Grandeza de México

DISPOSICIONES
ADMINISTRATIVAS
2021

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

aatb

o DGA‘Iso -<

Direccion General de Administracian
9001:2015



INDICE

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS, DE 3
CONTABILIDAD Y SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS Y DE ENTREGA-RECEPCION DEL INSTITUTO DE
SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO PARA EL EJERCICIO FISCAL 2021
TITULO | - DISPOSICIONES GENERALES 3
CAPITULO UNICO — DE LAS DISPOSICIONES 3
LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS 5
TITULO Il - DEL PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS 5
CAPITULO | - DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES 5
CAPITULO Il - DEL TRAMITE DE PAGOS DEL GASTO PUBLICO 9
CAPITULO Il - DE LA INFORMACION FINANCIERA 10
CAP[TULO IV — DE LOS CONVENIOS FEDERALES 10
CAPITULO V — DEL ACUERDO DE COORDINACION INSABI 1
LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE CONTABILIDAD Y SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS 12
TITULO Il - DE LA CONTABILIDAD 12
CAPITULO | - DE LOS PAGOS Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO 12
CAPITULO Il - DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO 16
SECCION I - DE LOS SERVICIOS PERSONALES 16
SECCIQN Il - DE LOS MATERIALES Y SUMINISTROS 16
SECCION Il — DE LOS SERVICIOS GENERALES 17
SECCION IV — DE LOS PASAJES Y VIATICOS 18
SECCION V - DE LOS GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR 19
SECCION VI — DE LAS AYUDAS Y SUBSIDIOS PAGADOS 20
SECCION VII - DE LOS ASPECTOS FISCALES DE LOS COMPROBANTES 20
CAPITULO Ill - DEL FONDO REVOLVENTE 21
CAPITULO IV — DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS 23
CAPITULO V — DEL SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS 24
LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE ENTREGA-RECEPCION 24
TITULO | - DE LA ENTREGA-RECEPCION 24
CAPITULO UNICO - DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION 24

ARTICULOS TRANSITORIOS 25
ANEXO C-1 - Calendario de Pélizas 27
ANEXO C-2 - Tramite de Pago 29
ANEXO C-3 - Formato de Gastos a Reserva de Comprobar 33
ANEXO C-4 - Ficha de Datos Basicos para el pago a Proveedores, Terceros o Funcionarios 35
ANEXO C-5 - Formato de Solicitud de Traspasos Presupuestales para Unidades Responsables 37
ANEXO C-6 — Formato de la Conciliacién Bancaria 39
ANEXO C-7 - Solicitud de Fondo Revolvente 41
ANEXO C-8 - Recibo de Fondo Revolvente 43
ANEXO C-9 — Hoja de Glosa 45
ANEXO C-10 - Gastos por Concepto de Viaticos 52
ANEXO C-11 — Formato de Devolucién 55
ANEXO DAGO-01 - Formato 57
ANEXO DAGO-02 - Formato 59

? Disposiciones Administrativas 2021.



Enrique Negrete Pérez, Director General de Administracion del Instituto de Salud Piblica 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 Publica
del Estado de Guanajuato, y en observancia a lo dispuesto por los articulos 10 y 55 de la Ley para el Ejercicio y Control de
los Recursos Publicos para el Estado y los municipios de Guanajuato v;

CONSIDERANDO

El Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Guanajuato 2040, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato ntimero 45, Tercera Parte, del 02 de marzo de 2018, se encuentra integrado por cuatro ejes teméticos o
dimensiones, dentro de los cuales se encuentra la Dimension 4 «Administracién Piblica y Estado de Derecho», conformada
de los principales temas que rigen la actuacion y desempefio de la administracién publica estatal, asi como el marco
institucional que vela por el cumplimento de la seguridad, la convivencia arménica y la paz social pues estos son el
fundamento del Estado de Derecho.

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

En este sentido, la Linea Estratégica 4.1 Gobernanza, tiene como objetivo 4.1.2 Consolidar una gestién publica abierta,
transparente y cercana a la ciudadania, sin cabida para la corrupcion, 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 en materia de Presupuesto y Recursos Financieros, y de Contabilidad
y Seguimiento de Auditorias del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal 2021,
contemplando lo expuesto en los Lineamientos que sefiala la Secretaria de Finanzas Inversién y Administracién de
Gobierno del Estado de Guanajuato, estas disposiciones dotan a las areas de la Institucién las normativas necesarias para
realizar sus actividades y funciones en la materia, de forma dptima, 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 previamente invocadas, he
tenido a bien expedir las siguientes:
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DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS, DE CONTABILIDAD Y
SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS Y DE ENTREGA-RECEPCION DEL INSTITUTO DE SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE
GUANAJUATO PARA EL EJERCICIO FISCAL 2021

TiITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

Objeto
Articulo 1. Las presentes Disposiciones Administrativas tienen por objeto regular el ejercicio de los recursos publicos y
tramites relacionados con la Direccién General de Administracién en materia de Presupuesto y Recursos Financieros, y de
Contabilidad y Seguimiento de Auditorfas del Instituto de Salud Piblica del Estado de Guanajuato, en cumplimiento a lo
establecido en 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 y los articulos 9 frac. XXl y 49 frac. VI del Reglamento Interior del Instituto de Salud Ptblica del
Estado de Guanajuato.

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

Ambito de competencia
Articulo 3. Sera responsabilidad del Titular de cada una de las Unidades Responsables descritas en el articulo 4 del
Reglamento Interior del ISAPEG, 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 4 del
Reglamento Interior del ISAPEG, dar debido cumplimiento y seguimiento a los Lineamientos Generales de Control Interno
para la Administracion Publica del Estado de Guanajuato.

Articulo 5. Sera responsabilidad del Titular de cada una de las Unidades Responsables descritas en el articulo 4 del
Reglamento Interior del ISAPEG, implementar mecanismos de control para la recepcién, el registro, la distribucién y el
despacho de la informacién documental del archivo de concentracidn y en tramite, de conformidad con lo estipulado por
la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato y demds normatividad vigente.

Glosario de Términos
Articulo 6. Para efectos de las presentes Disposiciones Administrativas, resultaran aplicables los glosarios contenidos en
la Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal de 2021, 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 2021 que emita la
Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion y; adicionalmente, los siguientes conceptos:

L Adecuaciones Presupuestales: Traspasos de recursos que se realizan durante el ejercicio fiscal
entre las claves programdticas presupuestales, los movimientos al calendario presupuestal
aprobado, asi como las ampliaciones, reducciones y cancelaciones liquidas al mismo;

. CC: Coordinacién de Contabilidad;
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1l. CCB: Coordinacién de Conciliaciones Bancarias;

V. CCF: Coordinacion de Convenios Federales;

V. CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet;

VL. CGyTP: Coordinacidn de Gestidn y Tramite de Pago;

VII. CIN: Coordinacién INSABI;

VIIL. CLABE: Clave Bancaria Estandarizada;

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

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

X. Comisionado: La o el servidor publico adscrito al ISAPEG que ha sido designado para realizar una comisién
oficial;

XI. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable;

XIlI. CSIF: Coordinacién de Sistemas de Informacion Financiera;

XIIl. DCySA: Direccion de Contabilidad y Seguimiento de Auditorfas;

XIV. DGA: Direccién General de Administracion;

XV. DGPyD: Direccion General de Planeacidn y Desarrollo;

XVI. DGRH: Direccién General de Recursos Humanos;

XVII. DGSS: Direccidén General de Servicios de Salud;

XVIII. DRMYySG: Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales;

XIX. DSA: Departamento de Seguimiento de Auditorias;

XX. DT: Departamento de Tesoreria;

XXI. Gasto comprometido: Momento contable del gasto que refleja la aprobacién por autoridad competente,

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

XXII. Gasto devengado: Momento contable del gasto que refleja el reconocimiento de una obligacién de pago
a favor de terceros por la recepcion de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente
contratados; asi como de las obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y
sentencias definitivas, conforme la Ley General de Contabilidad Gubernamental;
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XXII1. 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;

XXIV. Gasto pagado: Momento contable del gasto que refleja la cancelacion total o parcial de las obligaciones
de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro medio de pago, de
acuerdo con lo estipulado en la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

XXV, Gastos a Reserva de Comprobar (GRC): 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;

XXVI. INSABI: Instituto de Salud para el Bienestar
XXVIL. ISAPEG: Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato;
XXVIII. LGRAYDP: Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para la

Administracion Publica Estatal para el ejercicio fiscal del 2021;

XXIX. PEI: Plataforma Estatal de Informacién;

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

XXXI. SFlyA: Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién;

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

XXXIIL. Unidad Responsable (UR): Se considerara aquella que tiene a su cargo la administracién de recursos
presupuestales, su ejercicio y la ejecucién de programas, procesos y proyectos con el fin de cumplir con

eficacia y eficiencia la misién que le ha sido conferida, de conformidad con los articulos 3 y 4 del
Reglamento Interior del ISAPEG;

LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS

TiTuLo 1l
DEL PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS

CAPITULO |
DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES

Articulo 7. El ejercicio de los recursos se sujetard a los objetivos aprobados y montos asignados, asi como a los plazos
establecidos en cada uno de los programas presupuestales.

Articulo 8. Es responsabilidad del Titular de cada una de las UR’s, la supervisién del ejercicio de los recursos asignados.
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Articulo 9. La solicitud, autorizacion y registro de las adecuaciones presupuestales compensadas de gasto de operacién
(no aplica en proyectos Q y Convenios Federales sujetos a sus reglas de operacién), se efectuard Unicamente en los
siguientes periodos:

Periodo Fecha de Recepcidn de Solicitudes en el Departamento de Presupuesto

=

15 de febrero

1 de marzo
1 de abril
3 de mayo

1 de junio

1 de julio

2 de agosto

N || | WM

1 de septiembre

Las UR’s elaborardn el Formato de Solicitud de Traspasos Presupuestales, con forme al Anexo C-5, el cual deberan entregar
en fisico o digitalizado, en formato PDF y Excel debidamente justificado y firmado por los servidores publicos autorizados,
a través de correo electrénico oficial, al Departamento de Presupuesto de acuerdo con los periodos establecidos. El correo
o correos a los que se debe notificar se enviaran via oficio circular.

Para los trdmites de recursos del “INSABI Prestacion gratuita de servicios de salud, medicamentos y demas insumos
asociados” y “Aportacién Liquida Estatal INSABI” sera necesario marcar copia a la CIN.

Las solicitudes seran enviadas a la SFIyA por el medio y en apego a los lineamientos emitidos por ésta, debiendo contar
con una justificacién clara y objetiva de la solicitud de adecuacién.

Las solicitudes que se reciban fuera de las fechas establecidas seran registradas en el periodo siguiente para no interferir
con los procesos de las demds UR’s, s6lo en casos excepcionales y debidamente autorizado por la DGA se podran recibir
solicitudes en otras fechas de las establecidas.

Las modificaciones presupuestales a partidas de gasto destinadas a los servicios de comunicacién social deberan contar
con la autorizacién previa de la Coordinacién General de Comunicacién Social del Gobierno del Estado, para este fin, las
gestiones se realizaran a través de la Coordinacién de Comunicacidn Social del ISAPEG.

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

Articulo 10. Una vez autorizado cualquier traspaso de recursos, el solicitante debera cumplir con los términos, condiciones
y requisitos que cada tramite o procedimiento establezca en la normatividad aplicable (federal o estatal); sin que dicha
autorizacion excepcione el cumplimiento de tales previsiones.

