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Enrique Negrete Pérez, Director General de Administracién del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, en
ejercicio de las facultades que me confieren los articulos 28, 29, 71 y 72 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 y;

CONSIDERANDO

El Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Guanajuato 2040, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato numero 45, Tercera Parte, del 02 de marzo de 2018, se encuentra integrado por cuatro ejes tematicos o
dimensiones, dentro de los cuales se encuentra la Dimensién 4 “Administracién Publicay Estado de Derecho”, conformada
de los principales temas que rigen la actuacidon y desempefio de la administracion 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 Visidn al 2040 en materia de Administracion Publica y
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 gestion publica abierta,
transparente y cercana a la ciudadania, sin cabida para la corrupcién, el cual a su vez contempla la Estrategia 4.1.2.1
Armonizacion legislativa y reglamentaria, que contemple principios de maxima transparencia.

Asi mismo, conforme a lo dispuesto en los "Lineamientos Generales de Control Interno para la Administracién Publica del
Estado de Guanajuato" y el "Modelo Estatal del Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico" de acuerdo
con sus particularidades, el Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, genere las condiciones para promover la
cultura del Control Interno, y favorezca la legalidad, la transparencia y la rendicién de cuentas.

Derivado de lo anterior, resulta necesario dotar de un marco juridico, en el que se regule las acciones de control,
seguimiento y optimizacidn de los recursos, a fin de transparentar la administracién del erario publico. En razén de ello, se
expiden las presentes Disposiciones Administrativas de la Direccion General de Administracion del Instituto del Salud
Plblica del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal 2024, contemplando lo expuesto en las Disposiciones
Administrativas y los diversos Lineamientos que sefiala la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion de Gobierno
del Estado de Guanajuato, estas disposiciones dotan a las areas de la Institucién de la normativa necesaria 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 DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL INSTITUTO DE SALUD
PUBLICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 1. Las presentes Disposiciones Administrativas tienen por objeto regular el ejercicio de los recursos publicos y
tramites relacionados con la Direccion General de Administracion del Instituto de Salud Publica 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 29 fraccién XXIX y 72 fraccién Il del Reglamento Interior del
Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, asi como implementar, desarrollar y fortalecer el Sistema de Control
Interno, en cumplimiento a los Lineamientos Generales de Control Interno para la Administracion Publica del Estado de
Guanajuato y al Modelo Estatal del Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico.

Articulo 2. Son sujetos de las presentes Disposiciones Administrativas, la persona titular de la Secretaria de Salud y la
Direccion General del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, las personas titulares de las Coordinaciones
Generales, Direcciones Generales, Direcciones de Area, Coordinaciones y Organos Desconcentrados por Territorio y
Funcidn, de acuerdo con lo estipulado en los articulos 3 y 4 del Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado
de Guanajuato para la ejecucion del recurso publico.

Articulo 3. Serd responsabilidad de la persona Titular de las Unidades Responsables descritas en los articulos 3 y 4 del
Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, 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 predmbulo de las presentes, sin que lo anterior exente de la responsabilidad que le confiere la
normatividad vigente.

Articulo 4. Serd responsabilidad del personal de las Unidades Responsables descritas en los articulos 3 y 4 del Reglamento
Interior del ISAPEG y aquellas que conforman la estructura operativa, dar debido cumplimiento y seguimiento a los
Lineamientos Generales de Control Interno para la Administraciéon Publica del Estado de Guanajuato, asi como a las
Politicas Generales del Sistema de Control Interno que emita la Direccién General de Administracion, para el ejercicio
correspondiente.

Articulo 5. Serd responsabilidad de la persona Titular de las Unidades Responsables descritas en los articulos 3 y 4 del
Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, implementar mecanismos de control para la
recepcion, el registro, la distribucién y el despacho de la informacion documental del archivo de tramite, de conformidad
con lo estipulado por la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato y demas normatividad vigente.

Articulo 6. Para efectos de las presentes Disposiciones Administrativas, resultan aplicables los glosarios contenidos en la
Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal de 2024, 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 2024 emitidas por
la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién y; adicionalmente, los siguientes conceptos:

. Adecuaciones Presupuestales: Traspasos de recursos que se realizan durante el ejercicio fiscal entre las claves
programaticas presupuestales, los movimientos al calendario presupuestal aprobado, asi como las ampliaciones,

reducciones y cancelaciones liquidas al mismo;
Disposiciones Administrativas 2024 n
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Il. CASPSS: Coordinacién Administrativa del Sistema de Proteccidn Social en Salud;
1. CC: Coordinacién de Contabilidad;

V. CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet;

V. CGyTP: Coordinacién de Gestién y Tramite de Pago;

VI. CLABE: Clave Bancaria Estandarizada;

VII. Comision Oficial: Es la tarea o funcion temporal conferida a la persona servidora publica para que realicen o
desarrollen actividades en un sitio distinto a su lugar de Adscripcion;

VIII. Comisionado: Persona servidora publica adscrita al ISAPEG que ha sido designado para realizar una comision
oficial;
IX. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable;
X. CSIF: Coordinacién de Sistemas de Informacion Financiera;

XI. DCySA: Direccion de Contabilidad y Seguimiento de Auditorias;
XIl. DGA: Direccion General de Administracion;
XIIl. DGRH: Direccion General de Recursos Humanos;

XIV. DGAM: Direccién General de Atencion Médica;

XV. DGRMySG: Direccidén General de Recursos Materiales y Servicios Generales;
XVI. DP: Departamento de Presupuesto;
XVIL. DSA: Departamento de Seguimiento de Auditorias;
XVIII. DT: Departamento de Tesoreria;
XIX. Gasto comprometido: Momento contable del gasto que refleja la aprobacién por autoridad competente de un

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

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

XXI. Gasto ejercido: Momento contable del gasto que refleja la emision de una cuenta por liquidar certificada
debidamente aprobada por la autoridad competente, segln lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental;
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XXII. Gasto pagado: Momento contable del gasto que refleja la cancelacion total o parcial de las obligaciones de pago,
gue 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;

XXIII. GRC: Gastos a Reserva de Comprobar. - Recursos que se otorgan al funcionariado para la realizaciéon de eventos
y comisiones relacionadas con el cumplimiento de sus funciones, cuya comprobacién no debe de exceder los
plazos preestablecidos en las presentes Disposiciones;

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

XXV. LGRAyDP: Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para la Administracion
Publica Estatal para el ejercicio fiscal de 2024;

XXVI. SIAE: Sistema Integral de Administracion Estatal;
XXVII. SASS: Sistema de Auditorias de la Secretaria de Salud;
XXVIII. SCl: Sistema de Control Interno;
XXIX. Servidor Publico: El funcionariado y empleados de la Federacién, Estado y de los Municipios, y en general, a toda

persona que desempeiie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la Administracion Publica,
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 serdn responsables por los actos u omisiones en que incurran en el
desempefio de sus respectivas funciones;

XXX. SFIA: Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion;
XXXI. SISCOP: Sistema para el Seguimiento y Control de Pdlizas del ISAPEG;
XXXII. UR: Unidad Responsable. - Se considerard 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.

LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS

TITULO 1l
DEL PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS

CAPITULO |
DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES Y CONTROL DEL GASTO

Articulo 7. Las UR's no podran realizar tramites de erogacion de gasto sin que se cuente previamente con la disponibilidad
presupuestal.

Articulo 8. El ejercicio de los recursos se sujetara a los objetivos aprobados y montos asignados, asi como a los plazos
establecidos en cada uno de los programas presupuestales.
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Articulo 9. Es responsabilidad de la persona Titular de la UR, la supervision del ejercicio de los recursos asignados a su UR.

Articulo 10. La solicitud para autorizacidén y registro de las adecuaciones presupuestales compensadas de gasto de
operacion (no aplica para proyectos Q y Convenios Federales sujetos a reglas de operacién propias), se efectuard
Unicamente de febrero a septiembre, la recepcion de solicitudes se efectuara el 5° (quinto) dia habil al inicio del mes.

Las UR's deberan requisitar el Anexo 1 — “Solicitud de Traspasos Presupuestales «STP»”, el cual deberd contener una
justificacién clara y objetiva, y estar firmado por las personas servidoras publicas autorizadas, posteriormente remitir via
correo electrénico institucional el anexo requisitado de manera digital y en formato de Excel al DP de acuerdo a los
periodos establecidos; las direcciones de correo electrénico a los que se remitira se notificaran via oficio circular.

Para los tramites de recursos provenientes de acuerdos y/o convenios federales y de igual manera de los convenios de
coordinacidn previstos en el Titulo tercero Bis de la Ley General de Salud, sera necesario marcar copia a la CASPSS para su
visto bueno.

Las solicitudes de adecuaciones presupuestales que se reciban fuera de las fechas establecidas serdn gestionadas ante la
SFIA hasta el periodo siguiente, con la finalidad de no interferir con los procesos de las demas UR'’s.

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

Respecto a las solicitudes de ampliacidn al presupuesto de las UR’s, su asignacién dependera de las economias que se
generen, debido a que la DGA no se reserva recurso alguno. Una vez que se efectlen las 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; en caso contrario, los recursos seran retirados, salvo casos excepciones
no imputables a la UR.

