y justifique en forma detallada la
situacidn que motive la urgencia y presupuesto de los trabajos a ejecutar, a efecto de que la DRMySG realice las gestiones
para la suficiencia presupuestal y las autorizaciones que apliquen al caso.

Para este caso, se considera como urgencia o caso fortuito, entre otros eventos, situaciones provocadas por incendio,
lluvias intensas, inundacidn, terremoto u otro acontecimiento igualmente excepcional que la UR no haya podido prevery
que ademds altere o comprometa el orden social, la seguridad, la salubridad o la integridad del personal o los usuarios del
servicio.

Articulo 36. 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 a Inmuebles” (Anexo M-3).

Articulo 37. Para el caso de intervenciones que se ejecuten con cargo a recursos regulados por Normativa Federal, los
procesos de adjudicacion, contratacion y ejecucion, independientemente del importe a ejercer, deberan apegarse a la
Normativa Federal en la materia.

SECCION 1l
DEL EQUIPO MEDICO, ELECTROMECANICO Y OTROS SERVICIOS

Articulo 38. Para la ejecucion de trabajos de mantenimiento a equipo médico (partida 3540), y de acuerdo al proceso de
contratacion, se contemplaran los siguientes casos:

l. Contratos centralizados

El proceso de contratacion de mantenimiento a equipo e instrumental médico y de laboratorio, que se
encuentre considerado dentro de los Contratos Centralizados se llevara a cabo por conducto de la DIB,
quién solicitara realizar las gestiones necesarias ante la SFlyA a través de la DRMySG, debiendo incluir los
documentos que la DRMYSG establezca en sus criterios.
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Una vez autorizados los trabajos por parte de la SFIyA, para el caso de importes que no superen los
$2,000,000.00 (Dos millones de pesos 00/100 M.N.) sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, la DIB sera
la responsable de llevar a cabo el proceso de adjudicacion, contratacién, supervision, seguimiento,
entrega-recepcion de los servicios contratados; asi como, de llevar a cabo la integracion del expediente
que corresponda y el tramite de pago respectivo.

La fecha limite para que la DIB ingrese las solicitudes de Autorizacidn y expedientes correspondientes a
los Contratos Centralizados en la DRMySG para la gestion ante la SFIyA serd el 01 de julio de 2019.

Contratos no Centralizados de Equipo Médico

Los equipos que no estén considerados dentro de los Contratos Centralizados de mantenimiento a
equipo e instrumental médico y de laboratorio, deberan cumplir con los Lineamientos que para tal efecto
determine la DIB.

Para aquellos servicios en los que el importe supere los $150,000.00 (Ciento cincuenta mil pesos 00/100
M.M.), sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, el Titular de la UR solicitara por escrito a la DIB la
validacion técnica y suficiencia presupuestal respectiva, asi mismo, deberd realizar la gestion de
autorizacién correspondiente ante la DRMySG; quién a su vez solicitard autorizacién ante la SFlyA,
anexando los documentos que la DRMYSG del ISAPEG establezca en sus criterios y/o procedimientos.

Una vez autorizados los trabajos por parte de la SFlyA, la UR serd la responsable de llevar a cabo el
proceso de adjudicacion, contratacién, supervision, seguimiento, entrega-recepcion de los servicios
contratados; asi como, de llevar a cabo la integracién del expediente que corresponda y el trémite de
pago respectivo.

Sera responsabilidad de la UR gestionar la elaboracion de los instrumentos contractuales que den certeza
juridica a la contratacion de servicios bajo el supuesto del presente articulo, asi como, la difusion de los
mismos, como informacion publica en términos de lo establecido por la normatividad y procesos en la
materia.

La fecha limite para que las UR en forma directa o a través de la DIB, ingresen solicitudes de autorizacion
ala DRMySG que deban gestionarse ante la SFlyA sera el 01 de agosto de 2013, siempre que cuenten con
la suficiencia presupuestal correspondiente, de lo contrario no se estara en condicién de ingresar la
solicitud ante la DRMySG.

Mantenimiento a Equipo Electromecanico

La integracién del Plan de Anual de Mantenimiento a Equipo Electromecanico, estard basada en el
“Formato de Registro de Equipo Electromecanico”, cuyo llenado sera de caracter obligatorio y
responsabilidad de las UR, por lo que la fecha limite para el envio de dicho formato sera el dia 31 de
marzo de 2019. El formato podré descargarse de la liga http://salud3.guanajuato.gob.mx/CGAyF/

Con base en lo anterior, la DRMySG no estara en posibilidad de atender ninguna solicitud de autorizaciéon
y suficiencia para mantenimiento a equipo electromecanico, que no haya sido considerado en el
“Formato de Registro de Equipo Electromecanico” enviado por las UR.

Para la contratacion de servicios de mantenimiento a equipo electromecanico, maquinaria, otros equipos
y herramienta (Partida 3570) se debera cumplir con los requisitos establecidos en los procedimientos y/o
criterios que para tal efecto de a conocer la DRMYSG del ISAPEG,
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La UR es responsable de llevar a cabo el proceso de integracion del Anexo 4 “Investigacion de Mercado”
de acuerdo con los LOPAAASDE vigentes, adjudicacién directa, contratacién, supervisién, seguimiento,
entrega-recepcion de los servicios que se requieran; asi como, la integracién del expediente que
corresponda y el tramite de pago respectivo.

Para aquellos servicios en los que se pretenda ejercer importes mayores a $50,000.00 (Cincuenta mil
pesos 00/100 M.N.) y hasta $2,000,000 (Dos millones de pesos 00/100 M.N.), sin incluir el Impuesto al
Valor Agregado, el Titular de la UR solicitard por escrito a la DRMySG autorizacién y suficiencia
presupuestal, anexando la documentacion que en sus procedimientos y/o criterios establezca la
DRMYSG.

La fecha limite para que las UR ingresen solicitudes de autorizacion y suficiencia presupuestal para la
contratacidn de servicios de mantenimiento a equipo electromecanico, ante la DRMySG serd el 01 de
octubre de 2019.

Serd responsabilidad de la UR gestionar la elaboracion de los instrumentos contractuales que den certeza
juridica a la contratacion de servicios bajo el supuesto del presente articulo, asi como, la difusion de los
mismos, como informacion publica en términos de lo establecido por la normatividad v procesos en la
materia.

Articulo 39. Para el caso de requerir la contratacién de servicios con cargo a la partida 3390, que no estén considerados
dentro de los contratos centralizados a cargo de la DRMySG, por importes mayores a $300,000 (Trescientos mil pesos
00/100 M.N.) sin incluir el impuesto al valor agregado, la UR debera solicitar ante la DRMySG las gestiones para su
autorizacion, adjuntando a su solicitud la documentacion que la DRMYSG establezca en su procedimiento y/o criterios que
para estos efectos de a conocer.

Para el caso de aquellos servicios que cuenten con certificados de exclusividad o de patente por parte de los proveedores,
se deberd incluir ademas de lo ya sefialado, el Anexo 2 “Razones Técnicas para la Contratacion con Marca Determinada y
en su caso Proveedor Exclusivo” de los LOPAAASDE vigentes, firmado por el Titular de la UR y el Titular de la DGA.

Para el caso en el que el importe a contratar supere los $2, 000,000.00 (das millones de pesos 00/100 M.N.) sin incluir el
Impuesto al Valor Agregado, deberd incluirse en el expediente de solicitud el Anexo 3 “Justificacion de Excepcion de
Licitacion™ previsto en los LOPAAASDE, debidamente firmado por el Titular de la UR y el Titular de la DGA, conforme al
formato establecido, observando la normatividad aplicable segun la naturaleza del recurso a ejercer (Federal o Estatal).

CAPITULO V
DE LOS SERVICIOS BASICOS

Articulo 40. Es responsabilidad del Titular de la UR o quien éste designe, supervisar o verificar el correcto uso del servicio
telefdnico; para ello, la UR debera establecer mecanismos para el control y supervisién de llamadas. De igual forma, los
usuarios del servicio deberan reintegrar el monto correspondiente a llamadas para fines particulares en la cuenta bancaria
y bajo el procedimiento establecido por la DGA a través de |la DRMYSG del ISAPEG.

Articulo 41. La contratacion de nuevas lineas de telefonia fija por parte de la UR, deberan ser solicitadas y justificadas por
escrito ante la DRMySG, incluyendo una descripcion breve de los servicios que se pretende contratar a efecto de que se
realice la gestion para la autorizacion respectiva. La solicitud de servicio que ingrese ante la DRMySG, debera contener
como minimo los datos siguientes: calle y numero exterior e interior, codigo postal, colonia, municipio, ubicacidn entre
calles, nombre del contacto de la UR, teléfono del contacto, teléfono de referencia (teléfono mas cercano al domicilio de
instalacion), croquis de ubicacion del bien inmueble donde sera instalada la nueva linea telefénica.

Articulo 42. Las solicitudes para contratacion de servicios de internet y enlaces dedicados o ampliacion del ancho de banda,
se solicitaran formalmente ante la DRMySG, debiendo contar con la suficiencia respectiva y estar acompafiadas de la
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validacion técnica por parte de la DGTIT adscrita a la SFlyA, en tal caso las gestiones para dicha autorizacién deberan
realizarse por parte de la UR a través de la DGPyD y una vez remitida a la DRMySG, ésta (ltima gestionara la contratacién
del servicio con el proveedor.

Articulo 43. Para la contratacion de planes nuevos de telefonia movil, adicionales a los autorizados para el presente
ejercicio, derivado de los criterios de racionalidad y austeridad adoptados por el Gobierno del Estado, las UR deberan
solicitarlo ante la DRMySG debiendo contar con los documentos que la misma Direccién establezca en sus procedimientos
y/o criterios.

Articulo 44. Los usuarios del servicio de telefonia movil, deberan observar lo siguiente:

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

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

C. Losequipos que sean dados de baja por concepto de cambio o renovacion de plan, deberan ser entregados a la
DRMySG, con sus accesorios completos al momento de la recepcidn del nuevo equipo en su caso.

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

€. Cualquier consumo adicional del servicio, sera cubierto por los usuarios de conformidad con el procedimiento y/o
criterios que para estos efectos de a conocer la DRMYSG.

Articulo 45. La UR que requiera efectuar el alta de servicios de energia eléctrica, en el convenio de cobranza centralizado,
debera hacer llegar por escrito su solicitud a la DRMySG, adjuntando la documentacidn gue la DRMYSG de a conocer en
sus procedimientos y/o criterios.

Articulo 46. La UR que efectle contratacion de servicio de agua potable, debera hacerlo del conocimiento de la DRMySG,
por escrito y sera Responsable de realizar el tramite de pago ante el 6rgano operador que corresponda a cada Municipio.

TITULO NI
DE LAS ADQUISICIONES

CAPITULO|
DEL PROGRAMA DE COMPRAS

Articulo 47. La DRMySG establecera el “Calendario Anual de Compras 2019”, éste se sujetara a los periodos de captura
establecidos por la SFlyA de conformidad con los Lineamientos emitidos por la misma en la materia. (Anexo M-6)

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

Articulo 48. Para iniciar el procedimiento de compra, las UR deberan presentar el “Formato Unico” (Anexo M-7) en
original y la “Documentos Soporte del Formato Unico” (Anexo M-7A), a més tardar en el dia sefialado en el (Anexo M-6).
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Articulo 49. Afin de colaborar con las UR, la DRMySG emitira una “Ruta Critica” que contempla tiempos minimos sugeridos
para realizar las actividades y generar los documentos soporte del FU. (Anexo M-7), asi como deberan llevarse a cabo las
“Actividades del Proceso de Compra” (Anexo M-8).

Articulo 50. Es indispensable que ademas de apegarse a lo establecido en el Anexo M-7, se ingrese formalmente constancia
de suficiencia presupuestal en la partida correspendiente, para lo cual se debera entregar por lo menos copia impresa de
la pantalla de la PE| (SAP R-3). La UR debera tomar las medidas pertinentes para que el recurso presupuestal se encuentre
disponible al momento de la captura en la PEl. Asi mismo, la UR serd la encargada de solicitar la liberacion de reserva
cuando aplique. De no contar con suficiencia presupuestal, la solicitud de compra sera sujeta a devolucion, salvo los casos
que cuenten con la autorizacion por oficio de la Secretaria de Finanzas para arranque del proceso sin saldo.

Articulo 51. Los techos presupuestales sefialados en la solicitud de compra deberdn ser congruentes con los precios
establecidos en la tabla comparativa elaborada por la Coordinacion de Estudios de Mercado del Departamento de
Adquisiciones de la DRMySG ya que de no ser un precio aceptable de acuerdo a lo que sefiala el articulo 4, fraccion XXI de
la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato, la compra se cancelaray el FU sera devuelto a la UR para
las correcciones que procedan quedando bajo |a absoluta responsabilidad de la UR, la presentacion oportuna, dentro del
periodo de compra correspondiente del FU correcto.

CAPITULO Il
DE LA REVISION DOCUMENTAL

Articulo 52, En caso de incumplimiento a cualquiera de los puntos sefialados en la integracion de la documentacion para
el inicio de procedimiento de compra, la solicitud ingresada se devolvera en un plazo no mayor a 4 (cuatro) dias habiles a
la UR solicitante, quien debera subsanar la diferencia, si aln se encuentra en tiempo de hacerlo, o debera reingresar su
solicitud para considerarse en el siguiente periodo.

Se considera que esta en tiempo siempre y cuando, el bien a adquirir no requiera autorizacion de compra por parte de la
Subsecretaria de Finanzas o alta en el catalogo de materiales. En caso de solicitar alta en el catalogo de materiales, es
requisito ingresar con al menos 10 (diez) dias habiles de anticipacién al inicio del periodo de captura a la DRMySG, para
que esté en posibilidades de realizar el tramite correspondiente ante la DAS.

CAPTULO IV
DE LA INVESTIGACION DE MERCADO

Articulo 53. Para el cumplimiento de lo establecido en el articulo 13 de los LOPAAASDE, las UR conjuntamente con la
Coordinacion de Estudios de Mercado del Departamento de Adquisiciones de la DRMySG, deberan realizar el estudio de
mercado con la finalidad de obtener las mejores condiciones del mercado que beneficien las variables de calidad, costo,
garantia y servicio a la Institucion.

CAPITULO V
DE LAS OBLIGACIONES DE LAS UR

Articulo 54. Es obligacion de las UR solicitantes o del servidor plblico responsable de la compra:

1. Realizar y firmar las tablas comparativas de aspectos técnicos (dictamen técnico) en tiempo y forma con
base a las especificaciones requeridas asi como a la documentacion 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 no entregarse en los plazos establecidos
y términos solicitados el procedimiento sera cancelado.
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Il. Elaborar los Anexos y presentar la documentacion necesaria para justificar la marca, modelos o
proveedores especificos para los bienes que se pretendan adquirir bajo estas circunstancias, de acuerdo
a lo sefialado en los articulos 10, 11y 13 de los LOPAAASDE.

1. Solicitar y obtener las validaciones sefialadas en el Anexo M-7, M-7A y M-8.

V. Sefialar en el formato tnico 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 distribucion debidamente elaborada incluyendo lugar de entrega, contacto,
teléfono y correo electrénico vigente, clave de cuadro basico, aprobacion de laboratorio estatal, disefios,
tallas, colores, visitas, muestras, instructivos y manuales, capacitacion, guia mecdnica, materiales,
registros sanitarios en los casos que corresponda acompafiados de las cartas de apoyo, caducidades,
certificados de analisis, nimero de material, entre otros.)

V. Las UR solicitantes deberan seleccionar el bien a adquirir preferentemente del “Listado Maestro de
Materiales”.
Vi. Todas la UR del ISAPEG, deberan respetar los calendarios establecidos por la DRMySG para ingreso de

solicitudes, altas de material y captura en la PEI (SAP R-3).

ViIl. Otorgar la suficiencia presupuestal, ajuste de cantidades o cancelacién, ante el supuesto de insuficiencia
durante el proceso de ejecucién, la cual debera otorgar en el plazo establecido por la DRMYSG y por
escrito.

VIl Elaborar y firmar los Anexos 2 “Justificacion de marca” y Anexo 3 “Excepcidn de Licitacién”, previamente

revisados por personal del Departamento de Adquisiciones de la DRMYSG, en lo que se refiere a formato
y fundamento legal. Siendo responsabilidad de las UR la veracidad y contenido de la informacion en cada
uno de los anexos referidos adjuntando la documentacion soporte que corresponda de acuerdo a la
naturaleza de la compra, asi como las cotizaciones que contengan las condiciones de entrega, vy la
descripcion completa del bien a adquirir y firmadas por el apoderado legal de la empresa.

Las UR deberan informar por escrito a la DRMySG, si los bienes solicitados fueron entregados en tiempo y forma, a mas
tardar el dia siguiente hébil de la fecha de entrega; de no ser asi, la DRMySG no se haréd responsable de los incumplimientos
y aspectos legales que se puedan suscitar més adelante.

Articulo 55. Para que las UR realicen sus compras directas utilizaran los portales que al efecto establezca la SFlyA. Estos
portales se abrirdn desde la segunda semana del mes de enero y hasta el 15 de noviembre del ejercicio en curso, sin
excepcion alguna. Por lo que las UR solicitantes deberdn considerar los plazos establecidos en el presente articulo para su
abasto y su adecuada distribucion.