Articulo 11. Los compromisos de recursos que se generen con documento de reserva deberdn cumplir con los criterios
establecidos por el CONAC y tendran una vigencia de 60 (sesenta) dias naturales, una vez transcurrido este plazo y no
formalizado el contrato, serdn canceladas e iniciard nuevamente el procedimiento.
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Articulo 12. El ejercicio de las partidas sefialadas en el presente articulo, serdn coordinadas y validadas de acuerdo a los
criterios, politicas, disposiciones o procedimientos que, para tal efecto, establezcan las dreas rectoras de las mismas.

Unidad que coordina el

Partida Concepto de Gasto SRS
ejercicio presupuestal
2210 | Contrato de alimentos hospitalarios Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
2510 | Sustancias quimicas y de laboratorio. Laboratorio Estatal de Salud Publica
2510 | Insumos de patologia servicios de salud Direccion General de Servicios de Salud
i i ial . -

2530 Compras. filrect.as ae medlc§menF05 ¥ ealers Direccién General de Servicios de Salud

de curacién Unidades Hospitalarias

trali di n . . —r

2530 Contra.uto centra zz.a,do de; m,e mfaf'ne b Coordinacién de Servicios Subrogados Médicos

material de curacién y distribucién
2530 | Mezclas de nutricion parenteral Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
2530 | Oxigeno Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
2530 | Oxigeno domiciliario Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
2550 | Placa Radiografica Direccion General de Planeacién y Desarrollo
2550 | Placa de Mastografia y Dental Direccion General de Servicios de Salud

Materiales, accesorios y suministros de . N
2550 . Laboratorio Estatal de Salud Pdblica

laboratorio
2610 | Combustible Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
2950 | Refacciones y accesorios de equipo médico Direccion General de Servicios de Salud
3110 | Energia eléctrica Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
3140 | Telefonia Tradicional Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
3150 | Telefonia celular Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
3170 | Enlaces dedicados Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
3220 | Arrendamiento de inmuebles Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
3340 | Capacitacion Administrativa Direccion General de Recursos Humanos
3340 | Capacitacién médica Direccion General de Servicios de Salud
3360 | Fotocopiado Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
3380 | Vigilancia Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
3390 | Banco de Sangre Centro Estatal de Medicina Transfusional
3390 | Dosimetria Direccion General de Servicios de Salud
3380 | Servicio de Laboratorio Laboratorio de Salud Publica
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Unidad que coordina el

Concepto de Gasto = i
ejercicio presupuestal

3390 | Subrogaciones médicas Coordinacion de Servicios Subrogados Médicos
3390 | Osteosintesis y Endoprotesis Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
3510 | Mantenimiento de inmuebles Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Instalacion, reparacion y mantenimiento de

3540 . ) S . Direccion General de Planeacion y Desarrollo
equipo e instrumental médico y de laboratorio
Instalacién, reparacion y m imiento de . - ; ;
3570 | ; n i saas ; . antemm:gn g Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
maquinaria, otros equipos y herramienta
3580 | Limpieza Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
3580 | Residuos Peligrosos Bioinfecciosos Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
3580 | Roperia hospitalaria Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
3590 | Fumigacion Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
5110 | Muebles de oficina y estanterfia Capitulo 5000 por sustitucién, salvo que intervenga DGPyD y/o DRMySG

5190 | Otros mobiliarios y equipos de administracién Capitulo 5000 por sustitucién, salvo que intervenga DGPyD y/o DRMySG

5310 | Equipo médico y de laboratorio Direccion General de Planeacién y Desarrollo
5320 | Instrumental médico y de laboratorio Direccion General de Planeacién y Desarrollo
5810 | Software Direccion General de Planeacién y Desarrollo

Articulo 13. Para los cierres financieros y presupuestales mensuales, se realizaran las siguientes actividades:

I El Departamento de Presupuesto se reserva los 2 (dos) lltimos dias héabiles del mes en curso para la
depuracion de documentos preliminares y reservas de recursos, asi como su notificacion via Plataforma
PEI (SAP ECC6) a los ejecutores del gasto (UR's).

Il Para los documentos 16 (comprobaciones) que al segundo dia hébil posterior al mes que termina no se
encuentren compensados, se procederd a su anulacion y notificacion via Plataforma PEI (SAP ECC6) a los
ejecutores del gasto (UR's).

1l. Para los 19 (6rdenes de pago), que al primer dia habil posterior al mes que termina no se encuentren
compensados, se procedera a su anulacién y notificacin via Plataforma PEI (SAP ECC6) al usuario creador
del documento, siendo su responsabilidad el debido seguimiento.

V. La DRMySG, dara seguimiento de forma mensual a los pedidos y solicitudes de pedido y en los casos en
los que proceda, éstos seran cancelados.

V. Para los recursos “INSABI Prestacion gratuita de servicios de salud, medicamentos y demas insumos
asociados” y “Aportacion Liquida Estatal INSABI” la CIN se reserva los tltimos 2 (dos) dias habiles parala
depuracién de los documentos no compensados.
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Articulo 14. La DGA a través de la Direccién de Presupuesto y Recursos Financieros podra disponer de los montos que se
encuentren en subejercicio una vez concluidos los trimestres correspondientes. Lo anterior, con la finalidad de reasignarlos
a programas prioritarios, asi mismo, se reserva la facultad para ejercerlos en los casos que se consideren de urgencia o en
situaciones excepcionales,

Articulo 15. Para las partidas de gasto del capitulo 2000 "Materiales y Suministros" que se detallan a continuacién, deberan
quedar debidamente contratadas a mas tardar en el mes de octubre y su devengo en el mes de noviembre (excepto
convenios federales). En caso de no contar con compromiso (reservas reales, solped y pedidos) el recurso se pondra a
disposicion de conformidad al articulo anterior de las presentes Disposiciones.

Partida f " Descripcion dela parti_da

2110 Materiales, utiles y equipos menores de oficina

2120 Materiales y utiles de impresion y reproduccién

2130 Material estadistico y geogréfico

2140 Materiales, utiles y equipos menores de tecnologias de la informacién y comunicaciones
2150 Material impreso e informacion digital

2160 Material de limpieza

2170 Materiales y Utiles de ensefianza

2230 Utensilios para el servicio de alimentacion

2410 Productos minerales no metalicos

2420 Cemento y productos de concreto

2430 Cal, yeso y productos de yeso
2440 Madera y productos de madera
2450 Vidrio y productos de vidrio

2460 Material eléctrico y electrénico

2470 Articulos metdlicos para la construccién

2480 Materiales complementarios

2490 Otros materiales y articulos de construccion y reparacion

2910 Herramientas menores

2920 Refacciones y accesorios menores de edificios

2930 Refacciones y accesorios menores de mobiliario y equipo de administracién, educacional y recreativo
2940 Refacciones y accesorios menores de equipo de cdmputo y tecnologias de la informaciéh
2960 Refacciones y accesorios menores de transporte

2980 Refacciones y accesorios menores de maquinaria y otros equipos

2990 Refacciones y accesorios menores otros bienes muebles

Articulo 16. Respecto a las partidas de gasto comprendidas en el concepto 3300 "Servicios Profesionales, Cientificos,
Tecnicos y Otros Servicios", que se detallan a continuacién, se debera contar con la validacién de la SFlyA a mas tardar en
el mes de octubre y su devengo en el mes de noviembre (convenios federales segtin establezcan sus reglas de operacion).

Descripcion de la partida

3310 Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionados
3320 Servicios de disefio, arquitectura, ingenieria y actividades relacionadas
3330 Servicios de consultoria administrativa, procesos, técnica y en tecnologias de la informacién
3340 Servicios de capacitacién
3350 Servicios de investigacion cientifica y desarrollo
3390 Servicios profesionales, cientificos y técnicos integrales
CAPITULO I

DEL TRAMITE DE PAGOS DEL GASTO PUBLICO
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Articulo 17. Los documentos remitidos al DT para trdmite de pago deberdn verse reflejados en |a plataforma denominada
SISCOP.

Articulo 18. Corresponde al DT el pago oportuno a proveedores de bienes y servicios mediante transferencia bancaria, una
vez ingresado el expediente para pago por parte de la CGyTP. En caso de detectar inconsistencias en los documentos o
informacion recibida, el DT procedera a devolver los documentos a la CGyTP.

Articulo 19. Los documentos contables para trdmite de pago que sean remitidos al DT deberan ser enviados 3 (tres) dias
habiles antes de su vencimiento, salvo aquellos tramites que, por causas de fuerza mayor, a consideracién de alguno de
los titulares de la DGA o la DCySA o la Direccién de Presupuesto y Recursos Financieros, no sea factible dar cumplimiento
al plazo antes sefialado.

Articulo 20. Es responsabilidad de quien suscriba las pdlizas de gasto, los recargos, multas, comisiones u otro tipo de gasto
generados por retraso en los pagos respectivos, cuando éstas no sean entregadas en el DT con el tiempo establecido en el
articulo anterior de las presentes disposiciones.

CAPITULO Il
DE LA INFORMACION FINANCIERA

Articulo 21. Es responsabilidad de la CSIF, la gestién de solicitud de alta, modificaciones y baja de usuarios del acceso a la
PEI (SAP ECC6) ante la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones de la SFlyA, previa
solicitud del Titular de la UR que corresponda.

Articulo 22. La CSIF serd la responsable de capacitar y asesorar en el manejo de la PEI (SAP ECC6), Lineas de Captura Vi
SISCOP al personal de nuevo ingreso y al personal que por cambio de procesos o de funciones lo requiera, previa solicitud
del Titular de la UR.

Articulo 23. Es responsabilidad del Titular de la UR solicitar a la CSIF, la baja de los usuarios de los sistemas de la PEI (SAP
ECC6), Lineas de Captura y SISCOP que ya no laboren en la misma, de manera inmediata previo a la Entrega-Recepcidn.

Articulo 24. Es responsabilidad de la CSIF la instalacién y actualizacion de la PEI (SAP ECC6) en los equipos de las UR’s previa
solicitud.

Articulo 25. Es responsabilidad de la CSIF validar los datos presupuestales y revisar la suficiencia presupuestal de las
solicitudes de validaciones técnicas de Recursos Informaticos de las diferentes UR del ISAPEG.

CAPITULO IV
DE LOS CONVENIOS FEDERALES

Articulo 26. La CCF, sera la responsable de supervisar y dar seguimiento a la aplicacién de los recursos autorizados en los
convenios federales una vez formalizados, asi como de su comprobacidn y cierre de los mismos.

Articulo 27. A solicitud de la UR, la CCF emitird la validacién administrativa correspondiente de los convenios autorizados
para su suscripcion.

Articulo 28. Una vez que se cuenta con el convenio suscrito por las autoridades competentes, la CCF dara seguimiento al
cumplimiento de las obligaciones administrativas de los mismos.

Articulo 29, Para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el convenio suscrito, las unidades ejecutoras
realizaran las siguientes acciones:
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l. Seran los responsables del ejercicio de los recursos por lo que deberan planear con oportunidad y realizar
las acciones que permitan ejercer al maximo los mismos, en los tiempos establecidos en los Convenios.

1. Dar seguimiento a las reservas de recursos, asi como a las requisiciones de compra o servicios, para
ejercer los recursos de acuerdo con los periodos de compra establecidos.

1. Verificaran en coordinacién con la DGRH que las solicitudes de contratacién de personal para los
diferentes programas operados con recurso federal para validar que coincidan los periodos y criterios de
contratacion segtn lo establecido en los convenios respectivos.

V. Verificaran en coordinacién con la DGRH que los pagos del personal contratado para los diferentes
programas operados con recurso federal coincidan con los periodos y criterios de contratacién segun lo
establecido en los convenios respectivos.