Articulo 11. Una vez autorizado cualquier traspaso de recursos, el solicitante debera cumplir con los términos, condiciones
y requisitos que cada tramite o procedimiento establecido en la normatividad aplicable (federal o estatal); sin que dicha
autorizacién excepcione el cumplimiento de tales previsiones.

Articulo 12. Los compromisos de recursos que se generen con documento de reserva deberan cumplir con los criterios
establecidos por el CONAC y tendran una vigencia de hasta 60 (sesenta) dias naturales, una vez transcurrido este plazoy
no formalizado el contrato, serdn canceladas y deberan iniciar nuevamente el procedimiento.

Articulo 13. El ejercicio de las partidas sefialadas en el presente articulo, seran coordinadas y validadas de acuerdo con los
criterios, politicas, disposiciones o procedimientos, que para tal efecto establezcan las areas rectoras de las mismas.

2210 Contrato de alimentos hospitalarios Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
2510 Sustancias quimicas y de laboratorio. Laboratorio Estatal de Salud Publica
2510 Insumos de patologia Direccion General de Atencion Médica
Productos quimicos basicos, como los
2510 usados en la medicion de cloro libre Direccion General de Atencion Médica
método DPD

Fertilizantes, pesticidas y otros
agroquimicos

Compras directas de medicamentos y
2530y 2540 | material de curacidn Unidades
Hospitalarias

2520 Direccion General de Atencion Médica

Direccion General de Atencidon Médica /
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
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Contrato centralizado de
2530 medicamentos, material de curacidny | Direccion de Servicios Subrogados Médicos
distribucién
Mezclas de nutricidn parenteral y
oncoldgicas

2530 Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

2530 Oxigeno Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Direccion General de prevencion y promocion de la salud.

2530y 2540 | Dental (por el responsable del Programa)

2540 Osteosintesis y Endoprotesis Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
2550 Placa Radiografica Direccidn General de Planeacién
2550 Placa de Mastografia Direccion de Atencion Médica

Direccion General de prevencion y promocion de la salud.

2550 Pl Dental
aca benta (por el responsable del Programa)

Materiales, accesorios y suministros de

2550 laboratorio Laboratorio Estatal de Salud Publica

2610 Combustible Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
2950 ;eéfzicccci)ones y accesorios de equipo Direccion General de Atencion Médica / Direccidn de Ingenieria Biomédica
3110 Energia eléctrica Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
3140 Telefonia Tradicional Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
3150 Telefonia celular Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
3170 Enlaces dedicados Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
3220 Arrendamiento de inmuebles Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
3340 Capacitacion Administrativa Direccion General de Recursos Humanos

3340 Capacitaciéon médica Direccion de Atencion Médica

3360 Fotocopiado Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
3380 Vigilancia Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
3390 Banco de Sangre Centro Estatal de Medicina Transfusional

3390 Dosimetria Direccidn General de Atencién Médica

3390 Servicio de Laboratorio Direccion de Servicios Subrogados Médicos

3390 Subrogaciones médicas Direccion de Servicios Subrogados Médicos

3510 Mantenimiento de inmuebles Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Instalacién, reparaciény
3540 mantenimiento de equipo e Direccién General de Planeacién
instrumental médico y de laboratorio
Instalacién, reparacion y

3570 mantenimiento de maquinaria, otros Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
equipos y herramienta

3580y 2160 | Servicio de Limpieza e Insumos Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
3580 Residuos Peligrosos Bioinfecciosos Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
3580 Roperia hospitalaria Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
3590 Fumigacion Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

5110 Muebles de oficina y estanteria . . . ., .,
Para el caso de nueva infraestructura sera la Direccién General de Planeacion

5190 Otros mobiliarios y equipos de Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
administracion Para el caso de nueva infraestructura serd la Direccion General de Planeacién

5310 Equipo médico y de laboratorio Direccion General de Planeacion

5320 Instrumental médico y de laboratorio | Direccién General de Planeacion
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5910 Software Direccion General de Planeacion

Una vez que se cuente con las validaciones para las partidas 2510 “Sustancias quimicas y de laboratorio”, 2550 “Materiales,
accesorios y suministros de laboratorio” y 2950 “Refacciones y accesorios de equipo médico”, la solicitud de recurso
deberd enviarse a la DGA el 5° (quinto) dia habil, Unicamente los meses de febrero, abril, mayo y julio.

Articulo 14. Para los cierres financieros y presupuestales mensuales, se realizaran las siguientes actividades:

. El DP se reserva los 2 (dos) ultimos dias habiles del mes en curso para la depuracién de documentos
preliminares y reservas de recursos, asi como su notificacidn via SIAE, a los ejecutores del gasto de las UR’s.

1. Para los documentos 16 «Péliza de comprobacion» que al primer dia habil posterior al mes que termina no se
encuentren compensados, se procedera a su anulacion y notificacion via SIAE, a los ejecutores del gasto de las
UR’s, siendo su responsabilidad el debido seguimiento.

1. Para los documentos 19 «érdenes de pago», que al primer dia hdbil posterior al mes que termina no se
encuentren compensados, se procederd a su anulacion y notificacion via SIAE, al usuario creador del
documento, siendo su responsabilidad el debido seguimiento.

V. El DP dara seguimiento a las SOLPED y pedidos de usuarios de los 6rganos desconcentrados por funcion y
territorio, gestionando en su caso la cancelacidon de documentos improcedentes.

V. Para los recursos de los acuerdos y/o convenios federales y de igual manera de los convenios de coordinacién
previsto en el Titulo tercero Bis de la Ley General de Salud, la CASPSS se reserva los ultimos 2 (dos) dias habiles
del mes para la depuraciéon de los documentos no compensados.

Articulo 15. La DGA a través de la Direccidon de Presupuesto y Recursos Financieros dispondrd 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 16. Para las partidas de gasto de operacién directo del capitulo 2000 "Materiales y Suministros" y 3000 "Servicios
Generales" que se detallan a continuacién, deberan quedar debidamente contratadas a mds tardar en el mes de
septiembre y su devengo en el mes de noviembre (a excepcion de los convenios federales). En caso de no contar con el
recurso comprometido (reservas justificadas, SOLPED y pedidos) el recurso quedara a disposicion de conformidad al
articulo anterior de las presentes Disposiciones.

2110 Materiales, utiles y equipos menores de oficina
2120 Materiales y utiles de impresion y reproduccién
2130 Material estadistico y geografico

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

2160 Material de limpieza

2170 Materiales y utiles de ensefianza

2230 Utensilios para el servicio de alimentacién
2410 Productos minerales no metalicos

2420 Cemento y productos de concreto

2430 | Cal, yesoy productos de yeso

.
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2440 Madera y productos de madera

2450 Vidrio y productos de vidrio

2460 Material eléctrico y electrénico

2470 Articulos metadlicos para la construccion

2480 Materiales complementarios

2490 | Otros materiales y articulos de construccidn 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 computo y tecnologias de la informacion

2960 Refacciones y accesorios menores de equipo transporte

2980 Refacciones y accesorios menores de maquinaria y otros equipos

2990 Refacciones y accesorios menores otros bienes muebles

3360 | Servicios de apoyo administrativo, fotocopiado e impresidn

3520 Instalacion, reparacién y mantenimiento de mobiliario y equipo de administracidn, educacional y recreativo
3530 Instalacion, reparacién y mantenimiento de equipo de cémputo y tecnologias de la informacién

Articulo 17. Respecto a las partidas de gasto comprendidas en el concepto 3300 "Servicios Profesionales, Cientificos,
Técnicos y Otros Servicios", que se detallan a continuacidn, se debe contar con la validacion de la SFIA a mas tardar en el
mes de septiembre y su devengo en el mes de noviembre (para los convenios federales, dicha validacién sera conforme
establezcan sus reglas de operacidn). Por lo que las UR’s deberan de considerar los plazos sefialados para realizar sus
solicitudes ante la DGA.

3310 Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionados

3320 Servicios de disefo, 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 investigacién cientifica y desarrollo

3390 Servicios profesionales, cientificos y técnicos integrales

CAPITULO Il
DEL TRAMITE DE PAGOS DEL GASTO PUBLICO

Articulo 18. Los documentos contables para tramite de pago deberan ser entregados a la CGyTP con minimo 8 (ocho) dias
habiles antes de su vencimiento, salvo aquellos tramites que por causas de fuerza mayor se entreguen fuera de dicho
plazo.

Articulo 19. Es responsabilidad de quien suscribe las pdlizas de gasto, los recargos, multas, comisiones u otro tipo de gasto,
generados por el retraso en los pagos respectivos, cuando éstas no sean entregadas con el tiempo establecido en el articulo
anterior.

Articulo 20. Corresponde al DT realizar la compensacion de las pélizas respecto a érdenes de pago en el SIAE y de traspasos
bancarios, que reciba de la CGyTP y que se encuentren debidamente registrados en el SISCOP.