Si la UR no obtiene la autorizacion y a pesar de elio, realiza la compra fuera de portales; la UR asumira la responsabilidad
del pago de la misma.

Siempre gue se necesite realizar una compra fuera del portal, se debera atender a lo que se establece el articulo 30 de los
LOPAAASDE.
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TITULO IV
DEL CONTROL PATRIMONIAL

CAPITULO |
BIENES MUEBLES

SECCION |
ALTA DE BIENES MUEBLES EN EL PADRON DE LA PROPIEDAD MOBILIARIA ESTATAL

Articulo 56. Los servidores publicos autorizados por la UR, deberan firmar el documento-remisién de la recepcién a entera
satisfaccién del bien o los bienes muebles; en los casos que aplique el formato de recepcion de bienes (equipo médica),
debera contar con la validacién de la instalacidn, capacitacién y entrega de los manuales de operacién y mantenimiento,
por parte de dicha Unidad.

Para el caso de compras directas realizadas por las UR; deberan solicitar su alta a la DRMySG proporcionando copia de la
factura, copia de contrato de compra y copia del oficio de liberacién de la compra, anexando formato de alta de bienes
muebles debidamente requisitado y reporte fotografico.

En el caso de bienes que provengan de capitulos diferentes al capitulo 5000 y que sean susceptibles de inventariarse, es
obligacién de la UR solicitar el alta mediante los mecanismos descritos en las presentes disposiciones.

Articulo 57. En los casos de que la infraestructura, desarrollo o construccién de inmuebles, se entregue con bienes
facturados dentro del contrato de obra piblica, el titular de la UR debera solicitar el alta de conformidad con el
procedimiento y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 58. Las donaciones que reciba el ISAPEG con respecto a capitulo 5000, deberan de darse de alta, de conformidad
con el procedimiento y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 59. Para el caso de bienes en comodato, la UR debera reportarlos a la DRMySG a traves del formato de alta de
bienes en electrénico e impresa para efectos de contral, anexando instrumento juridico que soporte el acto, se precisa
que este tipo de bienes no seran registrados en la PEI (SAP R-3), sin embargo, la UR debera llevar un control detallado de
dichos bienes. En el caso de equipo médico, se acatara lo dispuesto por la DGSS y la DGPyD.

Articulo 60. 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 gue el comodante perciba beneficios de
cualquier indole derivados de dicho instrumento.

Articulo 61. Para el caso de alta de bienes muebles por reposicion de bienes siniestrados, las UR deberan dar de alta de
conformidad con el procedimiento y/o criterio establecido por la DRMySG.

SECCION 11
DEL ETIQUETADO DE BIENES MUEBLES

Articulo 62. Respecto al etiquetado de los Bienes Muebles, las UR deberdn etiqueta los bienes, de conformidad con el
criterio establecido por la DRMySG. :

SECCION Il
DEL ALMACENAMIENTO DE BIENES Y RESGUARDOS INDIVIDUALES DE BIENES ASIGNADOS

Articulo 63. Es obligacién de las UR mantener actualizados los resguardos individuales de los bienes de los servidores
publicos adscritos a la misma.
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Articulo 64. Respecto a los movimientos, creacion modificacion o cancelacién al resguardo del Titular, Administrado y
encargado de servicios, las UR deberan informar mediante los procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 65. El personal facultado para recibir bienes en el DI, deberan realizalo mediante los procedimientos y/o criterios
establecidos por la DRMySG.

SECCION IV
DE LA BAJA DE BIENES MUEBLES

Articulo 66. Respecto a la baja de bienes muebles del padréon mobiliario de ISAPEG, las UR deberan acatar los
procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 67. Los bienes susceptibles de baja seran recibidos por el DI, plenamente identificados conforme a lo establecido
en el articulo anterior por la UR que entrega, el DI no se hara responsable sobre inconsistencias en la entrega de los bienes.

SECCION V
DEL SINIESTRO DE BIENES MUEBLES

Articulo 68. Respecto a los siniestros de bienes muebles, la UR debera acatar los procedimientos y/o criterios establecidos
por la DRMySG.

Articulo 69. El costo de pago de deducibles de bienes muebles derivados de |a negligencia, mal uso o dolo por parte del
usuario o resguardante, correra por cuenta de éste; siendo responsabilidad de la UR, determinar el tipo de responsabilidad
del usuario o resguardante por escrito. Y realizar los procedimientos administrativos las instancias correspondientes.

Articulo 70. En los casos de baja de bienes muebles por dafio, robo o destruccidn, la UR deberd remitir al DI, expediente
gue contenga el formato denominado “Listado de bienes para baja”, copia de la factura, copia del resguardo, copia de la
denuncia penal, original del Acta de hechos, resolucion de la Aseguradora v en su caso lo relativo al apoyo recibido por
parte de la CAl.

SECCION VI
DE LA REUBICACION DE BIENES

Articulo 71. Las reubicaciones de bienes entre UR deberdn acatar los procedimientos y/o criterios establecidos por la
DRMySG.

SECCION VI
DE LOS BIENES PUESTOS A DISPOSICION

Articulo 72. Respecto a los bienes puestos a disposicién, la UR deberd acatar los procedimientos y/o criterios establecidos
por la DRMySG.

Articulo 73. En caso de que el proceso sea acordado entre UR'S, es obligacion de la UR que entrega, atender lo dispuesto
en el articulo 72.

SECCION VIII
DEL INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES

Articulo 74. Las UR, deberéan realizar un inventario fisico total a partir del mes de enero de cada afio, con cifras al 15 de

enero del afio en curso, a través de los instrumentos que para tal efecto determine la DRMySG, el cual debera ser
entregado a mas tardar el 01 de abril de dicho ejercicio, acatando los procedimientos y/o criterios establecidos por la

DRMySG.
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Articulo 75. Las UR y oficinas de apoyo deberan atender las instrucciones emitidas por la DRMySG para la implementacion
del Sistema de Automatizacion de Proceso de Levantamiento de Inventarios Fisicos.

Articulo 76. El personal susceptible a tener bienes bajo su resguardo o uso debera realizar el levantamiento fisico de esos
bienes, con la aplicacion mavil que para tal efecto se sefiale. El encargado de inventarios de las UR y oficinas de apoyo
debera constatar el levantamiento fisico con lo establecido en |a plataforma.

CAPITULOII
DE LOS VEHICULOS

SECCION |
DEL ALTA DE VEHiCULOS

Articulo 77. Respecto al alta de vehiculos Nuevos, Donados o por Reasignacion en el padrén mobiliario de ISAPEG, se
acatara los procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

SECCION II
DE LA BAJA DE VEHICULOS

Articulo 78. Se entenderan causas de baja definitiva, los vehiculos adscritos al ISAPEG que resulten inutiles, incosteable
reparacién (cuandao las cotizaciones del mantenimiento sean superiores al 50% del valor del bien) u obsoletos; asi como
los vehiculos siniestrados considerados pedidas totales por la asegurados, la DRMySG a través del Departamento de
Inventario deberan gestionar la baja ante la Direccion de Control Patrimonial de la SFlyA.

Articulo 79. Respecto a la baja definitiva del vehiculo en el Padron Vehicular de ISAPEG, el resguardante debera acatar los
procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 80. Respecto al a Baja definitiva del Vehiculo en el Padron Vehicular de ISAPEG, la UR debera acatar los
procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 81. Por (ltimo, para la baja Definitiva el Departamento de Inventarios debera acatar los procedimientos y/o
criterios establecidos por las diferentes areas regulatorias.

SECCION 11l
DE LA ASIGNACION DE VEHICULOS

Articulo 82. La DRMySG a través del Departamento de Inventarios, asignara vehiculos nuevos, donados y reasignados por
la SFIyA a las UR y estos ultimos deberan responsabilizarse de su uso y de designar al usuario del mismo, lo cual debera
dar aviso al Departamento de Inventarios para realizar el resguardo del vehiculo.

Seréd responsabilidad del usuario del vehiculo revisar que el resguardo, se encuentre de conformidad con el vehiculo
recibido, al momento de firmar dicho documento. '

Articulo 83. Respecto a la responsabilidad de la UR para asignar vehiculos, deberd acatar el procedimiento y/o criterios
establecidos por la DRMySG:

Articulo 84. Respecto a la responsabilidad de las Unidades Centrales, se debera acatar el procedimiento y/o criterio
establecido por la DRMySG.
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SECCION IV
DEL USO DEL VEHICULO

Articulo 85. Respecto a la responsabilidad del uso del vehiculo por parte del resguardante, debera acatar los
procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 86. Respecto a la responsabilidad del uso del vehiculo por parte del Titular de la UR, debera acatar los
procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 87. Seréa responsabilidad del resguardante o usuario efectuar el pago de multas impuestas por las autoridades de
transito municipal, estatal o federal por incurrir en alguna violacion a la normatividad establecida por las mismas.

SECCION V
DEL CONTROL Y RESGUARDO FiSICO DEL VEHICULO

Articulo 88. Respecto a la responsabilidad del control y resguardo fisico del vehiculo por parte del resguardante, debera
acatar los procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 89. Serd responsabilidad del titular o del drea administrativa de la UR, enviar a la DRMySG, con anticipacion de 5
(cinco) dias habiles a cualquier periodo de recesos de labores o vacacional, la relacién de domicilios de concentracion de
vehiculos para su resguardo durante dichos periodos.

SECCION VI
DEL SEGURO DEL VEHICULO

Articulo 90. Respecto a la responsabilidad del resguardante o usuario de Uso del Seguro del Vehiculo, debera acatar los
procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 91. La poliza de seguro de vehiculos no cubre la pérdida, robo y siniestros de accesorios, por lo que en caso de
ocurrir alguno de los sucesos descritos, la responsabilidad es del resguardante.

Articulo 92. Sera responsabilidad del drea administrativa de la UR y de la DRMySG; entregar al resguardante copia de la
péliza de seguro que corresponda a cada afio y apoyar en la medida de lo posible a quienes hayan sufrido algun siniestro

vehicular.

Articulo 93. Sera responsabilidad del titular de la UR, informar a la DRMySG todos los siniestros ocurridos a los vehiculos
asignados a su personal y reportarlos a la aseguradora en el momento de que tenga conocimiento de los mismos.

SECCION VII
DEL SINIESTRO DE VEHICULOS

Articulo 94. Serd responsabilidad del resguardante o del usuario cuando ocurra un siniestro al vehiculo, acatar los
procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 95. En caso de robo del vehiculo, la UR debera acatar los procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 96. La UR debera solicitar formalmente y de manera inmediata el apoyo de la CAJ para la ratificacién de la
denuncia.

Articulo 97. En caso de pérdida total por siniestro por dafio, el resguardante del vehiculo debera obtener la carta de
pérdida total ante la aseguradora para remitirla en original y copia a la DRMySG.
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SECCION VIl
DEL PAGO DEL DEDUCIBLE POR SINIESTRO

Articulo 98. Sera responsabilidad del resguardante o usuario pagar el costo del deducible, de acuerdo a los procedimientos
y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 99. Seran responsabilidades de la UR, qué el pago del deducible se lleve a cabo, de acuerdo a los procedimientos
y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 100. La DGRMySG previa solicitud y revisién de la UR a la que se encuentre asignado el bien siniestrado, debera
revisar y validar el convenio de liquidacidn emitido en cada caso por la aseguradora. En caso de que existan diferencias
entre lo reclamado y lo determinado por la aseguradora en el convenio de liquidacién, la DGRMySG lo comunicara por
escrito al despacho de valuadores de la aseguradora, para que se determine lo procedente.

SECCION IX
DE LA REVISION FiSICA DEL VEHICULO

Articulo 101. La DRMySG a través del Departamento de Inventarios, a solicitud de la UR realizara la revision fisica de los
vehiculos asignados a su unidad. Para llevar a cabo dicha revisidn, la DRMySG conjuntamente con las areas de
administracion de las UR sefialara el lugar, la fecha y la hora de dicha revision.

Articulo 102. Sera responsabilidad del resguardante, presentar el vehiculo en fecha y hora acordada previamente para la
revision fisica programada por la DRMySG, de acuerdo a los procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 103. En el caso de incumplimiento a lo sefialado en el articulo anterior, se aplicaran las medidas administrativas
correspondientes.

Articulo 104. Serd responsabilidad de la UR, establecer mecanismos para verificar en cualquier momento el kilometraje y
estado fisico de los vehiculos bajo su adscripcion.

SECCION X
DEL REFRENDO, PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION DEL VEHICULO

Articulo 105. Sera responsabilidad del resguardante, dar aviso al DI, respecto al tramite de refrendo, placas y tarjeta de
circulacién, de acuerdo a los procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 106. Sera responsabilidad del Departamento de Inventarios, gestionar ante las instancias correspondientes, de
acuerdo a los procedimientos y/o criterios establecidos.

TiTULO Vv
DEL ALMACEN ESTATAL

CAPITULO UNICO
RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

Articulo 107. El almacenamiento tiene como objetivo operar y controlar la guarda, conservacion y despacho de los
medicamentos, material de curacion y otros insumos recibidos en el almacén. Para tal efecto se considerarad ademas lo
previsto en el “Manual de Almacén”, que incluye actividades secuenciales para el manejo, control y resguardo de insumos
a fin de controlar y resguardar los materiales y bienes cuidando que los procesos de suministro y distribucion se realicen
con calidad, eficiencia y rentabilidad y que éstos lleguen oportuna y confiablemente a los usuarios, optimizando la
administracion y la operacion centralizada de los almacenes, mismo que se dio a conocer el pasado 30 de agosto del 2018
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para su aplicacion inmediata a partir de la fecha mencionada, mediante el oficio circular CGAyF/DGA-00009/2018, mismo
que contiene:

I Indicadores relativos a:
a. Larotacién de inventarios, a efecto de detectar aquellos insumos de lento o nulo movimiento.
b. Confiabilidad de los inventarios, determinar la confiabilidad de los registros del inventario.
c. Ladeterminacion dptima de existencias por producto;
d. Tiempos de reposicion de inventario;
e. Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario;

f. La realizacidn de inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio y por muestreo fisico
cuando menos cada tres meses.

1l Los mecanismos y controles necesarios para la adecuada administracion de los bienes de consumo, asi
como para el registro, guarda, custodia y entrega de los mismos en el almacén; los medios necesarios
para realizar periédicamente su verificacion fisica y el procedimiento que habra de seguirse cuando los
bienes al ingresar a la dependencia o entidad, sean recibidos directamente en areas distintas al almacén.
En este supuesto el administrador de la UR debe verificar que se lleven a cabo los registros
correspondientes.

1. El establecimiento de controles que permitan la guarda y custodia de la documentacién que ampare la
propiedad de los insumos, los registros correspondientes y la que, por las caracteristicas de cada bien, se
requiera de conformidad con las disposiciones legales respectivas;

V. Los mecanismos que tiendan a la simplificacién administrativa que permitan optimizar los recursos para
llevar a cabo sus operaciones, asi como su uso racional;

Articulo 108. De conformidad con las caracteristicas del almacén y de la estructura autorizada, se deberan establecer areas
con los responsables de las actividades inherentes al puesto (carga y descarga, recepcion, guarda, custodia, registro de
materiales y despacho).

Articulo 109. Se realizara verificacion fisica y confronta documental a todos los bienes de consumo que se reciban para
almacenamiento, con el fin de comprobar que cumplan con la descripcion, cantidad, estado y calidad establecidos en el
documento de entrada, ya sea contrato o pedido. Si en la recepcién de bienes se detectan faltantes, averias o
incumplimiento en los periodos de entrega, el recepcionista o el responsable de verificar los bienes, debera reportarlo a
los responsables del almacén, area usuaria y de adquisiciones, con el fin de proceder en tiempo y forma con los tramites
correspondientes de devolucion, ejecucidn de la pdliza de seguro o fianza, o aplicacion de penalizaciones, segun proceda.

Articulo 110. Toda la documentacion relativa a la recepcion y propiedad de los bienes de consumo, debera mantenerse en
custodia en forma ordenada, sistematizada, en buen estado, legible y sin tachaduras. Los documentos se conservaran
dentro del &rea respectiva por un periodo de tres afios incluyendo el afio que transcurre; posteriormente, seran
resguardados en el archivo que corresponda, por un periodo de dos afios mas para el caso de los bienes no utiles por cinco
afios.

Articulo 111. Durante |a estadia de los bienes en el almacén, se debera garantizar su integridad fisica y funcional, cuidando
los aspectos técnicos, administrativos, de seguridad y proteccién ambiental.
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Articulo 112. Para el adecuado control de las existencias de los almacenes, las UR deberdn contar con sistemas manuales
o informaticos que permitan la consulta en tiempo real de las entradas, salidas y existencias en los almacenes.

Articulo 113. En los casos en que por necesidades de las UR sea necesario contar con almacenes o bodegas temporales,
su control debera ser incorparado en el sistema manual o informatico sefialado en el parrafo precedente. Cuando estos
almacenes o bodegas temporales sean cerrados deberan formularse las actas de entrega-recepcién correspondientes,
comprendiendo tanto los bienes muebles alin en existencia, como toda la documentacién que se generd durante la
existencia del almacén o bodega transitoria.