CAPITULO V
DEL ACUERDO DE COORDINACION INSABI

Articulo 30. La CIN emitird la validacion administrativa para el ejercicio del gasto correspondiente, para lo cual deberan
enviar al correo cin_isapeg@guanajuato.gob.mx solicitud de cita para validacién, esto previo a presentarse ante la CGyTP.

Articulo 31. Para el cumplimiento de las obligaciones establecidas con la Federacion en el acuerdo suscrito, las unidades
ejecutoras realizaran las siguientes acciones:

L. Para el pago de remuneracién de personal, se debera considerar la plantilla de personal que hasta el 31
de diciembre del 2020 estuviesen contratados y autorizados a financiarse con recurso transferidos por el
INSABI, y que sus funciones se encuentren directamente relacionadas a la prestacién de servicios a
personas sin seguridad social.

1l Para el rubro de remuneracion de personal, se deberd cumplir con los mecanismos, formatos y
procedimientos que para tal efecto establezca el INSABI, asi mismo, para dar tramite al pago de las polizas
de némina serd necesario anexar el listado de los cédigos autorizados en los convenios de conformidad
con el anexo que para este fin dé a conocer por parte de la DGA, mismo que deber4 coincidir con la poliza
que este soportando. De igual manera la DGRH sera la responsable de cargar la informacién en la
plataforma Sistema de Gestién Financiera por el INSABI para la comprobacién del gasto de remuneracion
al personal.

M. Los ejecutores del gasto deberdn presentar solicitud de autorizacién previa a su ejercicio y previa a la
entrega de sus pdlizas, requisitar y actualizar el archivo pormenorizado de los insumos de las partidas del
concepto 2500 y la partida 3390.

V. La DRMySG a través de su Departamento de Almacén deberd reportar, dentro de los 5 dias naturales a
la fecha de recepcién, a la CIN la remision y factura de los insumos recibidos como parte del Apéndice |
del Anexo 2 del Acuerdo de Coordinacién INSABI.

/ Disposiciones Administrativas 2021



V. Para el ejercicio de Medicamentos, material de curacién y otros insumos que se adquieran con recurso
INSABI, deberan apegarse al Compendio Nacional de Insumos para la Salud y Precios Maximos de
Referencia.

LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE CONTABILIDAD Y SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS

TITULO 11l
DE LA CONTABILIDAD

CAPITULO |
DE LOS PAGOS Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO

Articulo 32. Para que el gasto cumpla con los momentos contables de acuerdo con las normas y procedimientos emitidos
por la CONAC, todos los registros contables del gasto deben contar con una reserva presupuestal, para que el pago afecte
el presupuesto de egresos comprometido.

Lo anterior para efectos de cumplir con lo establecido en el primer parrafo del Articulo 67 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, que obliga a los entes publicos a registrar en los sistemas respectivos, los documentos justificativos
asociados al momento contable del gasto comprometido,

Articulo 33. Las 6rdenes de pago (documentos 11, 17, 19, 21, 50 y 51) asi como las comprobaciones (documentos 16) yen
su caso las polizas de diario (documento 10) que genere la UR deben ser entregadas en la CGyTP, mediante el SISCOP, con
apego al calendario establecido para ello en el Anexo C-1, y deberan anexar todos los documentos que soporten el gasto
realizado de acuerdo a cada uno de los rubros contenidos en el Anexo C-2 (Pago directo a proveedor, Némina, Cheques
Cancelados, gastos a reserva de comprobar, fondo revolvente, pago de pasivo, traspasos entre cuentas propias).

La documentacion comprobatoria del gasto del recurso asignado para el presente ejercicio fiscal, deberén sellarse con la
siguiente leyenda: "OPERADO CON RECURSO (denominacién del fondo segtn corresponda)" en cada una de las hojas que
integren dicha comprobacién, es importante mencionar, que no se permite hacer anotaciones de ninguna indole con
boligrafo.

Para los documentos 11, 17, 19 y 21 se debe generar previamente una reserva presupuestal en la PEI (SAP ECC6) que
contenga la partida, fondo, centro gestor, drea funcional y elemento Padrén Estatal de Proveedores (PEP) a la cual se
ejercerd la erogacion y; en la creacién del documento 16, obligatoriamente se debera utilizar la reserva presupuestal
previamente creada.

Articulo 34. En casos estrictamente excepcionales y debidamente justificados por el solicitante mediante oficio
acompanado de la solicitud de pago (documento 17), se procederd a realizar el depésito a la cuenta bancaria del Proveedor
derivado de la adquisicién de bienes o servicios; quien se compromete a realizar la comprobacién del gasto
correspondiente de dicho pago al proveedor del bien o servicio por el total del monto por el cual solicita el recurso.

A la solicitud de pago (documento 17), se debe agregar el formato de gastos a reserva de comprobar (Anexo C-3)
debidamente requisitado y debe quedar como responsable de la comprobacién el Titular de la UR. Gestionar en la CGyTP,
la habilitacion del Receptor alternativo del pago en el acreedor del servidor publico en la PEI (SAP ECC6), que permitira
depositar a la cuenta de bancos del proveedor y quedar como deudor dicho servidor ptiblico (19A).

Todas las ordenes de pago deberdn ser a través de transferencia bancarias, exceptuando aquellos casos que por disposicién
legal se deba efectuar a través de cheque. Asi mismo; todo tipo de documento contable deberd generarse con todos los
campos debidamente requisitados, incluso nombre y firma de quien elabord, revisé y autorizé (sélo en casos excepcionales
y debidamente autorizado por la DGA podran figurar los datos mds de una vez), asi como las observaciones, quedando
exceptuados los documentos 30y, en su caso, los documentos de cancelacion de los mismos (70), que genere el DT.
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Articulo 35. En el caso de solicitud de gastos a reserva de comprobar para pago de servicios basicos se debera acompafar
a la misma; el documento que avale la solicitud, copia del recibo o CFDI impreso que ampare el monto requerido y el
formato de reserva de recursos presupuestales, todos emitidos por la PEI (SAP ECC6) y en la pdliza correspondiente, debe
sefialar el nombre y RFC con homoclave del Titular del UR quien serd el responsable de la comprobacion, especificando
fuente de financiamiento, drea funcional y centro gestor al que se encuentra adscrito el servidor publico. Dicha reserva
presupuestal debera coincidir con el importe de la factura o recibo del servicio basico y deberé permanecer hasta la
comprobacién del gasto, tal como lo estable el articulo 52 de los LGRAYDP emitidos por la SFIyA.

Para el caso del Convenio de Colaboracion celebrado entre el ISAPEG y la Comisién Federal de Electricidad (CFE) que tiene
por objeto realizar un solo pago consolidado de los consumos de energfa eléctrica de las UR’s del ISAPEG en todo el estado
de Guanajuato, la solicitud del Gastos a Reserva de Comprobar deberd tener anexo el reporte mensual de consumos recibo
de la CFE en sustitucion de los avisos recibos individuales.

Articulo 36. Para dar de alta un acreedor (19A), el drea solicitante debe remitir el formato correspondiente (Anexo C-4)
elaborado y firmado por el beneficiario y anexar: copia del RFC, copia del estado de cuenta bancaria; y en su caso, para la
actualizacion de datos de un acreedor existente (19A), la peticién la podra realizar a través del correo de la PEI (SAP ECCB)
dirigido a la DCySA. En caso de tratarse de personal de ISAPEG; debers anexar ademés de lo anterior, copia del recibo de
némina y la debida justificacién por escrito emitida y firmada por el Titular de la UR.

Articulo 37. Toda documentacién que se presente para tramite de pago y cuya normatividad en el ejercicio del recurso sea
Estatal; deberd ajustarse a lo sefialado en las Disposiciones Administrativas emitidas por la SFIyA para el presente ejercicio;
en el caso de los recursos cuya normatividad sea federal, adicional a las disposiciones de la SFlyA, debera atender a lo
dispuesto en el convenio respectivo, siempre y cuando las primeras no contravengan al convenio.

En las adquisiciones de bienes y servicios que se adjudiquen mediante un solo pedido a un proveedor y que se financien
con varios fondos presupuestales, se debe gestionar una factura (CFDI) por cada uno de los fondos presupuestales
indicados.

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

Articulo 38. Las pdlizas para trdmite de pago que sean remitidas a la CGyTP deberén de cumplir con los siguientes
elementos:

En cuanto a la pdliza:
Nombre, cargo y firma de los servidores publicos facultados para el efecto en los rubros de: realizo, revisé y autorizd; en
ausencia del Titular que autoriza, se deberd anexar en cada pdliza el oficio delegatorio emitido en términos de la

normatividad aplicable.

. Referencia: Ndmero de factura o de oficio soporte del gasto, en caso de documento de comprobacion se
anotard en numero de documento 30 que dio origen al Gasto a Reserva de Comprobar;

Il. Texto de cabecera: Banco Propio, el cual debe de corresponder al fondo presupuestal del gasto ejercido
y al sello de operado;

ll. Via de Pago: Forma de pago con el cual se realizard, ya sea cheque o transferencia, en la parte de

observaciones de la péliza, en el caso de ser transferencia deberd indicar la CLABE de la cuenta bancaria
a la que se depositara el pago, misma que esta compuesta de 18 digitos, cerciorandose de que es la
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correcta y se encuentra activa, en ningln caso se depositara a cuentas bancarias de personal del ISAPEG,
a excepcion del pago de vidticos; en casos donde se requieran pagos referenciados, ésta deberd
especificarse en el mismo campo de observaciones;

V. La fecha base de la pdliza, debe coincidir con la fecha de contabilizacién;

V. Las pdlizas deberan presentarse de manera separada, atendiendo la numeracién progresiva por mes al
que corresponda el gasto;

VL. Debera presentar foliado conforme a lo siguiente:

a. Paralas UR’s que generen documentos serie 11 (Péliza de némina), 17 (Péliza de anticipo), 19 (Péliza
acreedor orden de pago), 50 (Péliza de pago obra), 51 (péliza de pago médulo de materiales)
deberan iniciar el foliado con el nlimero 3 para su primera hoja dejando el numeral 1 para el
documento 30y el 2 para el SPEI o copia del cheque segtin corresponda.

b. Para las UR’s que generen documentos serie 21 (Pélizas de pasivos), deberan iniciar el foliado con
el nimero 4 para su primera hoja, dejando el numeral 1 para el documento 30, el 2 para el SPEI o
copia del cheque seglin corresponda y el 3 para el documento 21 de la creacién del pasivo.

€. Paralas UR’s que generen documentos serie 16 (Pdliza de comprobacidn), 10 (Pdliza de diario), 14
(Pdliza de baja de activos), 20 con 7 digitos de longitud (Péliza de ingresos) y las Cancelaciones de
pélizas, asi como cualquier otro tipo de péliza contable entregable al archivo documental contable
gue no genere un pago, deberan iniciar el foliado con el numeral 1.

d. Para las UR’s que generen el ANEXO C-9 “Hoja de Verificacién de Glosa”, deberan foliar con el
niimero consecutivo al que aparece en la dltima hoja del expediente.

€. Para el DT que efectua los pagos ya sea por transferencia bancaria o emisién de cheque, el DT
debera foliar con el nimero 1 el documento serie 30 o serie 20y 2 a la impresion del SPEI o la copia
del cheque.

f. Paralas UR’s que generen documentos sea cual sea las series gque emitan, deben tomar la siguiente
consideracion en la orientacidn del documento, viendo el documento de frente “el encabezado” es
la guia para los documentos con orientacién horizontal y para los documentos con orientacién
vertical el encabezado quedara a la izquierda de la guia mencionada.

