GTO

Grandeza de México

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS EN
MATERIA DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES 2020

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRATIVAS

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES



INDICE

TITULO | — DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO — DE LAS DISPOSICIONES
LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
TITULO Il - DE LOS SERVICIOS GENERALES
CAPITULO | — DE LOS SERVICIOS CONSOLIDADOS
CAPITULO Il - DE LA ASIGNACION Y USO DEL COMBUSTIBLE
CAPITULO Il — DEL ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES
CAPITULO IV — DEL MANTENIMIENTO
SECCION | — DE LOS VEHiCULOS
SECCION Il — DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
SECCION 11l — DEL EQUIPO MEDICO, ELECTROMECANICO Y OTROS SERVICIOS
CAPITULO V — DE LOS SERVICIOS BASICOS
TITULO Il — DE LAS ADQUISICIONES
CAPITULO | — DEL PROGRAMA DE COMPRAS
CAPITULO Il — INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION PARA INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA
CAPITULO Ill — DE LA REVISION DOCUMENTAL
CAPITULO IV — DE LA INVESTIGACION DE MERCADO
CAPITULO V — DE LAS OBLIGACIONES DE LAS UR
TITULO IV — DEL CONTROL PATRIMONIAL
CAPITULO | — BIENES MUEBLES
SECCION | — ALTA DE BIENES MUEBLES EN EL PADRON DE LA PROPIEDAD MOBILIARIA ESTATAL
SECCION Il — DEL ETIQUETADO DE BIENES MUEBLES
SECCION il — DEL ALMACENAMIENTO DE BIENES Y RESGUARDOS INDIVIDUALES DE BIENES
ASIGNADOS
SECCION IV — DE LA BAJA DE BIENES MUEBLES
SECCION V — DEL SINIESTRO DE BIENES MUEBLES
SECCION VI — DE LA REUBICACION DE BIENES
SECCION VIl — DE LOS BIENES PUESTOS A DISPOSICION
SECCION VIIl — DEL INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES
CAPITULO Il — DE LOS VEHICULOS
SECCION | — DEL ALTA DE VEHiCULOS
SECCION Il — DE LA BAJA DE VEHICULOS
SECCION IIl — DE LA ASIGNACION DE VEHICULOS
SECCION IV — DEL USO DEL VEHICULO
SECCION V — DEL CONTROL Y RESGUARDO FiSICO DEL VEHICULO
SECCION VI — DEL SEGURO DEL VEHICULO
SECCION VIl — DEL SINIESTRO DE VEHICULOS
SECCION VIl — DEL PAGO DEL DEDUCIBLE POR SINIESTRO
SECCION IX — DE LA REVISION FiSICA DEL VEHicULO
SECCION X — DEL REFRENDO, PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION DEL VEHICULO
TITULO V — DEL ALMACEN ESTATAL
CAPITULO UNICO — RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION
TITULO VI — DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES
CAPITULO UNICO — DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SANCION Y PENA CONVENCIONAL
SECCION | — DEL PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE SANCIONES (PAS)
SECCION Il — DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE RECISION (P

0w WO A

10
10
11
11
13
15
17
18
18
18
19
19
19
20
20
20
21




La C. Gloria Carolina Zubiri Sosa, Directora de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto de Salud Publica del
Estado de Guanajuato, en 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 Guanajuato, y en observancia a lo dispuesto por los articulos 10 y 55 de la Ley
para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los municipios de Guanajuato Vi

CONSIDERANDO

El Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Guanajuato 2040, publicado en el Periddico 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 Dimensién 4 « Administracién Pablica v Estado de Derecho», conformada
de los principales temas que rigen la actuacién y desempefio de la administracién pablica estatal, asi como el marco
institucional que vela por el cumplimento de la seguridad, la convivencia armédnica 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 Administracién Pdblica y
Estado de Derecho, las relativas a las finanzas piblicas 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 pblica 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 administracién del erario publico. En razén de ello, se
expiden las presentes Disposiciones Administrativas del Instituto de Salud Pdblica del Estado de Guanajuato para el
Ejercicio Fiscal 2020, contemplando lo expuesto en los Lineamientos que sefiala la Secretaria de Finanzas Inversidn vy
Administracién de Gobierno del Estado de Guanajuato, estas disposiciones dotan a las dreas de la Institucién las normativas
necesarias para realizar sus actividades y funciones en la materia, de forma éptima, eficiente y austera, acorde en todo
momento al marco juridico, asi como a los sistemas de registro y control del gasto.

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




DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES DEL INSTITUTO
DE SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO
EJERCICIO FISCAL 2020

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPTULO 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 Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto de Salud Pdblica del
Estado de Guanajuato, en cumplimiento a lo establecido en los articulos 10 y 55 de |a Ley para el Ejercicio y Control de los
Recursos Publicos para el Estado y los municipios de Guanajuato y los articulos 9 frac. XXI y 49 frac. VI del Reglamento
Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.

Sujetos de aplicacion
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 Funcion, de acuerdo a lo estipulado en los articulos 3 y
4 del Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato para la ejecucién del recurso publico.

Ambito de competencia
Articulo 3. Sera responsabilidad del Titular de cada una de las Unidades Responsables descritas en el articulo 2, observar
la aplicacién de las presentes Disposiciones Administrativas y hacerlas del conocimiento del personal 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. Sera responsabilidad del Titular de cada una de las Unidades Responsables descritas en el articulo 2, dar debido
cumplimiento y seguimiento a los Lineamientos Generales de Control Interno para la Administracién Publica del Estado de
Guanajuato.

Articulo 5. Sera responsabilidad del Titular de cada una de las Unidades Responsables descritas en el articulo 2,
implementar mecanismos de control para la recepcién, el registro, la distribucién y el despacho de la informacién
documental del archivo de concentracién 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, resultardn aplicables los glosarios contenidos en
la Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal de 2020, la Ley para el Ejercicio
y Control de los Recursos Publicos para el Estado y 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 2020 gque emita la
Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién y; adicionalmente, los siguientes conceptos:

l. Activo Fijo Inventariable: Bienes muebles adquiridos bajo el catdlogo del clasificador por objeto del gasto
del capitulo 5000;

. Adecuaciones Presupuestales: Cualquier modificacion que se realice a la estrdctura programatica
autorizada;
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IX.

XI.
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XIV.

XV.

XVL.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL

XXIIL.

XXIV.

AFASPE: Aportacidn para el Fortalecimiento de las Acciones de Salud Publica en los Estados;
Asignacion de Combustible: Recursos para su posterior carga en la tarjeta Accor;

Bien consumible: Bienes adquiridos bajo el catalogo del Clasificador por Objeto del Gasto de capitulos
diferentes al capitulo 5000, las cuales deberan controlar internamente cada UR;

CAl: Coordinacion de Asuntos Juridicos;

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 Administracién para compra; mismos que son
acorde al tipo de recurso y partida del gasto;

CC: Coordinacién de Contabilidad;

CCB: Coordinacién de Conciliaciones Bancarias;

CCF: Coordinacién de Convenios Federales;

CCl: Coordinacién de la Contraloria Interna:;

CCNPMIS: Comision Coordinadora para la Negociacién de Precios de Medicamentos e Insumos para la
Salud;

CCs: Coordinacion de Comunicacion Social;

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet;

CGAyF: Coordinacién General de Administracién y Finanzas;

CGyTP: Coordinacidn de Gestién y Tramite de Pago;

CIN: Coordinacion INSABI

CNIS: Compendio Nacional de Insumos para la Salud

COFEPRIS: Comisién Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios;
COG: Clasificador por Objeto del Gasto;

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

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

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable;

COPS: Coordinacidon Operativa de Procedimientos y Sanciones,




XXV.
XXVI.
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XXXIX.
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XLVII.

XLVIIL.

CSIF: Coordinacién de Sistemas de Informacién Financiera;

CSSM: Coordinacion de Servicios Subrogados Médicos;

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

DAE: Departamento de Almacén Estatal;

DAS: Direccién de Adquisiciones y Suministros de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion;
DCP: Direccién de Control Patrimonial de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion.
DCySA: Direccién de Contabilidad y Seguimiento de Auditorias;

DGA: Direccion General de Administracién;

DGPyD: Direccién General de Planeacién y Desarrollo;

DGRH: Direccién General de Recursos Humanos;

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

DGSS: Direccidn General de Servicios de Salud;

DGTIyT: Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracidn;

DI: Departamento de Inventarios;

DIB: Direccion de Ingenieria Biomédica de la DGPyD;

DIyCP: Departamento de Integracién y Control Presupuestal;

Dotacidon de Combustible: Saldo vigente o disponible en la tarjeta Accor;

DGP: Direccién General de Presupuesto de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién;
DPyRF: Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros;

DRMySG: Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales;

DSA: Departamento de Seguimiento de Auditorias;

DSG: Departamento de Servicios Generales;

DT: Departamento de Tesoreri

Vi
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XLIX. DTS: Departamento de Trabajo Social;

L. FASSA: Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud:

LI, FPGC: Fondo de Proteccion contra Gastos Catastréficos;

LIl G: Genéricos;

LI Gasto comprometido: Momento contable del gasto que refleja la aprobacién por autoridad competente

de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacién juridica con terceros
para la adquisicién de bienes y servicios o ejecucién 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;

LIV. Gasto devengado: Momento contable del gasto que refleja el reconocimiento de una obligacién de pago
a favor de terceros por la recepcién 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;

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

LVI. Gasto pagado: Momento contable del gasto que refleja la cancelacién 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;

LVII. 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;

LVIIL. INSABI: Instituto de Salud para el Bienestar

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

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

LXI. Ley Federal: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico;

LXII. LEyCRPEYMG: Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato; -

LXIII. LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental;

LXIV. LGCPAPE: Lineamientos Generales de Control Patrimonial de la Administracién Publica Estatal para el

ejercicio fiscal del 2020;

LXV. LGRAYDPAPE: Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para la
Administracién Publica Estatal para el ejercicio fiscal del 2020; @
LXVI. LGTyAIP: Ley General de la Transparencia y Acceso a la Informacidn Pub)ica; ; 1
gl
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LXVII. LIEG: Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato para el ejercicio fiscal del 2020;

LXVIII. LOPAAASDE: Lineamientos para la Operacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de las Dependencias y Entidades;

LXIX. MM: Modulo de Materiales;

LXX. MP: Ministerio Publico;

LXXI. PAC: Programa Anual de Compras;

LXXIL. 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 donacién vy asignacién;
LXXIIL. PAM: Plan Anual de Mantenimiento 2020;

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

LXXV. PEI: Plataforma Estatal de Informacién;

LXXVI. PEP: Padrén Estatal de Proveedores;

LXXVIl.  PEPC: Primeras entradas-primeras caducidades;

LXXVIIl.  PEPS: Primeras entradas-primeras salidas;

LXXIX. PFP: Policia Federal Preventiva;

LXXX. POAA: Programa Operativo Anual de Adquisiciones;

LXXXI. Reasignacion: Proceso en el que una UR entrega un bien mueble a otra UR;

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

LXXXIIL.  RPBI: Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos

LXXXIV. 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 adjudicacidn;

LXXXV. SsAT: sistema de Administracidn Tributaria;
LXXXVI. SEMARNAT: Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales;

LXXXVIL servidor Pdblico: Funcionarios y empleados de la Federacién, Estade y de los Municipios, y en general, a
toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cuglquier naturaleza en la Administracién

/]
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LXXXVIIL.
LXXXIX.
XC.

XCI.

XCIL.
XCIIL.

XCIV.

XCV.

XCVI.

XCVIL.

Publica, Estatal o Municipal, asi como en los organismos a los que la Constitucidn Politica para el Estado
de Guanajuato y las demds leyes otorguen autonomia, quienes seran responsables por los actos u
omisiones en que incurran en el desempefio de sus respectivas funciones;

SFlyA: Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién;

SISCOP: Sistema para el Seguimiento y Control de Pélizas del ISAPEG

SMSXXI: Seguro Médico Siglo XXI;

Solicitud de pago: Documento emitido por la PEI (SAP R-3), el cual puede consistir de un documento 16,
17 0 15;

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

TESOFE: Tesoreria de la Federacidn;

UR (UR): Se considerara aquella que tiene a su cargo la administracién de recursos presupuestales, su
gjercicio y la ejecucién 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;

Usuario: Servidor Publico que utiliza una unidad vehicular para una comisién oficial

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

Vehiculo utilitario: Aquellos vehiculos que estén a disposicién de cualquier servidor piiblico de la UR para
comision oficial;

LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

TITULO 1l
DE LOS SERVICIOS GENERALES

CAPITULO |
DE LOS SERVICIOS CONSOLIDADOS

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

Servicios consolidados comerciales: Limpieza, Vigilancia, Fumigacién, Fotocopiado, Servicio Integral de
Recoleccién, Transporte, Acopio, Tratamiento y Disposicion Final de Residuos Peligrosos Biolégicos—
Infecciosos, Residuos de Equipos de Rayos “X”, Liquidos y Reactivos de Patologia, baterias eléctricas a
base de mercurio o de niguel-cadmio, lémparas fluorescentes y de vapor de mercurio, aditamentos que
contengan mercurio, cadmio o plomo y, farmacos usados, caducos, retirados del comercio o gue se
desechen (de acuerdo a la Ley General para la Prevencién y Gestién Integral de los Residuos) y cualquier
otro residuo catalogado como Residuo Peligroso conforme a la Ley General del Equilibrio Ecolégico vy la
Proteccion al Ambiente. (RPBI), Servicio de Arrendamiento de Ropa Hospitalaria Limpia, Planchada y
Esterilizada (Lavanderia).