Articulo 114. Todos los bienes que ingresen al almacén seran etiquetados, para lo cual la UR utilizara el método que le
permita obtener mayores beneficios en cuanto a la integracién de la informacién y control de caducidades.

Articulo 115. Asimismo, para el registro y control de los bienes de consumo se recomienda la utilizacién medios
electronicos, como parte del sisterna manual o informatico que administre dichos almacenes.

Articulo 116. La entrega extemporanea de bienes debera estar avalada invariablemente por el drea usuaria y la
contratante, sin menoscabo de la aplicacion de las sanciones a que haya lugar.

Articulo 117. Todas las operaciones de entrada, salida, traspaso, devolucidn, traslado, resguardo y bajas de bienes de
consumo en el almacén, deberan registrarse en el momento en que se lleven a cabo y contar con la documentacion soporte
correspondiente; realizando la confronta entre la existencia fisica y el saldo del sistema de registro.

Articulo 118. Los productos que requieran un cuidado especial como medicamentos y productos gquimicos, deben
guardarse en los espacios destinados para tal fin, vigilando el cumplimiento de |a ficha técnica del bien o producto que se
trate.

Articulo 119. Los controles de los inventarios se gestionaran en forma documental o electronica con la clave del cuadro
bésico, precisando acomodo, ubicacién, estado fisico y los saldos de existencias de los bienes almacenados.

Articulo 120. Los insumos deben ser dados de alta en los inventarios a valor de adquisicion (Nota de envio, remision,
factura, pedido o contrato).

Articulo 121. Al recibirse bienes de consumo para resguardo, se definird documentalmente el periodo de custodia, con
base en las disponibilidades y demandas de espacio. Al vencimiento del mismo, se debera notificar por escrito al area
solicitante para que proceda a su retiro.

Articulo 122. Los responsables de la administracion de los recursos materiales de las UR, conjuntamente con el area
usuaria, deberdn identificar los bienes de consumo de uso comun recurrente y definir los niveles de las cantidades
maximas, minimas y puntos de reorden para cada uno de éstas.

Articulo 123, Para el calculo de las cantidades maximas y minimas, sera necesario considerar toda la informacion sobre
existencias y volimenes de consumo de los lltimos 24 meses, asicomo las necesidades de las areas.

Articulo 124. E| encargado del almacén de la UR, sera responsable de la integridad fisica y funcional de los bienes de
consumo bajo su custodia durante el periodo de guarda y custodia de los bienes y de prever la rotacion de los materiales
para evitar su caducidad o deterioro, segun sus caracteristicas especificas, notificando a Directivos y DGSS las existencias
para su movimiento y aprovechamiento oportuno.

Articulo 125. Todo tipo de movimiento de los bienes del almacén serd documentado, sefialando la clave del cuadro basico,
descripcion, presentacion, cantidad, lote, fecha de caducidad, programa, fuente de financiamiento, como minimo.
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Articulo 126. En los levantamientos de inventarios deberan realizarse dos conteos, el grupo de personal que haga el primer
conteo debera ser diferente del que efectie el segundo conteo. En caso de existir diferencias de mas o de menos se
elaboraran las actas circunstanciadas correspondientes, explicando los motivos que propiciaron estas diferencias. Esta
informacion sera turnada a las areas del Departamento de Almacén Estatal para su conocimiento e informe a las dreas de
contabilidad. Anexo M-9 “Reporte de Inventario” Anexo M-10 “Reporte de Inventario y abasto” con su instructivo, Anexo
M-10A y Anexo M-11 “Formato de Reporte de Colera”.

Articulo 127. Se deberan realizar los ajustes internos en el control de inventario correspondientes de acuerdo a lo descrito
en las actas de diferencias.

Articulo 128. Cuando el bien se hubiere extraviado, siniestrado o hubiese sido robado, la UR debera levantar un acta
administrativa haciendo constar los hechos, asi como cumplir con los demas actos y formalidades establecidas en la
legislacién aplicable en cada caso, procediéndose a la baja.

Articulo 129. Los bienes no utiles que se identifiguen como residuos peligrosos o como residuos de manejo especial,
deberan contar con su dictamen de no utilidad segln corresponda, asi como el documento de autoridad competente en
el que se establezca que de acuerdo a sus caracteristicas no existe impedimento para poder ser preservados en las
instalaciones de los almacenes que se prevean para tales efectos en tanto se procede a su disposicién final.

Articulo 130. Las areas administrativas que los hayan generado seran responsables de identificar, segregar y en su caso,
envasar y etiquetar los residuos peligrosos o los residuos de manejo especial; ubicarlos en las areas de transferencia
temporal correspondientes cuando aplique, asi como de notificar al responsable ambiental del centro de trabajo el tipo,
la cantidad, el origen y la fecha de generacién, conforme a los criterios técnicos y administrativos que cada instalacion
especifique, segln la naturaleza de sus operaciones.

TiruLo vi
DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES

CAPITULO UNICO
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SANCION Y PENA CONVENCIONAL

Articulo 131. La COPS de la DRMySG, sera la unidad responsable de la gestion, elaboracion y ejecucidn de los
procedimientos administrativos de aplicacion de sanciones y penas convencionales atendiendo a las solicitudes que realice
cada UR asicomo a los contratos y legislacion aplicable.

Articulo 132. Sera responsabilidad de cada UR la supervision, administracion y seguimiento de los contratos que realiza,
asimismo, en caso de presentarse algin incumplimiento por parte de los proveedores, el titular de cada UR debera solicitar
por escrito y dentro del periodo de vigencia del contrato a la COPS de la DRMySG el célculo y procedimiento de sancién
y/o pena convencional correspondiente contemplado en el contrato y la normatividad vigente en la materia, acompafiando
con la documental soporte él incumplimiento, de conformidad con el Procedimiento y/o Criterios que establezca la
DRMYySG, que para estos efectos de a conocer.

Articulo 133. Cuando alguna UR solicite a la COPS alglin Procedimiento de Aplicacidn de Sancién (PAS) o un Procedimiento
Administrativo de Recisién (PAR) que se derive de alglin contrato suscrito por conducto de la DGRMSG de la SFIyA, la COPS
enviara el expediente ante dicha instancia para que en el ambito de su competencia realice las gestiones, calculo y tramite
administrativo correspondiente.

SECCION |
DEL PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE SANCIONES (PAS)

Articulo 134, En el ambito estatal, el PAS procedera cuando los licitantes, postores o proveedores que participen en
procedimientos y contratos celebrados con el ISAPEG o Gobierno del Estado se encuentren alguno de los supuestos que
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contempla el articulo 125 de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato, mismos que tendran como
consecuencia una multa econémica o inhabilitacion temporal para participar en los procedimientos de contratacion y
celebrar contratos por el periodo de tres meses a cinco afios, lo anterior, agotando el procedimiento establecido por la
referida Ley.

Cuando la legislacion atienda a la competencia federal, el PAS procedera cuando los licitantes, postores o proveedores que
participen en procedimientos y contratos celebrados con el ISAPEG o Gobierno del Estado se encuentren alguno de los
supuestos que contemplan los articulos 59 y 60 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
mismos que tendran como consecuencia una multa econdmica o inhabilitacion temporal para participar de manera directa
o por interposita persona en procedimientos de contratacién o celebrar contratos regulados por dicha Ley.

Articulo 135. La solicitud del PAS, debera ser elaborada por el titular de cada UR debiendo solicitarlo por escrito y dentro
del periodo de vigencia del contrato a la COPS de la DRMySG acompafiada por el expediente que corresponda,
debidamente integrado al memento de su remision, de conformidad con el Procedimiento y/o Criterios que establezca la
DRMySG, que para estos efectos de a conocer.

SECCION Il
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE RECISION (PAR)

Articulo 136. El PAR procedera cuando proveedores que hayan suscrito contratos con el ISAPEG o con el Gobierno del
Estado realicen algin incumplimiento considerado como grave, entendiéndose por incumplimiento grave aguel acto u
omisién que por la naturaleza del contrato ocasione un perjuicio irreparable en el patrimonio del ISAPEG, generando en
consecuencia, una sancion pecuniaria, de conformidad al procedimiento que para tal efecto establezca el contrato y la
legislacion aplicable.

Articulo 137. La solicitud del PAR, debera ser elaborada por el titular de cada UR debiendo solicitarlo por escrito y dentro
del periodo de vigencia del contrato a la COPS de la DRMySG acompafiada por el expediente que corresponda,
debidamente integrado al momento de su remisién, de confermidad con el Procedimiento y/o Criterios que establezca la
DRMYySG, que para estos efectos de a conocer.

LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS

TITULO VI
DEL PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS

CAPITULO |
DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES

Articulo 138. El ejercicio de los recursos se sujetara a los objetivos aprobados y montos asignados, asicomo a los plazos
establecidos en cada uno de los programas presupuestales.

Articulo 139. Es responsabilidad del Titular de cada una de las UR, la supervision del gjercicio de los recursos asignados.

Articulo 140. La solicitud, autorizacion y registro de las adecuaciones presupuestales compensadas de gasto de
operacion, se efectuard Unicamente en los siguientes periodos:
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Fecha de Recepcidn de Solicitudes en Fecha de Registro en el Sistema de

Periodo Adecuaciones autorizado por SFlyA

el Departamento de Presupuesto

14 de febrero | Del 19 al 21 de Febrero
6 de Mayo I Del 29 al 30 de Mayo
8de Julio ] Del 25 al 27 de lulio

9 de Septiembre v Del 26 al 28 de Septiembre

Las UR elaboraran el formato de solicitud de traspasos presupuestales, el cual deberan entregar en fisico o digitalizado, en
formato PDF y Excel debidamente justificado y firmado por los revisores pliblicos autorizados, a través de correo
electronico oficial al DIyCP de acuerdo al calendario establecido, en caso de requerir una adecuacion presupuestal fuera
de las fechas sefialadas se debera enviar justificacion suficiente con el fin de realizara |a solicitud ante la SFIyA.

Las solicitudes seran remitidas a la SFIyA, en estricto apego a los lineamientos emitidos por ésta, debiendo contar con una
justificacion clara de la solicitud 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 la autorizacién previa de la Coordinacion General de Comunicacién Social del Gobierno del Estado, para este fin, las
gestiones se realizaran a través de la Coordinacién de Comunicacion Social del ISAPEG.

Respecto a las solicitudes de ampliacion al presupuesto de UR, su asignacion dependera de las economias que se generen,
debido a que la DGA no se reserva recurso alguno. Una vez que efectlen asignaciones adicionales de presupuesto, se
contara con 30 (treinta) dias para el ejercicio de los recursos de conformidad con los criterios de registro contable
establecidos por el CONAC; caso contrario, seran retirados. Salvo casos excepciones no imputables a la UR

Articulo 141. Una vez autorizado cualguier traspaso de recursos, el solicitante debera cumplir con los términos,
condiciones y requisitos que cada tramite o procedimiento establezca en la normatividad aplicable (federal o estatal); sin
que dicha autorizacién excepcione el cumplimiento de tales previsiones.

Articulo 142. Los compromisos de recursos gue se generen con documento de reserva deberan cumplir con los criterios
establecidos por el CONAC y tendran una vigencia de 60 (sesenta) dias, una vez transcurrido este plazo y no formalizado
el contrato, seran canceladas e iniciara nuevamente el procedimiento.

Articulo 143. El ejercicio de las partidas sefialadas en el presente articulo, seran coordinadas y validadas de acuerdo a los
criterios, politicas, disposiciones o procedimientos que, para tal efecto, establezcan las areas rectoras de las mismas.

Unidad que coordina el

Partida Concepto de Gasto R
ejercicio presupuestal

2210 | Contrato de alimentos hospitalarios Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales

2510 | Sustancias quimicas y de laboratorio. Laboratorio Estatal de Salud Publica

Compras directas de medicamentos y material de

S curacion Unidades Hospitalarias

Direccion General de Servicios de Salud

Contrato centralizado de medicamentos, material de

2
=30 curacion y distribucion

Coordinacion de Servicios Subrogados Médicos

2530 | Mezclas de nutricién parenteral Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
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Unidad que coordina el

Partida Concepto de Gasto S

ejercicio presupuestal
2530 | Oxigeno Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
2530 | Oxigeno domiciliario Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
2550 | Placa Radiografica Direccion General de Planeacién y Desarrollo
2550 | Placa de mastografia y Dental Direccion General de Servicios de Salud
2550 | Sustancias quimicas y de laboratorio Laboratorio Estatal de Salud Publica
2610 | Combustible Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
2950 | Refaccionesy accesorios de equipo médico 2950 Direccién General de Servicios de Salud
3110 | Energia eléctrica Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
3140 | Telefonia Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
3150 |Telefonia celular Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Servicios de acceso a Internet, redes y procesamiento

3170 : b Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
de informacion

3220 | Arrendamiento de inmuebles Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

3230 | Fotocopiado Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

3380 | Vigilancia Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

3390 | Banco de sangre Centro Estatal de Medicina Transfusional

3390 | Dosimetria Direccion General de Servicios de Salud

3390 | Servicio de Laboratorio Laboratorio de Salud Publica

3390 | Subrogaciones médicas Coordinacién de Servicios Subrogados Médicaos
Instalacion, reparacién y mantenimiento de equipoe | _. .. L,

3540 |. B i L f A Direccion General de Planeacién y Desarrollo
instrumental médico y de laboratorio
Instalacién, reparacién y mantenimiento de : i . 2oy

3570 . P on Y e Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
magquinaria, otros equipos y herramienta

3580 |Limpieza Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

3580 | Residuos Peligrosos Bioinfecciosos Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

3580 | Roperia hospitalaria Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

3590 | Fumigacion Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Articulo 144. Para los cierres financieros y presupuestales mensuales; dentro de los primeros 5 (cinco) dias habiles

posteriores al mes que concluye, se realizaran las siguientes actividades:

El DIyCP se reserva los 2 (dos) ultimos dias del mes para la depuracién de documentos preliminares y

reservas de recursos.

Para los documentos 16 (comprobaciones) y 19 (érdenes de pago), que a la fecha sefialada en el parrafo
anterior no se encuentren compensados se procederd a su anulacion y se notificara via correo electrénico
en el sistema PEl (SAP R-3) al usuario creador del documento, siendo su responsabilidad el debido

seguimiento.
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lil. La DRMYSG, procedera a la anulacion de documentos 51 que no se encuentren compensados al cierre
del mes.

Articulo 145. La DGA podra disponer de los montos no ejercidos al cierre de cada mes para su reasignacién a programas
prioritarios.

CAPITULO NI
DEL TRAMITE DE PAGOS DEL GASTO PUBLICO

Articulo 146. Corresponde al DT el pago oportuno a proveedores de bienes y servicios mediante transferencia bancaria,
una vez ingresado el expediente para pago por parte de la CGyTP. En caso de detectar inconsistencias en los documentos
o informacion recibida, el DT procedera a devolver los documentos a la CGyTP.

Articulo 147. Los documentos contables para tramite de pago que sean remitidos al DT deberan ser remitidos 3 (tres) dias
antes de su vencimiento, salvo aquellos trdmites que por causas de fuerza mayor, a consideracion de alguno de los titulares
de la DGA, DCySA y DPyRF, no sea factible dar cumplimiento al plazo antes sefialado.

Articulo 148. Es responsabilidad de quien suscriba las polizas de gasto, los recargos, multas, comisiones u otro tipo de
gasto generados por retraso en los pagos respectivos, cuando éstas no sean entregadas en el DT con el tiempo establecido
en el articulo 147 de las presentes disposiciones.

CAPITULO Il
DEL ENTERO Y REPORTE DE CUOTAS DE RECUPERACION

Articulo 149. Corresponde al DT por medio de la Coordinacién de Cuotas de Recuperacién, validar los cortes de caja e
informes mensuales de cuotas de recuperacion que envian las UR por funcién y territorio y, deberd conciliar mensualmente
con la informacidn proporcionada por la SFlyA y el Sistema de Cuotas de Recuperacidn de este Instituto. Los informes
deberan presentarse debidamente firmados por el Director y el Administrador de la UR, en la Coordinacién de Cuotas de
Recuperacién.

Articulo 150. Sin excepcion; las UR presentaran su informacién a mas tardar el dia 10 del siguiente mes al periodo
reportado, si éste fuera inhabil, al dia siguiente habil.

Articulo 151. Las UR por territorio y por funcién deberdn enterar, a través de los medios que establezca la SFlyA, a mas
tardar el dia siguiente habil de que se trate la recaudacién. Para las Unidades Médicas de Atencién Primaria a la Salud
(UMAPS) deberdn enterar a los Hospitales Comunitarios, Centro de Atencidn Integral a los Servicios Fsenciales de Salud
(CAISES) o Centros de Salud Ampliados (CESSA) a mas tardar los dias viernes de cada semana, si se tratara de dia no laboral,
al siguiente dia habil o en su caso, el dia que se presente al Hospital Comunitario, CAISES o CESSA (lo que suceda primera),
estas Ultimas unidades enteraran a la SFIyA al dia hébil siguiente de haber recibido la recaudacion del UMAPS de que se
trate.

Articulo 152. Corresponde a la CSIF, actualizar anualmente el Tabulador de Cuotas de Recuperacion en el Sistema de
Cuotas de Recuperacion.