En cuanto al soporte documental:

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

VIII. Factura con sello y firma que ampare la recepcidn de los bienes y/o servicios. La factura deberd contar
con una antigliedad menor a 60 dias, en caso contrario, deberd contar con la autorizacién de la DGA, asi
como su justificacion por escrito emitida por el Titular de la UR. Ademas, la fecha de emisién de los
comprobantes fiscales debera ser dentro de la vigencia del contrato.

Registrar en el modulo ZRETE de la PEI (SAP ECC6), los datos requeridos en el mismo, para efectos de
integrar las Declaraciones Informativas de Operaciones con Terceros (DIOT), teniendo especial cuidado
en capturar en el campo de “Observacién” el Folio Fiscal (UUID) del CFDI;

/ Disposiciones Administrativas 2021



IX. Contrato original y debidamente firmado, en los casos que de acuerdo con la normativa aplique;
asimismo, se debera registrar en la PEI (SAP ECC6) el nimero de contrato en el campo “Clave ref.2” del
apartado “Otros datos” para todas las posiciones del documento. El contrato se escaneard y se adjuntara
como un anexo en PDF a las pdlizas en la PEI (SAP ECC6). Cuando un contrato ampare el tramite de pago
de varias polizas, el original se adjuntard a la primera pdliza de pago y en las subsecuentes se anexara
una copia, indicando en el campo de observaciones el nimero de pdliza en la que se encuentra el original;

X. Validaciones en los casos que de acuerdo con la normativa aplique, incluyendo nombre vy firma de la
persona que autoriza;

Xl En pdlizas de volumen considerable, presentar la documentacién de manera ordenada e identificada con
pestafias que sefialen cada tipo de documento, cuidando que las hojas se coloquen en el mismo sentido,
tomando la siguiente consideracion en la orientacién del documento, viendo el documento de frente “el
encabezado” es la guia para los documentos con orientacién horizontal y para los documentos con
orientacion vertical el encabezado quedara a la izquierda de la gufa mencionada.

XIl. Todo el soporte documental de las pdlizas deber ser en original, legible y en ningtin caso se recibiran
hojas de rehuso.

a. En caso de reintegro por sanciones, deberd incluir:

s Correo por parte de la SFlyA indicando la cuenta a la cual se llevard acabo el reintegro.

¢ Oficio de notificacion de la DRMySG al proveedor sefialando el motivo de la sancién.

Oficio de conformidad o no conformidad del proveedor.

Célculo de la sancidn por parte de la DRMySG

b. En caso de reintegro por recurso no erogado, debera incluir el correo u oficio por parte de la SFlyA donde
se indica la referencia, monto y banco a reintegrar y la copia certificada de la apertura de la cuenta.

c. En caso de reintegro por concepto de recurso sobrante por GRC, integrar: Anexo 1 validado por el DT y
la ficha de depdsito.

XIiL. En el campo de observaciones de la pdliza debera indicar la CLABE Bancaria a 18 digitos correspondiente
a la cuenta bancaria a la que se realizara el pago. En casos donde se requieran pagos referenciados, ésta
debera especificarse en el mismo campo de observaciones.

En cuanto a las glosas:
XIV. La hoja de glosa debera presentarse debidamente marcada en los recuadros que le correspondan, asi
como, especificar el nombre del servidor pablico facultado que la revisa y |a firma del mismo, (Anexo C-

9, Hoja de Glosa).

XV. Evidencia de haber adjuntado el archivo .xml y .pdf de las facturas que comprueben el gasto (impresién
de pantalla).
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XVL. Evidencia de haber registrado los datos solicitados en la transaccién ZRETE correspondientes a la péliza
del ejercicio del gasto (impresion de pantalla),

Articulo 39. Los motivos de devolucién de pdlizas serdn, el no cumplir con cualquiera de los requisitos mencionados en el
articulo anterior, que las pdlizas tengan tachaduras o enmendaduras, asi como lo mencionado dentro de las causas de
devolucién contenidas en el Manual de Usuario del SISCOP.

CAPITULO I
DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO

SECCION |
DE LOS SERVICIOS PERSONALES

Articulo 40. Las solicitudes de pago relacionadas con servicios personales deberan apegarse a las reglas especificas del
fondo origen de los recursos con cargo a los que se solicite el pago. Es completa responsabilidad del 4rea solicitante |a
correspondencia entre la cuenta bancaria de la cual deba realizarse el pago con el fondo presupuestal especifico y verificar
que las contrataciones se efecttien con apego a las reglas de operacion; asi como, autorizaciones especificas que rijan para
cada uno de los fondos.

Articulo 41. La DGRH deberé entregar a la CGyTP, con anticipacién minima de 5 (cinco) dias habiles las solicitudes de pago
*de nédminas (incluyendo el resumen impreso o enviado en electrdnico al correo contabilidad_isapeg@guanajuato.gob.mx),
pago a terceros institucionales, pago de cuotas de seguridad social, pago de impuesto sobre némina, pago de finiquitos,
pagos de marcha, con el soporte documental que requiera el fondo presupuestal del cual se ejerce el gasto por los
conceptos anteriormente mencionados.

En el caso de pagos de laudos, finiquitos, marcha, pago de pélizas de seguros de gastos médicos mayores, integrar hoja de
trabajo que coincida de acuerdo con lo establecido en la normatividad que le aplique segtin corresponda.

Articulo 42. La DGRH deberd registrar los cheques cancelados de némina a mds tardar el dia 6 (seis) del mes siguiente a la
fecha de su suscripcién, para efectos de liberar el presupuesto no ejercido y al mismo tiempo solicitar el reintegro del
numerario de la cuenta dispersora de némina a la cuenta bancaria correspondiente al fondo de origen del cheque
cancelado.

Articulo 43. La DGRH debera entregar a la CC, a mas tardar en los 5 (cinco) dias habiles siguientes de su emisién todas las
pélizas originales de comprobacion de las cuentas por cobrar (Documentos 10, 11 y 16) con firmas y su debido soporte
documental para efectos de llevar a cabo su compensacién en la PEI (SAP ECC6).

Articulo 44. La DGRH; presentara en tiempo y forma la Declaracién Informativa Anual del Impuesto Sobre Némina
correspondiente al ejercicio fiscal concluido, de acuerdo con los Lineamientos emitidos por la SFIyA para estos efectos y
turnara copia simple mediante oficio a la DGA del acuse de recibo y acompafiado de la hoja de resumen de la declaracién
presentada.

SECCION 11
DE LOS MATERIALES Y SUMINISTROS

Articulo 45. Para la afectacion en cuentas contables de las solicitudes por concepto de alimentos utilizados en la
produccion de dietas destinadas a los pacientes, debera incluir la validacién de la Coordinacién Estatal de Nutricién
Hospitalaria de la DGSS.

Articulo 46. Para la afectacién en cuentas contables de las solicitudes por concepto de Consumo de Alimentos por Personal
Yy que por su actividad se vea requerido después de su hora de trabajo debera de incluir: justificacién, nombre y firma del
personal, firma de quien solicita los alimentos y la autorizacién del Titular de la UR, previo al trémite de pago.
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La autorizacion de estos consumos en dreas de apoyo o administrativas, se sujetara a la salida del personal, posterior a las
18:00 horas, previa justificacién y autorizacién por el superior jerarquico.

Articulo 47. Para la afectacién en cuentas contables de los gastos comprendidos en las partidas 2510, 2520, 2530, 2540,
2550 (excepto insumos para RX) y 2590 generadas por las UR’s, deberan contar con los requisitos que establezcan en su
caso, la DGSS y la DRMySG, previo al tramite de pago; asi como la respectiva validacién conforme al articulo 12 de las
presentes Disposiciones.

Lo anterior, de manera previa al ejercicio del recurso.

SECCION 111
DE LOS SERVICIOS GENERALES

Articulo 48. Para el proceso de pago de las partidas 3310, 3330, 3340 y 3390 se estara a lo dispuesto por la SFlyA; ademds,
se considerara lo previsto y autorizacién de la DGSS, la Coordinacion de Servicios Subrogados Médicos y la DGRH, en su
caso. Asi mismo, deberd contar con contrato debidamente formalizado v la reserva presupuestal correspondiente.

Articulo 49. Los gastos inherentes a eventos oficiales, mesas de trabajo, comités, sesiones de consejo, congresos o algun
otro tipo de reunion inherentes a su funcion, deberd privilegiar el uso de recintos ptiblicos o bien, de instalaciones propias
del ISAPEG, asi como el ejercicio racional y austero de los recursos, sujetdndose tnica y exclusivamente a la disponibilidad
presupuestal de la partida aplicable, para tal efecto. En caso de que se requiera la utilizacién de un espacio fuera de las
instalaciones de Gobierno del Estado que genere costo alguno, inclusive arrendamiento sin costo, pero con costo de algun
otro servicio para la reunion, previo al evento se debera gestionar a través la DGA la autorizacién ante la SFIyA.

Articulo 50. Tratandose de las partidas 3820 “Gastos de orden social y cultural”, 3830 “Congresos y convenciones” y 3850
“Gastos de representacion” (para el caso de eventos oficiales), previo a la realizacién del evento y la contratacién, se
debera contar con la validacién por parte de la DGA. En el caso de que se contrate como Servicio Integral tendré que incluir
a detalle el costo y concepto de dicho servicio

Articulo 51. Para el pago correspondiente al Arrendamiento de Edificios (partida 3220); se deberd contar con el contrato
debidamente formalizado de acuerdo con lo dispuesto por la SFlyA y la reserva de recursos presupuestales.

Articulo 52. Para el tramite de pago de Conservacidn y Mantenimiento menor de inmuebles (partida 3510), se debe cumplir
con lo dispuesto por la SFlyA y ademas, detallar los nombres, fecha y firmas de quien recibe los servicios, quien valida y el
Titular correspondiente de acuerdo a lo establecido por la DRMySG.

Articulo 53. Para efectos de pago de la Instalacién, reparacién y mantenimiento de equipo de computo y tecnologia de la
informacion (partida 3530); debera atender a lo dispuesto por el drea de Informatica de la DGPyD del ISAPEG. Los
comprobantes fiscales deberan contener nombre, firma y cargo de quien recibe los servicios.

Articulo 54. Para el trémite de pago de la Instalacién, reparacién y mantenimiento de equipo e instrumental médico y de
laboratorio (partidas 3540) deberd contar con la validacién de la Direccién de Ingenieria Biomédica de la DGPyD, y la
Instalacidn, reparacién y mantenimiento de maquinaria, otros equipos y herramienta (partida 3570) debera contar con las
respectivas validaciones, conforme al articulo 12 de las presentes Disposiciones, asi como cumplir con lo dispuesto por la
SFIyA, incluso previo al ejercicio del recurso.

Articulo 55. El pago correspondiente por Difusién por radio, televisién y otros medios alternativos de mensajes sobre
programas y actividades gubernamentales (partida 3611 y 3612) serd autorizado por la Coordinacién de Comunicacién
Social.
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Articulo 56. En caso de que se requiera hacer |a adquisicion de articulos promocionales, se debera contar con la validacién
previa por parte de la DGA, esto siempre y cuando se encuentre contemplado dentro de algtin convenio especifico o
programa.

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

Articulo 57. Las dreas sefialadas en los articulos 3 y 4 del Reglamento Interior del ISAPEG ejerceran la partida 3360
«Servicios de Apoyo Administrativo, traduccién, fotocopiado e impresién» del Clasificador por Objeto del Gasto de
conformidad con los Lineamientos que emita la SFlyA y las presentes Disposiciones Administrativas.

Articulo 58. Para el trdmite de pago de las partidas 3820 Gastos de orden social, 3830 Congresos y convenciones y 3840
Exposiciones; se debera adjuntar documentacion soporte que evidencie el objetivo del evento (convocatoria y programa
del evento, entre otros), factura y la autorizacién en firma autdgrafa del Titular del 4rea. Las comprobaciones deberan ser
tinicamente por eventos considerados como integrales (mobiliario, sonido, comida, renta de salén y otros relativos).