\

/ Disposiciones Administrativas 2020

(¢
O



I, 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 Oncolégicas, Nutricion Parenteral y Servicio de Alimentacion de Pacientes,
Personal y Becarios (Hospital General Leén).

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

Articulo 8. La UR debera determinar las necesidades de servicios consolidados en funcién de la informacién histérica 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.

Articulo 9. Las solicitudes de ampliacién, modificacién 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/, y debers atender los requerimientos adicionales que ésta emita al efecto en los
Procedimientos y Criterios para aplicacién de las Disposiciones Administrativas.

Articulo 10. De los servicios consolidados recibidos, el Titular de la UR debera enviar para el tramite de pago la
documentacion que la DRMySG requiera, y debera atender los requerimientos adicionales que ésta emita al efecto en los
Procedimientos y Criterios para aplicacién de las Disposiciones Administrativas.

CAPITULO Il
DE LA ASIGNACION Y USO DEL COMBUSTIBLE

Articulo 11. Es estricta responsabilidad del Titular de la UR o quién éste designe en corresponsabilidad con cada usuario
del vehiculo oficial, el resguardo y uso adecuado de la tarjeta de combustible asignada, asi como, llevar el control
respectivo y vigilar que el consumo de combustible se efectiie de manera racional y éptima 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.

Articulo 12. La tarjeta Ticket-car debe ser utilizada Gnicamente para el pago de combustible {gasolina Magna, Premium
y/o Diésel, segtin sea el caso), y no podra utilizarse para la compra de lubricantes ni cualquier otro tipo de aditivo.

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

CAPITULO 11l
DEL ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Articulo 14. La integracidn del expediente y documental necesaria, asi como, las validaciones para la contratacion de
nuevos arrendamientos, serén responsabilidad de la UR. Todas las solicitudes deberan estar debidamente integradas con
la informacién referente al inmueble, adjuntando la “Cédula de Validacion de Contenido para Contrato de Arrendamiento
de Bienes Inmuebles” (Anexo M-2). Debera hacer su peticién de manera formal a la DRMySG, con al menos 60 dias previos
a la fecha de ocupacién, debiendo dar cumplimiento a lo previsto en el presente apartado.

Articulo 15. Una vez verificada la informacién y la integracidn del expediente, la DRMySG, iniciaré la gestién de autorizacién
correspondiente a la SFlyA, la cual debera efectuarse por la via de firma electrénica mediante el Proceso de Acuerdo

Multilateral (PAM) con el uso de la plantilla denominada “XXX-ARREND-INM-00XX-XXXX-3220-20XX".

Toda solicitud de nuevo arrendamiento por parte de la UR, invariablemente deberd contar con suficiencia presupuestal en
la partida correspondiente.
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Articulo 16. La DRMYSG, realizara cuando asi corresponda, la integracidn del expediente completo, para que por conducto
de la CAJ se lleve a cabo un anélisis juridico-formal, conforme a sus atribuciones, para llevar a cabo la elaboracién %
formalizacidn del contrato.

Articulo 17. Para la renovacién de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles para el ejercicio fiscal 2021, la UR
debera solicitar formalmente su peticién a la DRMySG a mas tardar el 01 octubre de 2020, sefialando al menos: domicilio
del inmueble (conforme a constancia de alineamiento) con nimero oficial, superficie total por arrendar en metros
cuadrados, vigencia, importe bruto en nimero y letra, nombre completo del arrendador, niimero de proveedor registrado
en el PET y “Cédula de Validacién de Contenido para Contrato de Arrendamiento de Bienes Inmuebles”. (Anexo M-2).

Articulo 18. En caso de terminacién anticipada del contrato de arrendamiento, sera responsabilidad del drea usuaria
notificar a la DRMySG, con minimo 60 dias de anticipacién, a efecto de que se gestione y lleve a cabo la formalidad de la
terminacién anticipada, en términos de lo sefialado en el contrato respectivo.

Articulos 19. En el caso, de reubicacién de la UR, seré su responsabilidad llevar a cabo las consideraciones necesarias para
el desalojo del inmueble que seré desocupado y la reubicacién en un nuevo espacio, incluyendo maniobras de mudanza y
acondicionamiento de nuevos espacios. Deberd integrar e ingresar el expediente como se indica en el Articulo 14 de las
presentes Disposiciones.

CAPITULO IV
DEL MANTENIMIENTO

SECCION |
DE LOS VEHiCULOS

Articulo 20. La UR establecerd los mecanismos necesarios para mantener en buen estado los vehiculos asignados a su area
y, sera responsabilidad de integrar y mantener un registro del mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos a
su resguardo; asimismo, debera mantener actualizado el expediente de solicitudes de reparaciones con el fin de atender
cualquier observacién o requerimiento de informacidn.

Articulo 21. Las UR que contraten servicio de mantenimiento vehicular lo hardn a través el médulo correspondiente dentro
de la Plataforma Estatal de Informacién (PEI).

Seran responsabilidades del usuario/resguardante:

I. Solicitar con oportunidad el mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo bajo su resguardo,
conforme a normativa emitida y a las especificaciones y recomendaciones del fabricante (periodo de
garantia).

Il. Solventar el pago de servicios de mantenimiento correctivo, consecuencia de no efectuar
mantenimientos preventivos en tiempo y forma, de acuerdo a lo dispuesto en el presente Lineamiento.
La responsabilidad de esta disposicion también aplica para el usuario que provoque dafio al vehiculo a
consecuencia de una operacion inadecuada.

il. No permitir que personal sin autorizacién oficial realice reparaciones de cualquier tipo al vehiculo oficial,
en el caso, que se realicen reparaciones o mantenimiento sin autorizacién el pago sera cubierto por el
usuario, segin se determine.

V. Gestionar el tramite respectivo para la realizacién de verificaciones anticontaminantes, de acuerdo al
calendario emitido por las autoridades ambientales correspondiente, en el caso, que se realicen de
manera extemporanea, el pago de la misma y las multas que se originen seran cubiertas por el usuario,

segln se determine 1
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V. Trasladar el vehiculo a un lugar seguro, en caso de falla mecénica durante el cumplimiento de alguna
comision oficial, debiendo informar a la brevedad al Titular de UR 0 a la persona que éste designe.

VI. Cumplir cabalmente con la normativa de transito vehicular vigente, identificar testigos fundamentales
de alerta ubicados en tablero de instrumentos, asi como, verificar los niveles de aceite, lubricantes,
aditivos del motor y revisar la presién de las llantas antes de utilizar el vehiculo, a fin de evitar dafios.

VIL. Cuando por negligencia el vehiculo presente dafios, |e falten piezas o herramientas, debera repararlos o
reponerlos por cuenta propia.

Los usuarios en general, deberan efectuar un uso racional del vehiculo, para el desempefio de las funciones propias de
cada area, cumpliendo con el mantenimiento, condiciones 6ptimas de limpieza y conservacién adecuada del mismo.

Cuando se detecte un mal uso o falta de probidad en el uso de vehiculos oficiales, la DRMySG informara a las autoridades
correspondientes y recogera la unidad vehicular.

Articulo 22, Para el caso de vehiculos oficiales adscritos a oficinas centrales, y con la finalidad de garantizar el debido
control, operacion y conservacién de los mismos, a través de la DRMySG, atenderd los requerimientos formales para
proporcionar los servicios de mantenimiento correctivo y/o preventivo, de conformidad con los Procedimientos y Criterios
establecidos por la misma DRMySG.

Cuando sea el caso, de un deducible por cambio de parabrisas, la gestién del tramite de pago serd llevado a cabo por la
UR.

Articulo 23. Para la realizacién de servicios de mantenimiento preventivo o correctivo, no atendidos de manera
centralizada, la UR debera atender la necesidad conforme a lo establecido en los Procedimientos y Criterios establecidos
por la DRMySG.

Articulo 24. En el caso de cambio de neumaticos por desgaste, el usuario deberd atender a lo solicitado en los
Procedimientos y Criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 25. En el caso de servicios menores de hojalateria y pintura, no derivados de un siniestro debers atender lo
establecido en los Procedimientos y Criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 26. Todos los vehiculos sin excepcién deberéan realizar servicios de mantenimiento menor o mayor cada 5000
kms., o bien, de conformidad con el manual del fabricante, siempre que se encuentren en garantia por kilometraje,
cualquier omision, el usuario cubrira el importe del servicio, y en el caso de ocasionar dafio al vehiculo, su reparacién, El
desfase de kilometraje para la realizacién de los mantenimientos sera de 500 km., antes y después.

Articulo 27. Cuando se trate de vehiculos que por kilometraje se encuentre en garantia con el fabricante, todos los servicios
de mantenimiento preventivo o correctivo, seran realizados directamente por el mismo, con la finalidad de conservar la
garantia de fabrica, asimismo, no sera necesario realizar la investigacién de mercado.

Articulo 28. Tratdndose de vehiculos que ya no se encuentren en garantia de servicio otorgada por el fabricante, su
contratacién se sujetara a los Procedimientos y Criterios que determine la DRMySG.

Articulo 2. En el caso de que alguna reparacién exceda el 50% del valor comercial del vehiculo oficial al momento de la
solicitud de reparacidn, el usuario haré del conocimiento al Titular de la UR o a la pérsona que este designe, con la finalidad
de que se realice el trdmite correspondiente de baja vehicular ante la DRMySG.
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Articulo 30. La partida para pago de verificaciones vehiculares sera con cargo a la partida 3920 “Impuestos y Derechos”,
segun oficio nimero DGP 1616/16 emitido por la Direccién General de Presupuesto de la SFIyA.

Articulo 31. Las UR deberan sujetarse a los contratos de servicio mecanico, debiendo verificar y supervisar su cumplimiento
y vigencia, asi como dar seguimiento a la efectividad de la garantia que en su caso otorgue el Proveedor respectivo.

Para el célculo y aplicacién de las penas convencionales en caso de incumplimiento por parte del proveedor contratado, la
UR debera sujetarse a lo dispuesto en la Ley de Contrataciones Piiblicas para el Estado de Guanajuato, su Reglamento para
la Administracién Publica Estatal vy los Lineamientos para la Operacidn del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades.

Articulo 32. Para los mantenimientos correctivos, la UR debera solicitar al proveedor contratado una garantia de
cumplimiento (cheque certificado o fianza) por un monto del 12% sin incluir el L.V.A.

Articulo 33. Con el objeto de evitar gastos innecesarios a unidades reasignadas, es obligacién de todas las UR que obtengan
un vehiculo por dicha modalidad, solicitar el histérico de mantenimiento del vehiculo.

SECCION II
DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Articulo 34. Para el caso de adecuaciones mayores, modificacién, ampliacién o remodelacion; el Titular de la UR enviara
su requerimiento a la DGPyD a efecto de que a través de dicha Direccidn 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 Procedimientos y Criterios establecidos por la misma.

Articulo 35. Cuando el importe de la contratacion de servicios de mantenimiento a bienes inmuebles no exceda de
$150,000.00 (Ciento cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), sin incluir el impuesto al valor agregado, el Titular de la UR podra
solicitar la liberacién de los mismos y suficiencia presupuestal por escrito a la DRMYySG, y debera 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 encontrarse en los montos de adjudicacién directa, anexando a su solicitud
la documental sefialada en los Procedimientos y Criterios que establezca la DRMySG, deberan ser ingresados formalmente
en la DRMySG a mas tardar el Gltimo dia habil del mes de octubre de 2020.

Sera responsabilidad de la UR la elaboracidn de los instrumentos contractuales que den certeza juridica a la contratacion
de servicios bajo el supuesto del presente articulo, asi como, la difusién de los mismos, como informacién ptblica en
términos de lo establecido por la normatividad y procesos en la materia; el seguimiento y supervisién de la ejecucion de
los trabajos contratados, ademés de llevar a cabo el proceso de entrega recepcién de los mismos, verificando el
cumplimiento de los conceptos contratados en cantidad, calidad y precio, asi como, gestionar el trémite de pago
correspondiente. Exceptuando de éste articulo a las oficinas centrales.

En caso de requerirse modificaciones al catdlogo de conceptos originalmente contratado; estas deberén solicitarse por
escrito mediante la bitdcora de servicio por parte de la UR a la DRMySG para su validacién 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.

Al realizar la contratacién de los servicios, el Titular de la UR remitira de manera oficial copia del contrato respectivo a la
DRMySG, en un plazo no mayor a 10 dias habiles posteriores a la formalizacién del mismo.