Articulo 153. La forma 5, debera de presentarse firmada de manera autdgrafa por el Titular y Administrador del érgano
desconcentrado correspondiente; de lo contrario, serd rechazado el informe mensual para su correcta integracion,
contando con el término de 3 (tres) dias habiles posteriores a su devolucion, para el reingreso correcto.

Articulo 154. La forma 5 deberd realizarse por el periodo a reportar a la oficina recaudadora y de acuerdo al plazo aplicable
en el articulo anterior.
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La linea de captura y el comprobante de depdsito, realizado en los establecimientos autorizados por la SFlyA, deberd
adjuntarse con la forma 5 correspondiente al depdsito realizado, mismo que deberan coincidir con el importe total de los
recibos de cuotas por Servicios de Salud del periodo que se reporte.

Articulo 155, Los recibos por Servicios de Salud deberan solicitarse con todos los datos que en él se sefialan y utilizarse
siguiendo el consecutivo que le fueron entregados en el DA sin omitir algtin lote.

Articulo 156. Las UR; por ningiin motivo, podréan disponer de los recursos ingresados por concepto de cuotas de
recuperacion para cubrir algin gasto de la UR, sin excepcidn alguna; la verificacién de lo anterior, es responsabilidad total
del Titular de la misma.

Articulo 157. E| Administrador del 6rgano desconcentrado, establecera las medidas para el resguardo de los ingresos
captados por cuotas de recuperacion, siendo su responsabilidad mientras tanto no se depositen dichos ingresos.

Articulo 158. Cuando derivado del estudio socicecondmico se subsidie del cobro del servicio al usuario, se adjuntara
constancia por cada uno de ellos y por el importe total subsidiado en el informe mensual de cuotas de recuperacion.

Articulo 159. Es responsabilidad del cajero de la UR:
l Verificar el nivel de cobro, considerando lo siguiente:
a. Con base al tabulador establecido en |a LIEG o al estudio socioeconomico, elaborado por el DTS.

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

¢. Enningln caso; el cajero esta facultado para determinar el pago o subsidios del mismo.

Il. Realizar Unicamente el cobro correspondiente determinado por el tabulador establecido en la Ley de
Ingresos para el Estado de Guanajuato para el ejercicio fiscal 2019 o al estudio socioeconémico,
elaborado por el DTS.

. Llenar el Recibo Unico Nacional de Cobro por Servicios de Salud, en el Sistema de Cuotas de Recuperacién
capturando los datos del usuario y los servicios de salud prestados, en caso de que la unidad no cuente
con el sistema, lo efectuara manualmente con letra clara, legible, sin tachaduras ni enmendaduras,
anotando nombre y firma de quien lo expide.

Iv. Cuando, de conformidad con el estudio socioecondmico aplicado al usuario, se le otorgue el beneficio de
un subsidio, se realizaré el Recibo Unico Nacional de Cobro por Servicios de Salud conforme a lo sefialado
al inciso anterior, describiendo en el rubro de subsidio, el importe beneficiado de acuerdo al nivel del
tabulador establecido en la LIEG, siempre y cuando se cuente con la validacidn del DTS y visto bueno del
Titular, y en su ausencia, el Administrador de la UR.

V. Elaborar el recibo de exencion de servicios de salud, cuando el usuario solicita una atencion médica
exenta segun lo establecido en la LIEG.

Vi. Concentrar todos los recibos expedidos y elaborar el corte diario de ingresos.
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CAPITULO IV
DE LA INFORMACION FINANCIERA

Articulo 160. Es responsabilidad de la CSIF, |a gestion de solicitud de alta, modificaciones y baja de usuarios del acceso a
la PEI (SAP R-3) ante la DGTIT de la SFIyA, previa solicitud del Titular de la UR que corresponda.

Articulo 161. La CSIF sera la responsable de capacitar y asesorar en el manejo de la PEl (SAP R-3) y del Sistema de Cuotas

de Recuperacidn, al personal de nuevo ingreso y al personal que por cambio de procesos o de funciones lo requiera, previa
solicitud del Titular de la UR.

Articulo 162. Es responsabilidad del Titular de la UR solicitar a la CSIF, la baja de los usuarios que ya no laboren en la misma,
de manera inmediata previo a la Entrega-Recepcion.

Articulo 163. Es responsabilidad de la CSIF la instalacidn y actualizacion de la PEI (SAP R-3) en los equipos de las UR previa
solicitud. Asi como la actualizacién e instalacién del Sistema de Cuotas de Recuperacién en coordinacién con la
Coordinacion de Cuotas de Recuperacion.

Articulo 164, Es responsabilidad de la CSIF validar los datos presupuestales de las solicitudes de validaciones técnicas de
equipo informatico de las diferentes UR del ISAPEG.

CAPITULO V
DE LOS CONVENIOS FEDERALES

Articulo 165. La CCF, sera la responsable de supervisar la aplicacion de los recursos autorizados en los convenios federales
una vez formalizados.

Articulo 166. A solicitud de la UR, la CCF emitira la validacién administrativa correspondiente de los convenios autorizados
para su suscripcion.

Articulo 167. Una vez que se cuenta con el convenio suscrito por las autoridades competentes, la CCF es la encargada de
dar seguimiento al cumplimiento de cada una de las obligaciones contenidas en el mismo, en materia administrativa.

Articulo 168. Para el cumplimiento de las obligaciones establecidas con la Federacién en el convenio suscrito, las unidades
ejecutoras realizaran las siguientes acciones:

. Analizar el avance presupuestal de los recursos, su comportamiento y determinar las acciones que
permitan agilizar el ejercicio de los recursos, en coordinacion con las diferentes areas rectoras.

Il Dar seguimiento a las requisiciones de compra o servicios por programa.
. La DGRH verificara que las solicitudes de contratacion de personal para los diferentes programas

operados con recurso federal coincidan los periodos y criterios de contratacién segun lo establecido en
los convenios respectivos.
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LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE CONTABILIDAD Y SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS

TITULO VIl
DE LA CONTABILIDAD

CAPITULO |
DE LOS PAGOS Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO

Articulo 169. Para que el egreso cumpla con los momentos contables de acuerdo a las normas y procedimientos emitidos
por la CONAC, todos los registros contables de egreso deben contar con una reserva presupuestal, para que el pago afecte
el presupuesto de egresos comprometido.

Articulo 170. Las dordenes de pago (documentos 11, 17, 19, 21, 50 y 51) asicomo las comprobaciones (documentos 16) v
en su caso las pdlizas de diario (documento 10) que generen las UR deben ser entregadas en la CGyTP, con apego al
calendario establecido para ello en el Anexo C-1y deberan anexar todos los documentos que soporten el gasto realizado.

La documentacion comprobatoria del gasto de los fondos del ramo 33 (FASSA) y Remanentes de Seguro Popular,
PROSPERA, Estatal, Fondo de Proteccién Contra Gastos Catastrdficos, Seguro Médico Nueva Generacion, Seguro Médico
Siglo XXl, Fortalecimiento a la Atencién Médica o cualquier otro, deberan sellarse con la siguiente leyenda: "OPERADO
CON RECURSOS (segun corresponda) DEL ANO (segtin corresponda)"; el sello debe incluirlos en su totalidad, no se permite
hacer anotaciones de fondo y afio con boligrafo.

Para los documentos 11, 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 erogacion y; en la creacion
del documento 16, obligatoriamente se debera utilizar |a reserva presupuestal previamente creada.

Articulo 171, En casos estrictamente excepcionales y debidamente justificados por el solicitante mediante oficio
acompafiado de la solicitud de pago (documento 17), se procedera a realizar el pago a la cuenta bancaria de |a UR derivado
de la adquisicion de bienes o servicios; quien se compromete a realizar exclusivamente dicho pago al proveedor del bien
o servicio por el total del monto por el cual solicita el recurso.

A la solicitud de pago (documento 17), se debe agregar el formato de gastos a reserva de comprobar (Anexo C-3)
debidamente requisitado y debe quedar como responsable de la comprobacion el Titular de la UR. Gestionar en la CGyTP,
la habilitacién del Receptor del pago en el documento en la PEI (SAP R-3), que permitira depositar a la cuenta de bancos
de la UR (19U) y quedar como deudor dicho servidor publico (194).

La UR debera entregar mediante oficio a la CGyTP copia del cheque o la transferencia bancaria realizada al proveedor, asi
como de la péliza de la PEI (SAP R-3), documentos 19, 20 y 16 con su soporte documental, a mas tardar 10 dias naturales
posteriores a la recepcion de recursos en |a cuenta bancaria de la UR. En caso de incumplimiento, se procederd a no otorgar
posteriormente pago alguno bajo esta modalidad.

Todas las ordenes de pago deberan ser a través de transferencia bancarias, exceptuando aquellos casos que por disposicion
legal se deba efectuar a través de cheque. Asi mismo; todo tipo de documento contable debera generarse con todos los
campos debidamente requisitados, incluso nombre y firma de quien elabord, revisé y autorizé (en ningln caso los datos
figuraran mas de una vez), asi como las observaciones, quedando exceptuados los documentos 30 y, en su caso, los
documentos cancelacién de los mismos (70), que genere el DT.

Articulo 172. En el caso de solicitud de gastos a reserva de comprobar para pago de servicios basicos se debera acompafiar
a la misma; el documento que avale |a solicitud, copia del recibo o CFDI impreso que ampare el monto requerido vy el

formato de reserva de recursos presupuestales, todos emitidos por la PEI (SAP R-3) y en la pdliza correspondiente, debe
sefialar el nombre y Registro Federal de Contribuyentes con homoclave de la persona que serad el responsable de la
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comprobacién, que invariablemente deberd ser el Titular de |a UR, especificando fuente de financiamiento, area funcional
y centro gestor al que se encuentra adscrito el servidor publico.

Para el caso del Convenio de Colaboracion celebrado entre el ISAPEG y la Comisién Federal de Electricidad que tiene por
objeto realizar un solo pago consolidado de los consumos de energia eléctrica de las UR del ISAPEG en todo el estado de
Guanajuato, la solicitud del GRC deberd tener anexo el reporte mensual de consumos recibo de la CFE en sustitucion de
los avisos recibos individuales

Articulo 173. Para dar de alta un acreedor, el drea solicitante debe remitir el formato correspondiente (Anexo C-4)
elaborado y firmado por el beneficiario 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 peticion la podra realizar a través del correo de la PEI (SAP R-3)
dirigido a la DCySA. En caso de tratarse de personal de ISAPEG; debera anexar ademds de lo anterior, copia del recibo de
némina y la debida justificacion por escrito emitida y firmada por el Titular de la UR.

Articulo 174, Toda documentacion que se presente para tramite de pago y cuya normatividad en el ejercicio del recurso
sea estatal; debera ajustarse a lo sefialado en las Disposiciones Administrativas emitidas por la SFIyA para el presente
ejercicio; en el caso de recursos federales, se deberd atender exclusivamente a lo dispuesto en el convenio respectivo.

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

Articulo 175. Las pdlizas para tramite de pago que sean remitidas a la CGyTP deberdn de cumplir con los siguientes
elementos:

En cuanto a la péliza:

Nombre, cargo y firma de los servidores publicos facultados para el efecto en los rubros de: realizo, reviso y autorizo; en
ausencia del Titular que autoriza, se debera anexar en cada poliza el oficio delegatorio emitido en términos de la
normatividad aplicable.

I Referencia: Numero de factura o de oficio soporte del gasto, en caso de documento de comprobacidn se
anotara en numere de documento 30 que dio origen al Gasto a Reserva de Comprobar;

1. Texto cabecera: Banco Propio, el cual debe de corresponder al fondo presupuestal del gasto ejercido;

1. Forma 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 debera indicar la CLABE de la cuenta bancaria a la que se depositara
el pago, misma que estd compuesta de 18 digitos, cerciorandose de que es la correcta y se encuentra
activa, en ningln caso se depositara a cuentas bancarias de personal del ISAPEG, a excepcion del pago

de viaticos;
V. La fecha base de la péliza, debe ceoincidir con |a fecha de contabilizacidn;
V. La relacién de polizas debera entregarse mediante el formato de entrega autorizado, enimpreso y digital,

éste Gltimo previo a la entrega fisica de la documental, debera remitirse al correo electrénico del personal
de la CGyTP a cargo de recibir la documentacién, o memoria USB;
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V.

VII.

VIl

Las pdlizas deberan presentarse de manera separada, por fuente de financiamiento y por mes al que
corresponda el gasto;

No se aceptaran entregas fisicas parciales conforme a la relacién electrénica;
Debera presentar foliado conforme a lo siguiente:

a. Para las Unidades Responsables (UR) que generen documentos serie 11 (Poliza de nomina), 17
(Péliza de anticipo), 19 (Pdliza acreedor orden de pago), 50 (Pdliza de pago obra), 51 {pdliza de pago
modulo de materiales) o 21 (Péliza de pasivos) deberan iniciar el foliado con el nimero 3 para su
primera hoja dejando el numeral 1 para el documento 30 y el 2 para el SPE! o copia del cheque
seglin corresponda.

b. Para las Unidades Responsables (UR) que generen documentos serie 16 (Pdliza de comprabacion),
10 (Poliza de diario), 14 (Poliza de baja de activos), 20 con 7 digitos de longitud (Pdéliza de ingresos)
y las Cancelaciones de pdlizas, asi como cualquier otro tipo de poliza contable entregable al archivo
documental contable que no genere un pago, deberén iniciar el foliado con el numeral 1.

c. Para la CGyTP que genera el documento “Glosa” debera foliar con el nimero consecutivo al que
aparece en la Ultima hoja del expediente.

d. Para el DT que efectia los pagos ya sea por transferencia bancaria o emisién de cheque, el DT
debera foliar con el niimero 1 el documento serie 30 o serie 20y 2 a la impresién del SPEl o la copia
del cheque. El DT que hace entrega de los expedientes al Archivo Documental Contable debera
llenar la plantilla de entrega de documentos con el numero total de hojas que contiene cada uno
de los expedientes.

e. Para las Unidades Responsables (UR) que generen documentos sea cual sea las series que emitan,
deben tomar la siguiente consideracion en la orientacion del documento, viendo el documento de
frente “el encabezado” es la guia para los documentos con orientacion horizontal y para los
documentos con orientacion vertical el encabezado quedara a la izquierda de la guia mencionada.

En cuanto al soporte documental:

IX.

XL

Xl

X,

Las pélizas, deberan contener soporte documental correspondiente al gasto efectuado; en el caso de
facturas que amparen remisiones, la suma de éstas debe coincidir con el importe de la factura, asicomo
con los importes plasmados en el formato DAGO-01 o DAGO-02;

Factura con sello y firma que ampare la recepcion de los bienes y/o servicios. La factura debera contar

con una antigiiedad menor a 60 dias, en caso contrario, debera contar con |a autorizacion de la DGA, asi

como su justificacion por escrito emitida por el Titular de la UR;
Contrato en los casos que de acuerdo con la normativa aplique;
Validaciones en los casos que de acuerdo con la normativa aplique;

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,
tomando la siguiente consideracién en la orientacion del documento, viendo el documento de frente “el
encabezado” es la guia para los documentos con orientacion horizontal y para los documentos con
orientacion vertical el encabezado quedara a la izquierda de la guia mencionada.
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X1V, Todo el soporte debe ser legible.

XV. En el campo de observaciones de la poliza debera indicar la CLABE Bancaria a 18 digitos correspondiente
a la cuenta bancaria a la que se realizara el pago.

XVI. La fecha base de la pdliza, debe coincidir con la fecha de contabilizacién (excepto las polizas
correspondientes a cierres mensuales ejecutadas por la DGA).

En cuanto a las glosas:
XVII. La hoja de glosa debera presentarse debidamente llenada, con letra legible, cuidando que se marquen

los recuadros correspondientes, firmada por el servidor piblico facultado, asi como quien realice las
validaciones correspondientes. Anexo C-9 (Hojas de Glosa)

XVIIL Evidencia de haber adjuntado el archivo .xml y .pdf de las facturas que comprueben el gasto (impresion
de pantalla).
XIX. Evidencia de haber registrado los datos solicitados en la transaccién ZRETE correspondientes a la pdliza

del ejercicio del gasto (impresion de pantalla).

Articulo 176. Los motivos de devolucién de pdlizas seran, el no cumplir con cualquiera de los requisitos mencionados en
el articulo anterior o que las polizas tengan tachaduras o enmendaduras.

CAPITULO NI
DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO

SECCION |
DE LOS SERVICIOS PERSONALES

Articulo 177. 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 area solicitante la
correspondencia entre la cuenta bancaria de la cual deba realizarse el pago con el fondo presupuestal especifico y verificar
que las contrataciones se efectiien con apego a las reglas de operacion; asicomo, autorizaciones especificas gue rijan para
cada uno de los fondos.

Articulo 178. La DGRH debera entregar a la CC, con anticipacién minima de 5 (cinco) dias habiles las solicitudes de pago de
néminas, pago a terceros institucionales, pago de cuotas de seguridad social, pago de impuesto sobre némina, pago de
finiquitos, pagos de marcha, con el soporte documental que requiera el fondo presupuestal del cual se ejerce el gasto por
los conceptos anteriormente mencionados.