Articulo 59. Para el tramite de pago de Coffe Break (partida 3850), el gasto no debera exceder de $ 160.00 (ciento sesenta
pesos 00/100 M.N.) sin incluir el IVA por persona por evento.

Articulo 60. Para efectos de dar cumplimiento a los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacién
de la Informacion, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas, anexo del Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, cuando el gasto de
representacion sea erogado por los mandos medios y superiores (Titular del ISAPEG, Coordinadores Generales, Directores
Generales), se debera entregar de forma impresa y digital el Anexo C-3 Gastos a Reserva de Comprobar.

SECCION IV
DE LOS PASAIJES Y VIATICOS

Articulo 61. Los pasajes y vidticos, tanto nacionales como internacionales, deben cumplir con los LGRAYDP emitidos por la
SFlyA y por los presentes Lineamientos. Serd responsabilidad del titular del drea administrativa, a la cual esté adscrito el
personal que realice la comisién, que cumpla con dichos requisitos:

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

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

1l. La comprobacion para comisiones con o sin pernocta, debera ser integrada de conformidad con lo
establecido en los LGRAyDP, sin importar el nivel jerarquico. Exceptuando los niveles tabulares del 01 al
05 del Poder Ejecutivo o su equivalente; de no cumplir con la comprobacién satisfactoria, deberé
efectuarse el reintegro correspondiente.

V. En el caso de comprobacion de gasto por concepto de transportes aéreos previamente autorizados, sera
requisito adjuntar a la poliza el CFDI impreso correspondiente y el boleto electrénico de avién (ticket) y
pase de abordar.
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Solamente procederdn los gastos con pernocta dentro del Estado, cuando exista una justificacion para tal efecto, previa
autorizacion por parte de la DGA.

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

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

Articulo 62. La autorizacion de la permanencia del lugar comisionado (ANEXO C-10) deberd ser por el Titular de la UR y en
ausencia de éste, por quien se designe por escrito ante la DGA.

SECCION V
DE LOS GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR

Articulo 63. Correspondera a los titulares de las UR’s la autorizacion de los GRC.

Articulo 64. Para iniciar el trémite de GRC por concepto de viaticos, pasajes, el area solicitante debe entregar en la CGyTP:
el original firmado y foliado del formato de solicitud de gastos a reserva de comprobar, impresion de la reserva
presupuestal emitida por el sistema PEI (SAP ECC6), formato tinico de comisién debidamente requisitado y pdliza generada
por el sistema PEI (SAP ECC6, documento 17) debidamente firmada y en este tltimo documento se debe plasmar la cuenta
CLABE a 18 digitos a la cual se solicita se deposite el monto total del GRC.

El registro en la PEI (SAP ECC6) mediante documento 17 del anticipo por concepto de GRC mencionados en el parrafo
anterior, se debe indicar obligatoriamente el servidor publico responsable comisionado, conforme a su clave 19A, asignada
en el catalogo de acreedores del ISAPEG.

Articulo 65. Para iniciar el trdmite de GRC para pago de servicios basicos, el drea solicitante debe entregar a la CGyTP el
original del formato de solicitud de GRC firmado, impresién de la reserva presupuestal emitida por la PEI (SAP ECC6), copia
del recibo de agua o teléfono, pdliza generada por la PEI (SAP ECC6, documento 17) debidamente firmada y en este tltimo
documento se debe plasmar la cuenta CALBE a 18 digitos, a la cual se solicita se deposite el monto total del gasto a reserva
de comprobar, asi como el nombre del servidor publico responsable de la comprobacién. En casos donde se requieran
pagos referenciados, ésta deberd especificarse en el mismo campo de observaciones.

Articulo 66. Serd responsabilidad de la persona solicitante del GRC dar seguimiento a su comprobacién, en caso de no
entregarla en el tiempo establecido por la DCySA para tal efecto, se turnard a la DGRH la peticion para descuento via
némina hasta por el monto total no comprobado.

En el caso de que se hayan aplicado descuentos via némina por concepto de la omisién de la comprobacién de los GRC, el
funcionario deberd entregar mediante oficio a la CC la copia de su Recibo de Némina, en el cual se identifique el importe
descontado por este concepto para que la CC proceda a la actualizacién del saldo deudor en la contabilidad del ISAPEG.

Articulo 67. El registro de la comprobacién debe efectuarse dentro de los 5 (cinco) dias hdbiles siguientes contados, a
partir del dia siguiente a la fecha de terminacién del evento o comisidn realizada en el interior del pafs o en el extranjero,

ademas de afectar sin excepcion la reserva presupuestal correspondiente.

Solo en casos debidamente justificados, el responsable de la comprobacién de GRC, podra solicitar mediante oficio dirigido
a la DGA, una prorroga que le permita efectuar la comprobacién del gasto.
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En el caso de que la comprobacion corresponda a gastos compartidos por varios funcionarios ptiblicos, el registro contable
debera detallarse en las posiciones necesarias del documento una por cada funcionario.

Obligatoriamente se debera entregar a la CGyTP en forma impresa y digital los Anexos C-3 (Gastos a Reserva de
Comprobar) y Anexo C-10 (Formato Unico de Comisién), segtin corresponda el concepto de la comprobacion.

Articulo 68. Las solicitudes de GRC para servicios basicos, indistintamente de la cantidad de tramites previos no
comprobados y debido a la relevancia del tipo de concepto de pago, no se suspendera su ministracién; sin embargo, se
turnard para descuento via ndmina al responsable de dicha comprobacién cuando no se realice la comprobacién
correspondiente en tiempo y forma.

Articulo 69. En los GRC se debe sefialar la fecha limite de erogacién del recurso solicitado, la cual no podra ser inferior a
tres dias habiles posteriores a aquél en el que se reciban las solicitudes en |a CGyTP.

Articulo 70. En el caso de cancelacion del evento o comisién, se debera reintegrar el monto total a mas tardar dentro de
los 5 (cinco) dias habiles siguientes de tal supuesto.

Para efectos del parrafo anterior, el reintegro se deberd depositar en la misma cuenta bancaria con que se pago el
documento 17 y acudir al DT con la ficha de depésito original, formato original con la informacién proporcionada porla CC
y formulario para la expedicion de recibo oficial.

Articulo 71. Todos los comprobantes de los GRC deberan ser rubricados por el Titular de la UR y el responsable de la
comprobacion.

SECCION VI
DE LAS AYUDAS Y SUBSIDIOS PAGADOS

Articulo 72. Las UR’s que ejerzan gastos correspondientes a las partidas 4340, 4410 y 4450 y otras del capitulo 4000

deberan registrar el gasto desglosado por cada uno de los beneficiarios del subsidio o ayuda, registrando una posicién
contable por cada uno de los beneficiarios con los siguientes datos:

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

1l Asignacion: CURP del beneficiario persona fisica.

1. Clave de referencia 1: RFC de la persona fisica o moral beneficiaria del subsidio o ayuda.

V. Importe: importe recibido por la persona fisica o moral beneficiaria de la ayuda o subsidios.
Lo anterior para efectos de cumplir con lo establecido en el tercer parrafo del Articulo 67 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, que obliga a publicar trimestralmente en Internet la informacion sobre los montos pagados durante el

trimestre por concepto de ayudas y subsidios.

SECCION VII
DE LOS ASPECTOS FISCALES DE LOS COMPROBANTES

Articulo 73. La facturacion derivada del ejercicio del presupuesto de los recursos asignados dentro del ejercicio fiscal,
deberan ser a nombre del Instituto de Salud Piblica del Estado de Guanajuato, con RFC: ISP-961122-JV5 y domicilio en
Tamazuca # 4, Zona Centro, C.P. 36000, Guanajuato, Gto.
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Articulo 74. Para el tramite de pago de los documentos CFDI; cada UR, deberé solicitar que dicho comprobante fiscal se
remita al correo electrénico que se proporcione para ello, asimismo deberd realizar el registro dentro de la PEI (SAP ECC6)
via WorkFlow, de lo contrario no procederd dicho triamite de pago.

En caso de que los registros contables se realicen por via diferente al WorkFlow, el archivo XML se deberd validar en la
siguiente liga: https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/ (verificacién de comprobantes fiscales digitales por
internet del SAT), la UR deberd imprimir los resultados mostrados, firmar e integrar a la péliza del tramite de pago.

En ambos casos se debera verificar que dichos comprobantes cumplan con los requisitos del articulo 29 y 29-A de Cédigo
Fiscal de |a Federacion, ademas el archivo .xml y el archivo .pdf correspondientes al CFDI deberan indexarse al documento
generado en la PEI (SAP ECC6).

Articulo 75. El Titular de la UR o quien éste determine, deberd registrar correctamente en la PE| (SAP ECCS6), la informacién
del Impuesto al Valor Agregado causado a las diferentes tasas, segtn las disposiciones vigentes (A3 0%, A4 EXENTO, A5 NO
SUJETO DE IVA, A7 16% Y AP 4% POR TRANSPORTACION AEREA) en la transaccién ZRETE; en todos los casos, se debera
efectuar sobre el documento del ejercicio del gasto presupuestal, en el documento 16 de comprobacién, 19 de solicitud
de pago, 21 pasivo de pago y 51 médulo de materiales.

Articulo 76. El ISAPEG no es retenedor de IVA; por lo que todos los CFDI emitidos por los prestadores de servicios
profesionales y los que emitan los arrendadores por el uso o goce temporal de bienes inmuebles que tengan desglosado
el concepto de RETENCION DE IVA, debe estar en ceros (Honorarios y Arrendamiento).

Articulo 77. Respecto al impuesto cedular de los CFDI emitidos por prestadores de servicios (honorarios y arrendamiento),
deberd plasmarse el desglose de forma clara e independiente del resto de los conceptos del mismo.

Articulo 78. Los CFDI por prestacion de servicios profesionales de las personas fisicas, deberdn expresar por separado la
retencion del 10% correspondiente a ISR y 2.5% de Impuesto Cedular sobre el subtotal del costo del servicio. En caso de
que el proveedor del servicio tenga domicilio fiscal fuera del Estado de Guanajuato, la retencién del impuesto Cedular sera
del 5% del subtotal del costo del servicio, y afectar en el registro contable las cuentas de retenciones correspondientes
(2117101010 en el caso de retenciones de ISR y 2117102004 en el caso de retenciones de Impuesto Cedular) y por
Arrendamiento de Bienes Inmuebles, indistintamente del domicilio fiscal del prestador del servicio, y se deberd afectar en
el registro contable las cuentas de retenciones correspondientes (2117101013 en el caso de retenciones de ISR y
2117102003 en el caso de retenciones de Impuesto Cedular).

Articulo 79. Cuando sea necesario cancelar una factura (CFDI) emitida por un proveedor, la UR deber solicitar al correo
electrénico cfdi_isapeg@guanajuato.gob.mx de la CC, que se acepte la solicitud de cancelacién emitida par el proveedor
en el portal del SAT, la cual deberd contener el folio fiscal (UUID), el RFC del proveedor, y el importe total del CFDI, ya que
por defecto se estaran rechazando todas las solicitudes emitidas por los diversos proveedores en el portal del SAT.

Cabe mencionar que los CFDI con importes menores a $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 M.N.), asi como los comprobantes
con fecha de emision menor a 72 horas, no es necesario autorizar la solicitud de cancelacién emitida por parte del
proveedor en el portal del SAT.