En el supuesto de que requieran alguna modificacion los trabajos originalmente autorizados por la DRMySG, deberan
solicitar por escrito, dentro del término de vigencia del contrato, con el objeto de que ésta evalie la procedencia de Ia
solicitud, asi mismo, deberd remitir de manera oficial copia del convenio pfodificatorio respectivo a la DRMySG, en un
plazo no mayor a 10 dias habiles posteriores a la formalizacién del mismo,
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Articulo 36. Para la contratacién de servicios de mantenimiento menor a bienes inmuebles se deberd elaborar el contrato
basado en el modelo que para tal efecto de a conocer la CAJ.

Articulo 37. Cuando los trabajos de mantenimiento menor o conservacion que se pretenden ejecutar, sean por un importe
superior a los $150,000.00 (Ciento cincuenta mil pesos 00/100 M.N.) y hasta por $2’000,000.00 (Dos millones de pesos
00/100 M.N.), sin incluir el impuesto al valor agregado, el Titular de la UR ingresard su solicitud formal a la DRMySG, del
levantamiento de necesidades de mantenimiento para que esta (ltima, gestione el proyecto de intervencién necesario.

Una vez que se cuente con la informacién referida, la DRMySG se encargara de integrar el expediente, a efecto de gestionar
la autorizacién ante la DGRMySG adscrita a la SFlyA, por la via electrénica mediante el Proceso de Acuerdo Multilateral
(PAM) con el uso de la plantilla denominada “XXX-MOD-ADEC-INM-00XX-XXXX-3510-20XX".

Para este caso, la fecha limite para que el Titular de la UR ingrese su solicitud a fin de que la DRMySG gestione los tramites
correspondientes ante la SFlyA, serd el ultimo dia habil del mes de agosto del 2020.

Cuando sean autorizados los trabajos por parte de la SFlyA; la DRMySG ser la responsable de llevar a cabo el proceso de
adjudicacién, contratacion, supervision y entrega-recepcién de los trabajos en forma coordinada con la UR; asi como de
llevar a cabo el tramite de pago correspondiente.

Articulo 38. Para los mantenimientos que se encuentren en el articulo anterior, deberan capturar las solicitudes de pedido
en la Plataforma Estatal de Informacién (PEI) a mas tardar el 01 de noviembre de 2020, si éste resulta inhabil, al dia
siguiente habil, salvo casos excepcionales debidamente justificados ante Ia DGRMySG de la SFIyA.

Todas las solicitudes de pedido deberan capturarse conforme a lo siguiente:
I Capturar todos y cada uno de los precios plasmados dentro de la investigacién de mercado presentada.

Il. El techo presupuestal capturado deberd ser congruente con los precios obtenidos en la investigacion de
mercado, sin que en ninglin caso sea igual a un precio no aceptable.

Iil. Se deberan capturar en cada solicitud de pedido, Ginicamente los servicios correspondientes a una misma
partida e imputacién.

V. Deberan estar validadas por el Titular de la DRMySG.

V. Todos los tramites de contratacién deberan ir acompafiados de la solicitud de pedido capturada en la
Plataforma Estatal de Informacién (PEI).

Articulo 39. Para los trédmites de pago que se realicen de contrataciones correspondientes a los articulos 37 y 38 de las
Disposiciones, deberan integrarse los expedientes con los requisitos de los Procedimientos y Criterios que establezca la
DRMYSG.

Articulo 40. Las intervenciones de caracter urgente deberdn notificarse en forma inmediata a los correos oficiales
mcamachopi@guanajuato.gob.mx, fjaramillojar@guanajuato.gob.mx y etfoya@guanajuato.gob.mx, sefialando en el
asunto "Mantenimiento Urgente" y adjuntando el documento que describa y justifique en forma detallada la situacion 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 excepcjénal que la UR no haya podido prevery
que ademas altere o comprometa el orden social, la seguridad, la salubridad o lz/integridad del personal o los usurrios
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servicio, y por escrito posteriormente con la documentacién sefialada en los Procedimientos y Criterios que establezca la
DRMYySG.

Articulo 41. Para el caso de intervenciones que se ejecuten con cargo a recursos regulados par Normativa Federal, los
procesos de adjudicacién, contratacién y ejecucién, independientemente del importe a ejercer, deberdn apegarse 2 la
Normativa Federal en la materia.

Articulo 42. Para los mantenimientos de los equipos de cémputo e informética, la UR establecerd las politicas necesarias
para mantener en buen estado los equipos de cémputo asignados a su drea y, seré la responsable de generar una bitdcora
de los mantenimientos realizados por cada equipo de cémputo en el afio; asimismo, debera verificar que el personal se
apegue a las practicas de uso, conectividad y seguridad del uso de bienes informéticos.

Articule 43. Cuando el servicio de mantenimiento de equipo informatico centralizado, sea por un importe menor de
$30,000.00 (Treinta mil pesos 00/100 M.N.), sin incluir el impuesto al valor agregado, sera responsabilidad del Titular de
la UR o de la persona que éste designe, remitir un de oficio a la DRMySG con los formatos (Anexo A y B) de solicitud de
mantenimiento preventivo o correctivo del equipo informatico que lo requiera.

Articulo 44. Cuando el servicio de mantenimiento de equipo informético centralizado, sea por un importe igual o mayora
$30,000.00 (Treinta mil pesos 00/100 M.N.), sin incluir el impuesto al valor agregado, serd responsabilidad del Titular de
la UR o de la persona que éste designe, remitir un de oficio a la DRMySG con los formatos {Anexo A y B) de solicitud de
mantenimiento preventivo o correctivo del equipo informatico que lo requiera, anexando la documentacién gue se
indiquen en los procedimientos y criterios que para tal efecto de a conocer la DRMySG, previa validacion de suficiencia
presupuestal.

Articulo 45. Todo equipo de computo, deberdn recibir al menos una vez al afio, un servicio de mantenimiento preventivo
(limpieza hardware y software).

Articulo 46. En caso de que alguna reparacién exceda del 50% del valor de bien; la UR solicitara al proveedor o personal
especializado el dictamen técnico, con el fin de gestionar el tramite de baja ante la DRMySG.

SECCION 11|
DEL EQUIPO MEDICO Y ELECTROMECANICO

Articulo 47. Para la ejecucion de trabajos de mantenimiento a equipo médico y de acuerdo al proceso de contratacidn, se
contemplarén los siguientes casos:

I. Contratos centralizados: Cuando los trabajos de mantenimiento a equipo instrumental médico y de
laboratorio, sean por un importe no mayor a los $2,000,000.00 (Dos millones de pesos 00/100 M.N.), sin
incluir el impuesto al valor agregado, quién solicitara realizar las gestiones necesarias ante la SFIyA a
través de la DRMySG, debiendo incluir los documentos que se establezcan en los Procedimientos y
Criterios de la DRMySG.
Una vez autorizado el mantenimiento por la SFlyA, la DIB es la responsable 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 autorizacién y expedientes, para los servicios de
mantenimiento que se mencionan en esta fraccidn, para la gestién ante la SFlyA, sera el ltimo dia habil
del mes de marzo de 2020.

II. Contratos no Centralizados: Los equipos que no estén considerados en el punto anterior, deberan
cumplir con los Lineamientos que para tal efecto determine la DIB.

III. Para aquellos servicios de mantenimiento a equipo instrumental médico y de laboratorio, que sean por
un importe mayor a los $150,000.00 (Ciento cincuenta mil pesos/00/100 M.N.), sin incluir el impuesto al
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valor agregado, el Titular de la UR solicitara por escrito a la DIB la validacién técnica y suficiencia
presupuestal respectiva, asi mismo, y deberé solicitar de manera formal a |a DRMySG la gestién de
autorizacion ante la SFlyA, debiendo incluir los documentos que se establezcan en los Procedimientos y
Criterios de la DRMySG.

Una vez autorizado el mantenimiento por la SFIyA, la UR es |a responsable de llevar a cabo el proceso de
adjudicacion, contratacion, supervisién, seguimiento, entrega-recepcidn de los servicios contratados, asi
como, de llevar a cabo la integracién del expediente que corresponda vy el tramite de pago respectivo.
Sera responsabilidad de la UR gestionar la elaboracién de los instrumentos contractuales que den certeza
juridica a la contratacién de servicios bajo el supuesto del presente articulo, asi como, la difusién de los
mismos, como informacion publica en términos de lo establecido por la normatividad y procesos en la
materia.

La fecha limite para que la UR ingrese las solicitudes de autorizacién y expedientes, para los servicios de
mantenimiento que se mencionan en esta fraccidn, para la gestion ante la SFIyA, sera el Gltimo dia habil
del mes de mayo de 2020 (para dos servicios de mantenimiento preventivo), siempre que se tenga
suficiencia presupuestal.

Para el caso de un servicio de mantenimiento preventivo, la fecha limite sera el ltimo dia habil del mes
de agosto de 2020.

Articulo 48. Para la ejecucién de trabajos de mantenimiento a equipo electromecénico y de acuerdo al proceso de
contratacién, se contemplaran los siguientes casos:

Mantenimientos centralizados: La UR deberd solicitar por escrito el mantenimiento a equipo
electromecanico, para que se haga el levantamiento correspondiente, |a DRMySG serd la responsable de
la integracién del expediente, contratacion, supervisién, seguimiento, entrega-recepcion de los servicios
que se requieran; asi como la integracién del expediente que corresponda y el trdmite de pago
respectivo.

Mantenimientos no centralizados: Cuando los trabajos de mantenimiento a equipo electromecanico,
sean por un importe no mayor a los $2,000,000.00 (Dos millones de pesos 00/100 M.N.), sin incluir el
impuesto al valor agregado, el Titular de la UR solicitara por escrito a la DRMYySG autorizacion y suficiencia
presupuestal, anexando la documentacién que se indiquen en los Procedimientos y Criterios que para tal
efecto de a conocer la DRMySG.

Una vez que a UR cuente con la autorizacién y suficiencia presupuestal por parte de la DRMySG, ésta sera
la responsable de llevar a cabo el proceso de contratacién, supervision, seguimiento, entrega-recepcién
de los servicios que se requieran; asi como la integracién del expediente que corresponda y el tramite de
pago respectivo.

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

La fecha limite para que la UR ingrese las solicitudes de autorizacién y expedientes, para los servicios de
mantenimiento que se mencionan en esta fraccidn, serd el dltimo dia habil del mes de mayo de 2020
(para dos servicios de mantenimiento preventivo), para el caso de un servicio de mantenimiento
preventivo, la fecha limite serd el Gltimo dia habil del mes de agosto de 2020.

Articulo 49. Las intervenciones de caracter urgente deberén notificarse en forma inmediata a los correos oficiales
mcamachopi@guanajuato.gob.mx, fjaramillojar@guanajuato.gob.mx y etfoya@guanajuato.gob.mx, sefialando en el
asunto "Mantenimiento Urgente" y adjuntando el documento que describa y justifique en forma detallada la situacién 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.
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Para este caso, se considera como urgencia o caso fortuito, entre otros eventos, situaciones provocadas por incendio,
lluvias intensas, inundacién, terremoto u otro acontecimiento igualmente excepcional que la UR no haya podido prever y
que ademas altere o comprometa el orden social, la seguridad, la salubridad o la integridad del personal o los usuarios del
servicio, y por escrito posteriormente con la documentacidn sefialada en los Procedimientos y Criterios que establezca la
DRMYySG.

Para el caso de intervenciones que se ejecuten con cargo a recursos regulados par Normativa Federal, los procesos de
adjudicacién, contratacién y ejecucién, independientemente del importe a ejercer, deberdn apegarse a la Normativa
Federal en la materia.

CAPITULO V
SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTIFICOS Y TECNICOS INTEGRALES

Articulo 50. Para el caso de requerir la contratacion de servicios con cargo a la partida 3390, que no estén considerados
dentro de los contratos centralizados a cargo de la DRMYySG, por importes mayores a $300,000.00 (Trescientos mil pesos
00/100 M.N.), sin incluir el impuesto al valor agregado, la UR deber3 solicitar de manera formal a la DRMySG las gestiones
para su autorizacion, adjuntando a su solicitud la documentacién que la DRMySG establezca en los Procedimiento Y
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 debera incluir ademas de lo ya sefialado, el Anexo 2 "Razones Técnicas para la Contratacién con Marca Determinada %
en su caso Proveedor Exclusivo", firmado por el Titular de la UR y el Titular de la DRMySG, conforme al formato establecido,
observando la normatividad aplicable segtin |a naturaleza del recurso a ejercer (Federal o Estatal).

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

CAPITULO VI
DE LOS SERVICIOS BASICOS

Articulo 51. Es responsabilidad del Titular de la UR o a la persona que éste designe, supervisar o verificar el correcto uso
del servicio telefénico; para ello, la UR debera establecer mecanismos para el control y supervision de llamadas. De igual
forma, los usuarios del servicio deberén reintegrar el monto correspondiente a llamadas para fines particulares en Ia
cuenta bancaria y bajo el procedimiento establecido por la DGA a través de la DRMySG.