Articulo 179. La DGRH deberé registrar los cheques cancelados de ndmina a mas tardar en el mes siguiente a la fecha de
su suscripcion, para efectos de liberar el presupuesto no ejercido y al mismo tiempo solicitar el reintegro del numerario
de la cuenta dispersora de némina a la cuenta bancaria correspondiente al fondo de origen del cheque cancelado.

Articulo 180. La DGRH debera entregar a la Coordinacion de Contabilidad, a mas tardar en los cinco dias siguientes de su
emisién todas las pdlizas originales de comprobacion de las cuentas por cobrar (Documentos 10, 11 y 16) con firmas y su
debido soporte documental para efectos de llevar a cabo su compensacidn en la PEI (SAP R-3).

Articulo 181. La DGRH; presentara en tiempo y forma la Declaracién Anual del Impuesto Sobre Némina correspondiente
al ejercicio fiscal concluido, de acuerdo a los Lineamientos emitidos por la SFlyA 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.
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SECCION Il
DE LOS MATERIALES Y SUMINISTROS

Articulo 182. Para la afectacion en cuentas contables de las solicitudes por concepto de alimentos utilizados en la
produccién de dietas destinadas a los pacientes, debera incluir la validacién de la Coordinacion Estatal de Nutricion
Hospitalaria de la Direccién General de Servicios de Salud.

Articulo 183. Para la afectacién en cuentas contables de las solicitudes por concepto de Consumo de Alimentos por
Personal y que por su actividad se vea requerido después de su hora de trabajo debera de incluir: justificacion, nombre y
firma del personal, firma de quien solicita los alimentos y la autorizacion del Titular de la UR, previo al tramite de pago.

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

Articulo 184, 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 UR, deberdn contar con los requisitos que establezcan en su
caso, la DGSS, el REPSSEG y la DRMySG, previo al tramite de pago; asicomo la respectiva validacion conforme a lo siguiente:

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

Il Partida 2550 (especificamente RX); Validacion de |la DIB adscrita a la DGPyD.

. Partidas 2510, 2550 y 2590 (insumos requeridos para operacion de laboratorios clinicos no incluidos en
los contratos centralizados de medicamentos): Validacion 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 il
DE LOS SERVICIOS GENERALES

Articulo 185. Para el proceso de pago de las partidas 3310, 3330, 3340 y 3390 se estara a lo dispuesto por la SFIyA, ademas,
se considerara lo previsto y autorizacion de la DGSS, el REPSSEG, la CSSM y la DGRH, en su caso. Asimismo, debera contar
con contrato debidamente formalizado vy la reserva presupuestal correspondiente.

Articulo 186. Los gastos inherentes a eventos oficiales, mesas de trabajo, comités, sesiones de consejo, congresos o algun
otro tipo de reunidn inherentes a su funcidn, debera privilegiar el uso de recintos publicos o bien, de instalaciones propias
del ISAPEG, asicomo el ejercicio racional y austero de los recursos, sujetdndose tnica y exclusivamente a la disponibilidad
presupuestal de la partida aplicable, para tal efecto. En caso de que se requiera la utilizacidn de un espacio fuera de las
instalaciones de Gobierno del Estado que genere costo alguno, inclusive arrendamiento sin costo, pero con costo de algtn
otro servicio para la reunion, previo al evento se debera gestionar a través la DGA la autorizacion ante la SFIyA.

Articulo 187. Traténdose de las partidas 3820 “Gastos de orden social y cultural”, 3830 “Congresos y convenciones” y 3850
“Gastos de representacion” (para el caso de eventos oficiales), previo a la realizacién del evento y la contratacién, se
deberd contar con la validacion por parte de la DGA. En el caso de gue se contrate como Servicio Integral tendra que incluir
a detalle el costo y concepto de dicho servicio

Articulo 188. Para el pago correspondiente al Arrendamiento de Edificios (partida 3220); se debera contar con el contrato
debidamente formalizado de acuerdo a lo dispuesto por la SFIyA v la reserva de recursos presupuestales.
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Articulo 189. Para el tramite de pago de Conservacién y Mantenimiento menor de inmuebles (partida 3510), se debe
cumplir con lo dispuesto por la SFIyA y ademas, detallar los nombres, fecha y firmas de quien recibe los servicios, quien
valida y el Titular correspondiente de acuerdo a lo establecido por la DRMySG.

Articulo 190. Para efectos de pago de la Instalacion, reparacion y mantenimiento de equipo de computo y tecnologia de
la informacion (partida 3530); debera atender a lo dispuesto por el area de Informatica de la DGPyD del ISAPEG. Los
comprobantes fiscales deberan contener nombre, firma y cargo de quien recibe los servicios.

Articulo 191. Para el tramite de pago de la Instalacion, reparacion y mantenimiento de equipo e instrumental médico y de
laboratorio (partidas 3540) deberd contar con la validacion de la DIB de la DGPyD, y la Instalacion, reparacion y
mantenimiento de maquinaria, otros equipos y herramienta (partida 3570) debera contar con la validacién de la DRMySG,
asicomo cumplir con lo dispuesto por la SFlyA, incluso previo al ejercicio del recurso.

Articulo 192. El pago correspondiente por Difusion por radio, television y otros medios alternativos de mensajes sobre
programas y actividades gubernamentales (partida 3611 y 3612 del COG) seré realizado y autorizado por la CCS.

Articulo 193. Para el caso de la compra de articulos promocionales independientemente de la partida en la que se
considere afectar, para dicho efecto se debera contar con la validacion por parte de la DGA, sin menoscabo de las
autorizaciones a que haya lugar.

Articulo 194. Las areas sefialadas en los articulos 3 y 4 del Reglamento Interior del ISAPEG ejerceran la partida 3360
«Servicios de Apoyo Administrativo, traduccién, fotocopiado e impresion» del COG de conformidad con los Lineamientos
que emita la SFIyA y las presentes Disposiciones Administrativas.

Articulo 195. Para el tramite de pago de las partidas 3820 Gastos de orden social, 3830 Congresos y convenciones y 3840
Exposiciones; se debera adjuntar documentacion soporte que evidencie el objetivo del evento (convocatoria y programa
del evento, entre otros), factura y la autorizacién en firma autdgrafa del Titular del area. Las comprobaciones deberan ser
tnicamente por eventos considerados como integrales (mobiliario, sonido, comida, renta de salén y otros relativos).

Articulo 196. Para el tramite de pago de Coffe Break (partida 3850), el gasto no deberd exceder de $ 160.00 (Ciento sesenta
pesos 00/100 M.N.) sin incluir el Impuesto del Valor Agregado por persona por evento.

Para efectos de dar cumplimiento a los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de la
Informacién, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas, anexo del Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la informacidn Publica y Proteccién de Datos Personales, cuando el gasto de
representacion sea erogado por los mandos medios y superiores (Titular del ISAPEG, Coordinadores Generales, Directores
Generales), se debera entregar de forma impresa y digital el Anexo C-11 Gastos de Representacion.

SECCION IV
DE LOS PASAJES, GASTOS DE CAMINO Y VIATICOS

Articulo 197. Los pasajes y viaticos, tanto nacionales como internacionales, deben cumplir con los LGRAyDP emitidos por
la SFIlyA y por los presentes Lineamientos. Sera responsabilidad del titular del &rea administrativa, a la cual esté adscrito el
personal que realice la comision, que cumpla con dichos requisitos:

1. La autorizacion de vidticos se sujetard a la entrega de la documentacion que acredite fehacientemente
el desempefio de una comision oficial, siempre y cuando cuente con suficiencia presupuestal. Toda
persona que se encuentre comisionado, debera contar con el formato de comision debidamente validado
y autorizado.

L. A la solicitud de los mismos, deberd acompafiarse: el programa, la invitacién y/o correo electrénico
indicando el tiempo o los dias a permanecer fuera del centro de trabajo o del Estado y la constancia de
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que dichos gastos no seran cubiertos ni por el convocante, ni por el Estado ni por el organizador del
evento.

lil. La comprobacion para comisiones con o sin pernocta, debera ser integrada de conformidad con lo
establecido en los LGRAYDP, sin importar el nivel jerarquico. Exceptuando los niveles tabulares del 01 al
05 del Poder Ejecutivo o su equivalente; de no cumplir con la comprobacion satisfactoria, debera
efectuarse el reintegro correspondiente.

V. En el caso de comprobacion de gasto por concepto de transportes aéreos previamente autorizados, sera
requisito adjuntar a la péliza el CFDI impreso correspondiente y el boleto electrénico de avion (ticket) y
pase de abordar.

Solamente procederan los gastos con pernocta dentro del Estado, cuando exista una justificacion para tal efecto, previa
autorizacion por parte de la DGA.

Unicamente seran autorizados los traslados via aérea, cuando por el destino, la distancia o el tiempo de traslado, no sea
conveniente su traslado via terrestre o cuando la urgencia sea plenamente justificada, mediante los comunicados oficiales
recibidos para tal efecto, quedando la autorizacion a criterio de la DGA.

Quedan exceptuados de esta disposicion, el Titular de esta Secretaria y los Coordinadores Generales. Cuando los recursos
para el traslado via aérea, se encuentren contemplados dentro de algln convenio especifico o programa, la autorizacion
se sujetara al saldo disponible en la partida correspondiente. La compra de boletos de avion en primera clase, de negocios
o su equivalente, con cargo a recursos publicos se encuentra estrictamente prohibida.

Articulo 198. La certificacion de la permanencia del lugar comisionado debera ser por el Titular de la UR y en ausencia de
eéste, por quien se designe por escrito ante la DGA.

SECCION V
DE LOS GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR

Articulo 199. Correspondera a los titulares de las UR la autorizacion de los gastos a reserva de comprobar.

Articulo 200. Para iniciar el trdmite de Gastos a Reserva de Comprobar por concepto de viaticos, pasajes o gastos de
camino, el drea solicitante debe entregar en la CGyTP: el original firmado y foliado del formato de solicitud de gastos a
reserva de comprobar, impresion de la reserva presupuestal emitida por el sistema PEl (SAP R-3), formato lnico de
comisién debidamente requisitado y pdliza generada por el sistema PEI (SAP R-3, documento 17) debidamente firmada y
en este dltimo documento se debe plasmar la cuenta bancaria a 18 digitos a la cual se solicita se deposite el monto total
del gasto a reserva de comprobar.

El registro en la PEI (SAP R-3) mediante documento 17 del anticipo por concepto de gasto a reserva de comprobar
mencionados en el parrafo anterior, se debe indicar obligatoriamente el servidor publico responsable comisionado,
conforme a su clave 19A, asignada en el catdlogo de acreedores del ISAPEG.

Articulo 201. Para iniciar el tramite de gastos a reserva de comprobar para pago de servicios basicos, el area solicitante
debe entregar a la CGyTP el original del formato de solicitud de Gastos a Reserva de Comprobar firmado, impresién de la
reserva presupuestal emitida por la PEI (SAP R-3), copia del recibo de agua o teléfono, péliza generada por la PEI (SAP R-3,
documento 17) debidamente firmada y en este dltimo documento se debe plasmar la cuenta bancaria a 18 digitos, a la
cual se solicita se deposite el monto total del gasto a reserva de comprobar, asi como el nombre del servidor publico
responsable de la comprobacion.
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Articulo 202. Serd responsabilidad de la persona solicitante del gasto a reserva de comprobar dar seguimiento a su
comprobacion, en caso de no entregarla en el tiempo establecido por la DCySA para tal efecto, se turnard a la DGRH la
peticion para descuento via nomina hasta por el monto total no comprobado.

En el caso de que se hayan aplicado descuentos via némina por concepto de la omision de la comprobacién de los Gastos
a Reserva de Comprobar, el funcionario debera entregar mediante oficio a la CC la copia de su Recibo de Némina, en el
cual se identifigue el importe descontado por este concepto para que la CC proceda a la actualizacion del saldo deudor en
la contabilidad del ISAPEG.

Articulo 203. El registro de la comprobacion debe efectuarse dentro de los 5 (cinco) dias habiles siguientes contados, a
partir del dia siguiente a |a fecha de terminacion del evento o comisién realizada en el interior del pais o en el extranjero,
ademds de afectar sin excepcidn con la reserva presupuestal correspondiente.

En el caso de que la comprobacién corresponda a gastos compartidos por varios funcionarios publicos, el registro contable
deberd detallarse en las posiciones necesarias del documento una por cada funcionario.

Obligatoriamente se debera entregar a la CGyTP en forma impresa y digital el Anexo C-10 Gastos por Concepto de Viaticos
o el Anexo C-11 Gastos de Representacidn segtin corresponda el concepto de la comprobacian.

Articulo 204. Las solicitudes de gastos a reserva de comprobar para servicios bésicos, indistintamente de la cantidad de
tramites previos no comprobados y debido a la relevancia del tipo de concepto de pago, no se suspendera su ministracion;
sin embargo, se turnara para descuento via némina al responsable de dicha comprobacién cuando no se realice la
comprobacion correspondiente en tiempo.

Articulo 205. En los gastos a reserva de comprobar se debe sefialar la fecha limite de erogacion 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 206. En el caso de cancelacidn del evento o comisién, se debera reintegrar el monto total a mas tardar dentro de
los 5 (cinco) dias habiles siguientes de tal supuesto.

Para efectos del parrafo anterior, el reintegro se debera depositar en la misma cuenta bancaria con que se pago el
documento 17 y acudir al Departamento de Caja con la ficha de depdsito original, oficio dirigido a la DCySA indicando el
folio y concepto del Formato Unico de Comisién, la solicitud de Gastos a Reserva de Comprobary la impresion de pantalla
donde se muestre |la conclusion de la Reserva Presupuestal generada para el Gasto a Reserva de Comprobar.

Articulo 207. Todos los comprobantes de los gastos a reserva de comprobar deberdn ser rubricados por el Titular de la UR
y el responsable de la comprobacion.

SECCION VI
DE LAS AYUDAS Y SUBSIDIOS PAGADOS

Articulo 208. Las UR que ejerzan gastos correspondientes a las partidas 4340, 4410 y 4450 y otras del capitulo 4000
deberan registrar el gasto desglosado por cada uno de los beneficiarios del subsidio o ayuda, registrando una posicion
contable con los siguientes datos:

I Texto de la posicion: unica y exclusivamente el nombre completo del beneficiario empezando por los
apellidos.

| Asignacion: CURP del beneficiario persona fisica.

(R Clave de referencia 1: RFC de la persona moral beneficiaria del subsidio o ayuda.
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V. Importe: importe recibido por la persona fisica o moral beneficiaria de la ayuda o subsidios.

SECCION VII
DE LOS ASPECTOS FISCALES DE LOS COMPROBANTES

Articulo 209. La facturacion derivada del ejercicio del presupuesto de FASSA, Estatal, AFASPE, SMSXXI, FPGC, PROSPERA v
Seguro Popular en lo que corresponde al ISAPEG; debera ser a nombre del Instituto de Salud Publica del Estado de
Guanajuato, con RFC: ISP-961122-1V5 y domicilio en Tamazuca # 4, Zona Centro, C.P. 36000, Guanajuato, Gto.

Articulo 210. Para el tramite de pago de los documentos CFDI; cada UR, debera solicitar que dicho comprobante fiscal se
remita al correo electrénico que proporcione para ello, asimismo deberd realizar el registro dentro de la PEI (SAP R-3) via
WorkFlow, de lo contrario no procedera dicha solicitud.

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

En ambos casos se debera verificar que dichos comprobantes cumplan con los requisitos del articulo 29 y 25-A de Codigo
Fiscal de |a Federacidn, ademas el archivo .xml y el archivo .pdf correspondientes al CFDI deberan indexarse al documento
generado en la PEI (SAP R-3).

Articulo 211, El Titular de la UR o quien este determine, debera registrar correctamente en la PEI (SAP R-3), lainformacion
del Impuesto al Valor Agregado causado a las diferentes tasas, seglin las disposiciones vigentes (A3 0%, A4 EXENTO, A5 NO
SUJETO DE IVA, A7 16% Y AP 4% POR TRANSPORTACION AEREA) en la transaccién ZRETE; en todos los casos, se debera
efectuar sobre el documento del ejercicio del gasto presupuestal, en el documento 16 de comprobacion, 19 de solicitud
de pago, 21 pasivo de pago y 51 mddulo de materiales.

Articulo 212. E| 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 RETENCION DE IVA, debe estar en ceros (Honorarios y Arrendamiento).

Articulo 213. Respecto al impuesto cedular de los CFDI emitidos por prestadores de servicios (honorarios vy
arrendamiento), debera plasmarse el desglose de forma clara e independiente del resto de los conceptos del mismo.

Articulo 214. Los CFDI por prestacion de servicios profesionales de las personas fisicas, deberan expresar por separado la
retencion del 10% correspondiente a ISR y 1% de Impuesto Cedular sobre el subtotal del costo del servicio. En caso de que
el proveedor del servicio tenga domicilio fiscal fuera del Estado de Guanajuato, la retencién del impuesto Cedular sera del
2% del subtotal del costo del servicio, y afectar en el registro contable las cuentas de retenciones correspondientes
(2117101010 en el caso de retenciones de ISR y 2117102001 en el caso de retenciones de Impuesto Cedular) y por
Arrendamiento de Bienes Inmuebles, indistintamente del domicilio fiscal del prestador del servicio, y se debera afectar en
el registro contable las cuentas de retenciones correspondientes (2117101013 en el caso de retenciones de ISR y
2117102002 en el caso de retenciones de Impuesto Cedular).