CAPITULO 1l
DEL FONDO REVOLVENTE

Articulo 80. El fondo revolvente se autorizard de acuerdo con las necesidades de la UR debidamente justificada ante la
DGA; para lo cual, las UR’s del ISAPEG deberdn justificar y comprobar debidamente el gasto, en los plazos definidos y dados

a conocer por la propia Direccion para el ejercicio fiscal en curso.

Articulo 81. La UR deberd enviar mediante oficio a la DCySA, la solicitud de ministracién del Fondo Revolvente FASSA
(Anexo C-7), Recibo de Fondo Revolvente FASSA (Anexo C-8) y la ficha de datos basicos para pago (Anexo C-4) con firmas
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autografas del Titular y el administrador de la misma, indicando el nombre del servidor publico que sera el responsable
del resguardo del mismo.

Articulo 82. Quien administre el fondo revolvente, debera:

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

Il Verificar que las erogaciones se ajusten al presupuesto autorizado y que no impliquen ampliaciones o

adecuaciones presupuestales;

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

a. 2530 (Medicinas y productos farmacéuticos);

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

€. 3210 (Arrendamiento de terrenos);

d. 3220 (Arrendamiento de edificios);

e. 3270 (Arrendamiento de activos intangibles)

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

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

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

i. 3340 (Servicios de Capacitacion);
j- 3350 (Servicios de Investigacién Cientifica y Desarrollo);
k. 3390 (Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales);
I. 3611 (Difusion por Radio, Television y Prensa sobre Programas y Actividades Gubernamentales); y
m. 3612 (Difusién por medios Alternativos sobre Programas y Actividades Gubernamentales).
V. Verificar que los recursos del fondo se utilicen exclusivamente en aquellos gastos respecto de los cuales

no sea posible su tramite a través de pago a terceros;

V. Realizar en su caso, los pagos con cargo al mismo, mediante cheque nominativo a favor del responsable
de su manejo, para que éste realice pagos en efectivo o bien, mediante cheque a nombre de la persona
fisica o moral con quien se haya contratado los bienes o servicios adquiridos; en ningtin caso, el pago con
cheque debera ser mayor de $ 2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.).
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VL. Verificar que todos los comprobantes se encuentren rubricados por la persona que realizo la erogacién
y el Titular de la UR; y

VII. Efectuar su reintegro en efectivo a mas tardar el 15 de diciembre del 2021.

CAPITULO IV
DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

Articulo 83. La DCySA, realizara las conciliaciones bancarias de las cuentas de banco que opera el DT y supervisara las
conciliaciones bancarias de las UR’s adscritas al ISAPEG, a través de la CCB.

Articulo 84. La UR deberad solicitar los estados de cuenta bancarios a las instituciones financieras dentro de los primeros
10 dias del mes siguiente al que se va a conciliar. Asimismo; para proceder a la conciliacién de la misma, debera contar con
el Auxiliar de la PEI (SAP ECCB6).

Articulo 85. Una vez realizada la conciliacién bancaria, el personal encargado de su elaboracién debe recabar las firmas
del Titular y el administrador en el formato de la Conciliacién Bancaria (Anexo C-6); es responsabilidad del Titular de la UR,
entregar en la CCB dentro de los primeros 15 dias de cada mes: |a conciliacién bancaria, el estado de cuenta bancario y el
reporte del Auxiliar de la PEI (SAP ECC6).

Articulo 86. El personal de la UR encargado de elaborar las conciliaciones bancarias debe depurar los registros contables
que se realizaron incorrectamente originando partidas en conciliacion, a mas tardar dentro del mes siguiente al que se
concilia.

En su caso, informar a la CCB acerca de los registros contables que no correspondan a sus cuentas bancarias, con la finalidad
de proceder a la brevedad posible a su depuracion.

Articulo 87. En caso de tener problema en obtener el estado de cuenta bancario electrénico, el administrador de la UR
deberd de comunicarse al DT, para que éste sea el vinculo con la institucién bancaria y se pueda obtener el mismo a la
brevedad posible. Lo anterior, no exime a la UR del cumplimiento de la entrega de la conciliacién bancaria en tiempo y
forma.

Articulo 88. La UR que requiera informacion de la CCB debera solicitarlo por escrito; sin que éste, represente alguna
justificacion para dejar de cumplir con sus obligaciones en los plazos establecidos.

Articulo 89. La UR debera dar seguimiento de la cancelacién de la cuenta bancaria ante las instituciones bancarias y el
blogueo de la cuenta bancaria en la PEI (SAP ECC6) de conformidad con lo establecido por la CSIF, cuando se tengan
totalmente depuradas.

Articulo 90. Los motivos de no aceptacién del Anexo C-6 por parte de la CCB seran, el no cumplir con cualquiera de los
requisitos mencionados en el mismo o que contenga tachaduras, enmendaduras o alteraciones.

Articulo 91. Las UR’s serdn las encargadas de solicitar la bonificacién de las comisiones bancarias a las instituciones
financieras de las cuentas bancarias que se encuentran bajo su responsabilidad, de conformidad con las Politicas Internas
de Conciliaciones Bancarias.

Articulo 92. La DGRH entregara a mas tardar el dia 9 de cada mes el desglose de las cuentas bancarias dispersoras de

némina, la relacién de cheques bancarios emitidos y relacién de cheques bancarios cancelados, con la finalidad de contar
con la informacién minima para realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas dispersoras de némina.

Disposiciones Administrativas 2021 H

/



Articulo 93. La CCB entregara a la DGRH a mas tardar el dia ultimo del mes posterior, las conciliaciones bancarias mensuales
de las cuentas dispersoras de némina, para efectos de depurar las partidas que hayan quedado en conciliacidn.

CAPITULO V
DEL SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS

Articulo 94. La UR; una vez iniciado un proceso de auditoria por cualquier ente fiscalizador o de control, por escrito debera
notificar a la DCySA el inicio del mismo, dentro de los siguientes 3 dias naturales a la notificacién del oficio de inicio.

Articulo 95. Durante el transcurso de la auditorfa, el area sujeta a revision podra solicitar apoyo de asesoria al DSA, para
lo cual debera especificar el asunto a requerir y el tiempo necesario para dicha atencién; en caso contrario, respecto a la
informacion que proporcione al ente de fiscalizacion o de control durante el transcurso del proceso de auditoria, deberd
turnar copia a dicho Departamento.

Articulo 96. Una vez concluida la revision; el drea auditada enviard de manera oficial a la DCySA los resultados de esta, el
dia habil siguiente al que se le notifiquen los mismos; solicitando en su caso, contar con asesoria para la integracién de la
respuesta al ente fiscalizador o de control.

Articulo 97. La UR en caso de que asf lo requiera debera coordinase con el DSA, a efecto de dar una respuesta en conjunto
a los diferentes entes fiscalizadores o de control, derivado del ejercicio de sus facultades y en atencién a los plazos
establecidos por los mismos.

Articulo 98. De acuerdo con la naturaleza de sus funciones el ISAPEG debera establecer un Comité de Control Interno, asi
mismo las UR’s, establecera un subcomité de Control Interno y colaborar con el Comité en la implementacién, desarrollo
y fortalecimiento del Sistema, las cuales estan establecidas en las Politicas Generales de Control Interno.

Articulo 99. La Coordinacion de Control Interno adscrita al DSA, sera la encargada de proporcionar la capacitacion para la
implementacién y desarrollo del Sistema de Control Interno, para que cada UR, integre y envie la informacién a la
Plataforma de Control Interno correspondiente del Sistema de Control Interno, conforme a las herramientas e indicaciones
propias del ejercicio fiscal.

Articulo 100. Para la implementacion y desarrollo del Sistema de Control Interno, serd necesaria la entrega de informacién
del Indice Temdtico y la Matriz de Administracién de Riesgos correspondiente por cada UR, a través de la Plataforma del
Sistema de Control Interno segun los plazos establecidos en el “Programa de Entrega de Informacién”, para que a su vez
la Coordinacion de Control Interno , cumpla con lo establecido en el articulo 11 de los Lineamientos Generales de Control
Interno para la Administracion Publica del Estado de Guanajuato.

Articulo 101. Al final del ejercicio fiscal se les proporcionara a cada UR, su Cedula de Evaluacién Documental con la finalidad
de verificar el cumplimiento del Sistema de Control Interno.

LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE ENTREGA-RECEPCION

TITULO IV
DE LA ENTREGA-RECEPCION

CAPITULO UNICO
DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION

Articulo 102. Es responsabilidad del Titular de la UR, llevar a cabo la actualizacién de su plantilla de personal al menos una
vez al mes, con el objetivo de mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcion 2018, para dar cumplimiento en
tiempo y forma al proceso de Entrega-Recepcion, obligado en el Reglamento de Entrega-Recepcién para la Administracién
Publica Estatal, para realizar dicha actualizacién es importante que el secuencial (clave de pago del trabajador) sea
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verificado en la plantilla Anexo IV.a del Reglamento de Entrega-Recepcion para la Administracion Publica Estatal, asi como
verificar que el secuencial del jefe inmediato sean correctos, antes de enviar al Coordinador de Enlace de Entrega-
Recepcion del ISAPEG, via correo electronico a: srosaleso@guanajuato.gob.mx.

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 demas disposiciones que resulten aplicables.

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

Articulo Tercero. La Direccion General de Administracion se reserva la facultad de modificar las fechas de registro y/o
contabilizacidn, 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 surtiran sus efectos a partir del dia
siguiente a la publicacion de las mismas, derogando las Disposiciones Administrativas emitidas para el ejercicio fiscal 2020.

Articulo Sexto. Estas Disposiciones Administrativas estaran vigentes hasta su derogacién.

Articulo Séptimo. Conforme al articulo 50, fraccion Xl del Reglamento Interior del ISAPEG, la Direccion General de
Administracion, confiere a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, emitir sus propios lineamientos
administrativos dentro del ambito de su competencia y conforme a la normatividad aplicable.

Articulo Octavo. Cualquier interpretacion y situacion no prevista en las presentes Disposiciones, sera facultad del

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

ATENTAMENTE

DR. ENRIQU
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
INSTITUTO DE SALUD PUBVICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO
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Tramite de Pago
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Pago directo a proveedores por compras de bienes o servicios.

1.- Documentos 50 y 51 cuando los pasivos provengan del "Modulo de Materiales”

2.- Documento 19 cuando los pasivos provengan del médulo de "Workflow (F1)"

3.- Impresion de la Reserva Presupuestal generada en el SAP-ECC6

4.- Formato de Solicitud de pago (DAGO-01, COSS, ADQ, Estimacidn, etc.) debidamente requisitado y firmado

5.- Hoja impresa de los resultados obtenidos en la verificacién del CFDI obtenida en la pagina: https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/
6.- facturas con fecha no mayor a 60 dias con requisitos fiscales vigentes, firmadas y selladas de bienes o servicios recibidos.

7.- Ensucaso las remisiones debidamente firmadas y selladas, que comprueban la recepciones de los bienes o servicios.

8.- Contrato debidamente requisitado y firmado de los bienes o servicios que ampara la factura

9.- Ensucaso las validaciones de las dreas competentes

10.- En su caso, evidencia fotogrifica del cumplimiento del contrato por parte del proveedor de bienes o servicios.

11.- Ficha de datos basicos de los datos del proveedor o la UR que indique la CLABE bancaria para el depésito del pago.

12.-Impresion de la pantalla de la evidencia delregistro del ZRETE que muestre el Folio Fiscal {(UUID) del CFDI en el campo de "Observacién”
13.- Hoja de Glosa, debidamente requisitada y firmada.

14.-Toda la documentacidn deberd tener el sello de "Operado con fondo " y su ejercicio

15.- La péliza y su soporte documental, deberan estar debidamente foliados, empezando con el félio nimero 4.