Articulo 21. Corresponde al DT el pago de las pdlizas compensadas, mediante transferencia bancaria o la expedicion de
cheque. Si derivado de la revision del reporte del analisis a los pagos, realizado por la CCBI Coordinacion de Conciliaciones
Bancarias e Integrales, existieran incidencias que evitaron realizar efectivamente el pago, el DT procederd a anular la
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compensacion de la pdliza y posteriormente devolver mediante el SISCOP y en fisico los documentos a la CGyTP, quien
gestionard con las UR’s lo procedente, haciendo de su conocimiento la problematica que imposibilité la transferencia de

pago.

CAPITULO 11l
DE LA INFORMACION FINANCIERA

Articulo 22. Es responsabilidad de la persona Titular de la UR solicitar a la CSIF el alta y/o modificacidn de usuarios del SIAE
y SISCOP, del personal de nuevo ingreso y/o personal que por cambio de funciones asi lo requieran, mediante el Anexo 2
- “Movimientos en Sistemas de Informacién Financiera « MSIF»”.

Asi como de la baja de los usuarios del SIAE y SISCOP que ya no laboren en la UR, de manera inmediata y previo a la Entrega-
Recepcién, conforme a lo establecido en el Anexo 2 — “Movimientos en Sistemas de Informacion Financiera «MSIF» de
estas disposiciones administrativas, el cual deberd ser remitido en formato Excel para su validacién al correo electrénico:
soporte_servicios_csif@guanajuato.gob.mx, debiendo entregar fisicamente a la CSIF el formato acompafiado del
documento denominado "Acuerdo de Uso de la Plataforma Estatal de Informacién" de SFIA, ambos con firma autdgrafa.

Articulo 23. Es responsabilidad de la CSIF, la gestion de altas, modificaciones y bajas de usuarios para el acceso al SIAE ante
la Direccidon General de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones de la SFIA, previa solicitud de la persona
Titular de la UR que corresponda, conforme a lo establecido en el articulo anterior; asi como gestionar al interior de la DGA
las altas, modificaciones y bajas de usuarios del SISCOP.

Articulo 24. La CSIF serd la responsable de capacitar y asesorar en el manejo del SIAE y SISCOP al personal de nuevo ingreso
y/o que por cambio de procesos o de funciones asi lo requiera, previa solicitud de la persona Titular de la UR, mediante
correo electrdnico a: soporte_servicios_csif@guanajuato.gob.mx.

Articulo 25. Es responsabilidad de la CSIF la instalacion y actualizacidn del SIAE en los equipos de cdmputo de las UR’s, asi
como de brindar el soporte técnico a las personas usuarias de los Sistemas de Informacidn Financiera de la UR, previa
solicitud de la persona Titular de la UR y/o del usuario operativo, mediante correo electrénico a:
soporte_servicios_csif@guanajuato.gob.mx.

LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE CONTABILIDAD Y SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS

TiTULO NI
COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

CAPITULO UNICO
DE LOS CONVENIOS FEDERALES

Articulo 26. La CASPSS es la responsable de supervisar y dar seguimiento a la aplicacion de los recursos ministrados
conforme a los acuerdos y/o convenios federales, asi como de su comprobacidn y cierre de los mismos; de igual manera a
lo relativo a los convenios de coordinacidn previstos en el Titulo tercero Bis de la Ley General de Salud y a los Lineamientos
para la gestion, suscripcion, ejecucion, control y seguimiento de los Convenios Federales, emitidos por la SFIA.

Articulo 27. La CASPSS emitird la prevalidacién administrativa para el ejercicio del gasto correspondiente de los acuerdos
y/o convenios federales, de igual manera de los convenios de coordinacidon previsto en el Titulo tercero Bis de la Ley
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General de Salud, para lo cual las UR’s deberan enviar por correo electrénico, el cual se les hara de conocimiento, el Anexo
3 - Pre-Validacion CASPSS «PVCASPSS» adjuntando el soporte documental de segun al convenio o acuerdo
correspondiente (pdliza, factura con su validacion ante el SAT, listado pormenorizado, segun corresponda) esto previo a
presentarse ante la CGyTP.

Articulo 28. Para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los acuerdos y/o convenios federales y de igual
manera de los convenios de coordinacion previstos en el Titulo tercero Bis de la Ley General de Salud, las unidades
ejecutoras realizaran las siguientes acciones:

l. Ejecutar el ejercicio de los recursos con eficiencia, eficacia y asegurar las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, oportunidad y demds circunstancias pertinentes, siendo responsables de ello, por lo
que deberan planear con oportunidad y realizar las acciones que permitan ejercer al maximo los mismos, en
los tiempos establecidos en los acuerdos y/o convenios federales y de igual manera de los convenios de
coordinacién previsto en el Titulo tercero Bis de la Ley General de Salud.

1. Dar seguimiento a las reservas de recursos, asi como a las requisiciones de compra o servicios, para ejercer los
recursos de los acuerdos y/o convenios federales y de igual manera de los convenios de coordinacién previstos
en el Titulo tercero Bis de la Ley General de Salud, con los periodos de compra establecidos por la SFIA.

. Verificar en coordinacion con la DGRH, que las solicitudes y los pagos de contratacion de personal para los
diferentes programas operados con recursos federales por prevalidar, se remitan con la informacién
actualizada y coincidan con los periodos y criterios de contratacidn segun lo establecido en n los acuerdos y/o
convenios federales y de igual manera de los convenios de coordinacion previstos en el Titulo tercero Bis de
la Ley General de Salud.

TITULO IV
DE LA CONTABILIDAD

CAPITULO |
DE LOS PAGOS Y COMPROBACION DEL GASTO

Articulo 29. Para que el gasto cumpla con los momentos contables de acuerdo con las normas y procedimientos emitidos
por el CONAC, las UR’s deberan de cerciorarse que todos los registros contables del gasto cuenten 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 30. Las 6rdenes de pago (documentos 11 «Pdliza de ndmina», 17 «Pdliza de anticipo», 19 «Pdliza acreedor orden
de pago», 21 «Pdliza de pasivo», 50 «Pdliza de pago obra» y 51 «Pdliza de pago mddulo de materiales»), las
comprobaciones (documentos 16 «Pdliza de comprobacidn»), deberan ser entregadas a la CGyTP anexando todos los
documentos que soporten el gasto realizado de acuerdo con la normatividad aplicable que genere la UR, mediante el
SISCOP y con apego al Calendario de Recepcidn de Pélizas Contables el cual se notificara mediante correo electrénico por
parte de la CGyTP a las UR’s de manera mensual.

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

Para los documentos 11 «Pdliza de ndmina», 17 «Pdliza de anticipo», 19 «Pdliza acreedor orden de pago» y 21 «Pdliza de
pasivo» se debe generar previamente una reserva presupuestal en el SIAE, que contenga la partida, fondo, centro gestor,
area funcional y elemento Padrén Estatal de Proveedores, a la cual se ejercera la erogacién y; en la creacion del documento
16 «Pdliza de comprobacion», obligatoriamente se debera utilizar la reserva presupuestal previamente creada.

Las pélizas de diario (documento 10 «Reclasificacién»), los documentos de cancelacidon y en general la totalidad de las
polizas deberan ser entregados al archivo documental contable de manera ordenada.

En caso de que exista documentacion adicional que demuestre la entrega de un bien o servicio y que por el volumen de
informacion se encuentre a resguardo de la UR, se solicita se tenga a disposicién de los Organos competentes de Control
y Fiscalizacién que la soliciten, en atencién al Articulo 70 de la Ley de Contabilidad Gubernamental.

Articulo 31. En casos estrictamente excepcionales y debidamente justificados por el solicitante, mediante oficio
acompanfado de la solicitud de pago (documento 17 «Pdliza de anticipo»), se procederd a realizar el depédsito a la cuenta
bancaria del Proveedor derivado de la adquisicion de bienes o servicios; el solicitante se compromete a realizar la
comprobacion 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 «Pdliza de anticipo»), se debe agregar el Anexo 4 — "Solicitud de Gastos a Reserva
de Comprobar «SGRC»" debidamente requisitado y sera corresponsable de la comprobacién la persona Titular de la UR.

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

Articulo 32. En el caso de solicitud de GRC para pago de servicios basicos, se debera adjuntar al Anexo 4 — “Solicitud de
Gastos a Reserva de Comprobar «SGRC»”, 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 emitidos por el SIAE, y en la pdliza
correspondiente, debe sefialar el nombre y RFC con homoclave de la persona Titular de la UR quien sera el responsable de
la comprobacidn, especificando fuente de financiamiento, area funcional y centro gestor al que se encuentra adscrita la
persona servidora publica. Dicha reserva presupuestal debera coincidir con el importe de la factura o recibo del servicio
basico y deberd permanecer hasta la comprobacién del gasto, tal como lo establece el articulo 52 de los LGRAyDP emitidos
por el SFIA.

Para el caso del Convenio de Colaboracién celebrado entre el ISAPEG y la Comisidn Federal de Electricidad (CFE) que tiene
por objeto realizar un solo pago consolidado de los consumos de energia eléctrica de las UR’s en todo el estado de
Guanajuato, la solicitud del GRC debera tener anexo el reporte mensual de consumos recibo de la CFE en sustitucidén de
los avisos recibos individuales.