CAPITULO 11l
DEL FONDO REVOLVENTE

Articulo 215. El fondo revolvente se autorizara de acuerdo a las necesidades de la UR debidamente justificada ante la DGA;
para lo cual, las UR del ISAPEG deberan justificar y comprobar debidamente el gasto, en los plazos definidos y dados a

conocer por la propia Direccion para el gjercicio fiscal 2019.

Articulo 216. Quien administre el fondo revolvente, debera:
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VI.

VIl

Administrar los recursos del fondo revolvente, a través de una cuenta de cheques especifica para el
manejo del fondo;

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

Destinar los recursos del fondo revolvente sdlo a los conceptos de las partidas de los capitulos 2000
(Materiales y Suministros) y 3000 (Servicios Generales) del COG, excepto a las siguientes partidas:

a. 2530 (Medicinas y productos farmacéuticos);

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

c¢. 3210 (Arrendamiento de terrenaos);

d. 3220 (Arrendamiento de edificios);

e. 3270 (Arrendamiento de activos intangibles)

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

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);

j- 3350 (Servicios de Investigacion Cientifica y Desarrollo );

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

|. 3611 (Difusién por Radio, Television y Prensa sobre Programas y Actividades Gubernamentales); y
m. 3612 (Difusién por medios Alternativos sobre Programas y Actividades Gubernamentales).

Verificar que los recursos del fondo se utilicen exclusivamente en aquellos gastos respecto de los cuales
no sea posible su tramite a través de pago a terceros;

Realizar en su caso, los pagos con cargo al mismo, mediante cheque nominativo a favor del responsable
de su manejo, para que éste realice pagos en efectivo o bien, mediante cheque a nombre de la persona
fisica o moral con quien se haya contratado los bienes o servicios adquiridos; en ningun caso, el pago con
cheque deberd ser mayor de $ 2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.).

Verificar que todos los comprobantes se encuentren rubricados por la persona que realizé la erogacion
y el Titular de la UR; y

Efectuar su reintegro en efectivo a mas tardar el 15 de diciembre del 2019.
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CAPITULO IV
DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

Articulo 217, La DCySA, realizara las conciliaciones bancarias de las cuentas de banco que opera el DT y supervisara las
canciliaciones bancarias de las UR adscritas al ISAPEG, a través de la CCB.

Articulo 218. La UR 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 |a conciliacion de la misma, debera contar con
el Auxiliar de la PEI (SAP R-3).

Articulo 219. Una vez realizada la conciliacién bancaria, el personal encargado de su elaboracién debe recabar las firmas
del Titulary el administrador en el formato de la Conciliacién Bancaria (Anexo C-6); es responsabilidad del Titular de la UR,
entregar en la CCB dentro de los primeros 15 dfas de cada mes: |a conciliacidn bancaria, el estado de cuenta bancario y el
reporte del Auxiliar de la PEI (SAP R-3).

Articulo 220. El personal de la UR encargado de elaborar las conciliaciones bancarias debe depurar los registros contables
que se realizaron incorrectamente originando partidas en conciliacién, a mas tardar dentro del mes siguiente al que se
concilia.

Ensu caso, informarala CCB acerca de los registros contables que no correspondan a sus cuentas bancarias, con la finalidad
de proceder a la brevedad posible a su depuracién.

Articulo 221. En caso de tener problema en obtener el estado de cuenta bancario electrénico, el administrador de la UR
debera de comunicarse al DT, para que éste sea el vinculo con la institucion bancaria y se pueda obtener el mismo a la
brevedad posible. Lo anterior, no exime del cumplimiento de la entrega de la conciliacion bancaria en tiempo y forma.

Articulo 222. La UR que requiera informacion de la CCB debera solicitarlo por escrito; sin que éste, represente alguna
justificacion para dejar de cumplir con sus obligaciones en los plazos establecidos.

Articulo 223. La UR debera dar seguimiento de la cancelacion de la cuenta bancaria ante las instituciones bancarias y el
blogueo de la cuenta bancaria en la PE| (SAP R-3) de conformidad con lo establecido por la CSIF, cuando se tengan
totalmente depuradas.

Articulo 224. Los motivos de no aceptacion del Anexo C-6 por parte de la CCB serdn, el no cumplir con cualquiera de los
requisitos mencionados en el mismo o que contenga tachaduras, enmendaduras ¢ alteraciones.

Articulo 225. Las UR seran las encargadas de solicitar la bonificacion de las comisiones bancarias a las instituciones
financieras de las cuentas bancarias que se encuentran bajo su responsabilidad, de conformidad con las Politicas Internas
de Conciliaciones Bancarias.

Articulo 226. La DGRH entregara a mas tardar el dia 9 de cada mes el desglose de las cuentas bancarias dispersoras de
nomina, la relacién de cheques bancarios emitidos y relacion de cheques bancarios cancelados, con la finalidad de contar

con la informacion minima para realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas dispersoras de némina.

Articulo 227. La CCB entregara a la DGRH a mas tardar el dia ultimo del mes posterior, las conciliaciones bancarias
mensuales de las cuentas dispersoras de némina, para efectos de depurar |as partidas que hayan quedado en conciliacién.

CAPITULO V
DEL SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS

Articulo 228, La UR; una vez iniciado un proceso de auditor ia por cualquier ente fiscalizador o de contral, por escrito debera
notificar a la DCySA el inicio del mismo, dentro de los siguientes 3 dias naturales a la notificacion del oficio de inicio.
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Articulo 229. Durante el transcurso de la auditoria, el drea sujeta a revision podra solicitar apoyo de asesoria al DSA, para
lo cual debera especificar el asunto a requerir y el tiempo necesario para dicha atencion; en caso contrario, respecto a la
informacién que proporcione al ente de fiscalizacion o de control durante el transcurso del proceso de auditoria, debera
turnar copia a dicho Departamento.

Articulo 230. Una vez concluida la revisién; el drea auditada enviard de manera oficial a la DCySA los resultados de la
misma, el dia habil siguiente al que se le notifiquen los mismos; solicitando en su caso, contar con asesoria para la

integracion de la respuesta al ente fiscalizador o de control.

Articulo 231. La UR debera 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 y en atencidn a los plazos establecidos por los mismaos.

ARTICULOS TRANSITORIOS

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

Articulo Segundo. Cualquier acto u omisién que contravenga las disposiciones de los presentes Lineamientos internos,
podra dar lugar a la aplicacion de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Articulo Tercero. La DGA se reserva la facultad de modificar las fechas de registro y/o contabilizacién, asicomo las de pago,
previamente establecidas derivado de la propia operatividad del Instituto.

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

Articulo Quinto. Las presentes Disposiciones Administrativas entrardn en vigory surtirdn sus efectos a partir del dia 01 de
febrero de 2019, se derogan las Disposiciones Administrativas emitidas para el ejercicio fiscal 2018.

Articulo Sexto. Cualquier interpretacién y situacion no prevista en las presentes Disposiciones, serd facultad del

Coordinador General de Administracion y Finanzas o del Director General de Administracion para determinar lo
procedente con base en la normatividad aplicable.

ATENTAMENTE

.

DR. ENRIQUE NEGRETE PEREZ
DIRECTOR GEN N
INSTITUTO DE SALUD PYBLICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO
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ANEXO M-1

SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE GUANAIUATO
INSTITUTO DE SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO (ISAPEG)
CEDULA DE VALIDACION DE CONTENIDO PARA CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

1. Unidad selicitante:

2. Propletario del Bien Inmuehle
{Arrendador]

3, Validaciones de las unidades
relacionadas con el objeto (en el
caso que apligue):

4. Antecedentes (en su caso):

5. Objeto (especificar superficie,
destino y ubicacién)

6.Monto del arrendamiento
mensual

7. Monto del arrendamiento
anual (especificando si incluye
IV.A. y retenciones segun sea el
caso)

8. Forma de pago:

9. Datos bancarios del
arrendador:

10. Fuente de Financiamiento:

Fondo Centro Gestor

Area Funcional

Programa Presupuestal

Partida Importe

11. Obligaciones:

Del ISAPEG

Del Arrendador

12. Vigencia:

seguimiento del contrato:

13. Unidad encargada de la supervision y/o coordinacién al

14. Fecha de suscripcidn (firma):

15, Responsable de la solicitud:

16. Contacto de la unidad solicitante:

NOTAS: * Este formato debe acompaiiarse de la solicitud formal para la elaboracion del contrato.
* Adjuntar documentacion referida en el/los anexo(s), segin sea la naturaleza del contrato.
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SOLICITUD DE MANTENIMIENTO MENOR A INMUEBLES
ANEXO M-3
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

UNIDAD SOLICITANTE: |

|

1. TIPO DE SOLICITUD: FECHA DE SOLICITUD: :

1. LIBERACION PARA EJECUTAR DE MANERA DIRECTA: [:||mpone de $50,001 3 150,000 antes de IVA

2. GESTION ANTE FINANZAS Y EJECUCION:

Il. DATOS DEL INMUEBLE A INTERVENIR:
1. DOMICILIO {CALLE, NUMERO, COLONIA):
2. MUNICIPIO:;

3. COMUNIDAD:

PRESENTA
DOC.

Ill. EXPEDIENTE ANEXO:

1. CATALOGO DE CONCEPTOS:

2. PRESUPUESTO:

3. PLANO / CROQUIS DE INTERVENCION:
4. TARJETAS DE PRECIOS UNITARIOS:

1V, SUFICIENCIA PRESUPUESTAL (solo en caso de cantar con ella)
1. CENTRO GESTOR:

2. FONDO:

3. AREA FUNCIONAL:

4. IMPORTE:

5. SUFICIENCIA IMPRESA DESDE SAP/R3

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

SELLO DE LA UNIDAD

PARA LLENAR POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES:

Cllmpme mayor a 150,000 antes de IVA

EL REQUERIMIENTO CUMPLE CON TODA LA INFORMACION Y DOCUMENTOS

NECESARIOS: 3

NO

OBSERVACIONES / DOCUMENTOS FALTANTES:

Nota: El presente formato deberd presentarse como documento adjunto/complementario, al oficio de

solicitud de mantenimiento menor a bienes inmuebles con cargo a la partida 3510.
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/—T\ Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.
{GTO ) =

i Direccion General de Administracion

= Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Departamento de Adquisiciones

Anexo M-6

Calendario Anual de Compras 2019 ISAPEG

Fecha limite para entrega de
solicitudes en el
Departamento de
Adquisiciones
{Que cuenten con niimero de

Periodos de captura

Recurso con Normativa Federal y Estatal capitulos

2000, 3000 y 5000

material)
1° de febrero 1ro. 18 al 24 de febrero
12 de abril 2do. 29 de abril al 5 de mayo
31 de mayo |3ro. 17 al 23 de junio
19 de julio 4to. 5 al 11 de agosto
16 de agosto *5to. 2 al 8 de septiembre
20 de septiembre **5to. |5 al 11 de octubre

# Periodo de compra especial con recursos recibidos posterior al 15 de julio

(comprobable), comprende:

Recurso con normativa Federal: Capitulos 2000, 3000, 4000 y 5000
Recurso con normativa Estatal: Capitulos 2000, 3000 y 4000

Recurse con normativa Federal o Estatal

s Periodo de compra especial con recurso recibido posterior al 31 de agosto
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Direccian General de Adminisiracion

Mreccisn v Servicios Gonerales
ey Departamento de Adouisiciones
FORMATO UNICO
[pESTHO:
[FROGRAMA:
NOMBRE ¥ PUESTD DEL RESFONSABLE:
[FuB-FRoGRAMA:
CODIGO PROGRAMATICO: NOMBRE DEL FONDD!
|Centro Gestor: ‘Area Furcianal Fanda Partida Nommatha apicabls
Cant Ungario (VA
N de Matariad | Presuntackin Dunripoiin on o6 Disngs o inawmes Cantidag Inchiklo) aklimada

Tatal §
Igasmm:nues: Entragar an 1D da
FACTURAR A NOMBRE DE: __ kmliuto e Swuet Pibbca el Estado ce T ¢ 4, Zons Cenir. Gusrsjusio, Gle
Relacion de srexos que L h
]Ficha (s) Téenica (s) ] anskoz dusiificasion ds marca
|Matriz do Biscribucién, (debldaments fimada) [ Anexo3Porexcepeién do lickacien

o Recursa con nommativa Foderal

I\f&llunlﬂﬂ Técnica (aprobada y vigents) : Jdustificacidn de compra impresa

¥ femada por ol Tilddar de la UR

Mamiare Publice, mail y el B
Thtuler Unicia Respansable Walidaciones de conformidad con Anaxo M4
Nembra Nombre
Carge o Puasia y Fima Cargo o Pussto y Fima

‘Orginal Deparamams do Asquiicienss
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INSTITUTO DE SALUD PUBLICA DEL ESTADD DE GUANARIATO
DIRECCION GEMERAL DE AOMIMISTRACION

i

deSaiad | DE RECLIRS0S EBY GENERALEE
MATRIZ DE DISTRIBUTION
E| ¥
1 |
g |
DOMICILIO DE LA UNIDATH s F H
RFC NOMBRE CARGO WOMBRE DF LA LNIDAD ¥ TELEFOHO. 5 ] § (;
g E i ¢
I I |
HERE:
g = z| 3
I
At & My ' 7, Brace, Igaaiin
[Ramdrez. Sanhiguet de Akendt
| Sandra Fanbola [Honp a3l General San Miguel de |Guanajianm
cun e choe oo Frlpm & Gabirgerne  [TalCol 41511534888 s s| a) a3
Toials L O ) G o o of o @ ©of o o of

Director de |a Unidad

Or. large Vidargas Rojas
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Instituto de Salud Publica
Direccion General

del Estado de Guanajuato.
de Administracién

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Adguisiciones

Documentacién Soporte del Formato Unico ANEXO-7A

Documento

Obsevacidn

Dos cotizaciones formales de proveedores vigentes en el
padrdn estatal de proveedores.

Dichac cotizaciones deberan cumplor con los
requrimientas técnico v de calida de dicha compra.

La vigenria de las cotizaciones deberd ser menor a 3 mases.
No se admitird cotizaciones de paginas de internet, ni de llamada
telefénica.

Formato tnico debidamente elaborado con la
informacion necesaria, en todos los campos obligatarios,
dependiendo el tipo de requerimiento de compra.

Toda solicitud de compra que no este debidamente integrada de
acuerdo ala partida de la que se trate, no sera recibida por el
departamento de Adguisiciones.

Fortmato Unico y Formata de distribucidn

Deberan respetarse los formatos que el Departamento de
Adquisiciones ha disefiado. Los cuales se encuentran disponibles
en las paginas: salud2.guanajuato.gob.mx/COREA y
salud3.guanajuato.gob.mx/CGAYF y gue también podran
solicitarse al correo nsantoyor@guanajuato.gob.mx. Cuidar que
Ia informacion que contenga la distribucidn se encuentre
actualizada, por ejmplo, nombres de administradores,
almacenistas, etc. Invariablemente debera contener correas
electronicos y nimeros de teléfonos

Confirmacion de recursos

Impresion de pantalla de la PEI {R-2). La Unidad deberd asegurar
1a disponibilidad del recurso al momento de la captura en |a PEL
De no contar con suficiencia presupuestal, la solicitud de compra
serd sujets a devolucidn, salva los casos que cuenten con la
autorizacion por oficio de la Secretaria de Finanzas para arrangque
del proceso sin saldo,

Validacian DGTIT (Partidas 2940, 3270, 5150, 5650 y 5660
y las que apliquen)

Fomato validacion aprobado y vigente. Serd responsabilidad de la
Unidad solicitante que los datos del FU coincidan con los de la
validacion, es decir, cantidades, modelos autarizados, precio
autorizado, ete. En caso contrario sera objeto de devolucion.
Importante revisar techos autorizados por la DGTIyT ya que son
los propuestos por la Unidad en ocasiones sin cotizacion,

Validacidn Servicios de Salud (Partidas 2530, 2540, 5310y
5320}

Escrito de autorizacion (oficio)

Validacién de Biomédica (Partidas 2550, 2950, 5120, 5310
vy 5320)

Fomatao validacion - Ficha técnica firmada por el titular de |a DIB.
Asi mismo, emitir escrito cuande la validacion no
correspondenda a ellos

Validacién comunicacion social (Partidas 2710, 3360 v
3612 y las que apliguen)

Escrito de validacion y dummy. Independientemente de la
partida la validacian es obligataria cuando se usa el logo, o
informacion de Programas, leyendas del Gobierno del Estado

Vallidacion del Laboratorio Estatal Partidas 2510, 2550 y
2590

Disposicidn emitida en el Oficio Circular CGAYF/DGA-D016-
00002/2018

Autorizacion Qrgano de Gobierno (Partidas 2710, 2720,
5110, 5190, 5410}

Eserito de justificacion de compra y autorizacién de la Junta de
Gobierna. Aplica para todas las prendas de vestir
independientemente de |a partida presupuestal
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Justificacion de marca y/o marca y proveedor, previa
investigacidn de mercada

Formato de Anexc 2 justificacidn de marca y Anexo 3
lustificacion de proveedor y/o excepcion de licitacidn,
previamente revisado por personal del Departamento de
Adquisiciones de la DRMYSG, en lo que se refiere a formato y
fundamento legal. Las cotizaciones deberan contener las
condiciones de entrega, y otras que apliguen.