16.- El archivo XML deberd indexarse al documento en el que se cargue al gasto en el sistema SAP-R3 (documento 51, 19, 21)

17.- Verificar que el gasto seregistre en la pdliza a detalle como lo indica el Articulo 208 de las Disposiciones Administrativas del ISAPEG vigentes.
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Gastoa Reserva por Comprobar Viaticos, Basicos y Extrao rdinarios)

2.
3-
&
8-
6.-

1-
2.
3.-

E-
6.~

L.-
2.-
3.-
4.-
5.-
6.~
7.-
B.-
9.~

1.-
2.~
3.-
4.-
5.-
6.-
7.
B.-

4
-

Otorgamiento de Gasto a Reserva de Comprobar por concepto de Viaticos:

Documento 17 debidamente requisitado y firmado

Formnato de Solicitud de Gamtos Reserva de Comprobar debidamente requisitado, firmado y fokado.
Formato Unico de Comision, debidamente requisitado, firmado y foliado.

Impresion de |3 Reserva Presupuestal generads en el SAP

Hoja de Glo3a, cebidamente requisitada y firmada

Toda la documentacion debe tener el sello de: "Operado con el fondo™ y “elafo del fondo”

Otorgamiento de Gasto a Reserva de Comprobar por concepto de Basicos [Agua, Luz, Teléfonoy Gas)
Dotumento 17 debidamente requisitade y firmado

Formato de Solictud de Gastos Reserva de Comprobar debidamente requisitado, firmado y foliado.
Copia de lafactura del servicio basico porel cual se solicta el Gasto 3 Reserva de Comprobar.
impresion de la Reserva Presupuestal generada en el SAP

Hoja de Glosa, debidamente requisitada y firmada

Toda la documentacion debe tener el sello de: "Cperado con &l fondo" y "elano del fondo"

Otorgamiento de Gasto a Reserva de Comprobar por concepto de Extraordinarios.

Documento 17 debidamente requistado y firmado

Formato de Solicitud de Gastos Reserva de Comprobar debidamente requisitado, firmado y fofiado.

Copia de lafactura y/o justificacion firmada por el director de la UR por el cual se solicita el G25to 3 Reserva de Comprobar.
En su caso las autorizaciones Oe l3s areas competentes

impresion dela Reserva Presupuestal generada en el SAP

Ficha de datos basicos de los datos del proveedor o la UR que indique 13 CLABE bancania para el depasito del pago.

Hoja de Glosa, debidamente requisitada y firmada

Toda la documentacion debe tener el sello de: "Operado con el fondo™ y "el afo del fondo”

Comprobadion de Gasto a Reserva por Comprobar por Vidticos.

Documento 16 debidamente requisitado y firmado.

Copia del Recibo Oficial y Ficha de Depdsito de reintegro de efectivo.

Formato DAGO-02, debidamente requisitado, firmado y sellado.

Formato Unico de Comision, debid amente requisitado, firmado y foliado; con selio y firmadel lugar de la comision.

Facturas originales con requisitos fiscales vigentes, firmadas y selladas.

impresion de |3 Reserva Presupuestal generada en el SAP

Impresion de 13 pantalia de 1 evidencia del registro del ZRETE que muestre el Folio Fiscal (UUID) del CFDI en el campo de "Obsenacion”
Hoja de Glosa, cebidamente requisitada y firmada

Toda la documentacion debe tener el sello de: "Cperado con el fondo " y "el afo del fondo"

Comprobacion de Gasto a Reserva por Comp robar por Basicos

Documento 16 debidamente requistado y firmado.

Copia del Recibo Oficial y Ficha de Depdsito de reintegro de efectivo.

Documento 19 debidamente requistado y firmado. (entrada al Banco de iz Unidad contra el provesdor)

Documento 20 debidamente requisitado y firmado. [expedicion delcheque Pago 3 Proveedor contra Ia safidad del Banco dela Unidad)
Facturas originales con requisitos fiscales vigentes, firmadas y selladas.

impresion de |a Reserva Presupuestal generada en el SAP

En su caso las validacdones de (a5 dreas compatentes

impresion de la pantalla de la evidencia del registro del ZRETE que muestre &l Folio Fiscal (UUID) del CFD1 en el campo de "Obsenacion”

Hoja de Glosa, debidamente requisitada y firmada

.- Toda la documentacion debe tener el sello de: "Operado con &l fondo” y "el afo del fondo”

Comprobadon de Gasto a Reserva por Comprobar porconcepto de Extraordinarios.

Documento 16 debidamente requisitado y firmado.

Copia del Recibo Cficial y Ficha de Depdsito de reintegro de efectivo.

Formato DAGO-02, debidamente requisitado, firmado y seliado.

Facturas originales con regquisitos fiscales vigentes, firmadas y selladas.

impresion de a Reserva Presupuestal generada en el SAP

Ensu caso fas validadones de las areas competentes

Impresidn de la pantalla de la evidencia del registro del ZRETE que muestre ! Folio Fiscal (ULID) del CFD1 en &l campo de "Obsenacion”
Hoj3 de Glosa, debidamente requisitada y firmada

Teda la documentacion debe tener el sello de: "Operado con el fondo " y "el afio del fondo"
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Fondo Revolvente.

Otorg del Fond o Revol {Se otorga unicay especificamente para fonda FASSA 2020)
Documento 17 debidamente requisitado y Frmado,

Olio de Solfcitud de Fonds Revolvente debidamnente tequbitado, fiemado y loliado.

Ofrcio de recibido de Fando Revalvenie, debidamente requisitado, livmado y Idiado,

Impeeson del presipuestio asgnado del fando FASSA 2020,

Copis del [stado de b Cuents ap da exelus parael Fondo Revoh 200

Fichade datos baveos de L UR gue indigur s CLABL bancaria para el deposito del Fondo Revolvente 2020
Haja de Glosa, debidamente requisitaday femada,

- Tods ladotumentacan debe tener olaelio de “Operado con o fondo FASSA 2020°

9 N B e e

Comprobacidn de Fondo Revolvente FASSA 2020en |2 modalidad de CAIA CHICA
1- D 16 debid ivtadoy frmado. [tomp an del GRC por caja chica)
2- Documenta 19 debidamente sequisitado y Frmado. (solicitud del GRE por cojachical
3. Dotumento 20 debidamente requisitado y frmado, (expedicion delchegue del GRE par caja ehics)
4.~ Faturas orginges con requinitos fiscales vigontes, fiemadas yselladas
5 tmpresion de b Reserva Presupucatal gonerada on el SAP
6. Fixhade datos banicos de LUR que indique 1a CLABE b ia para el depésito del Fondo Revol 2016
7. Impresion de s pantalls de b evidenciadel regintro d2t ZRETE que mussire ¢l Fob
8- Mop de Glosa, debidamente requasitaday lemada,
3~ Toda Ldocumentxion debe tener elselic de “Operado con o kenda FASSA 20207

Comprobacicn de Fond o Reval FASSA 2020en |2 modalidad de Pago Directo al Proverdor,
1. Documenta 19 debidamente requistado v frmado, (Registso ded Gasto contra el proveedor)
2- Dotemento 20 debidaments requistade y Brmado. (Registss dol Pago ol provesdor contra L salida def Ranca)
1. Facturas origingles con requinitos facales vigentes, lirmadas yasiisdas,
4- impresion de b Reserva Presupuestal gonerada on o SAP
5o Fahade datos baseos de WUR que mdique Ly CLABE bancaria para el depdsito del Fondo Revolvente 2016
G Impresion de 3 pantall de b evidencia del regatro del RITE gue musstre ) Eolio Fieal (UUID) del CEDI en el campo de “Observacion*
7= Hoj de Glosa, debidamente requiaitaday liemada,
8- Toda Ldocumentacion debe tener ol selfio de “Operado con o londo FASSA 20207

Reposicion del Fondo Revohente (FASSA 2020)
1- Documento 17 debidamente reguisitado y Ermado,
2- Dowumentacion recibida on ls comprobucisn del Fondo Hevolvents FASSA 2020 en ks modalidad de Caja Chica
Jo Documentscon recibida en b comprotation del Fonds Revolente FASSA 2020 on s modabdad de Pago Ditexto 3l Provesdor
4.+ Hoja de Glora, debidaments reguaitaday Femada,
S- Toda Lbdocumentacion debe tenct elielo de "Operado con of bondo FASSA 20207

Pasivos 2021
Creacion de Pasivos

1+ Documento 21 de ls creacion del paive, debidaments regquisitado, lirmado y sellsdo

2. Documentos 50 v 51 cuando los pasivos provengan del "Modulo de Materiales”

3.- Documnento 19 cuando los pasavos provengan del moduolo de *Work Row {FI}*

4. Impresion de b Reserva Presupuestal gensradaon el SAP-LCCE

5. Formato de Sobcitud de pago (DAGO-GL, COSS, ADQ. Estimacion, etc. ] debidamente requisitado y lirmado

6 Maaimpresade ks resullados oblenidos en laverilicotion del CFDIobtenida en L paging: hitps //verificackdifacturselectronica satgob. me/

7. lacturas con fecha no mayor a 60 dias con reguisitos fiscaks vigentes, Rrmadas y selladan de bieneso servicios recibidos.

8. Onsucasoln remaiones debidamente firmadas y aclladas, que compruchan la recepsiones de los bienes o servicios.

9. Contrato debidamente requisitado y femado de los bienes o servitios gue ampara la lactura

10~ [nsucaso la validaciones de Las areas compelenes

11 Onsucas, evidencia lotogralica del cumplimiento del contrato por parte del proveedor de biones o servicios.

12~ Fcha de datos bascos de los datos del proveedar o la UR queindigue la CLABE b ia para el depd del pago.

13.- Impresion de la pantally de Lo evidentia ded registro del ZRETE que muestes = Folio Fiscal (UUID) del CFDlen el campo de “Observadon”

13- Hgade Glosa, debidamente requsitada y hirmada,

15.- Toda la documentacion debera tener el sello de “Operado con londo * y1u ejercicio

16 La poliza v su soporte documental, deberan sstar debidament e folados, empe2ando con o 1568 nimers 4.

17 Dlarchvo XML debera indewarse al documento on el que 3= cargue al gasta on el satema SAP-R) {documenta 51, 19, 21)

18- Verificar que clgasto se registreon la polua 3 detale como lo indica el Articulo 208 de I Dispasiciones Administrativas del BAPIG vigentes,
Pago de Pasivos

1+ Documento 21 de pago. debidamente requisitado, firmado y sellado

2:  Documento 21 de by creacion del pnivo. debidamente integrado con todo lo indicado en el parealo anterior.

3 Hoaimpresade los resultados obtenidas en lavernlicacion del CFD1oblenida en Lo pagine: https://verificacifacturaselectronica satgob. mx/

4o dmpreion de Ly pantalls de by evidencis del regiatro del ZRETE que muestre < Folio Fseal [UUID] del CEDlen el campo de "Observadén™

5. MNgede Glosa, debidamente requisitada y litmada,

€. Toda la documentacion debers tener el seflo de "Operado con londo * y 3u ejereiio.