Es responsabilidad de la UR notificar por escrito al personal usuario las siguientes obligaciones respecto al servicio de
telefonia convencional:

l. Privilegiar el uso de los medios electrénicos de comunicacién sobre la telefonia convencional.
. Utilizar el servicio para llamadas oficiales.
1l. Estan estrictamente prohibidas las Ilamadas de pago por servicios al “900” o a otros niimeros telefénicos

onerosos, de diversidn, esparcimiento o asunto personal.

Articulo 52. 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 descripcién breve de los servicios que se pretende contratar a efecto de que se
realice la gestion para la autorizacién respectiva. La solicitud de servicio que se ingrese ante la DRMySG, debera contener
como minimo los datos siguientes: calle y ndmero exterior e interior, piso, cédigo postal, colonia, municipio, ubicacién
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entre calles, nombre del contacto de la UR, teléfono del contacto, teléfono de referencia (teléfono mds cercano al domicilio
de instalacidn), croquis de ubicacién del bien inmueble donde sers instalada la nueva linea telefdnica.

Asi mismo, la DRMySG debera ingresar su solicitud de autorizacién de contratacién por la via de firma electrénica mediante
el Proceso de Acuerdo Multilateral (PAM) con el uso de la plantilla denominada “XXX-TELFIJA-00XX-XXXX-3140-20XX" .

Articulo 53. Las solicitudes para contratacién de servicios de internet y enlaces dedicados o ampliacién del ancho de banda,
se solicitardn formalmente ante la DRMySG, debiendo contar con la suficiencia respectiva y estar acompanadas de la
validacién técnica por parte de la DGTIYT adscrita a la SFIyA, en tal caso las gestiones para dicha autorizacién deberén
realizarse por parte de la UR a través de la DGPyD, y una vez remitida a la DRMySG, ésta dltima gestionara la contratacién
del servicio con el proveedor.

Las UR comunicaran al personal usuario su obligacién de utilizar el servicio de internet y enlace dedicado estrictamente
para asuntos oficiales y en ejercicio de las funciones propias del cargo

Articulo 54. Para la contratacion de planes nuevos de telefonia mévil, adicionales a los autorizados para el presente
ejercicio, derivado de los criterios de racionalidad y austeridad adoptados por el Gobierno del Estado, las UR deberdn
solicitarlo ante la DRMySG debiendo contar con los documentos que la misma Direccién establezca en sus Procedimientos
y Criterios.

Asi mismo, la DRMySG deberd ingresar su solicitud de autorizacién de contratacion por la via de firma electrénica mediante
el Proceso de Acuerdo Multilateral (PAM) con el uso de la plantilla denominada “XXX-TELMOV-00XX-XXXX-3150-20XX".

Articulo 55. Los usuarios del servicio de telefonia mévil, deberan observar lo siguiente

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

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

del dario.

1l. Los equipos que sean dados de baja por concepto de cambio o renovacién de plan, deberan ser
entregados a la DRMySG, con sus accesorios completos al momento de la recepcién del nuevo equipo en
su caso.

V. En el caso de solicitar |a renovacion de contrato, es requisito indispensable especificar en la solicitud el

nimero de la linea, nombre del usuario, puesto y justificacién de la necesidad del servicio.

V. Cualquier consumo adicional del servicio, seré cubierto por los usuarios de conformidad con los
Procedimientos y Criterios que para estos efectos de a conocer la DRMySG.

Articulo 56. La UR que requiera efectuar el alta o baja de servicios de energia eléctrica, en el convenio de cobranza
centralizado, deberd hacer llegar por escrito su solicitud a la DRMySG, adjuntando la documentacién que la DRMySG de a
conocer en sus Procedimientos y Criterios.

Articulo 57. La UR que efectle contratacion, pago y cancelacién del servicio de agua potable, debera hacerlo del
conocimiento de la DRMySG, por escrito y la UR deberd de realizar los trémites mencionados. %0
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CAPITULO VII
CORRESPONDENCIA DE DOCUMENTOS Y ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 58. Cuando la UR requiera que la entrega de la correspondencia se realice a través de correo exprés, mensajeria
y/o paqueteria, el Titular de la UR o la persona a quien éste designe, debera solicitar el servicio de mensajeria de acuerdo
a lo siguiente: :

1. Preparar el paquete con la informacién del remitente y el destinatario.

Il. Llenar el formato de trémite de envio (Anexo C), con la informacién completa, de no estar llenado de
manera correcta no podra ser atendido el servicio.

111. Adjuntar el formato mencionado en la fraccién anterior junto con el paquete a enviar.
V. Se atendera dnicamente la correspondencia que derive de las atribuciones y funciones de cada UR.

Queda la atribucién de la Coordinacién de Administracién de Documentos la negativa del servicio en caso
de que no coincida con las funciones.

V. Queda prohibido remitir para envio cosas o documentos no propios a las funciones que desempenfian.
VI. Seraresponsabilidad de la UR solicitar el nimero de servicio y dar el seguimiento a la atencion del mismo.
VII. Si en un plazo de 15 dias habiles no se tiene conocimiento de haberse recibido, la UR deber4 notificar a

los correos electrénicos jfloresi@guanajuato.gob.mx v etfoyav@guanajuato.gob.mx, para dar el
seguimiento oportuno.

VIIL. Después de dicho plazo la DRMySG no se hace responsable por la no localizacién.
Articulo 59. Archivo de Concentracién (Transferencia primaria). Cuando se requiera la transferencia primaria, el Titular
de la UR o la persona a quien éste designe, debera solicitar de manera formal la transferencia del archivo a la DRMySG, de
acuerdo a lo siguiente:
l. El Titular de la UR, deberd hacer su solicitud de manera formal a la DRMySG, con al menos 15 dias de
anticipacién, para que se realice la transferencia primaria, con la finalidad de revisar espacios fisicos

donde se concentrara el archivo y programar visitas para validacién de expedientes.

il. La UR que no se encuentre centralizada, sera la encargada de transportar los expedientes al Archivo de
Concentracion, y se validaran conforme a Los Procedimientos y Criterios que establezca la DRMySG.

Il El expediente debera cumplir con los requisitos que establecen los Lineamientos del Archivo General del
Poder Ejecutivo.

V. Remitir archivo electrénico del inventario de expedientes (Formato 4), a los correos electrénicos
jfloresi@guanajuato.gob.mx y gramirezb@guanajuato.gob.mx.

Articulo 60. Baja documental del archivo de Concentracién (Destruccién de documentos): Cuando se solicite la baja del
archivo de concentracidn, el Titular de la UR deberd atender los requisitos que establece en sus Procedimientos y Criterios

la DRMySG. 6
/ [ (v
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TITULO 1Nl
DE LAS ADQUISICIONES

CAPITULO |
DEL PROGRAMA DE COMPRAS

Articulo 61. Las Unidades Responsables deberan remitir su “Programa Anual de Compras” dentro de los primeros 15 dias
del mes de enero del afio que aplique al Departamento de Adquisiciones en formato electrénico.

Articulo 62. La DRMySG establecerd el “Calendario Anual de Compras”, 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 II
INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION PARA INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA

Articulo 63. Para iniciar el procedimiento de compra, las UR deberan presentar el “Formato Unico” (Anexo M-7) en original
y la documentacién soporte (Anexo M-7A), a mas tardar en el dia sefialado en el (Anexo M-6).

Articulo 64. A fin 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 65. Esindispensable que ademas de apegarse a lo establecido en el Anexo M-7, se ingrese formalmente constancia
de suficiencia presupuestal en la partida correspondiente, para lo cual se deberd entregar por lo menos copia impresa de
la pantalla de Ia PEI (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 seré la encargada de solicitar la liberacién de reserva
cuando aplique. De no contar con suficiencia presupuestal, |a solicitud de compra serd sujeta a devolucién, salvo los casos
que cuenten con la autorizacién por oficio de la Secretaria de Finanzas para arranque del proceso sin saldo.

Articulo 66. Los techos presupuestales sefialados en la solicitud de compra deberdn ser congruentes con los precios
establecidos en la tabla comparativa elaborada por la Coordinacién 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 XXl de
la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato, la compra se cancelara y el FU seré devuelto a la UR para
las correcciones que procedan quedando bajo la absoluta responsabilidad de la UR, la presentacion oportuna, dentro del
periodo de compra correspondiente del FU correcto.
CAPITULO Il
DE LA REVISION DOCUMENTAL

Articulo 67. En caso de incumplimiento a cualquiera de los puntos sefialados en el anexo M-7A y/u otra normativa que
aplique 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 deberd subsanar la diferencia, si atin se encuentra
en tiempo de hacerlo, o deberé reingresar su solicitud para considerarse en el siguiente periodo.

Se considera que esta en tiempo siempre y cuando, el bien a adquirir no requiera autorizacién de compra por parte de la
Subsecretaria de Finanzas o alta en el catdlogo de materiales. En caso de solicitar alta en el catdlogo 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.

CAPITULO IV %P
DE LA INVESTIGACION DE MERCADO

/ G

Mic e o ! PR SR - S = lassla
Disposiciones Administrativas 2020



Articulo 68. Para el cumplimiento de lo establecido en el articulo 13 de los LOPAAASDE, las UR conjuntamente con la
Coordinacién de Estudios de Mercado del Departamento de Adquisiciones de la DRMySG, deberan realizar el estudio de
mercado (Anexo 4) con la finalidad de obtener las mejores condiciones del mercado que beneficien las variables de calidad,
costo, garantia y servicio a la Institucién.

Articulo 69. Para el cumplimiento del Anexo 4 la antigiiedad de las cotizaciones o consultas no debe ser mayor a 3 meses,
tomando como referencia el siguiente dia habil al cierre del periodo de captura. En caso de que las cotizaciones contengan
vigencia, éstas deberan estar vigentes por lo menos al dia de |a captura de la solicitud de pedido.

Articulo 70. Los precios de referencia deberén integrarse, de acuerdo con las caracteristicas del bien o servicio a contratar,
considerando todas aquellas caracteristicas que infieran directamente en el precio. No se deberan considerar importes
con descuento o en promocion.

Articulo 71. En el Anexo 4, dentro de la seccién “METODOLOGIA” se deberan relatar las consultas realizadas a fin de
integrar debidamente la investigacién de mercado, dejando evidencia de las bisquedas realizadas, con independencia de
si el resultado fue exitoso o no.

Articulo 72. El precio que debera plasmarse en el Anexo 4 es el unitario v deber incluir el impuesto al valor agregado
(LV.A.).

Articulo 73. Las UR deberan entregar al Departamento de Adquisiciones al menos 2 cotizaciones formales de diferentes
marcas con el fin de verificar la existencia de los bienes solicitados y el precio de referencia de los mismos. Las cotizaciones
deberan tener una vigencia de por lo menos 3 meses previos a la fecha de captura.

Articulo 74. Las cotizaciones presentadas por la UR deberan contener todos los requisitos de calidad solicitados para su
compra, indicando si requiere capacitacién, instalacién, entrega en distintos lugares, puesto en marcha, garantia, 1SO, etc.

CAPITULO V
DE LAS OBLIGACIONES DE LAS UR

Articulo 75. Es obligacién de las UR solicitantes o del servidor ptiblico responsable de la compra:

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.

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

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 distribucién
debidamente elaborada incluyendo lugar de entrega, contacto, teléfono y correo electrénico vigente, aprobacién de
laboratorio estatal, disefios, tallas, colores, visitas, muestras, instructivos y manuales, capacitacién, guia mecanica,
materiales, registros sanitarios en los casos que corresponda acompafiados de las cartas de apoyo, caducidades,
certificados de analisis, nimero de material, entre otros.)

Las UR solicitantes deberan seleccionar el bien a adquirir del “Listado Maestro de Materiales”. En caso de que no exista un
numero que cubra los requisitos solicitados, la UR debera solicitar el alta de material apegandose a lo que sefiala el anexo
5 de los LOPAAASDE.




Todas la UR del ISAPEG, deberén respetar los calendarios establecidos por la DRMySG para ingreso de solicitudes, altas de
material y captura en la PEI (SAP R-3). En caso de entrega tardia, la UR debera presentar mediante un escrito la justificacién
de la urgencia e imprevisibilidad

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

Elaborar y firmar los Anexos 2 “Justificacién de marca” y Anexo 3 “Excepcidn de Licitacion”, 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 informacién en cada uno de los anexos referidos adjuntando la
documentacién soporte que corresponda de acuerdo a la naturaleza de |a compra, asi como las cotizaciones que contengan
las condiciones de entrega, descripcion completa del bien a adquirir, cantidad de bienes a adquirir. Las cotizaciones
deberén estar firmadas por el apoderado legal de |a 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 habil de |a fecha de entrega; de no serasi, la DRMySG no se hard responsable de los incumplimientos
y aspectos legales que se puedan suscitar mds adelante.

Articulo 76. Para que las UR realicen sus compras directas utilizaran los portales que al efecto establezca la SFiyA. 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 deberéan considerar los plazos establecidos en el presente articulo para su
abasto y su adecuada distribucion. '

Sila UR no obtiene la autorizacién y a pesar de ello, realiza la compra fuera de portales; la UR asumira la responsabilidad
del pago de la misma.