Articulo 33. Para dar de alta o actualizar un acreedor (19A) en el SIAE, el area solicitante debe remitir el Anexo 5 — "Ficha
de Datos Basicos «FDB», llenado y firmado por el beneficiario, y anexar: copia del INE, copia del estado de cuenta bancario;
la peticion la podra realizar a través del sistema de mensajeria (Business Workplace) del SIAE, dirigido a la DCySA. En caso
de tratarse de personal del ISAPEG, debera anexar ademds de lo anterior, copia del recibo de ndmina y la debida
justificacion por escrito emitida y firmada por la persona Titular de la UR.
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Articulo 34. Toda documentacidn que se presente para tramite de pago y cuya normatividad en el ejercicio del recurso sea
Estatal, debera ajustarse a lo sefialado en las Disposiciones Administrativas emitidas por la SFIA para el presente ejercicio;
en el caso de los recursos cuya normatividad sea federal, adicional a las disposiciones de la SFIA, deberd 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, es decir, debe existir un CFDI por separado para cada fuente de financiamiento.

En el caso de gastos de taxis cuyo ejercicio se rija con normativa estatal y que no cuenten con CFDI de acuerdo con lo
sefialado en el Cddigo Fiscal de la Federacidn; su uso debe minimizarse, asi mismo, es posible realizar dicha erogacién
siempre y cuando se elabore una relacidon que contenga el lugar de origen, destino, importe y justificando el motivo por el
cual es necesario el uso de este. Dicha relacion debe ir firmada por la persona responsable de su erogacién y de la persona
Titular de la UR.

Articulo 35. Las pdlizas para tramite de pago que sean remitidas a la CGyTP deberan de cumplir con los siguientes
elementos:

En cuanto a la pdliza:

Nombre, cargo y firma de las personas servidoras publicas facultadas para el efecto en los rubros de: realizd, revisé y
autorizé; en ausencia de la persona Titular facultada que autoriza, se deberd anexar en cada péliza el oficio delegatorio
emitido en términos de la normatividad aplicable.

l. Referencia: Niumero de factura o de oficio soporte del gasto, en caso de documento de comprobacién se
anotara el nimero del documento 30 «Pdliza de pago por transferencia», que dio origen al GRC;

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

M. Via de Pago: Forma de pago con el cual se realizara, ya sea cheque nominativo o transferencia, en la parte de
observaciones de la péliza, en el caso de ser transferencia debera indicar la CLABE de la cuenta bancaria a la
que se depositara el pago, misma que esta compuesta de 18 digitos y deberdn capturarse dejando un espacio
por cada dos digitos, cerciorandose de que es la correcta y se encuentra activa, en ninguin caso se depositara
a cuentas bancarias de personal del ISAPEG, a excepcion del pago de viaticos; en casos donde se requieran
pagos referenciados y existan opciones de pago con diferentes bancos, el nimero de referencia deberd
corresponder al banco propio;

V. Para el pago por linea de captura, se debe plasmar la numeracion alfanumérica que se muestra en la hoja de
ayuda y deberan capturarse con un espacio por cada dos digitos, cerciorandose de que es la correcta y se
encuentra activa;

V. La fecha de la pdliza debe de coincidir tanto en la fecha contable, como en el campo de fecha base en la SIAE,
incluyendo el médulo de materiales;

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

VII. Observar obligatoriamente el registro de la informacién contable en todos los campos requeridos: posicion 31
en otros campos se debera registrar: referencia bancaria, el fondo presupuestal, area funcional, y la
informacién requerida;
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VIII. Debera presentar foliado con lapiz sélo en el anverso de la hoja conforme a lo siguiente:

a. Para las UR’s que generen documentos 11 «Pdliza de nédmina», 17 «Pdliza de anticipo», 19 «Pdliza
acreedor orden de pago», 50 «Pdliza de pago obra», 51 «Pdliza de pago mddulo de materiales»,
deberan iniciar el foliado con el numero 3 (tres) en su primera hoja, dejando el numeral 1 (uno)
para el documento 30 «Pdliza de pago por transferencia» o documento 20 «Pdliza de pago con
cheque nominativo» y el numeral 2 (dos) para el comprobante de pago o copia del cheque
nominativo seguln corresponda.

b. Para las UR’s que generen documentos: 14 «Pdliza de baja de activos», 20 con 7 digitos de longitud
«Pdliza de ingresos» y las cancelaciones de pdlizas, asi como cualquier otro tipo de pdliza contable
entregable al archivo documental contable que no genere un pago, deberan iniciar el foliado con
el numeral 1 (uno).

C. Para las UR’s que integren el Anexo 6 — “Hoja de Verificacion de Glosa «HVG»” (segun
corresponda), deberan foliar este como el tltimo nimero de su expediente.

d. Para el DT que efectia los pagos, ya sea por transferencia bancaria o emision de cheque
nominativo, debera foliar con el numeral 1 (uno) el documento 30 «Pdliza de pago por
transferencia» o 20 «Pdliza de pago con cheque nominativo» y el numeral 2 (dos) a la impresion
del SPEI o la copia del cheque nominativo.

e. Para las UR’s que generen cualquiera de los documentos que emitan en el SIAE, deben tomar la
siguiente consideracién: la orientacién del documento serd viendo el documento de frente “el
encabezado” es la guia para los documentos con orientacion horizontal y para los documentos
con orientacién vertical el encabezado quedara a la izquierda de la guia mencionada.

f. No utilizar hojas de reuso, ni tachadas al reverso con pluman, tinta, etc.
En cuanto al soporte documental:

IX. Las pdlizas, deberan contener soporte documental correspondiente al gasto efectuado; en el caso de facturas
(CFDI) que amparen remisiones, la suma de éstas debe coincidir con el importe de la factura (CFDI).

Toda pdliza, en caso de contener mas de un importe de pago, se debera integrar hoja de trabajo de los
importes individuales, mismos que la suma sea el total de la factura (CFDI);

X. Factura (comprobante fiscal) con sello y firma que ampare la recepcion de los bienes y/o servicios,
cerciorandose que la pdliza contable sea entregada a mas tardar 8 dias habiles antes de 60 dias naturales de
la expedicién del CFDI, en caso contrario deberd contar con la autorizacién de la DGA, asi como su justificacion
por escrito emitida por la persona Titular de la UR. Ademas, la fecha de emisidn de los CFDI debera ser dentro
de la vigencia del contrato;

Registrar en el mdédulo ZRETE del SIAE, los datos requeridos en el mismo, tanto los datos del CFDI del gasto
como los de las notas de crédito en casos de que apliquen (el importe de la nota de crédito debera capturarse
anteponiendo el signo negativo (-), la informacion relativa a la tasa de Iva serd tomada del archivo xml" 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 del gasto y de la nota de
crédito; Este registro también es aplicable para los GRC por concepto de servicios basicos u otra indole,
exceptuando los GRC por concepto de viaticos, en caso de que el documento de gasto sea anulado, se debera
también anular el ZRETE;

Disposiciones Administrativas 2024

Q© sdiieis xpeas -



XI. Contrato original y debidamente firmado, en los casos que de acuerdo con la normativa aplique; asimismo, se
debera registrar en el SIAE el niUmero de contrato en el campo “Clave Ref. 2” del apartado “Otros datos” para
todas las posiciones del documento. El contrato se debe escanear y adjuntar como un anexo en PDF a las
polizas en el SIAE. Cuando un contrato ampare el trdmite de pago de varias pdlizas, el original se adjuntara a
la primera péliza de pago y en las pdlizas subsecuentes se anexard una copia, indicando en el campo de
observaciones el nimero de pdliza en la que se encuentra el contrato original; Ademas de nombrar el archivo
con el nimero de Contrato para caso de los archivos PDF y XML de la factura (CFDI);

XIl. Las validaciones, en los casos que de acuerdo con la normativa aplique, incluyendo nombre y firma de la
persona que autoriza;

Xl En pélizas 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 consideracién: el “encabezado” es la guia para los documentos con orientacion
horizontal y para los documentos con orientacién vertical el encabezado quedara a la izquierda de la guia
mencionada.

XIV. Copia de la garantia de cumplimiento de cada uno de los contratos, las cuales deben de cumplir con lo previsto
en los Lineamientos Generales para el Otorgamiento y Recepcidn de Garantias a favor del Gobierno Estatal,
asi como lo establecido en las Disposiciones Administrativas de la DGRMySG vigentes. El Resguardo de las
garantias originales serd responsabilidad del drea administrativa de las UR’s.

XV. Todo el soporte documental de las pélizas deber ser en original (excepto las garantias de cumplimiento) y
legible, si se tratara de tickets, vales, baucher, o documentos de un tamafio menor a una hoja tamafio carta,
deberd estar perfectamente pegada con lapiz adhesivo, en una hoja blanca tamafio carta; en caso de que el
documento contengan un sello en el reverso, se debera sacar una copia del sello y pegar en el anverso de la
hoja para que ambos lados, anverso y reverso del documento sea visible y legible; en ningln caso se pegara
ningun tipo de documento en el reverso de la hoja tamaio carta y en ningln caso se recibirdn hojas de rehuso.

a. En caso de reintegro por sanciones, debera incluir:
. Correo o linea de captura por parte de la SFIA indicando la cuenta a la cual se llevara
acabo el reintegro.
. Anexar copia de la cardtula de la péliza en donde se genera la retencién.
b. En caso de reintegro por recurso no erogado, debera incluir el correo u oficio por parte de la SFIA

donde se indica la referencia, monto y banco a reintegrar.