10

Requisitos de calidad para todas las partidas

La unidad solicitante deberd especificar los requisitos de calidad
que correspondan a las partidas solicitadas, de no hacerlo, el
Departamento de Adgquisiciones no serd responsable en el caso
de caducidades, certificadas de andlisis, registros sanitarios,
presentacidn, visitas, muestras, etc,

11

Notificacion de compra a unidades

Las diversas unidades de la Direccion General de Servicios de
Salud deberan de informar a las Jurisdicciones Sanitarias y
Unidades Hospitalarias de los materiales que se adquieren para
ellas ¥ a que programa corresponden,

12

FU/ Numeros de material

Tratandose de compras a ingresarse en la Direccion de
Adquisiciones y Suministros {DAS) que no cuenten con nimero
de material, se debera Indicar por escrito, parqué los bienes o
servicios que existen en el listado de materiales no son
alternativos o sustitutos técnicamente razonables. Asimismao,
indicar la funcion o afectacion que causa al solicitante en caso de
no realizarse la compra. Revisar oficio circular CGAyF/DGA-0016-
00008/2018

13

Entrega de Formato Unico en el Departamento de
Adguisiciones

Toda solicitud de compra deberd ser entregada directamente en
el Departamento de Adquisiciones ya que de no contener el folio
DRM se considerara como no recibido. Indispensable mencionar
persona de contacto y teléfono mavil para cualquier aclaracion.

Anexo 1

Las UR deberan entregar en archivo editable la descripcion
detallada del bien solicitado.

14

Solicitudes de compra con Seguro Popular

Deberdn apegarse a las disposiciones emitidas por el REPSSEG y
todo lo solicitado deberd de contar con Clave de cuadro basico,

15

Periodos de compra de la DAS

Para ingreso de solicitudes en |os periodos quinto y sexto,
apegarse a lo establecido en el oficio circular DGRMSG/DAS-

030/19
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Instituto de Salud Piblica del Estado de Guanajuato,
Direccion Genaral de Administracion
X - Bnccién da Recurmos Materisles y Servelos Ganamias

Deparamenio de Adquisidonss

Anens Wk

7 [serukcios de Saiud o el Girector del
) R | s ;:u:. (atweataris et ensicxmque | 5 ] 3
:mTu-h. it poan, [eorresmands. Bars s particdas
. 130y 3330
JLsno. L Dirposion de Bomadca.
yel Estada de
L LI ooy ekt o " Vadacitn @ 3
[Vilidacidn CETIT |Paridi. Coanrmazion meurisy
3w bsaamnmsesse [ oroodtiMeddnammiie |y ooy bue de ssucon| 12 n
a5 y Soecy Presupuestal
Vafidacin de Blomidics A i
i (1} : e 5 F 1540, o a0
',';‘;,_"m'-“""_m"“"" 5120, 8916y 5320)
o iy2
s| un cadde 5 s 0] = ]
soparte dal precis de eamarnhiale de alia #h ol Padrdn
relaruncis e Mevsudones vigunta.
|
[validacion comunicacian lusiificacidn de compra,
o] w SeaTi gajo] LM HER NN | o | g, y emada poral | 1 )
by 36121 AR pTORRER R PT———
Austificacion de comona,
T . : A Frks ) imges s y lirsmads por ol i 3
bl GO AE a1k SORLEMLD
8| um """”""f-‘f"‘-’ Facmata dmics: L 4 4
enisacicn wigama)
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Anexo M-3

REPORTE DE INVENTARID
MES:
UNIDAD:
CLAVE DEL |
CUADRO BASICO) ESCRIPCION OTE | canmy PROGRAMA 1ONE
u“:mm P et | PRESENTACION PR [ IRETAB COSTO FUENTE DE
TOTAL | FINANCIAMIENTO
ELABORQ REVISO
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RELACION GENERAL DE REPORTES MENSUALES

Arentamente

<NOMBERE DEL DIRECTOR{A)>
CIRECTOR(A} DE ARO: 2019

Aflo: 2019
<UNIDAD=
=5 T el TE540] — Mimterial oy
Insumos | insumas Mo, sumos | Insumes con
Mes YOTALMENsUAL | POrCEntale de ':nm: Wﬂs Adasdebalidel ooy pensun | POEMER | o imesa | Escasofvuie | R Bl
Abasta P x insumes. Abasto Cadh Insumas.
ENERD 5 00| 5o [ 0 B 3 o.00% ) B [
FEBRERD 5 (0.00% o o a 3 O.00% a [} (]
MARZO 5 000% o 0 & 5 - 0.00% a a 0
ABRIL 5 0.00% [ o o s 0.G0% o a o
MAYD 5 0.00% [ o & s 0.00% a o (]
JUNIO 5 . 0.00% o 0 [ 5 . 0.00% [ o 1
1SEMESTRAL ==
JuLg 5 OL.O0% o o & g .00% a a 0
AGOSTO § 00 [ o ] s - a00% a a -
SEPTIEMBAE 5 ooo% 0 0 ) s o00% 7 5 ]
OCTUBSRE 5 0.00% o o & 5 0.00% a a ']
NOVIEMBRE 3 0.00% o o @ s 0.00% [ o ()
DICIEMBRE s 0.00% o o & £ 0.00% a @ (]
2 SEMESTRAL
TOTAL 3 S| SRR A [ 2P P (e
WA salameate apiies Al Maeenal de Curacion

* Favor de unicamente llienar los datos de <WUNIDAD> y <NOMBRE DEL DIRECTOR|A|> en esta hojo, los demas datos

estan ligedos.
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Reporte Mensual (MES)
2530 — Medicamentos y productos farmaceuticos
Fuente de
S Total
Financiamiento*
Seguro popular 5 4.00 | parcentaje de f:o;ifr!sumos Esumo;;ﬁn Actas de baja
FASSA 5 3.00 |  Abasto réximosa | Escasa/MIO 1 g, insumas
Caducar Mavimienta
TOTAL UNIDAD s 700| ss500% | 0 0 o
(2540) — Materiales, accesorios y suministros médicos
: Fue.n te Ide Total
Financiamiento™ / i
k No. Insumos | Insumos con
Pﬂr;mf s Proximos a Escaso/Nulo ‘q;zi:':r:gin
Caducar Mavimiento
TOTAL UNIDAD s - 0.00% 0 ] 0 0
TOTALMASIVA | § -
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SOL0 JURISDICCHONES

= Oficio girigido a la LF B, Rosalva Martinez Gangdlez, lefa del Departamentn de Almacén Estatal

*  Asunto Reporte mensual de inventarios

= Periodo o mes que se esta reportando. (Favor de ser congruente con las fechas)
«  Reportar dnicomente los totales por unidad {enfre ofras: Hospitoles, UMARS, CESSAS, CAISES, Corovanos, eft, o bien Sectores en coso de que apligue) en el
formato especificado, asegurdndose que los totales v las cantidades coincidan,
#  En caso de existir insumos caducados, présimes a caducar y/'o con escaso o nuls movimiento deberdn anexar el o los listados correspondientes, a5l como copla
de las actas correspondientes especificando la unidad a la que pertenecen en al caso que aplique.

«  Anaxar copis da las de

del Deracho

+  Enviar en un solo oficio ambes reportes (Medicamento y Material de Curacldn)

Ejemplo:
Unidad Fuente de Financlamfenta Tara! Mo fnsumas Insurmos con
Unidad 2 Segur Popular sLoomoonss e pumoa  Escosobie oo
FASEA £260,368.00 (Coducar Movimisnta
TOTAL UMDAD 81,250, 369,00 % [ 1 (i}
Unigad 2 Segurs Poputar 4
TOTAL UNIDAD " 80% 0 0 L
FNSERTAR LAS FILAS (P} ¥ FUENTES DE F MIENTO Afsdir al reporie
TOTAL JURISDNCEION = BO% ] 10 - o listades o
copias
2. ;m'd‘ " ol . vy correspondientes.
Linidiod Financlamiento™ fnsumas rmas con
Unidet 1 Seguro Popuiar siooomoos  EPHH puinga  Eemamia ol O
FassA 5250,000.00 Caducar Mevimients
TOTAL UNTDAD $1,250,000.00 100% [} 3 I
AS FlLAS DE LA ¥ FLIENTES DF FINANE
TOTAL JURISDICCION = - - - HE
TOTAL + VA

El formate amterior s un gjemple de edmo debe ser Henado, los fuentes de finonciemienta que se muestran solo son dustrotivas, en case de no aplicor o su unidad deberd
elfminar ia fila 0 en caso de necesitar especificar otras fuentes de financiomiento distintos debe agregar (as filas necesarios

Haospitales

Comunitorios, Generoles v Unidedes con  Fipeciolided  dnicamente  eebren reportor  los  contidodes fotales  correspomdientes

@ s unidod.

* Las fuentes de finonciomignto son entre otros: FASSA, Sequre Popular, Gastos Catestrficos, Segura Médico Nuava Generacidr, etr.
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S0L0 UNIDADES

Oficio dirigide a la O F B. focalva Martine: Genzdlez, lefa del Departarnento de Almacén Estatal.

Asunto: Reporte mensual de inventarios

Parigdn & mes que se estd reportande. (Faver de ser cangruante eon las fechas)

Reportar nleamente 103 totales de |3 unidad en el farmato sspetificado, asegurindosa quLe les Totalas v ks cantidades colncidan

En caso de existir insumaos caducados, praximos a caducar y/fe con escaso o nule movimiento deberan anexar el o los fistados correspondientes, asi como copia
de las actas correspondlentes en el caso gue aplique.

= Anexar copla de las de Satisfaccion del Dereche habient

Enviar en un sofa oficie ambos repories iMedicamento y Material de Curacion)

Ejempla:
2530~ ¥
Fuente de Financiamienta® Total Poroesioe Na, insumaos Insumes con Actas de
Segura Papular 51,000,000.00 e Aok Prewimos o Escaso/Nulo baja de
FASSA 2750,359.00 Caducar Movimiento insumos
/i LAS FILAS DE E LA CANTIDAD DEF )
TOTAL UNIDAD $1,250,369.00 aox [} 10 [
4
2540 midicos I
Fuente de Finenclamiento™ Tatal Mo, insumos Insumas con Afadir al reporke
seguro Fogular $1,000,000.00 :‘:::‘:: Préximos a Escaso/Nufo ";:‘:'m"‘:‘::f los fistados o
FASSA S250,000.00 Caducar Movinventa coplas
INSERTAR / ELIMINAR LAS FILAS O DE LA C DE FINANCIAMIENTO comesgondientes,
TOTAL UNIDAD $1,250,000.00 0% [} 0 X
TOTAL +IVA $1,450,000.00
Fl formato anterior &5 un ejemplo de cémo debe sev Nenada, fos fuentes de i Qe o eolo son , 00 £og0 de no aplicor o su unidod deberd

eliminarla fila o en coso de necesitor especificor otros fusntes de finonciamients distintos debe ogregar los filos necesarios.

fes Ot itarics, fes y Uinidades con Especialidod dricamente deben reportar fas contidfades fotales correspondientes o su wnidod.

* Lag fuentes de finonciomiento son entre ofros: FASSA, Seguro Popular, Gostos Cotostrdficos, Sequro Médico Nuevo Generocidn, et
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ON

DE

o

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES ANEXO M-11

DEPARTAMENTO DE ALMAGEN ¥ ABASTECIMIENTO

REPORTE DEL COLERA DEL MES DE DEL 2019,

[ JURISDICCION SANITARIA

DESLAPOLN

) [

=y

CEL

AL GENERAL

T N

CATETER PAENDCRISS N0 17

(000, 168 4370 GATE TER ProERGasi w1

C—

G.F 5. ROSALVA MARTINEZ GOMZALEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO ALMACEN ESTATAL
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DIRECCION GEMERAL DE ADMMNSTRAGION
oE

¥ £s ANEAE WAt

DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y ABASTECIMIENTO

REPORTE

DEL COLERA DEL MES DE DEL 2019,

AOSPITALES COMUNTARIDS

A e o ] e s [ o P o

= lwonceooeson o

OF B ROSALVA MARTINEE GONZALET
JEFE DEL DEPARTAMENTD ALMACEN ESTATAL
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SOLICITUD DE GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR

DR. ENRIQUE NEGRETE PEREZ

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

Solicito a usted, la

0 en su caso cheque 2 favor da:

Por |a cantidad de :

Imporie con lefra:

Mombre del avento, comisidn o programa:

Lupar:
Duracién:

Clave prasupuestaria donde se sjerce el pago de nomina:

para gt 3o expida afavor de:
Cualguier pe) q vicio ol Estado, i i dia ka ralacion juridica qua s vinculs a éste y s& e
entregue recurses para la 5m de gastos de L dobierd entregar los documantos

eomprobatosios do dicho gasto al drea administrativa de la Dependencia qua se trate, on ol siguiente plazo maxime: § diss
hihiles contados 3 partir de que termine |a comision o everto, tanto en el interior del pais coma en el Extranjers.

51 nov presando |2 documentaclin comprobators o en sy caso el reintegro de los recursos deniro de los plazos arriba
mencicnados, auterizo para gue, 2 fravés da la Dieeel | de Persanal, me sea via momina, para o cual

propercions los siguientes datos.

Hombre del blo da fa
Firma del responsable de la comprobacian
CENTRO | PROGRAMAY | = ]
CONCEPTO DEL ANTICIPO IMPORTE | GESTOR SUBPROGRAMA | PARTIDA FONDO
Total 5 -
|
Guaasuate, gio,
NOMBRE CARGO ¥ FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD
INota: de avent i en el aesta solicilud debera anexarse el formate “Seficitud de Viaje |
Extranjera™ debi \zada poral C.
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Anexo C-g

GTO 2o INSTITUTO DE SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO
ol DIRECCHON DE PRESUPUESTO ¥ RECURSOS FINANCIEROS
FICHA DE DATOS BASICOS PARA EL PAGO A PROVEEDORES, TERCEROS o FUNCIONARIDS

DATOS GENERALES:

Nombre o denominacion socasl del beneficiana:
R.F.C, del beneficiaria;

nimero del acreedar en PEISAPIRY

Nimero de poliza

DOMICILIO:

ormes Electnonics
Giro d= la Empresa

CUENTA BANCARIA ¥ UBICACION DONDE SE REALIZARAN LOS PAGODS:

mEstancar {CLABE) 18 DIGITDS

NOMBRE, FIRMA Y LLR. DEL RESPONSABLE DEL LLENADO:

Mombre

Heidsd FIRMA

MNota:  Lapresente ficha es Gnica y exchusi pora efectos de pages i i agelones o8 los progranias en Salud del Gobiemo del Estado e Guanajuats por 1o que hags earctar que los
dakes son ¥ [P T B [ it sopeete onginales emitidos por ef acreedor.
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Cuenta Na. CLABE

Instibris de Salud Poblica del Estado de Guansjuats
Coneilineién Eancarin por ol perioda del 01 al 31 de diciembre de 2018

Ingreso Prapios
Institucdn Bancaria

Camnta Mayor No

[RO0D000000090 000000000

Bencn

XX000 DROCD00007

[Saldo en cuonta de bancos al 31 de diclembre de 2018 -

l(+] Cargos del banco no registrados por nosotros: 3
Fetha Concapls Relarensa Impare
<) Abanos del banco no registrados por nosotros 3 -
Fecha Canceplo Relemncia Impare
(+] Cargos Conlables no reghstrades an bancos 5 =
Fecha Concapka Mo, Docta Comp. lenpeste
[-] Abanes Contables na reglstrados en bancos g £
Fecha Concepto Na. Dacla Importe
Salda an cuonls de mayar al 31 de diclembre de 20148: § -
Exmtord Revsd Vo. Ba.
Poméane y Carga Mombsre ¢ Carge Nombre y Carge
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HOJA DE SOPORTE DOCUMENTAL

Fonda: Folio:
Partida;

[ale]

Unidad:

CHECK LIST G.R.C. |

EJECUTIVOS DE GLOSA
WO APLICA

51 NO 51 NO

1.- Péliza de Pago (Dac. 17)

2.- Solicitud de Gasto a Reserva de Comprabar firmada

3.- Oficio justificacion o copia de comprobantes oficio comision

4.- Reserva de Recursos.