Articulo 77. Siempre que se necesite realizar una compra fuera del portal, se deberd atender a lo gue se establece el
articulo 30 de los LOPAAASDE.

CAPITULO VI
AMPLIACIONES DE CONTRATO

Articulo 78. Las solicitudes de ampliacién de contrato, deberan ajustarse al calendario de compras sefalado en el Anexo
M-6.

Articulo 79. Aquellas solicitudes de pedido de ampliacién de economias que se hayan generado posteriores al 25 de julio
(recurso estatal) y 15 de agosto (recurso federal), deberan presentar ademds del oficio de solicitud firmado por el
Coordinador Administrativo, la justificacién de captura extraordinaria en la que se sefiale por qué es indispensable la
contratacion de los bienes y servicios asi como su utilidad. Este documento deberd ser firmado por el Titular de la
Dependencia.

Articulo 80. Las solicitudes a que se refiere el parrafo anterior seran capturadas de acuerdo al siguiente calendario, y la
entrega al Departamento de Adquisiciones deberé realizarse a mas tardar con 3 dias habiles de anticipacion a la fecha de
inicio del periodo que se trate:

Primero: 17 al 20 de noviembre %p
Segundo: 01 al 04 de diciembre
Tercero: 14 al 16 de diciembre

TITULO IV
DEL CONTROL PATRIMONIAL 6\
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CAPITULO |
BIENES MUEBLES

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

Articulo 81. Los servidores publicos autorizados por la UR, deberan firmar el documento-remision de la recepcién a entera
satisfaccion del bien o los bienes muebles; en los casos que aplique el formato de recepcién de bienes (equipo médico),
debera contar con la validacion de la instalacién, capacitacion y entrega de los manuales de operacion 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 liberacion de Ia compra, anexando formato de alta de bienes
muebles debidamente requisitado y reporte fotogréfico.

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 82. En los casos de que la infraestructura, desarrollo o construccion de inmuebles, se entregue con bienes
facturados dentro del contrato de obra publica, el titular de la UR deberd solicitar el alta de conformidad con el
procedimiento y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 83. 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 84. Para el caso de bienes en comodato, la UR deberd reportarlos a la DRMySG a través del formato de alta de

bienes en electrénico e impresa para efectos de control, anexando instrumento juridico que soporte el acto, se precisa
que este tipo de bienes no serdn registrados en la PEl (SAP R-3), sin embargo, la UR deberd llevar un control detallado de
dichos bienes. En el caso de equipo médico, se acatara lo dispuesto porla DGSS y la DGPyD.

Articulo 85. Queda estrictamente prohibido realizar contratos de comodato de bienes propiedad del ISAPEG. Asi mismo
queda prohibido realizar contrato de comodato de bienes muebles en los que el comodante perciba beneficios de
cualquier indole derivados de dicho instrumento.

Articulo 86. Para el caso de alta de bienes muebles por reposicidn de bienes siniestrados, las UR deberan dar de alta de
conformidad con el procedimiento y/o criterio establecido por la DRMySG.

SECCION II
DEL ETIQUETADO DE BIENES MUEBLES

Articulo 87. Respecto al etiquetado de los Bienes Muebles, las UR deberén etiqueta los bienes, de conformidad con el
criterio establecido por la DRMySG.
SECCION 1I

DEL ALMACENAMIENTO DE BIENES Y RESGUARDOS INDIVIDUALES DE BIENES ASIGNADOQS

Articulo 88. Es obligacion de las UR mantener actualizados los resguardos individuales de los bienes de los servidores
publicos adscritos a la misma.
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Articulo 89. Respecto a los movimientos, creacién modificacién o cancelacién al resguardo del Titular, Administrado vy
encargado de servicios, las UR deberan informar mediante los procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 90. El personal facultado para recibir bienes en el DI, deberén realizalo mediante los procedimientos y/o criterios
establecidos por la DRMySG.

SECCION IV
DE LA BAJA DE BIENES MUEBLES

Articulo 91. Respecto a la baja de bienes muebles del padrén mobiliario de ISAPEG, las UR deberén acatar los
procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 92. 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 93. Respecto a los siniestros de bienes muebles, la UR deberd acatar los procedimientos y/o criterios establecidos
por la DRMySG.

Articulo 94. El costo de pago de deducibles de bienes muebles derivados de la negligencia, mal uso o dolo por parte del
usuario o resguardante, correré 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 ante las instancias correspondientes.

Articulo 95. En los casos de baja de bienes muebles por dafio, robo o destruccién, la UR deberé remitir al DI, expediente
que 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, resolucién de la Aseguradora y en su caso lo relativo al apoyo recibido por
parte de la CAJ.

SECCION VI
DE LA REUBICACION DE BIENES

Articulo 96. Las reubicaciones de bienes entre UR deberén acatar los procedimientos v/o criterios establecidos por la
DRMySG.

SECCION VI
DE LOS BIENES PUESTOS A DISPOSICION

Articulo 97. Respecto a los bienes puestos a disposicién, la UR debera acatar los procedimientos y/o criterios establecidos
por la DRMySG.

Articulo 98. En caso de que el proceso sea acordado entre UR’S, es obligacién de la UR que entrega, atender lo dispuesto
en el articulo anterior.

SECCION VIlI
DEL INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES

Articulo 99. Las UR, deberan realizar un inventario fisico total a partir del mes de enero de cada afo, con cifras al 15 de
enero del afio en curso, a través de los instrumentos que para tal efecto determine la DRMySG, el cual deberd ser
entregado a mas tardar el 01 de abril de dicho ejercicio, acatando los procedimientos y/o criterios establecidos por ]a/
DRMySG. V)




Articulo 100. Las UR y oficinas de apoyo deberan atender las instrucciones emitidas por la DRMySG para la implementacién
del Sistema de Automatizacién de Proceso de Levantamiento de Inventarios Fisicos.

Articulo 101. El personal susceptible a tener bienes bajo su resguardo o uso debera realizar el levantamiento fisico de esos
bienes, con la aplicacién mévil 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 Ia plataforma.

CAPITULOII
DE LOS VEHicULOS

SECCION |
DEL ALTA DE VEHICULOS

Articulo 102. Respecto al alta de vehiculos Nuevos, Donados o por Reasignacién en el padrén mobiliario de ISAPEG, se
acatard los procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG. ’

SECCION Il
DE LA BAJA DE VEHICULOS

Articulo 103. Se entenderén causas de baja definitiva, los vehiculos adscritos al ISAPEG que resulten indtiles, incosteable
reparacion (cuando las cotizaciones del mantenimiento sean superiores al 50% del valor del bien) u obsoletos; asi como
los vehiculos siniestrados considerados como perdidas totales por la asegurada, la DRMYySG a través del Departamento de
Inventario deberan gestionar la baja ante la Direccién de Control Patrimonial de la SFIyA.

Articulo 104. Respecto a la baja definitiva del vehiculo en el Padrén Vehicular de ISAPEG, el resguardante deberd acatar
los procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 105. Respecto al a Baja definitiva del Vehiculo en el Padrén Vehicular de ISAPEG, la UR debera acatar los
procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 106. Por dltimo, para la baja Definitiva el Departamento de Inventarios deberd acatar los procedimientos y/o
criterios establecidos por las diferentes @reas regulatorias.

SECCION 11
DE LA ASIGNACION DE VEHIcULOS

Articulo 107. La DRMySG a través del Departamento de Inventarios, asignara vehiculos nuevos, donados y reasignados por
la SFlyA a las UR y estos dltimos deberédn responsabilizarse de su uso y de designar al usuario del mismo, lo cual deberd

dar aviso al Departamento de Inventarios para realizar el resguardo del vehiculo.

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

Articulo 108, Respecto a la responsabilidad de la UR para asignar vehiculos, deberd acatar el procedimiento y/o criterios
establecidos por la DRMySG.

Articulo 109. Respecto a la responsabilidad de las Unidades Centrales, se debers acatar el procedimiento y/o criterio
establecido por la DRMySG.

/ !
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SECCION IV
DEL USO DEL VEHicULO

Articulo 110. Respecto a la responsabilidad del uso del vehiculo por parte del resguardante, deberd acatar los
procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 111. Respecto a la responsabilidad del uso del vehiculo por parte del Titular de la UR, deberd acatar los
procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 112. Sera responsabilidad del resguardante o usuario efectuar el pago de multas impuestas por las autoridades
de transito municipal, estatal o federal por incurrir en alguna violacién a la normatividad establecida por las mismas.

SECCION V
DEL CONTROL Y RESGUARDO FiSICO DEL VEHICULO

Articulo 113. Respecto a la responsabilidad del control y resguardo fisico del vehiculo por parte del resguardante, deberd
acatar los procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 114. Sera responsabilidad del titular o del érea administrativa de la UR, enviar a la DRMySG, con anticipacién de
5 (cinco) dias habiles a cualquier periodo de recesos de labores o vacacional, la relacién de domicilios de concentracién de
vehiculos para su resguardo durante dichos periodos.

SECCION VI
DEL SEGURO DEL VEHICULO

Articulo 115. Respecto a la responsabilidad del resguardante o usuario de Uso del Seguro del Vehiculo, deberd acatar los
procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 116. La péliza 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 117. Sera responsabilidad del area administrativa de la UR y de la DRMySG; entregar al resguardante copia de la
poéliza de seguro que corresponda a cada afio y apoyar en la medida de lo posible a quienes hayan sufrido algln siniestro
vehicular.

Articulo 118. 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 VI
DELSINIESTRO DE VEHICULOS

Articulo 119. Sera responsabilidad del resguardante o del usuario cuando ocurra un siniestro al vehiculo, acatar los
procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 120. En caso de robo del vehiculo, la UR deberd acatar los procedimientos y/o criterios establecidos por la /‘
DRMYSG. .




Articulo 121. La UR deberd solicitar formalmente y de manera inmediata el apoyo de la CAJ para la ratificacién de la
denuncia.

Articulo 122. En caso de pérdida total por siniestro por dafio, el resguardante del vehiculo deberd obtener la carta de
pérdida total ante la aseguradora para remitirla en original y copia a la DRMySG.

SECCION VIII
DEL PAGO DEL DEDUCIBLE POR SINIESTRO

Articulo 123. Serd responsabilidad del resguardante o usuario pagar el costo del deducible, de acuerdo a los
procedimientos y/o criterios establecidos por la DRMySG.

Articulo 124. 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 125. La DRMySG previa solicitud y revisién de la UR a la que se encuentre asignado el bien siniestrado, debera
revisar y validar el convenio de liquidacién emitido en cada caso por la aseguradora. En caso de que existan diferencias
entre lo reclamado y lo determinado por la aseguradora en el convenio de liquidacién, la DRMySG 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 126. La DRMYSG a través del Departamento de Inventarios, a solicitud de la UR realizara la revisién fisica de los
vehiculos asignados a su unidad. Para llevar a cabo dicha revisidn, la DRMySG conjuntamente con las areas de
administracién de las UR sefialara el lugar, la fecha y la hora de dicha revisién.

Articulo 127. 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 128. En el caso de incumplimiento a lo sefialado en el articulo anterior, se aplicaran las medidas administrativas
correspondientes.

Articulo 129. Serd responsabilidad de la UR, establecer mecanismos para verificar en cualquier momento el kilometraje y
estado fisico de los vehiculos bajo su adscripcién.

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

Articulo 130. 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 131. Sera responsabilidad del Departamento de Inventarios, gestionar ante las instancias correspondientes, de
acuerdo a los procedimientos y/o criterios establecidos. )%/
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TITULO V
DEL ALMACEN ESTATAL

CAPITULO |
RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

Articulo 132. El almacenamiento tiene como objetivo operar y controlar la guarda, ‘conservacién y despacho de los
medicamentos, material de curacién y otros insumos recibidos en el almacén. Para tal efecto se considerara ademas lo
previsto en el “Manual de Almacén” Anexo M-12, 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 distribucién
se realicen con calidad, eficiencia y rentabilidad y que éstos lleguen oportuna y confiablemente a los usuarios, optimizando
la administracién y la operacién centralizada de los almacenes, mismo que se dio a conocer el pasado 30 de agosto del
2018 para su aplicacién inmediata a partir de la fecha mencionada, mediante el oficio circular CGAyF/DGA-00009,/2018,
mismo que contiene:

l. Indicadores relativos a:

a. La rotacidn 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. La determinacién dptima de existencias por producto;

d.  Tiempos de reposicién de inventario;
e. Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario;

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

Il. 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 verificacidn fisica y el procedimiento que habra de seguirse cuando los
bienes al ingresar a |la dependencia o entidad, sean recibidos directamente en dreas 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 133. De conformidad con las caracteristicas del almacén y de la estructura autorizada, se deberan establecer dreas
con los responsables de las actividades inherentes al puesto (carga y descarga, recepcién, guarda, custodia, registro de
materiales y despacho).