C. En caso de reintegro por concepto de recurso sobrante en GRC, se debe requisitar el Anexo 7 -
"Solicitud de Recibo Oficial" «SRO» para obtener el recibo oficial emitido por el DT, del cual
debera de anexar copia a la pdliza. junto con la copia del recibo oficial emitido por el DT.

XVI. En el campo de observaciones de la péliza, debera indicar la CLABE Bancaria a 18 digitos correspondiente a la
cuenta bancaria, dejando un espacio por cada dos digitos, a la que se realizara el pago. En casos donde se
requieran pagos referenciados, ésta debera especificarse en el mismo campo de observaciones, debiéndose
sefialar en el campo de observaciones de la péliza contable. En el caso de pago mediante linea de captura, se
debe plasmar la numeracion alfanumérica, dejando un espacio por cada dos caracteres que se muestran en la
hoja de ayuda.

XVIIl.  Para el caso de reparaciones por siniestros al parque vehicular y que se opte por reparar dentro de los talleres

mecanicos por el costo elevado del deducible, debera integrar reporte de la aseguradora correspondiente, asi
como autorizacién de la DGRMySG para llevar a cabo la reparacion sin la intervencion de la aseguradora.
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En cuanto a las glosas:

XVIIl. Lahoja de glosa Anexo 6 — “Hoja de Verificacion de Glosa «HVG»” (segln corresponda), debera anexarse a la
poliza con los datos del encabezado requisitados por la UR, asi como, especificar el nombre y firma de las
personas servidoras publicas facultadas para la elaboracion y revision de la péliza, dejando en blanco el resto
del formato que serd requisitado por la CGyTP marcando los recuadros que le correspondan.

Articulo 36. Los motivos por devolucidn de pdlizas a las UR’s seran por no cumplir con cualquiera de los requisitos
mencionados en el articulo anterior, ademas si las pdlizas contienen tachaduras o enmendaduras, asi como lo mencionado
dentro de las causas de devolucidon contenidas en el manual de usuario del SISCOP, y en caso de que se observen
irregularidades en las pdlizas en fecha posterior a su recepcién en el drea de archivo, seran devueltas por la CGyTP al area
responsable para la correccidn de la incidencia correspondiente. Anexo 8 — “Hoja de Devolucién de Pdlizas «<HDP».

CAPITULO Il
DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO

SECCION |
DE LOS SERVICIOS PERSONALES

Articulo 37. 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 area solicitante la
correspondencia entre la cuenta bancaria de la cual deba realizarse el pago con el fondo presupuestal especifico y verificar
que las contrataciones se efectliien con apego a las reglas de operacién; asi como, autorizaciones especificas que rijan para
cada uno de los fondos.

Al proporcionar las podlizas para tramite de pago de los servicios personales, deberdn adjuntar en dispositivo de
almacenamiento externo el archivo en formato Excel de la némina que corresponda, la cual debera de coincidir la columna
de importe neto, con la cantidad plasmada en el memordandum de pago y la salida de la cuenta bancaria del fondo
respectivo de las cuentas dispersoras; asi mismo, se debera incluir en cada documento de pago la impresidn del "resumen
de nédmina" del SIAE para la comprobacién de cifras.

Articulo 38. Se debera entregar a la CGyTP con anticipacion minima de 5 (cinco) dias habiles las solicitudes de pago de
nominas (incluyendo la némina en formato Excel, el resumen impreso o enviado al correo electrénico
contabilidad_isapeg@guanajuato.gob.mx, pago a terceros institucionales, pago de cuotas de seguridad social, pago de
impuesto sobre nédmina, 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 pdlizas de seguros de gastos médicos mayores, integrar hoja de
trabajo que coincida de acuerdo con lo establecido en la normatividad que le aplique segln corresponda.

Articulo 39. Se deberd registrar los cheques cancelados de némina a mas tardar el 2° (segundo) dia habil del mes siguiente
a la fecha de su suscripcidn, para efectos de liberar el presupuesto no ejercido y al mismo tiempo solicitar el reintegro del
numerario de la cuenta dispersora de ndmina a la cuenta bancaria correspondiente al fondo de origen del cheque
cancelado.
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Articulo 40. La DGRH debera entregar a la CC, a mas tardar en los 5 (cinco) dias habiles siguientes de su emision todas las
pdlizas originales de comprobacién de las cuentas por cobrar (Documentos 10 «Reclasificacion», 11 «Péliza de némina» y

16 «Péliza de Comprobacidn») con firmas y su debido soporte documental para efectos de llevar a cabo su compensacion
en el SIAE.

Articulo 41. La DGRH presentard en tiempo y forma la Declaracidn Informativa Anual del Impuesto Sobre Nédmina
correspondiente al ejercicio fiscal concluido, de acuerdo con los Lineamientos emitidos por la SFIA para estos efectos y
turnard copia simple mediante oficio a la DGA del acuse de recibo y acompafiado de la hoja de resumen de la declaracién
presentada.

SECCION II
DE LOS MATERIALES Y SUMINISTROS

Articulo 42. Para la afectacidn en cuentas contables de las solicitudes por concepto de alimentos utilizados en la
produccion de dietas destinadas a las personas usuarias de los servicios de salud, debera incluir la validacién de la
Coordinacién Estatal de Nutricién Hospitalaria de la DGAM.

Articulo 43. Para la afectacidn en cuentas contables de las solicitudes por concepto de Consumo de Alimentos por Personal
y que por su actividad se vea requerido después de su hora de trabajo, debera de incluir: justificacion, nombre y firma del
personal, firma de quien solicita los alimentos y la autorizacién de la persona Titular de la UR, previo al tramite de pago.

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

Articulo 44. Para la afectacion en cuentas contables de los gastos comprendidos en las partidas 2510 “Productos quimicos
basicos”, 2520 “Fertilizantes, pesticidas y otros agroquimicos”, 2530 “Medicinas y productos farmacéuticos”, 2540
“Materiales, accesorios y suministros médicos”, 2550 “Materiales, accesorios y suministros de laboratorio (excepto
insumos para RX)” y 2590 “Otros productos quimicos” generadas por las UR’s, deberdn contar con los requisitos que
establezcan en su caso, la DGAM, Direccidon General de Prevencién y Promocidn de la Salud y la DGRMySG, previo al tramite
de pago; asi como la respectiva validacion conforme al articulo 13 de las presentes Disposiciones. Lo anterior, de manera
previa al ejercicio del recurso.

SECCION 11l
DE LOS SERVICIOS GENERALES

Articulo 45. Para el proceso de pago de las partidas 3310 “Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionados”,
3330 “Servicios de consultoria administrativa, procesos, técnica y en tecnologias de la informacion”, 3340 “Servicios de
capacitacion” y 3390 “Servicios profesionales, cientificos y técnicos integrales”, se estara a lo dispuesto por la SFIA, ademas,
de contar con la autorizacion de la DGAM, la Direccién de Servicios Subrogados Médicos y la DGRH, en su caso. Asi mismo,
debera contar con contrato debidamente formalizado y la reserva presupuestal correspondiente.

Articulo 46. Los gastos inherentes a eventos oficiales, mesas de trabajo, comités, sesiones de consejo, congresos o algun
otro tipo de reunién inherentes a su funcion, debera privilegiar el uso de recintos publicos o bien, de instalaciones propias
del ISAPEG, asi como el ejercicio racional y austero de los recursos, sujetandose Unica 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 reunidn, previo al evento se debera gestionar a través la DGA la autorizacién ante la SFIA.
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Articulo 47. Tratandose de las partidas 3810 "Gastos de ceremonial”, 3820 “Gastos de orden social y cultural”, y 3830
“Congresos y convenciones”, previo a la realizacion del evento y la contratacion, para lo cual el titular de la UR debera de
solicitar por escrito a la DGA que se realicen los tramites necesarios ante la SFIA para contar con dicha validacidn.
Tratdndose de la partida 3850 “Gastos de representacion” (para el caso de eventos oficiales) previo a la realizacién del
evento y la contratacidn, se debera contar con la validacion por parte de la DGA. En el caso de que se contrate como
Servicio Integral tendrd que incluir a detalle el costo y concepto de dicho servicio.

Articulo 48. Para el pago correspondiente de la parida 3220 “Arrendamiento de Edificios”, se debera contar con el contrato
debidamente formalizado de acuerdo con lo dispuesto por la SFIA y la reserva de recursos presupuestales.

Articulo 49. Para el tramite de pago de la partida 3510 “Conservacion y Mantenimiento menor de inmuebles”, se debe
cumplir con lo dispuesto por la SFIA y, ademas, detallar los nombres, fecha y firmas de los funcionarios publicos quienes
reciben los servicios y quienes los validan y la persona Titular de la UR correspondiente de acuerdo con lo establecido por
la DGRMYySG.