7. Lo potiza y su soporte dosumental, deberdn star debidamente lohados, empraando ton o Blio numero 3.
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Formato de Gastos a Reserva de Comprobar
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SOLICITUD DE GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR

DR. ENAIQUE NEGRETE PEREZ
DIRECTOR GENERAL DE ADMINIS TRACION

Solidto s usted, s aubcrizacidn pars que seexpidatrn sferen da a faver de:

0 &n su caso cheque afavorde:
Porla cantidad de:
impanecon lam:

Nomb m del evento, comis@n @ prog mma:

Lugar

Cualquier persona que prsentaun servicio al Estado, indepen diememente de I3 relacibn juridica que le vincule adstey se Je

entregue recursos pam la realizcidn de gastes pendi de comprobar, invariabl debera entreg ar los documentos

comp ® batorios de dicha gasto al Sra admnimnativa de la Dependenciague setmte on &l siguiente plazo maximo: § dias
habiles contados 2 partird eqve 1ermine lacomison o evento_tanio en o interior del o3is como en ol Extraniem.

Si no presento ladocumentacian comp mbato fia © en su caso , el mintegm de lox meursos dentro de los plazo s arriba
mencionados, sulofizo para que, a traves de la Dimccion Generd de P I, mesea do via némina, pam ko cual
smoorciono bs Souientes datos:

Clave nezunuectarizdand » oo sisme o1 nann denAmina-

Nomb re del responsablk dela compmbacion:

Firma del resoonsable de Ia comorob agian

Présupusato

CENTRO PROGRANA Y

Total 1 =

Guanaiuate. ato.

Nots- trd Sndace de susntns o camitinnes sn ol sviranism 3 #cta colicitnd daherl snersree slfarmstn “Ralicind de Vi 31
Extranierc™ debid zadavord C. Gob
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Ficha de Datos Basicos para el pago a Proveedores, Terceros o
Funcionarios
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INSTITUTO DE SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO

DIRECCION DE PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS
FICHA DE DATOS BASICOS PARA EL PAGO A PROVEEDORES, TERCEROS 0 FUNCIONARIOS

(

DATOS GENERALES:

Nombre o denominacidn social del beneficiario:
R.F.C. del beneficiario:

Ndmero del acreedor en PEI/SAP/R3
Nimero de pdliza

DOMICILIO:

Calle y nimero Estado GUANAJUATO
Fablacién Telgfono

Cédigo Postal Correo Electrénico

Coloma FAX

Giro de la Empresa

CUENTA BANCARIA Y UBICACION DONDE SE REALIZARAN LOS PAGOS:

Clave Bancaria Estandar (CLABE) 18 DIGITOS

Nim. Sucursal Estado
Institucion Bancaria Poblacion

NOMBRE, FIRMA Y U.R. DEL RESPONSABLE DEL LLENADO:

MNombre

Unidad FIRMA

Mota:  La presente ficha s Unica y exclusivamente para efectos de pagos relacionades con acciones de los programas en Salud del Goblerno dal Estado de Guanajuate porlo que hago constar

cue los datos aqui pl son fidedignos y ades por mi parte con ies doc!

origi idos por el acreedor.
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ANEXO C-5

Formato de Solicitud de Traspasos Presupuestales para Unidades
Responsables
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ANEXO C-6

Formato de la Conciliacion Bancaria
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Inetituto de Salud Poblios de | Extado oe Ouanajusto
Conollisoion Banoaria porel psriododei DD 21 DD cs MES de AAMA
Ingmeot Proplos

Cooma No. CLABE InsMetin Bancara Coonta Mo riNo.
073195510101 Q3a21a731955101Ms Banco ool Bailn, 54, BR1a7 1112106205
Eaido enoueniads banoot ¥ DD deMESde AMAR ] -
{+) Camot del banoo no ragictrago e por nosotro: 3 -

Focna Contagia Ralomncia Lt T
(-] Abonot del banco no reglctrador por nosotros s -

Focha Concanto Rotowmcia Imnoan
i+) Camos Contables no registradot en banoot - | i

Fooha Cancapto No. Dooo Comp. Impana
{-) Abonot Contables no regicirado s en banoos 3 a

Facha Concone No. Dosa Imooaa
Baido snouentade mayoral DDos ME Eos AAAA: % .

Embom Ravisd Va. Bo.
Jot go Dapstarnant Coodrada do Concliacones Dieciar do @ Dimccitn oo Cortatidady
Barndas Serpimand do Auorias
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Solicitud de Fondo Revolvente

Direccion General de Administracion
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" SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTE
=N 4 PARA GASTOS MENORES
0 < >

FUENTE DE FINANCIAMIENTO FASSA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Lugar y fecha

C.P. Felipe Armando Salinas Hernandez
Director de Contabilidad y Seguimiento de Auditorias
Presente

Solicito atentamente tenga a bien autorizar la cantidad de $ con nimero (cantidad conletra)
de Fondo Revolvente 2021, el cual serd empleado en el pago de {segtn lo enunciado en el
Capitulo 1Il, articulos 91,92 y 93 de las Disposiciones Administrativas en maieria de
Presupuesto y Recursos Financieros, de Contabilidad y Seguimiento de Auditorias y de
Enirega-Recepcion del ISAPEG 2021) y que serd comprobado de manera parcial dentro de
los treinta dias siguientes a la expedicion de la factura y en su totalidad a mas tardar el dia
15 de diciembre del ejercicio en curso. De no presentar la documentacién en el plazo
acordado o. en su caso, el reintegro de los recursos, autorizo para que, a fravés de Ia
Direccion General de Recursos Humanos, me sea descontado el recurso via nomina, para
lo cual proporciono los siguientes datos:

= Nombre del responsable de la comprobacion
= Clave presupuestaria donde se ejerce el pago de némina
* RFC

Sin mas por el momento y agradeciendo sus atenciones, le hago llegar un cordial saludo.

Atentamente:

Nombre de quien solicita
Puesto
Organo Desconcentrado por funcién 6 territoric

C.c.p. Unikhxt - Parn conlrol
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RECIBO DE FONDO REVOLVENTE PARA
-( .
N DGA | :so -: oo GASTOS MENORES
.-e\*" _‘ :

FUENTE DE FINANCIAMIENTO FASSA

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE
Lugar y fecha

Recibi de la Direccion de Contabilidad y Seguimiento de Auditorias del ISAPEG; un importe
por § con numero (cantidad con letra) por concepto de Fondo Revolvente para el ejercicio
2021, el cual se ejercera de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Comprometiendome a reintegrario integramente el dia 15 de diciembre del afio en curso.
De lo contrario, pido me sea descontado el recurso via némina, para lo cual proporciono los
siguientes datos:

Nombre del responsable de la comprobacion
» Clave presupuestaria donde se ejerce el pago de nomina

RFC

Recibi:

Nombre y firma de quien recibe
Puesto
Organo Desconcentrado por funcion o territorio
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FORMATO UNICO DE COMISION

ADMINTERACON
COMIAS L 280
TOURDINACION DE PAGE

OF D0 DO M DEASDC ¥ SANOD1Z5 2018

ASUNTO. COMIEDN A LA CD. DE M0

Guanzjusta. St OO DEMWESDE AmpA
Samare T2 VORUAM PALAGONZNEIPERED
M Jemrgaen COORDINADORA DE PROVECTOE
CATE0 pEAUDICS T CF3400e
Tenam faods ALDUUAR DE RECUASOS FINANCIERDS
Tpods base CONTRATO £3TATAL
Fresomy
3 senvist umnd rasiadersa 3 MEXXD.DF
Durame s das 28Y 75 DEABRA DE 2018
Lon of abario do: ABSTER & AETUNSON BN LAS OFICINAG DF Lh A5F

Mediode franzporte: Ofca l | Farpoaos

P 3t cfecto 13 Direccio n Ad i it gropaTiana, Antcao D Towengads |

S s de comorod s Vit
PASASES & 150000

TAREA
TONA = k3 CUITA DUARS MMPORTE
Menasde 4 nrs Femocta
X X P A00/1500 130000
3710
im0 1350000
TOTAL 340000
Con camo 31 Arez tuncons L5301 G1115
Loy cuales justificard con la permidmenca v compratiatd eon las natas de nslawant, hotel, bofotes de sassje o
nerlas de gasoling coerpspond iemes en an ol nemayor de 3 diay de fer rinada L comisisn.
ATENTAMENTE
TITLALAR OF LA UNEDAD
CP, GERAR DO ARMIAAGULER A
8 FEUPE ARMANDD SAUNAY MERNAMDED C P MERAM A0 LA GONIALES PERED
SOULCTANTE COMIUEONAQD

Con. Dwocotn de Bocutsat sumans. Edsco
Oirccodn de Becursas Financiens. Editos
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CONSTANCIA DE PERMANENCIA

LUGAR Y SELLO

FECHA Y HORA

FIRMA AUTOGRAFA DE CERTIFICACION NOMBRE
Y CARGO

LLEGADA:

SALIDA:

LLEGADA:

SALIDA:

LLEGADA:

SALIDA:

LLEGADA:

SALIDA:

on estaliudad do

Ef gue Sustribe haco canstar ba peman ensia opl (3] €

&n e dela comisian

quete fue conterdaa partirde ks focha

dad 2010

con hara de saida desulugar desdsonpzion:

nastasl dia: ael 2010, can harsde legada 250 Wgarde Sdneripeion
ATENTAMENTE
Nombre, Cargo y Firma
sello

NOTA: La constanciade permanendadeberd sertl

Ko deberd liewr ohadurss o enmendaduras

Na debord sor firmada on bhneo

dacon pulia v btrade hparsonaguela cerfifia

£ . L. L .
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Ll:‘;l:;:’\:gi&:\t UD PUBLICA DEL ESTADO DEG-LIMN?J.I ATO. -~ DGA =
N OENERAL DE ADAIMNETRAJON ¥ FINANZAS. PR &‘
DIRECCION GENERAL DE ADAMINISTRACION -
DIRECCION DE CONTAILIDAD Y SEGUDMIENTO DE AUDITORLA
COORDINACION DE GESTION ¥ TRAMITE DEPAGOS.

ANEXOC-11 FORMATO DE DEVOLUCION
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FORMATO DL SOLICITUD DL PAGD DL GASTOS DL OPCRACION DAGO-01

INSTITUTO DE SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO
RELACION DE DOCUMENTOS PARA PAGO

Relacan de documentas que ampatan uhimporte Latalde 5

que 3 amnan dara su réwvision yisamile degago.

T . T ——

NUMERO DE _— CENTRD TOTTL O o
SUBFACRAANY it CONCERTO
COMPROBANTE IMPORTE GESTOR PROGRAMA AN PARTIDA FlNMIEiﬁMIEN O

TOTAL &
TRANSFLRENCIA A FAVOR DL
CLART INTCRBANCARIN,
CHOQUE A FAVOR OF.

CLABORO: AUTOREZO: PAGUCSE: Vo Bo. DLRLF.

SELLO ¥ FIRMA DE RECIBIDO DIRECCION DE R ECURSOS ANANCIEROS
FECHA DE RECEPCION
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FORMATO PARA COMPROBACION DE GASTOS DL OPERACION DAGOO2

INSTITUTO DE SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO
RELACION DE DOCUMENTOS PARA COMPROBAC ION

Resiacicer documnantas que amparan at dmgets lotede § TOTAL

Qi S8 LNV UaTA SU TIURON Y OISOl as

Datos referentes al amicioo
Nusmrero de Chague o pofiza N
Translerencia
DOC.COMP. 2000
DOC. COMP. 3000 DO-MES-A8
Total:
NUSIERD D LONPNDBANT & IO TE CENTROGESION  PANDUR Honexs MiGAnA | sUSsEdeAMA LSO D LA COMPAORAL TN
TOTAL $
WM & S ABO Numerade recibo dal roemibshe
TOTAL A PAGAR Frradel Capus
CLARORE CHIGUE & NOMOAE DE:
DEPOSTISE & OA, TANCARIA NUMERD:
LLA PORD: AUTOREZD: PAGULSE: Vio. Ba. DRLF.
FECHA DE RECERCION
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