Articulo 134, Se realizara verificacién fisica y confronta documental a todos los bienes de consumo que se reciban para
almacenamiento, con el fin de comprobar que cumplan con la descripcién, 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/b
incumplimiento en los periodos de entrega, el recepcionista o el responsable de verificap los bienes, deberd reportarfoﬁfa
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los responsables del almacén, area usuaria y de adquisiciones, con el fin de proceder en tiempo y forma con los tramites
correspondientes de devolucién, ejecucién de la poliza de seguro o fianza, o aplicacién de penalizaciones, seglin proceda.

Articulo 135. Toda la documentacién relativa a la recepcién 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 drea 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 dtiles por cinco
afios.

Articulo 136. Durante la estadia de los bienes en el almacén, se deberd garantizar su integridad fisica y funcional, cuidando
los aspectos técnicos, administrativos, de seguridad y proteccién ambiental.

Articulo 137. Para el adecuado control de las existencias de los almacenes, las UR deberan contar con sistemas manuales
o informaticos que permitan la consulta en tiempo real de las entradas, salidas y existencias en los almacenes.

Articulo 138. En los casos en que por necesidades de las UR sea necesario contar con almacenes o bodegas temporales,
su control debera ser incorporado 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-recepcion correspondientes,
comprendiendo tanto los bienes muebles adn en existencia, como toda la documentacién que se generd durante la
existencia del almacén o bodega transitoria.

Articulo 139. Todos los bienes que ingresen al almacén seran etiquetados, para lo cual la UR utilizard el método que le
permita obtener mayores beneficios en cuanto a la integracién de |a informacién y control de caducidades.

Articulo 140. Asimismo, para el registro v control de los bienes de consumo se recomienda la utilizacién medios
electrénicos, como parte del sistema manual o informatico que administre dichos almacenes.

Articulo 141. La entrega extemporénea de bienes deberd estar avalada invariablemente por el area usuaria y la
contratante, sin menoscabo de la aplicacién de las sanciones a que haya lugar.

Articulo 142. 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 documentacién soporte
correspondiente; realizando la confronta entre la existencia fisica y el saldo del sistema de registro.

Articulo 143. Los productos que requieran un cuidado especial como medicamentos y productos guimicos, deben
guardarse en los espacios destinados para tal fin, vigilando el cumplimiento de la ficha técnica del bien o producto que se
trate.

Articulo 144. Los controles de los inventarios se gestionaran en forma documental o electrénica con la clave del cuadro
bésico, precisando acomodo, ubicacién, estado fisico y los saldos de existencias de los bienes almacenados.

Articulo 145, Los insumos deben ser dados de alta en los inventarios a valor de adquisicién (Nota de envio, remision,
factura, pedido o contrato).

Articulo 146. 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 147. Los responsables de la administracién de los recursos materiales de las UR, conjuntamente con el drea

usuaria, deberan identificar los bienes de consumo de uso comun recurrente y definir los niveles de las cantidade/

/%

maximas, minimas y puntos de reorden para cada uno de éstas.




Articulo 148. Para el célculo de las cantidades maximas y minimas, sera necesario considerar toda la informacién sobre
existencias y volimenes de consumo de los tltimos 24 meses, asi como las necesidades de las dreas.

Articulo 149. El encargado del almacén de la UR, serd 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 rotacién de los materiales
para evitar su caducidad o deterioro, segtin sus caracteristicas especificas, notificando a Directivos y DGSS las existencias
para su movimiento y aprovechamiento oportuno.

Articulo 150. Todo tipo de movimiento de los bienes del almacén sera documentado, descripcién, presentacidn, cantidad,
lote, fecha de caducidad, programa, fuente de financiamiento, como minimo.

Articulo 151. 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 gue propiciaron estas diferencias. Esta
informacién sera turnada a las dreas 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 Célera”.

Articulo 152. Se deberan realizar los ajustes internos en el control de inventario correspondientes de acuerdo a lo descrito
en las actas de diferencias.

Articulo 153. 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 154. Los bienes no Utiles que se identifiquen como residuos peligrosos o como residuos de manejo especial,
deberan contar con su dictamen de no utilidad segn 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 disposicion final.

Articulo 155. 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 dreas 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 instalacién
especifique, segln la naturaleza de sus operaciones. :

CAPITULO II
PLANEACION DE LA DEMANDA Y PROGRAMACION DE REQUERIMIENTOS

Articulo 156. La DGSS debe consolidar y validar el requerimiento anual de las UR de medicamentos, material de curacién
y otros insumos en apego a metas institucionales de los programas establecidos, mismos que deben contener de manera
obligatoria entre otros datos: clave vigente del cuadro basico institucional, descripcién y presentacién, costos unitarios,
fuente de financiamiento y centros gestores.

El requerimiento anual debe elaborarse con la participacion del personal involucrado administrativo y de servicios de salud
(almacén, administracién, responsables de programas, directores de Hospitales, jefes de jurisdiccién y titulares de UR’s) y
considerara los siguientes pardmetros:

l. Apego estricto a los cuadros basicos Institucionales vigentes en cuanto a clave completa, presentacion,
descripcion y costo aproximado o en su defecto el establecido en el CINS y CCNPMIS wg;-:fnte
dependiendo de la fuente de financiamiento.
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II. El requerimiento anual debe contener los consumos promedios, las existencias actuales propiedad del
ISAPEG, la fuente de financiamiento, entre otros de la UR.

ll. En el caso de tratarse de insumos fuera de cuadros bésicos institucionales o por compatibilidad de
equipo, es indispensable describir el tipo de insumo ampliamente y especificar la descripcién completa,
marca requerida por tipo de equipo, medidas especificas y presentaciones de mercado, ademas de
mencionar si se requieren accesorios especificos.

V. Si algtin insumo o servicio haya presentado problemas de calidad, anexar el oficio y soporte técnico que
lo justifique, mencionando el nombre del proveedor, numero de contrato, fecha de recepcion, lote y
copia de la remisién; y

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

CAPITULO Il
ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

SECCION |
RECEPCION

Articulo 157. Al momento de la recepcién de medicamentos, material de curacién y otros insumos en el almacén, sera
necesario llevar a cabo, inspeccién documental v fisica.

Articulo 158. En la inspeccién documental; la UR verificara que los medicamentos, material de curacién y otros insumos
correspondan a lo requerido; para lo cual, el responsable de la recepcién deberd contar con un tanto del contrato o el
pedido solicitado, mismos que cotejara contra el documento que presente el proveedor; asi mismo, solicitara al proveedor
en su caso, copia del certificado de control de calidad de producto terminado por lote entregado, carta compromiso de
canje de bienes si no fueron consumidos al término de la caducidad autorizada y carta de autorizacién de presentacion
comercial autorizada, si fuera necesario.

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

I. PEDIDO O CONTRATO: Documento elaborado por el DA o por el 4rea de compras de la UR, en donde se
detallaran los insumos requeridos y consta de:

a. Numero de pedido o contrato.

b. Fecha de elaboracién de pedido o contrato.
C. Condiciones de entrega, horario y lugar.

d. Condiciones de pago.

e. Nombre del proveedor, direccién y teléfono.
f.  Tipo de adquisicién (Compra directa, licitacién, contrato o convenio).
g. Costo unitario

h. Costo total




Iv.
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i.  Fuente de financiamiento.

I- Programa

k. Centro Gestor

[.  Partida Presupuestal

m. Matriz de distribucién (destino)

n. Laleyenda “no se acepta entrega de renglones parciales”.

0. Observaciones o condiciones especiales del pedido o contrato.
p. Contrato o pedido debidamente autorizado y firmado.

FACTURA ELECTRONICA: No es requisito indispensable para la recepcién de los bienes, ya que pueden
entregar los insumos con remisién y posteriormente presentar la factura electrénica.

REMISION: Documento mediante el cual el proveedor efectuara la entrega de sus bienes, la entrega
puede ser parcial en cuanto al total del pedido, siempre y cuando sean renglones completos. La remisién
debe describir la clave, descripcidn de los bienes, fechas de caducidad de cada lote, los lotes entregados,
el importe unitario y el importe total, entre otros. Este documento es requisito indispensable si el
proveedor no presenta factura y debe ser validado minuciosamente contra contrato.o pedido cada uno
de los datos, antes de otorgar la firma de conformidad y revisar los costos unitarios y los importes totales.
Cuando exista una correccién en cuanto a lote, costo, cantidades, fecha de caducidad u algtn otro dato,
éste se puede realizar en el documento de manera manual. Debe estar firmado y presentar el nombre
completo de la persona que lo recibe asi como la UR que lo recibe. En caso de existir un error en algdn
renglon no debe rechazarse toda la entrega sélo se anota en el renglén correspondiente la leyenda “no
se recibio” por la causa que corresponda.

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

MODIFICACION AL PEDIDO O CONTRATO: Documento emitido por el DA o por el drea de compras de la
UR y como su nombre lo indica, cambia lo solicitado en el pedido o contrato original, ya sea en la
presentacién, cantidad, clave, aclaraciones.

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




VII. AUTORIZACION DE ENTREGA EN PRESENTACION COMERCIAL: Cuando el proveedor no pueda entregar
los medicamentos en la presentacién genérica, debe entregar el oficio de autorizacién por parte de la UR
para entregar presentacion comercial o de patente.

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

a. Compras directas de UR: Los administradores o directores.
b. Compras consolidadas o estatales: el DA.

c. Compras Federales o de convenios Federales: Las autoridades Federales que suscribieron los
contratos o convenios federales.

IX. OTROS DOCUMENTOS: Pueden ser: copia de los registros sanitarios, cartas de apoyo de los laboratorios
fabricantes o Distribuidores mayoritarios, las condiciones de almacenamiento, observaciones especificas,
carta de liberacién de antibiéticos, Registro de la Secretaria de Agricultura en el caso de insecticidas %
productos veterinarios, entre otros.

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

Articulo 159. No se reciben insumos por paqueteria o mensajeria a menos que sean de algln programa especifico federal
para lo cual la caja que contiene la documentacién debe estar debidamente etiquetada con la leyenda “Contiene
documentos”, el responsable de recepcion abriré la caja y validara, en caso de ser aprobada la documentacién, se abriran
las siguientes cajas; en caso de ser rechazada la documentacién, el responsable de recepcidn notificard al proveedor via
telefonica o por escrito que el producto no ha sido aceptado para hacer la devolucién a la brevedad de los insumos. Cabe
sefialar que cualquier situacion generada por este tipo de entrega serd totalmente responsabilidad del proveedor por lo
que se sugiere que en todas las entregas esté presente el representante.

Articulo 160. Una vez concluido el proceso de la recepcién documental se procede a la revisién fisica. El responsable de la
recepcion, debe verificar que el transporte haya sido el adecuado para trasladar los medicamentos, material de curacién
y otros insumos {segun sea el caso) y realizara una inspeccién por atributos de los insumos, de acuerdo a lo estipulado en
el contrato o pedido. La toma de las muestras serd al azar, dentro del transporte o bien en piso y revisara los siguientes
aspectos:

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

a. Para el material de curacidn, reactivos y material de laboratorio, considerando que la mayoria son
entregados en presentacion comercial, el proveedor debe identificar los bienes con la clave del
cuadro basico vigente, si es que pertenece a cuadros bésicos institucionales.

b. En caso de que se trate de productos liquidos de gran volumen (alcoholes, antisépticos, solventes,
etc.), la entrega debe ser en bidones herméticos de pléstico que indiquen el aforo al volumen

solicitado y homogéneos en tamafio y forma.

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

1. ldentificacion del empaque colectivo visible, en la cara frontal y lateral que>indique:
l. Descripcién del producto,
II. Presentacién,
lll. cantidad,
IV. Los envases primarios y colectivos, en buen estado y bien sellados,
V. Los empaques colectivos resistentes al manejo y estiba.

2. Lospaquetes deben estar flejados o empacados de acuerdo a lo siguiente:

Carteles de 40 x 60 cm 200 carteles por paquete

Carteles de 100 x 120cm 100 carteles por paquete

Tripticos, Dipticos, polipticos 200 por paquete

Libros o libretas De 10, 25 o0 50 dependiendo del tamafio

3. Cuando sesolicite el paquete por UR, se debera identificar claramente el destino y el impreso
del que se trate, asi como la cantidad.

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

CAJA INDIVIDUAL: La caja individual debe tener impresa la clave del cuadro bésico, nombre genérico del
producto, forma farmacéutica. Las leyendas y etiquetas deben tener los mismos datos en todos los
empaques. La fecha de caducidad debe estar claramente anotada y de acuerdo con el certificado analitico

y remisién. Cuando el envase de dmpulas o liquidos lo permita, se debe revisar el color, el cual debe ser
homogéneo sin presentar particulas extrafias, sin fugas o contaminacién y no deben estar manchados ni
maltratados. Cuando se haya solicitado, deben presentar accesorios limpios y graduados. No se
aceptaran etiquetas sobrepuestas, o alteraciones. Se revisa también las condiciones del transporte, el
cual debe ser un vehiculo cerrado, limpio y adecuado para cada tipo de carga. En el caso de insumosﬁ
refrigerables y de trayecto largo de entrega, el transporte debe contar con cabina de refrigeracién.
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Articulo 161. Al cumplir los requisitos antes mencionados, el responsable de recepcién, plasma en la remisién fecha,
nombre, firma y sello de conformidad de los insumos recibidos, solo si estd plenamente seguro de haber realizado una
correcta revision.