Articulo 50. Para efectos de pago de la partida 3530 “Instalacidn, reparacidn y mantenimiento de equipo de cdmputo y
tecnologia de la informacién”, deberd atender a lo dispuesto por la Direccion de Tecnologias de la Informacion vy
comunicaciones de la SFIA. Los comprobantes fiscales (CFDI) deberdn contener nombre, firma y cargo del funcionario
publico quien recibe los servicios.

Articulo 51. Para el tramite de pago de la partida 3540 “Instalacion, reparacion y mantenimiento de equipo e instrumental
médico y de laboratorio”, debera contar con la validacion de la Direccién de Ingenieria Biomédica de la Direccién General
de Planeacién; y de la partida 3570 “Instalacion, reparacidon y mantenimiento de maquinaria, otros equipos y herramienta”
debera contar con las respectivas validaciones, conforme al articulo 13 de las presentes Disposiciones, asi como cumplir
con lo dispuesto por la SFIA, incluso previo al ejercicio del recurso.

Articulo 52. Para el tramite de pago correspondiente a las partidas 3611 “Difusion por radio, television y prensa sobre
programas y actividades gubernamentales y 3612 “Difusiéon por medio alternativos sobre programas y actividades
gubernamentales”, sera autorizado por la Coordinacién de Comunicacion Social del ISAPEG.

Articulo 53. Con respecto a la adquisicidn de articulos promocionales, ya sea que se encuentre contemplado dentro de
algun convenio especifico o programa, o se requiera de la compra, independientemente de la partida que se considere
afectar, se debera contar con la validacién previa por parte de la DGA, sin menoscabo de las autorizaciones a que haya
lugar.

Articulo 54. Las areas sefialadas en los articulos 3 y 4 del Reglamento Interior del ISAPEG ejerceran la partida 3360
“Servicios de apoyo administrativo, fotocopiado e impresidon” de conformidad con los Lineamientos que emita la SFIA y las
presentes Disposiciones Administrativas.

Articulo 55. Para el tramite de pago de las partidas 3820 “Gastos de orden social”, 3830 “Congresos y convenciones” y
3840 “Exposiciones”; se deberd adjuntar documentacion soporte que evidencie el objetivo del evento (convocatoria y
programa del evento, entre otros), factura (CFDI) y la autorizacion en firma autdgrafa de la persona Titular del area. Las
comprobaciones deberdn ser nicamente por eventos considerados como integrales (mobiliario, sonido, comida, renta de
salon y otros relativos).

Articulo 56. Para el tramite de pago de Coffe Break (partida 3850 “Gastos de representacion"), el gasto no debera exceder
de $ 160.00 (ciento sesenta pesos 00/100 M.N.) sin incluir el IVA por persona por evento.

Articulo 57. Cuando el gasto de representacion sea erogado por los mandos medios y superiores (persona Titular del
ISAPEG, de las Coordinaciones Generales, de las Direcciones Generales), se debera entregar de forma impresa y digital el
Anexo 4 - “Solicitud de Gastos a Reserva de Comprobar «SGRC»”; esto para efectos de dar cumplimiento a los
Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacidon de la Informacidn, asi como para la Elaboracidn de
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Versiones Publicas, anexo del Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
informacién Publica y Proteccién de Datos Personales.

SECCION IV
DE LOS PASAJES Y VIATICOS

Articulo 58. Los pasajes y viaticos, tanto nacionales como internacionales, deben cumplir con los LGRAyDP emitidos por la
SFIA y por las presentes Disposiciones. Sera responsabilidad de la persona titular de la administracién de la UR, a la cual
esté adscrito el personal que realice la comision, que cumpla con dichos requisitos:

. Para el ejercicio de la partida 3710 "Pasajes aéreos" y 3760 "Viaticos al Extranjero", se debera de contar con
la validacion de la Subsecretaria de Administracion de la SFIA, para lo cual la persona el titular de la UR debera
de solicitar por escrito a la DGA que se realicen los tramites necesarios ante la SFIA para contar con dicha
validacion.

1. La autorizacién de viaticos estara sujeta a la entrega de la documentacién que acredite fehacientemente el
desempefio de una comision oficial, siempre y cuando cuente con suficiencia presupuestal. Toda persona
servidora publica que se encuentre comisionado debera contar con el Anexo 9 — Formato Unico de Comisién
«FUC» debidamente validado y autorizado.

1. La solicitud de pasajes y viaticos deberd acompafiarse de: el programa, la invitacion y/o correo electrénico
indicando el tiempo o los dias a permanecer fuera del centro de trabajo y/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.

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

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

Solamente procederan los gastos con pernocta dentro del Estado, cuando exista una justificacion para tal efecto, previa
autorizacién por parte de la DGA y en apego al articulo 24 de los LGRAyDP emitidos por la SFIA.

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

Quedan exceptuados de esta disposicién, la persona Titular de esta Secretaria y de las Coordinaciones Generales. Cuando
los recursos para el traslado via aérea se encuentren contemplados dentro de alglin convenio especifico o programa, la
autorizacién se sujetara al saldo disponible en la partida correspondiente.

La compra de boletos de avidn en primera clase, de negocios o su equivalente, con cargo a recursos publicos se encuentra
estrictamente prohibida.
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Articulo 59. La autorizacion de la permanencia del lugar comisionado deberd ser por la persona Titular de la UR y en
ausencia de éste, por quien se designe por escrito ante la DGA, conforme al Anexo 9 — "Formato Unico de Comisién
«FUC»".

SECCION V
DE LOS GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR

Articulo 60. Correspondera a las personas titulares de las UR’s la autorizacidn de los GRC.

Articulo 61. Para iniciar el tramite de GRC por concepto de vidticos y/o pasajes, el drea solicitante debe entregar en la
CGyTP: original firmado y foliado del Anexo 4 — "Solicitud de Gastos a Reserva de Comprobar «SGRC», impresion de la
reserva presupuestal emitida por el SIAE, el Anexo 9 — "Formato Unico de Comisién «FUC»". debidamente requisitado y
la pdliza generada por el SIAE (documento 17 «Pdliza de anticipo»), debidamente firmada y en este Ultimo documento se
debe plasmar la cuenta CLABE a 18 digitos, dejando un espacio por cada dos digitos, a la cual se solicita se deposite el
monto total del GRC.

El registro en el SIAE mediante documento 17 «Pdliza de anticipo» del anticipo por concepto de GRC mencionados en el
parrafo anterior, se debe indicar obligatoriamente el nombre de la persona servidora publica responsable comisionado,
conforme a su clave 19A, asignada en el catdlogo de acreedores del ISAPEG.

Articulo 62. Para iniciar el tramite de GRC para pago de servicios bdsicos, el drea solicitante debe entregar a la CGyTP
original del Anexo 4 — "Solicitud de Gastos a Reserva de Comprobar «SGRC» firmado, adjuntando la impresién de la
reserva presupuestal emitida por el SIAE, copia del recibo de agua o teléfono, pdliza generada por el SIAE (documento 17
«Pdliza de anticipo») debidamente firmada y en este ultimo documento se debe plasmar la cuenta CLABE a 18 digitos,
dejando un espacio por cada dos digitos, a la cual se solicita se deposite el monto total del GRC, asi como el nombre de la
persona servidora publica responsable de la comprobacion, siendo requisito obligatorio el registro del IVA en el médulo
del ZRETE, y que haya sido efectivamente pagado en el mes de que se trate. En casos donde se requieran pagos
referenciados, ésta debera especificarse en el mismo campo de observaciones.

Articulo 63. Sera responsabilidad de la persona solicitante del GRC dar seguimiento a su comprobacion, en caso de no
entregarla en el tiempo establecido por la DCySA para tal efecto, se turnara a la DGRH la peticion para descuento via
noémina hasta por el monto total no comprobado.

En el caso de que se hayan aplicado descuentos via nédmina por concepto de la omisidn de la comprobacidn de los GRC, la
persona servidora publica 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 64. El registro de la comprobacion debe efectuarse dentro de los 5 (cinco) dias habiles siguientes contados, a
partir del dia siguiente a la fecha de terminacién del evento o comision realizada en el interior del pais o en el extranjero,
ademas de afectar sin excepcién la reserva presupuestal correspondiente, en el caso de GRC o por concepto de viaticos
debera realizar la captura del ZRETE por los actos o actividades que causan IVA cotejando el XML timbrado, también se
debera registrar las retenciones de ISR que correspondan.

Solo en casos debidamente justificados, la persona responsable de la comprobacién de GRC, podra solicitar mediante oficio
dirigido a la DGA, una prérroga que le permita efectuar la comprobacién del gasto.

En el caso de que la comprobacién corresponda a gastos compartidos por varias personas servidoras publicas, el registro
contable debera detallarse en las posiciones necesarias del documento, una por cada persona servidora pubica.
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Obligatoriamente se debera entregar a la CGyTP en forma impresa y digital el Anexo 4 — "Solicitud de Gastos a Reserva
de Comprobar «SGRC» y el Anexo 9 — "Formato Unico de Comisién «FUC»", seglin corresponda el concepto de la
comprobacion.

Articulo 65. 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 ministracion; sin embargo, se
turnard para descuento via nédmina a la persona servidora publica responsable de dicha comprobacidn cuando no se realice
la comprobacién correspondiente en tiempo y forma.