HOJA GLOSA

Cancelacian de la Reserva | | EJECUTIVO DE GLOSA NO APLICA
51 ND 51 NO

1.- El abono esta a favor de unidad o tercero

1.1 En caso de tercere cuenta con soporte de cuenta abone
2-5e tra bien isitada la péliza (firmas y campos)
3.- Se cuenta con la reserva de forma adecuada

4-la ia de los comprobantes coinciden con la reserva

Es importante sefalar que la responsabilidad concerniente al proceso de ejecucitn del gasto recae en la Unidad

Responsable; conforme a lo establecido en los articulos 49 fracciones I, V ¥ 1X; 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, &0,

51 y 62 de la Ley de Responsabilidades Adminisirativas para el Estado de Guanajuate; articulo 9 Fracciones 11,
X, XV, XVI, XX y XX1V, y 57 del Reglamento Interior del ISAPEG

[Vo.Bo.)de Veracidad de glosa,

Elabord (Titular del Area) Revisd (CGYTP)

\o.Bo. de firmas de
elabord y revisd
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HOJA DE SOPORTE DOCUMENTAL

Fondo;
Partida:
PEP:

Fallo {Pdliza):

Beneficiario de comprobacion (Unidad u Persona)

Unidad:

CHECK LIST COMPROBACIONES

EIECUTIVO DE GLOSA

NO APLICH

5t

NO 5l NO

1.- Péliza de comprobacisn [Doc. 16)

2.- Hoja de Dago 2

3.- Facturas/ Recibos Originales y Tickets de Pago

4.- Impresien de Reserva

5.- Pélizas de |z unidad (19 y 20} en case de que apligue

6.- Poliza 17 anticipo en caso de que aplique

7.- Copia del gasto a reserva

8.-Copia del gasto a reserva

HOJA GLOSA

Cancelacitn de |a Reserva

|E1EI:I.ITIUD DE GLOSA

NO APLICA

5

NO 5l NO

1.- El total coincide con las facturas o reintegro.

1.1 Cuenta con ficha de depdsito en caso de reintegro,

2.- 5e afectd la reserva

3.- Se comprobd con documentos originales,

@)

Ex importante sefialar que la responsabilidad concerniente al proceso de ejecucion del gasto recae en la Unidad
Respunsable; conforme a lo establecido en los articulos 49 fracciones L ¥ y IX; 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60,

51y 62 de la Ley de Responsabilidades Administrati

para el Estadn de Guanajuato; articule 9 Fraceiones 11,

X, XW, XV, XX y XX1V, y 57 del Reglamento [nterior del 1SAPEG

{Vio.Bo.). VERACIDAD DE LA GLOSA

Elabord [Titular del Area)

Fevisd (CGyTP)

Vio.Bo. de firmas de

elabord y revisa
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HEOUA DE VERIFICACION DE GLOSA

TIPO OE ALCURID: UNDAD:

FECHA

REFERENTE A LA POLZA [PAGD A TERCEROS)

1 JEL PAGO SEEMCUENTAA A FAVOR [ UN TERCERD |ACREEDOR)
T [EM LA POLIZA 3010 5E ATECTA UNA FUENTE DE ARANCIAMINTORONDD) 1 I
3 LA POLIZA 58 ENCUENTRA FIRMADA POR LA PERSOMNA RESPOMSABLE PARA EL N O RO IL mtm!!ﬁuﬂ AM B.l DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE BAPEG
B el !
[: |
13 C\JEN[A ca« Pﬂisuhﬁ“ﬂ. ﬂi&ﬁ\m (Emlm GF“GKIIIII 'LI'C.'O'!IL mml"\‘ M"Uli[l'll MIMEIDNH'I
7 .05 CAMPOS DE LLENADO 58 N CisPOsICIoN .

REFERENTE AL COMPROBANTE FISCAL

12

EL COMPROBANTE FISCAL £5 DRIGINAL NO TENE ALTERACIDNES, TACHADURAS O [NMATNDATURAS

&1} n:ns ELTICKET Amun'ruzm« CASO DE FACTURAS DE nzmm DEA\HDSHIIICID

E4 |LOS) COMPROBANTE |5} N0 EXCEDEN DE 30 DIAS DF 5U FECHA D EXPEMCION

5t EXCEDEN MAS DE 60 DIAS DEBE DE TENER JUSTIRCACHIN ¥ FIRMA DE ALITO DIRECTOR GENERAL DL ADMINISTRACTON)

[E0RFC, DOMICILD, CIUBAD ¥ NOMERE DIL INSTITUTO D SALUD POBLICA DEL [5TADD DE GUANAILATD O COBEAND DEL
oo escommecTo

[£L MONTD DE LAJS| Fﬂuﬂfs]ﬁ EDHNECTO !N I'IWEW\' |m<l f" FMDQNNIJ\WIIMD \' "E(Q UNITHNUIKI
.I\HT":LHD D 55F\'1m m,m

_l|sJFmR.nts| PARA PAGD SF ENCLIENTRAN CON SELLD, NORBAE ¥ FIEMA OF
DE QUIEN RECIBK,

GENERALES

LA POALIZA NO CUENTA CON RALLADURA, TALLABUAAS O ERMENDROURAS

(UENTI (('N SEI.ICI 0! MLI!N!B T FDNEIO J\FLBC“I.(

Tﬂmn:mmmrmmsnazmvm ==

DF COMPRA DE LA

SEAEALIZO LA COMPRA POR PORTAL Y CUMPLE CON L3 At ESTIPLLADS

CUENTA C DE SEAVICID. EN CASO D€

[CLIENTA CON VALIDACION D CNTREGA DETALLE. PARA CAPTURA Eh EL PORTAL AFLICATIVE D L CNPS5 IFEF)

3 JEN Cas( O REQUERR VALIDACIONES CUENTA CON ELLAS
24 | CUSWNTA CON SOPORTE FOTOGRARCD

OFICIOS COMISIN
—

EL OFICID DE COMIIEN CUENTA CON LAS TARIFAS CORRE SPONGIENTES:

OFICIO DT COMISICH CUENTACON EL SELLO ¥ HORARID RESFECTIVO DF LA COMEION

EL OFICID DE COMISION CUENTA CON LAS FIAMAS RESPECTIVAS, FOLIO, PRESUPUESTE (C6, AF, PPA) ¥ EL LLENADD CORSECTO

4 [ELORCIo CON CLAVEY 10 DL PUESTO
S | EN CASQ DE AGJUNTAR COMPROBANTES , ESTOS CUMPLEN CON 25
v FSICAS, DENERAN DE CONTAN m

RETENCIOM DE ISR DESGLOSADA {DEBL SER EL 10%]

lFITNCIOII DELIMPUEST0 CEDULAR DESGLOSADA | I PUEDE ST 1% O EL 2%, £5 FORZOSO EL 2% PARA EL CASO DE PERSONAS
T DORMICILG HSCAL ESTE FLERA DEL ESTADO DE GUAMAIUATI, ICHO DOMICILIO DEBE DE ESTAR SERALADD EN LA
FACTURA CORRES PONDIENTE|

(27| capTura en e sisTEma 01 RFC, NOMBRE DEL PROVEEDOR, ' TASA E VIPORTE DE VA

E5TA REGSTRADA | CORRECTA LA RETENCION DEL 5 EN L POLIZA DL LA PO (34P]

ESTA REGISTRADA Y CORRECTA LA RETENCIGN DEL MPUESTO CEDULAR EN LA FOLIZA DE LA FE) (SAF)

o s [0 0 2|

ESTA ATECTADO DF FORMA CORRECTA LA MONEDA (MXF)

ANWERA ¥ REALITO LA CAPTURS BEL ZRETE

1 REGISTRO DEL XML 5E GESTIONA Vin WORK FLOW

la Unidad

aly
I Hiwl "‘Ilanmml\'r!‘

" T
laLey PUXY, AV NNy

vl Tatardy d
XXIV, y 57 Mhlinw-lﬂlllﬂlﬂm del ISAFFC

‘2.“.-4.4‘.50.3‘ S, 4, 4, 51y 62 e

Resocrsaules voBie, (Veracidad de ghesa] Firmas e DGy TF

Responsable de Gloss
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HOIA DE VERIFICACION DE GLOSA

PO [ RECLFSD: UNIDAD:

C=CUMPLE  WC- MO CUMPLE NA= NO APLICA FECHA, FOLO

REFERENTE A LA POLEA (PAGO A TERCERCS)
1 L PAGC FSTA & FAVOR D UN TERCEAD (ACREEDOH)

Vodo Contabildad

ELFN

4 REGLAMENTO INTERIOR D SAPEG

3 |EL BANCO PAOPIC ESTA EN TUNCION A LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO
2 (CLENTA CON PRESUPLIESTO EN EL CENTRAD GESTOM, AREA FUNCION AL, FADGRANA T PARTIDN ATECTAR

LA CLABE (N TERBANCARL DEL MOVIAMENTO &0 COIMCIDE COM Li CLABE INTERBANCARIA DE L CUENTA SENALADA EN |

: OBSERVALIONES
REFERENTE AL COMPROBACIGN
[ & DESGLOSE EL IMPORTE A PAGO A (TERCEAGS]
7 SE A HCLIA DE TAABAID Y COMNCIDE CON EL IMPORTE A PAGD
GENERALES
L] LA POILIZA MO CUENTA COM RALLADURA, TALLADLERAS O ENMENCADURAS

5 G ACLE

3 =l som e
A JCUENTAIMPREROMDRFRGE
11 |EM CASO DE REQUEAIR VALIDACIONES CLENTA CON [LLAS

L3 importants segalar gue Is rovpumsabilidad jente 1l proces d
Unidad Renp alds i I ido en los sl
57,55, 59, 60, 51 y 62 e La Ly de B bilidaides Admnistrall de Guanajualo; articulo

A Fracciumes [, I XV, XVL XX y XXIV, y 57 del Regclamentu laterioe del ISAPEC

Firmas de Wnidad Responsable Firmas de CGYTR
Quésn realiza Autarizs Adrinisiragar Resaentable de Glos Ve valida cide da fiomag
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HOIA DE VERIFICACIGN DE GLOSA 1

TIPO DE RECURSO: uA:

Volo
C=CUMPLE  hoi= WO CURPE WA= NO APLICA FECHA FOLIO
—

GLOSA WO APLICA

REFERENTE A LA POUZA [PAGO A TERCERDS)

1 EL PAGO ESTA A FAVOR DE APEG.
F] A POLZA ESTA FIRMADA POR LA PERSCINA RESPONSABLE PARA EL FIN O POR EL SUPLENTE SEGUN ART. 83 DEL
3 (L BANCO PROPIO ESTA EN FLNCION & LA FUENTE DE FINANCIAMIENTD DE PAGO PAEVID
4| CUENTA CON OFICID © SOPORTE DOCUMENTAL PARA E1 TRASPASO
REFEREMTE AL BANCO

5 JCOINCIDE EL 40 CON EL BANCD PARA ABONG
E | SE ENCUENTRA SELECCIONADA LA CUENTA EN 3

GENERALES
7[R FOUZA NO CUENTA CON RALLADURR, TALLADURAS O ENMENDADURAS S
[ [CUENTA CON SELLD DE ACUERDO AL FONDD ARLICABLE
10 |CUENTA CON SOPORTE OUE COMPAUEBE EL ORIGEM DEL TRASPASD
11 [CLIENTA CON NOTA ACLARATORKS, QUE JUSTIFIOLUE £L TRASPASO

1 oy g refialar que | ifi ieribe 4l jecuciin dil gasto recar en b
Unidad Responsabibe; conferme a o establecido en las artieulos 49 fracciones |, V y IX: 51,52, 83, 54, 55, 36,57,
58,59, 60, 51y 52 de la Ley de B bilidades Admindsteativas para e Tstado d i el

Fracciomen L, 16 AV, XVI, XX ¥ XXIV, ¥ 57 del Reglamento Interins del ISATEG

Vo.Bo. Responsable de Glosa Firmas de CGyTP
—
Culsn reallza Autarita Administr sdor FResponsable de Glosa VoBo walldacién de Flrmas
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GTO

Grandeza de México

ANEXO C-10
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FORMATO UNICO DE COMISION

ADMINSTRACON
CONTABILIOAD
COORDINACKIN DE PAGOS

Secrotaris

de Salud

D010 EXP, No DEA/0C ¥ Sa/ha01 2572018

ASUNTO:  COMISION A LA CD. DE MEXICD

Guanajuata, Gla. 17 DE ABRIL DE 2018
Nownbee: 9. MIRIAM PACLA GONZALEZ PEREZ
Wivel lerarquicos COOADINADORA DE PROYECTOS
Codige presupuestal; (CF54004
Derominacian del cargo: AURILAR DE RECURS05 FINANCIERDS
Tipa de base; CONTRATO ESTATAL
Presente

5@ servird usted rastadarsea;  MEKICO, OuF.

Durarte los dias 24 ¥ 25 D€ ABRIL DE 7018

Con el sbjeto de ALEETIH A REUNION EN LAS OFICINAS DE LA ASF

Medio de transporte: Oficial | | Farticular |
Para tal efecto la Diracclén Admi le (] Anticipa D Devengado ]
Gastosa reserva de camprahar | | viaten [ ]

PASAES § 1,500.00

TARIFA,
TONA odAs CUTTA DIARIA IMPORTE
Menos de 24 hes. | Fernacta
W % * 2 40071500 1,500.00
3710
3720 1,500,00
TOTAL 3,800,00
Can carge @ Area funcianal; 00501 G1115
Los cuales justificara con la per iy 4 con las notas de hotel, boletes de pasaje o
natas de gasolina correspendientes en un plazo no mayor de 3 dias de tarminada la comision,
ATENTAMENTE
TITULAR DE LA UNIDAD
P, GERAADO ARAZA AGLILERA
P, FELIPE ARMANDO SALINAS HERNANDEZ P, MIRLAM PADLA GONZALEZ PEREZ
SOLICITANTE COMISIDNADD

C.c.p- Direccion de Recursos Humanos.- Edificio
Direccidn de Aecursos Financieres.- Edficia

_
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CONSTANCIA DE PERMANENCIA

LUGAR Y SELLO

FECHA Y HORA

FIRMA AUTOGRAFA DE CERTIFICACION NOMBRE
Y CARGD

LLEGADA:

SALIDA:

LLEGADA:

SALIDA:

LLEGADA:

SALIDA:

LLEGADA:

SALIDA:

en esta Cludad de

El gue suscribe hace constar la permanencia del (a) €.

0 curmnplimiento de la comisidn

que be fue conferida a partir de la fecha

del 2010

con hora de salida de su lugar de adscripeidn:

hasta el dia: del 2010. con hora de llegada a su lugar de adscripcion:
ATENTAMENTE
MNombre, Cargo y Firma
sello

NOTA: La constancia de permanencia deberd ser lenada con pufio v letra de ka persona que |a certific:
No deberd llevar tachaduras o enmendaduras

No debera ser firmada en blanco

Disposiciones Administrativas 2019



GTO

Grandeza de México

ANEXO C-1
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Direceion Ganeral do Administracién
Direccion de Recursos Materiales
Departamento de Adguisiciones
Solicitud de Pago (3820-3830-3850-3840)

Folis : Mo Otido
Fecha:  ddimmiaa

[FROGRAMA: [Area Solictante :
[CESTIND: HOSPITAL O JS [NOMERE ¥ PUESTO DE QUIEN SOLICITA

5UB-PROGRAMA:

Partida; Techo Presupuostal: Fondo: Cantro Gasior:
L s
PERSONAS SERVICIO DESCRIPCION DEL SERVICIO O EVENTO IMPORTE TOTAL
TOTAL
QUIEN SOLICITA
Vo. / Bo. AUTORZO
SUDDIRECCION ADMINISTATIGA, DIRECTO GEN DAL

VALIDACION

DIRECTOR DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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GTO

Grandeza de México

ANEXO DAGO-01
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FORMATO DE SOLICITUD DE PAGO DE GASTOS DE OPERACION DAGO-01

GTO =
iy INSTITUTO DE SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO
RELACION DE DOCUMENTOS PARA PAGO

Relacion de documentos que amparan un importe total de §

que se envian para su revision y tramite de pago.

Fonces | . [ ———

TUTITE OT
NUMERD DE CENTRO
CONCEPTD
CERi IMPORTE aestor | PROGRAMA| sussroGRama | - PARTIDA FINAN:I-‘AMIEN
| ToTAL $

TRANSFERENCIA A FAVOR DE.
CLABE INTERBANCARIA.

CHEQUE A FAVOR DE.

ELABORO: AUTORIZO: PAGUESE: Vo, Bo. D.R.F.

SELLO ¥ FIRMA DE R »0 DIRECCION DE RECUI

FECHA DE RECEPCIUON
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GQTO

Grandeza de México

ANEXO DAGO-02
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FORMATO PARA COMPROBACION DE GASTOS DE OPERACION DAGO-02

INSTITUTO DE SALUD PUBLICA DEL ESTADQ DE GUANAJUATO
RELACION DE DOCUMENTOS PARA COMPROBACION

Relaclén de documentos que amparan un importa total de 5 TOTAL

que se emdan para su revision y comprobacicn.

Datos referentes al anticipe

Mumero de Chegue o pdliza Importe

Transferencia
DOC.COMP. 2000
DOC, COMP, 3000

Total:

NUMERD CE COMPROBANTE IMPORTE CENTRO GESTOR| PARTIDA FONDO SUB- DELA (L]

TOTAL 5

MONTD A RELMBOLSAR Numero da recibo del reembaolso
TOTAL A PAGAR Firma del Cajera
ELABORE CHEQUE & NOMBRE DE:
DEPOSITESE A CTA, BANCARIA NUMERD:

ELABOROD: AUTORIZO: PAGUESE; Vo, Bo. D.R.F.

FECHA DE RECEPCION
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w
[#}]



	20190131130726924.pdf (p.1-5)
	20190131133426072.pdf (p.6-97)