Articulo 162. El responsable de recepcién, entrega fisicamente al drea de almacenamiento, los insumos acompafiados de
una copia de la remision y al érea de Informatica del almacén que recibe, la documentacién necesaria para el registro de

dichos insumos en el inventario.

Articulo 163. Son motivos de rechazo en la recepcién, los siguientes:

I Cantidades incompletas por renglén;

1. Defectos de embalaje, fugas, contaminacién visible, sellos violados;

1. Roturas y cajas en mal estado;

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

V. Insumos no contemplados en los requerimientos;

VI. Fecha de recepcién vencida sin convenio modificatorio;

VIIL. Documentacion ilegible, con errores aritméticos o de otro tipo;

VIIL. Presentacion comercial o sin marca, que difiera de lo sefialado en el pedido y que no presente

autorizacion o modificacion;

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

X. Fugas en envases, particulas extrafias o contaminacién visible;

XI. Apariencia rara o coloraciones no homogéneas; y

XII. Faltante de paginas impresas u hojas sueltas, montaje y empastado defectuoso.

XIIL Falta de apego a cualquiera de los requisitos establecidos en los contratos o pedidos, entre otros.

XIv. Falta de apego a la normatividad vigente para el manejo de dispositivos médicos (NOM's oficiales, FEUM

y su suplemento, Ley General de salud, etc), esté o no plasmada en los contratos o pedidos.

Articulo 164. Al momento de la entrega en las UR, el transportista debe presentarse con personal de maniobra para que
éste realice la operacion, considerando que el personal del almacén sélo puede responsabilizarse de la recepcién en piso
y en casos especiales, por tipo de insumo en cabina (red de frio). Alin y cuando la recepcion se realice en piso, en caso de
ser necesario el DAE debera contar con personal de apoyo para maniobras.

Articulo 165. Los vehiculos no pueden retirarse hasta que no se determine la aceptacién o rechazo de los productos.4




Articulo 166. La UR debera contar con consecutivo de entradas, copia de remisiones, copia del contrato o pedido, cartas
anexas, cuadros bésicos vigentes, manual de procesos y listado de proveedores.

SECCION 11
ALMACENAMIENTO Y ADMINISTRACION DE INVENTARIO

Articulo 167. El almacenamiento tiene como objetivo operar y controlar la guarda, conservacién y despacho de los
medicamentos, material de curacién y otros insumos recibidos en el almacén. Para tal efecto se consideraré 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 operacidn centralizada de los almacenes, mismo que se dio a conocer el pasado 30 de agosto del 2018
para su aplicacion inmediata a partir de |a fecha mencionada, mediante el oficio circular CGAyF/DGA-00009/2018.

Articulo 168. Después de su recepcién; el personal del drea de almacén, debe almacenar los medicamentos, material de
curacion y otros insumos, en lugares apropiados para su adecuada conservacién de acuerdo a las caracteristicas y tipo e
identificarlos con marbete para su correcto almacenamiento.

Articulo 169. El area de almacenamiento debe vigilar el cumplimiento del sistema de control de caducidad y primeras
entradas-primeras salidas.

Articulo 170. El personal del almacén de UR, debe elaborar reportes de productos préximos a caducar, de escaso y nulo
movimiento, cada tres meses a la autoridad correspondiente, con copia a la DGSS para su posible aprovechamiento en
otras unidades o redistribucién y a la DGA para su conocimiento, asi como informar periédicamente a otras UR del ISAPEG,
para su aprovechamiento.

Articulo 171. Es responsabilidad total de la UR, si los productos solicitados no son consumidos y se caducan, para lo cual
debe realizar una adecuada planeacién, almacenamiento y distribucién de los insumos.

Articulo 172. En el caso de que los medicamentos caduquen, la UR debe realizar un acta circunstanciada de hechos v
enviarla a la CCl para deslindar responsabilidades, turnando copia a la DGA para su conocimiento. Asi como gestionar el
destino final de los insumos como lo marca la SEMARNAT. Para el caso de insumos resguardados en los almacenes que
sean de programas especificos y que dependan para su distribucién de responsables de programas especificos 6 alguna
autoridad en especial, la responsabilidad de no darle salida oportunamente recae en éstas autoridades o responsables e
programas y ellos deben realizar las actas y gestiones de destino final.

Articulo 173. Los reportes de medicamentos o material de curacién de escaso o nulo movimiento o préximos a caducar
generados, se deben notificar a la DGSS para su conocimiento, atencién y su aprovechamiento en otras unidades
responsables UR, por lo menos cada tres meses; asi como cualquier merma de los medicamentos dafiados o deteriorados,
para lo cual se requiere ademds anexar copia del acta circunstanciada de hechos.

Articulo 174. La solicitud del canje de los productos con corta caducidad, es responsabilidad del personal del personal del
almacén de la UR y éste debe solicitar al proveedor el cambio en los tiempos correspondientes y notificar cualquier
anomalia al DAE para su conocimiento o seguimiento de apoyo.

Articulo 175. Los medicamentos controlados deben almacenarse en un lugar cerrado, bajo llave y quedar registrados en

los libros correspondientes para tal efecto de los grupos Il y IlI; o en su caso, los del grupo | y tener vigentes sus permisos

de avisos de previsién y licencias sanitarias. El acceso al drea de controlados estara restringido a la persona responsabl /
del manejo de estos insumos y el jefe del almacén. ‘%p




Articulo 176. La UR debe contar con &reas para red fria, reactivos, material de curacién, material de oficina, material de
promocidn, drea de paquetes, area de recepcién y @rea de cuarentena, para el debido almacenamiento de los insumos.

Articulo 177. Todos los medicamentos, material de curacién y otros insumos deben estar debidamente identificados con
su marbete actualizado v acomodados de tal forma que permitan optimizar las funciones de almacenamiento, surtido,
control y conservacion; el marbete debe indicar por lo menos la clave, la descripcidn, fuente de financiamiento, fecha de
recepcidn, fecha de caducidad y la cantidad fisica.

Articulo 178. En el caso de insumos refrigerables, la UR debe respetar el rango de refrigeracién en cdmaras o refrigeradores
de 2 a 8°C, asi como el control diario de temperaturas en graficos correspondientes y seguimiento de la normatividad para
la red de frio.

Articulo 179. El personal responsable de almacenamiento, debe controlar, vigilar y supervisar el maximo aprovechamiento
de los espacios fisicos de almacén, optimizar los recursos humanos y uso racional de equipo de maniobra.

Articulo 180. Para que el almacén tenga funcionalidad es recomendable contar con al menos un jefe del almacén y personal
operativo, el cual deberd atender todas las medidas de seguridad e higiene. Es indispensable la existencia de racks,
anaqueles, tarimas, diablos, géndolas, escaleras y extintores, dependiendo del tamafio del almacén.

Articulo 181. El personal del drea de almacenamiento es responsable de |a verificacién y atencion a la limpieza adecuada,
fumigacién trimestral de fauna nociva, sefializaciones y dreas de acceso restringido, todos los puntos anteriores deben
estar en apego a lo establecido en el Suplemento vigente de la Farmacopea De los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 182. El personal responsable del drea de almacenamiento, debe realizar y reportar el inventario general por lo
menos dos veces al afio, costeado por fuente de financiamiento al DAE, para su conocimiento, las referencias minimas del
inventario son: clave, descripcion, presentacién, cantidad, Iote, caducidad, fuente de financiamiento, programa, costo
unitario y costo total; periédicamente se recomienda realizar inventarios fisicos para revision de movimientos de
existencias, controles y kdrdex que se generan en la recepcion y distribucién. Anexo M-9.

Articulo 183. Los insumos que presenten problemas de calidad, al momento de su uso, se deben notificar por las UR de
manera inmediata, al proveedor para su canje inmediato y mediante oficio al DAE, con copia a la DGSS y al DA; para su
conocimiento; debe contener el nimero de pedido o contrato, clave, descripcién, presentacion, lote, caducidad y cantidad;
asi como anexar, copia de la remisién y/o factura y documento técnico debidamente firmado por el Titular de la UR y de
quién lo emite, describiendo las deficiencias y los posibles dafios a la salud por el uso, mencionando en su caso las normas
oficiales que fueran violadas o que respalda la queja.

Articulo 184. El personal del érea de almacenamiento debe contar con un consecutivo de reportes de inventarios
mensuales, reportes de caducidades y material de escaso o nulo movimiento, consumos promedio mensuales, libros de
control de psicotrépicos, kardex actualizados, consecutivo de actas circunstanciadas por mermas y pérdidas de insumos,
manual de procesosy manual de red de frio v los controles que sean necesarios para el buen funcionamiento de almacenes.
Ademas de los reportes estipulados en el Manual de Almacén.

Articulo 185. El proceso para intercambio de insumos propiedad de ISAPEG, entre unidades responsables, debera
realizarse mediante el oficio de las UR participantes (donadora y receptora) y con la autorizacién de la DGSS, para evitar
irregularidades y tener un control eficiente de dichos insumos en las UR, por lo que deberan de observar lo siguiente:

I. Los requerimientos de préstamos de insumos deben elaborarse por el area solicitante, mediante oficio

con copia a la DGSS, para su autorizacidn y a la DGA, para su conocimiento.

Il Los préstamos de insumos que se otorguen deben ser validados y autorizados por el Titular de la UR, y %{J
para el caso de préstamos externos (Interinstitucionales) deberan contar con el convenio de colaboramoﬁ




respectivo, avalado por la CAJ del ISAPEG, asi como con el visto bueno de la DGSS y del conocimiento de
la DGA.

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

CAPITULO IlI
DISTRIBUCION Y ENTREGA

Articulo 186. En lo que se refiere a la distribucién, ésta se lleva a cabo con el suministro de insumos, implicando las
actividades de transporte y entrega, cuidando siempre que los medios con los cuales se efectla, sean los apropiados, con
la finalidad de preservar la calidad del producto a entregar. Le compete al personal designado para la distribucion, todas
las actividades inherentes a la colocacién del medicamento, material de curacién y otros insumos en los puntos de
consumo.

Articulo 187. Para realizar la entrega de los medicamentos, material de curacién y otros insumos, se debe tener en cuenta
lo siguiente:

I El empaque debe ser lo suficientemente resistente para el traslado de los medicamentos, de acuerdo a
la naturaleza de los insumos el destino y el medio de transporte a utilizar, peso, forma, riesgos
particulares, costos y posible deterioro. Los insumos que pueden romperse, despostillarse o aplastarse
deben ser empacados en envases rigidos, generalmente de cartén. Los insumos que pueden deteriorarse,
se deben proteger con envoltura resistente, de acuerdo a las especificaciones de traslado requeridas por
cada tipo de insumo.

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

1l. Preparacién de envios: Siguiendo los lineamientos del sistema PEPC o PEPS, se procede al abastecimiento
de medicamentos y material de curacién, que se realiza con base en el requerimiento de la UR 6 a la
distribucion generada por la DGSS. Para ello; se concentran los diferentes paquetes y se revisan las
cantidades surtidas de acuerdo a la nota de envio o vale correspondiente y procediendo al adecuado
embalaje de los insumos para protegerlos en su traslado.

Iv. El principio PEPS consiste en vigilar una rotacién de los insumos en el drea de almacenamiento para evitar
el deterioro de empaquesy alteracién en las férmulas. Esta accién se iniciarad desde el momento en que
se determina el lugar o ubicacion en el drea de almacenamiento. En caso de que se tenga existencia del
mismo articulo, debe hacerse un movimiento en el cual, lo que se esté recibiendo quede colocada en la
parte inferior de la estiba, lo que ya se tenia, se acomoda en la parte superior para cuando se proceda a
surtir se tome de lo que se recibid inicialmente.

Articulo 188. Los insumos se enviaran a las UR por el DAE, o por rutas de distribucién, de acuerdo al volumen establecido
y por entregas calendarizadas generalmente. De igual manera, se recomienda establecer rutas de distribucién y horarios
de entrega en las UR.

Articulo 189. Las notas de envio o los documentos de salida del almacén deben contemplar por lo menos la autorizacién
del Titular o administrador de la UR y contener sélo lo especificado en los cuadros de distribucién.

Articulo 190. El personal del area de distribucién debe contar con un consecutivo de salidas o notas de envio, manual d!ﬁ l%f
proceso y rutas programadas de distribucion.




Articulo 191. El objetivo de llevar un proceso de registro y control documental es contar con una base de datos veraz %
oportuna de los movimientos del almacén, conocer con precisién las existencias del almacén, evaluar y conciliar los
resultados de los inventarios de existencia fisica, identificar el estado global de bienes e insumos y grado de cumplimiento
de proveedores para apovyar la toma de decisiones sobre las compras de insumos que realiza el DA. Anexo 10 (Reporte de
Inventario y abasto con instructivo) y Anexo M-11 (Formato de Reporte de Célera)

Los registros y controles son:

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

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

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

d. EXPEDIENTE DE CADUCIDADES: Debe existir un expediente de control de caducidades en donde se
archivan todos los documentos que evidencien el envio de informes de insumos con caducidad préxima
(6 meses).

e. EXPEDIENTE DE MATERIAL DE ESCASO O NULO MOVIMIENTO: Contar con un expediente para resguardo

de los oficios girados referentes al material de escaso o nulo movimiento, asi como los compromisos
adquiridos en los talleres de intercambio, para su seguimiento especifico.