Articulo 66. En los GRC se debe sefialar la fecha limite de erogacion del recurso solicitado, la cual no podra ser inferior a 3
(tres) dias habiles posteriores a aquél en el que se reciban las solicitudes en la CGyTP.

Articulo 67. En el caso de cancelacién 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 recurso otorgado (reintegro) se debera depositar en la misma cuenta bancaria con
que se pago el documento 17 «Pdliza de anticipo» y acudir al DT con la ficha de depdsito original y con el Anexo 7 -
“Solicitud de Recibo Oficial «<SRO»”, debidamente requisitado para que le sea generado y entregado el Recibo oficial.

Articulo 68. Todos los comprobantes de los GRC deberan ser rubricados por la persona Titular de la UR y por la persona
servidora publica responsable de la comprobacién.

SECCION VI
DE LAS AYUDAS Y SUBSIDIOS PAGADOS

Articulo 69. Las UR’s que ejerzan gastos correspondientes a las partidas 4340 “Subsidios a la inversion”, 4410 “Ayudas
sociales a personas” y 4450 “Ayudas sociales a instituciones sin fines de lucro” y otras del capitulo 4000 deberan registrar
el gasto desglosado por cada una de las personas beneficiadas del subsidio o ayuda, registrando una posicidon contable por
cada uno de los beneficiarios con los siguientes datos:

l. Texto de la posicidn: Unica y exclusivamente el nombre completo de la persona beneficiada empezando por
los apellidos.

Il. Asignacion: CURP de la persona beneficiada (persona fisica).
Il. Clave de referencia 1: RFC de la persona fisica o moral, de la persona beneficiada del subsidio o ayuda.
V. Importe: importe recibido por la persona fisica o moral, de la persona beneficiada 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 informacidn sobre los montos pagados durante el
trimestre por concepto de ayudas y subsidios

De la informacidn solicitada en virtud del cumplimiento de las presentes disposiciones, deberan atender a lo dispuesto en
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Guanajuato; Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; Ley de
Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato, asi como sus respectivos
Reglamentos.
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SECCION VI
DE LOS ASPECTOS FISCALES DE LOS COMPROBANTES

Articulo 70. La facturacion derivada del ejercicio del presupuesto de los recursos asignados dentro del ejercicio fiscal,
deberdn ser a nombre del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, con RFC: ISP-961122-JV5 y domicilio en
Tamazuca # 4, Zona Centro, C.P. 36000, Guanajuato, Gto., con el régimen fiscal 603 "Personas Morales sin Fines de lucro",
para ser valido el comprobante fiscal, correspondiendo el método de pago en una sola exhibicion (PUE) y continuar con
el tramite de pago o bien su comprobacién del gasto.

Articulo 71. Para el tramite de pago de los CFDI; cada UR, debera solicitar que dicho comprobante fiscal se remita al correo
electrénico que se proporcione para ello, asimismo debera realizar el registro dentro del SIAE Via Area de Trabajo VIM, de
lo contrario no procedera el tramite de pago.

En caso de fallar el registro via Area de Trabajo VIM y previa consulta con la CSIF, los registros contables se realizaran por
via diferente y se deberd validar el archivo XML en la siguiente liga: https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/
(verificacion de comprobantes fiscales digitales por internet del SAT), aunado de la verificacion del mismo validador, en la
liga: https://solucionfactible.com/sfic/validador_factura_electronica/validacionCFD.jsp#titulo-validadorCFD, la UR debera
imprimir los resultados mostrados, firmar e integrar a la pdliza del tramite de pago.

En ambos casos se deberad verificar que dichos comprobantes cumplan con los requisitos del articulo 29 y 29-A de Cédigo
Fiscal de la Federacién, ademas el archivo .xml y el archivo .pdf correspondientes al CFDI deberdn indexarse al documento
generado en el SIAE.

Articulo 72. La persona Titular de la UR o quien ésta designe, debera registrar correctamente en el SIAE, |la informacion del
Impuesto al Valor Agregado causado a las diferentes tasas, conforme a la ley aplicable (A3 0%, A4 EXENTO, A5 NO SUJETO
DE IVA, A7 16% Y AP 4% POR TRASPORTACION AEREA), en la transaccién ZRETE; en todos los casos, se debera efectuar
sobre el documento que genera la orden de pago al proveedor, cotejar el XML, identificando en el XML el nodo Impuesto
"002", el tipo de tasa timbrada y la base de traslado.

Articulo 73. 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 Arrendamientos).

Articulo 74. Respecto al impuesto cedular de los CFDI emitidos por prestadores de servicios (honorarios y arrendamientos),
debera plasmarse el desglose de forma clara e independiente del resto de los conceptos del mismo.

Articulo 75. Los CFDI por prestacion de servicios profesionales de las personas fisicas, deberdn expresar por separado la
retencidn del 10% correspondiente a ISRy 2.5% de Impuesto Cedular sobre el subtotal del costo del servicio. En caso de
gue 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 para retenciones de ISR y 2117102004 para retenciones del Impuesto Cedular) y por Arrendamiento de
Bienes Inmuebles, indistintamente del domicilio fiscal del prestador del servicio, y se debera afectar en el registro contable
las cuentas de retenciones correspondientes (2117101013 para retenciones de ISR y 2117102003 para retenciones de
Impuesto Cedular).
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Para los proveedores que tengan cambio de régimen al Régimen Simplificado y de Confianza se utilizardn las cuentas de
retenciones correspondientes: 2117101024 para retenciones de ISR siendo el 1.25%, y la cuenta 2117102011 para
retenciones de Impuesto Cedular siendo el 2%.

Articulo 76. Cuando sea necesario cancelar una factura (CFDI) emitida por el proveedor, la UR debera solicitar al correo
electrénico cfdi_isapeg@guanajuato.gob.mx de la CC, que se acepte la solicitud de cancelacién emitida por el proveedor
en el portal del SAT, la cual debera contener el folio fiscal (UUID), el RFC del proveedor, y el importe total del CFDI, ya que
por defecto se estardn rechazando todas las solicitudes emitidas por los diversos proveedores en el portal del SAT.

Cabe mencionar que los CFDI con importes menores a $1,000.00 (un mil pesos 00/100 M.N.), asi como los comprobantes
con fecha de emisién menor a 24 horas, no serd necesario autorizar la solicitud de cancelacién emitida por parte de la
proveedora o el proveedor en el portal del SAT.
CAPITULO Il
DEL FONDO REVOLVENTE

Articulo 77. El fondo revolvente se autorizard de acuerdo con las necesidades de la UR, mediante solicitud debidamente
justificada ante la DGA; para lo cual, las UR’s deberan justificar y comprobar debidamente el gasto, en los plazos definidos
y dados a conocer por la propia Direccién para el ejercicio fiscal en curso.

Articulo 78. La UR debera enviar a la DCySA, el Anexo 10 — “Solicitud de Fondo Revolvente para Gastos Menores
«SFRGM»”, el Anexo 5 — “Ficha de Datos Basicos «FDB»”, con firmas autdgrafas de la persona Titular y la persona titular
de la Administracion de la UR, indicando el nombre de la persona servidora publica que serd el responsable del resguardo
de mismo y remitir el Anexo 11 — “Recibo de Fondo Revolvente para Gastos Menores «<RFRGM»".

Articulo 79. Quien administre el fondo revolvente, debera:

l. Administrar los recursos del fondo revolvente por cuenta bancaria a través de tarjetas de débito para el
manejo del fondo;

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

. Destinar los recursos del fondo revolvente 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:

2530 “Medicinas y productos farmacéuticos”;

2540 “Materiales, accesorios y suministros médicos”;

3210 “Arrendamiento de terrenos”;

3220 “Arrendamiento de edificios”;

3270 “Arrendamiento de activos intangibles”;

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
informacion”;

3340 “Servicios de Capacitacion”;

] 3350 “Servicios de Investigacién Cientifica y Desarrollo”;

k. 3390 “Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales”;
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l. 3611 “Difusion por Radio, Televisidn y Prensa sobre Programas y Actividades Gubernamentales”;

y
m. 3612 “Difusidn 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 tarjeta de débito a favor del responsable de su
manejo, para que éste realice pagos en efectivo a la persona fisica 0 moral con quien se haya contratado los
bienes o servicios adquiridos; en ningun caso, el pago debera ser mayor de $ 2,000.00 (dos mil pesos 00/100
M.N.).

VI. Verificar que todos los comprobantes se encuentren rubricados por la persona que realizé la erogacién y la
persona Titular de la UR; y

VII. Efectuar su reintegro en efectivo a mas tardar el 13 de diciembre del 2024.

TiTULO V
DEL SEGUIMIENTO DE LAS AUDITORIAS

CAPITULO UNICO
DE LAS AUDITORIAS

Articulo 80. El DSA sera el encargado de coordinar, atender y dar seguimiento a las auditorias y revisiones practicadas al
ISAPEG, por las instancias fiscalizadoras u drganos de vigilancia en todas sus etapas.