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

a. EXPEDIENTE DE PRODUCTOS DE MALA CALIDAD. Considerar lo estipulado en el articulo 151 de los
presentes Lineamientos.

TITULO VI
DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES

CAPITULO UNO
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SANCION Y PENA CONVENCIONAL

Articulo 192. La DRMYSG a través de COPS, serd responsable de la gestién, elaboracién y ejecucion de los procedimientos
administrativos de aplicacién de sanciones y penas convencionales atendiendo a las solicitudes que realice cada UR asi
como a los contratos y legislacién aplicable.

Articulo 193. Sera responsabilidad de cada UR la supervision, administracién y seguimiento de los contratos que realiza,
asimismo, en caso de presentarse algtin incumplimiento por parte de los proveedores, el titular de cada UR deber4 solicitar
por escrito y dentro del periodo de vigencia del contrato a COPS de la DRMySG, el calculo y procedimiento de sancién y/o
pena convencional correspondiente contemplado en el contrato vy la normatividad vigente en la materia, acompafiand
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con la documental soporte él incumplimiento, de conformidad con el Procedimiento y/o Criterios que establezca la
DRMYSG, que para estos efectos de a conocer.

Articulo 194. Cuando alguna UR solicite a COPS algtin Procedimiento de Aplicacién de Sancién (PAS) o un Procedimiento
Administrativo de Recision (PAR) que se derive de alglin contrato suscrito por conducto de la DGRMSG de la SFlyA, COPS
enviara el expediente ante dicha instancia para que en el mbito de su com petencia realice las gestiones, calculo y trémite
administrativo correspondiente.

Articulo 195. Las penas convencionales a los contratos de adquisicién procederan cuando algln proveedor entregue fuera
de tiempo los bienes y/o insumos estipulados en el pedido de los contratos, remitiendo a COPS de |a DRMySG el contrato
con su pedido, asi como la factura y en su caso las remisiones de entrega, mediante escrito signado por el titular de la
unidad solicitante.

Una vez iniciado el procedimiento de pena convencional las unidades no podran llevar a cabo el pago del contrato que fue
enviado a COPS de la DRMySG, sino hasta que esta tiltima le dé informe mediante oficio de que el procedimiento concluyo,
informando ademads el monto a descontar del pago a favor del proveedor.

Articulo 196. Para el célculo de penas convencionales a los contratos de servicios consolidados en los cuales se apliquen
cedulas de evaluacién las UR deberan adjuntar el soporte documental de los incumplimientos o de la mala calificacidon
sefialado en éstas (por ejemplo, anexos de insumos, listas de asistencia, etc.). La documentacién adjunta sefialada en el
presente articulo deberd estar debidamente avalada (nombre completo, firma autdgrafa, sello de la unidad y cargo o
puesto de quien suscribe) por los titulares de las unidades médicas y administrativas correspondientes, asi como por el
supervisor del servicio contratado (proveedor: “nombre completo, firma autografa, cargo en su empresa y copia de
identificacion que acredite ser trabajador de la empresa”).

Lo sefialado en el pérrafo anterior se hace de manera enunciativa més no limitativa dando la posibilidad a las UR de poder
adjuntar el soporte documental que consideren necesarios siempre y cuando el mismo evidencie la falta o incumplimiento
origen la pena a que haya lugar.

SECCION |
DEL PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE SANCIONES (PAS)

Articulo 197. En el ambito estatal, el PAS procederéd 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
contempla el articulo 125 de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato, mismos que tendran como
consecuencia una multa econdmica e inhabilitacién temporal para participar en los procedimientos de contratacién y
celebrar contratos por el periodo de tres meses a cinco afios, lo anterior, agotando el procedimiento establecido por la
referida Ley.

Cuando la infraccion atienda a legislacion de competencia federal, COPS de la DRMySG gestionara el PAS ante la Secretaria
de la Funcién Pdblica, cuando los licitantes, postores o proveedores que participen en procedimientos y contratos
celebrados con el ISAPEG 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 tendrdn como consecuencia una multa
econdmica e inhabilitacion temporal para participar de manera directa o por interpdsita persona en procedimientos de
contratacion o celebrar contratos regulados por dicha Ley.

Cuando alguna UR solicite a COPS algtin Procedimiento de Aplicacién de Sancién (PAS) que se derive de algiin contrato
suscrito por conducto de la DGRMSG de la SFIyA, COPS enviara el expediente ante dicha instancia para que en el ambito
de su competencia realice las gestiones, célculo y trémite administrativo correspondiente, de conformidad a

normatividad aplicable. [
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Articulo 198. La solicitud del PAS, debers ser elaborada por el titular de cada UR debiendo solicitarlo por escrito y dentro
del periodo de vigencia del contrato a COPS de |a DRMySG acompafiada por el expediente que corresponda, debidamente
integrado al momento de su remisién, 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 199. E|l PAR procedera cuando proveedores que hayan suscrito contratos con el ISAPEG o con el Gobierno del
Estado realicen algtin incumplimiento considerado como grave, entendiéndose por incumplimiento grave aquel acto u
omisién que por la naturaleza del contrato ocasione un perjuicio irreparable en el patrimonio del ISAPEG, se hard efectiva
la garantia de cumplimiento., de conformidad al procedimiento que para tal efecto establezca el contrato y la legislacién
aplicable.

Cuando le sea rescindido un contrato a un proveedor, COPS de |a DRMYySG, gestionara la cancelacién del registro en el
padrén de proveedores, lo cual serd un impedimento para contratar.

Articulo 200. 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 COPS de la DRMySG acompafiada por el expediente que corresponda, debidamente
integrado al momento de su remisién, de conformidad con el Procedimiento y/o Criterios que establezca la DRMySG, que
para estos efectos de a conocer.

CAPITULO DOS
DE LA LIBERACION DE GARANTIAS.

Articulo 201. Para la liberacién de garantias de contratos celebrados por el ISAPEG derivados de la adquisicién de
productos y servicios, sera necesario contar con la anuencia de las unidades médicas y administrativas, mismas que
remitiran a COPS de la DRMySG, en un plazo no mayor de cinco dias habiles, contados a partir de la solicitud de informacién
que haga COPS, la documentacién que acredite su cumplimiento, determinando COPS sobre la procedencia de la liberacion
solicitada.

De igual manera, para el caso de que la SFIyA solicite informacién para la liberacién de garantias de contratos realizados
por ésta, para la adquisicién de productos y servicios destinados al ISAPEG, COPS realizara la indagatoria, solicitando por
medio de escrito o correo electrénico la informacién conducente las dreas de la DRMYySG, o bien a las Unidades Médicas y
Administrativas, a efectos de determinar sobre la procedencia de la liberacién de garantia solicitada e informando en su
oportunidad a la SFIyA sobre la factibilidad de liberacién de la misma.

La COPS resguardara las garantias de los contratos realizados al interior de la DRMySG, y tramitaré la liberacién de la misma
a peticion de las dreas contratantes.

Las unidades médicas contratantes seran las obligadas a resguardar las garantias de los instrumentos juridicos celebrados
por estas y en su oportunidad llevar a cabo el procedimiento de liberacién de las mismas, debiendo para tales efectos
solicitar mediante escrito de los proveedores requirentes.

Articulo 202. Cuando sea el particular quien solicite la cancelacién de la fianza, o bien, la devolucién de la garantia emitida,
este deberd realizar escrito presentado ante la DRMySG, acompafiando la documentacién que permita la plena
identificacion de la misma, tal como copia del contrato, personalidad legal, matriz de distribucién, y demés documentacién
con la que cuente.

COPS realizara la indagatoria conducente a efectos de realizar la devolucién de la misma, esto, en tanto la garantia h:}a’ Qp

sido producto de contrataciones realizadas por el ISAPEG, para lo cual COPS serd la unidad resguardante de las garant 'a?
emitidas por las dreas adscritas a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, las cuales, remitirdn ane'x_a a
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la garantia, el contrato, pedido vy toda la documentacién que se estime necesaria para el debido procedimiento de
cancelacién o liberacidn de la garantia.

Cuando las garantias consistan en titulos de crédito, estas seran entregadas de manera directa al otorgante o a su
apoderado legal, dejando constancia fehaciente en el registro de que la misma ha sido entregada, siendo esta por escrito.
ARTICULOS TRANSITORIOS

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

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

Articulo Tercero. La Direccién General de Administracién se reserva la facultad de modificar las fechas de registro y/o
contabilizacién, asi como 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 entraran en vigor y surtirdn sus efectos a partir del dia
siguiente a la publicacién de las mismas, se derogan las Disposiciones Administrativas emitidas para el ejercicio fiscal 2019.

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

ATENTAMENTE

CPMAY MF GLORIA CAROLINA ZUBIRI SOSA
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
INSTITUTO DE SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO
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“Empatia: Reconocer, comprender y apreciar las necesidad y/o requerimientos de la poblacién
a la que atendemos para otorgar un servicio de calidad y calidez.”

Coordinaciéon General de Administracion y Finanzas
Direccién General de Administraciéon

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Circular: CGAyF/DGA/DRMySG/016-00012/2021
Asunto: Adendum Disposiciones Administrativas 2020
Guanajuato, Gto. 22 de junio de 2021

Despacho del Secretario de Salud.

Coordinadores Generales y Directores Generales del ISAPEG.

Jefes de Jurisdicciones Sanitarias N° I, II, IlI, IV, V, VI, VIl y VIII.

Directores y Administradores de Hospitales Generales, Especialidades y
Comunitarios.

Titulares y Administradores de las Unidades de Apoyo de la Secretaria de Salud.
Titular del Organo Interno de Control

Presentes

Gloria Carolina Zubiri Sosa, en mi caracter de Directora de Recursos Materiales y Servicios
Generales del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, en el ejercicio de las
facultades que me confiere el articulo 50 del Reglamento Interior del Instituto de Salud
Publica del Estado de Guanajuato, emito lo siguiente:

REFORMA A LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, DEL INSTITUTO DE SALUD PUBLICA DEL
ESTADO DE GUANAJUATO, EJERCICIO FISCAL 2020.

Derivado de la revision a las “Disposiciones Administrativas en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato,
gjercicio fiscal 2020", se hace necesario realizar las siguientes adecuaciones:

Fraccion Xl del articulo 6 dice:
“Glosario de Términos
Articulo 6. Para efectos de las presentes Disposiciones Administrativas, (...)

Xl. CCI: Coordinacion de Contraloria Interna

(' ) ')”
Fraccion X| del articulo 6 debe decir:

“Glosario de Términos
Articulo 6. Para efectos de las presentes Disposiciones Administrativas, (...)

XI. OIC: Organo Interno de Control;
(.)

Coordinacién General De Administracién y Finanzas .
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Articulo 172 dice:

“Articulo 172. En el caso de que los medicamentos caduquen, la UR debe realizar un acta
circunstanciada de hechos y enviarla a la CCl para deslindar responsabilidades, turnando
copia a la DGA para su conocimiento. Asi como gestionar el destino final de los insumos
como lo marca la SEMARNAT. Para el caso de insumos resguardados en los almacenes
que sean de programas especificos y que dependan para su distribucién de responsables
de programas especificos 6 alguna autoridad en especial, la responsabilidad de no darle
salida oportunamente recae en éstas autoridades o responsables e programas y ellos
deben realizar las actas y gestiones de destino final.”

Articulo 172 debe decir:

“Articulo 172. En el caso de que los medicamentos caduquen, la UR debe realizar un acta
circunstanciada de hechos y enviarla al OIC para deslindar responsabilidades, turnando
copia a la DGA para su conocimiento. Asi como gestionar el destino final de los insumos
como lo marca la SEMARNAT. Para el caso de insumos resguardados en los almacenes
que sean de programas especificos y que dependan para su distribucion de responsables
de programas especificos 6 alguna autoridad en especial, la responsabilidad de no darle
salida oportunamente recae en éstas autoridades o responsables de programas y ellos
deben realizar las actas y gestiones de destino final.”

Asi mismo, se informa que es de caracter obligatorio dar atencién a la presente circular, la
cual se difundira por el Sistema "PEI” Plataforma de Informacién Estatal, (SAP-R3), se
publicara en la pagina https://salud3.guanajuato.gob.mx/cgayf/ y para su aplicacién tendra
efectos retroactivos a partir del 13 de mayo de 2020.

Sin otro particular por el momento me despido, reiterandoles un cordial saludo y las
seguridades de mi consideracién distinguida.

Atentamente

£ e M %ﬁ
—? A
C.P., M.F y M.A. Gloria Cdrolina Zubiri Sosa

Directora de Recursos Materiales
y Servicios Generales
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