Articulo 81. Previo al inicio de las Auditorias el DSA solicitara a las UR’s la carga de informacidn recurrente (conforme a las
planeaciones de las auditorias de ejercicios anteriores, las cuales estan sujetas a cambios) respecto al ejercicio fiscal sujeto
de revisién, ésta debera depositarse en el médulo del Repositorio del SASS.

Articulo 82. Las auditorias notificadas directamente a las UR’s, deberan solicitar acompafamiento y asesoria al DSA, a
efecto de dar respuesta en conjunto a la instancia fiscalizadora u érgano de vigilancia, derivado del ejercicio de sus
facultades y en atencion a los plazos establecidos por los mismos, turnando copia de la informacién a entregar al DSA.

Articulo 83. Las UR’s deberdn atender y entregar informacién en tiempo y forma conforme a lo solicitado por la DCySA o
por quien ésta designe con motivo de las auditorias notificadas, por los medios dados a conocer por el DSA (oficio, correo
electronico y/o SASS).

Articulo 84. Se tendra por atendida la solicitud de informacién con la fecha generada en los medios digitales en caso de
que la informacién haya sido requerida mediante el SASS y/o correo electrdnico, asi como la fecha que indique el sello de

recepcion del DSA en caso de que la informacidn haya sido solicitada y entregada mediante oficio.

Articulo 85. El DSA dard a conocer los resultados de las Auditorias a las UR’s correspondientes, para que en etapa de
seguimiento se realicen las justificaciones y/o acciones pertinentes, por conducto del DSA.

Articulo 86. El DSA atendera aquellos requerimientos que solicite algun ente fiscalizador.

TiTULO VI
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DE LA GESTION DE RIESGO Y MEJORA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
DEL CONTROL INTERNO

Articulo 87. De acuerdo con la naturaleza de sus funciones, para que el ISAPEG pueda dar cumplimiento a los Lineamientos
Generales de Control Interno para el Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato, cada UR establecera un Subcomité de
Control Interno de conformidad a lo establecido en las Politicas Generales del Sistema de Control Interno del ISAPEG
vigentes, para contribuir con la implementacidn, desarrollo y fortalecimiento del SCI.

Articulo 88. El Comité de Control Interno tiene autonomia técnica para el disefio, implementacion y evaluacion de las
acciones, planes y programas en materia del Control Interno Institucional del ISAPEG, observando en todo caso, las
previsiones en la normatividad que le resulte aplicable.

Articulo 89. La Direccion de Gestion de Riesgo y Mejora Administrativa sera la encargada de proporcionar la capacitacion
y asesoria para la implementacion y desarrollo del SCI, para que cada UR integre y envie la informacidn mediante la
Plataforma de Control Interno, conforme a las Politicas Generales del Sistema de Control vigentes.

Articulo 90. Para la implementacién y desarrollo del SCI, serd necesaria la entrega de informacion del indice Tematico y la
Matriz de Administracion de Riesgos correspondiente por cada UR, a través de la Plataforma de Control Interno segun los
plazos establecidos y dados a conocer via correo electrdnico a cada UR.

Articulo 91. Al cierre del ejercicio fiscal las UR podran consultar el resultado de la revisién a través de la Plataforma de
Control Interno con la finalidad de que verifique su cumplimiento e implemente mejoras para el SCI del siguiente ejercicio
fiscal.

LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE ENTREGA-RECEPCION

TiTuLo VI
DE LA ENTREGA-RECEPCION

CAPITULO UNICO
DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION

Articulo 92. Es responsabilidad de la persona Titular de la UR, llevar a cabo la actualizacion de su plantilla de personal al
menos una vez al mes, con el objetivo de mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcién 2018, para dar
cumplimiento en tiempo y forma al proceso de Entrega-Recepcidn, obligado en el Reglamento de Entrega-Recepcion para
la Administracion Publica Estatal, para realizar dicha actualizacién es importante que el secuencial (clave de pago del
trabajador) sea verificado en la plantilla Anexo IV.a del Reglamento de Entrega-Recepcion para la Administracidén Publica
Estatal, asi como verificar que el secuencial del jefe inmediato sean correctos, antes de enviar al Coordinador de Enlace de
Entrega-Recepcidn del ISAPEG, via correo electrénico a: srosaleso@guanajuato.gob.mx.

La plantila mencionada en el articulo anterior se puede encontrar en el repositorio de
https://salud3.guanajuato.gob.mx/cgayf.
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Articulo 93. Es responsabilidad de cada persona servidora publica mantener actualizado el inventario de los bienes
muebles a su resguardo al momento de la entrega recepcion.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Articulo Primero. Serdn infracciones a las presentes Disposiciones, 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 omisidn que contravenga las disposiciones de los presentes Lineamientos internos,
podra dar lugar a la aplicacién de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

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

Articulo Cuarto. La DGA se reserva la facultad de modificar las fechas de registro y/o contabilizacion, asi como las de pago,
previamente establecidas derivado de la propia operatividad del Instituto.

Articulo Quinto. Las presentes Disposiciones Administrativas entraran en vigor y surtiran sus efectos a partir del dia
siguiente a la publicacidn de las mismas, derogando las Disposiciones Administrativas emitidas para el ejercicio fiscal 2023.

Articulo Sexto. Estas Disposiciones Administrativas estaran vigentes hasta su derogacion.
Articulo Séptimo. Cualquier interpretacidén y situacion no prevista en las presentes Disposiciones, sera facultad del

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

ATENTAMENTE

DR. ENRIQUE NEGRETE PEREZ
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
INSTITUTO DE SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO
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Grandeza de México

ANEXO 1

Solicitud de Traspasos Presupuestales «STP»
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Grandeza de México

ANEXO 2

Movimientos en Sistema de Informacidén Financiera «MSIF»
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Anexo 2
Coordinacion General de Administracion y Finanzas -
Direccion General de Administracion % DGA gﬁ; “ >

Movimientos en Sistemas de Informacion Financiera «MSIF» FX

Margue con una “X" ¢l o los movimientos s solitar:
[PARASIAE
D Alta de Usuario D Baja de Usuario D Modificacion de Usuario

PARA SISCOP

D Alta de Usuario D Baja de Usuario
SOLICITUD DE ROLES Y TRANSACCIONES PARA SIAE
Ingrese el modulo y las claves de los roles conforme al catalogo publicado (hitps:///Dit.ly/dge~cat-sine-2024)
Ejemplo: Modulo: Adquisiciones y Servicios, Roles: W-MM-DM-001, W-MM-CV-002

de Adscripcion
electronico
de Solicitud
| COMNSENTIMIENTO POR PARTE DEL USUARIO RESPONSABLE DE LA CUENTA |
1. El usuario terd totalmente responsable por la claw de 2oeto, asi como de cualquier mal uso que @ haga de la miema
2. Bl usuario acepta que 0 NCUOntra ostrictamente prohibido of prestamo de claves 3 Tercarat Pporonas.
1 Cualquier mal uso de la clave de acoeso 4 la Plataforma Estatal de informacain, wrd motivo de Sanciones Administrativas que determine la Secretaria
de s Transparencia y Rendiciin de Cuentas.
4. £l usuanio se compromete a firmar el "Acuerdo de Uso de b Plataforma Estatal de Informacion” emitido por ks C3F postenior a la revisidn, validacidn y
aprobacidn de la presente solicitud.

TITULAR OE LA UNIDAD RESPONSABLE
I;u;:u-&-ﬂml ]

= €5 responsabilgad 0¢ 1a persona Titular de 1a UR SORCIar a 1s CoIT 1a Baga de los usuarios de La SAE y SIECOP que ya no laboren en Ls misma, de
maners inmediata y previo a ls Entrega-Recepodn

SOUCITANTE DEL MOVIMIENTO
Completo
Me comprometo @ remitir de manera y con ios outografos correspondientes, & documento “Acuerdo de Uso de o oe

Informacion” emitido por la CSIF posterior @ i revizion, validocion y ap ion de ia p

Firma del usuario de la cuents Firma del titular de la UR Firma del solicitante
< o= == Solicitant
Ruvisidm: Pabrers 2024
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ANEXO 3

Pre-validacién CASPSS «PVCASPSS
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Grandeza de México

ANEXO 4

Solicitud de Gastos a Reserva de Comprobar «SGRC»
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Anexo 4

e
GTO e SOLICITUD DE GASTOS sAGfCSERVA DE COMPROBAR S:(DGA ‘ B « -
« » e

FOLIO:
Guanajuato, Glo., a DD de MES de AAAA
NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE LA DGA

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

Solicito a usted, la autorizacion para que se expida transferencia a favor de:
0O en su caso cheque a favor de:

Por la cantidad de :

Importe con letra:

Nombre del evento, comision o programa:

Lugar:
Duracion:

Cualquier persona que presta un servicio al kstado, independientemente de Ia relacion jundica que le vincule a
éste y se le entreguen recursos para gastos a reserva de comprobar, invariabh te debera entregar los
documentos comprobatorios de dicho gasto a la poliza de comprobacion y ser entregada a la Coordinacion de
Gestion y Tramite de Pago, en un plazo maximo de 5 dias habiles contados a partir de que termine la comision o
evento. tanto en el interior del pais como en el extraniero.

Si no presento la documentacion comprobatoria o en su caso , el reintegro de los recursos dentro de los plazos
arriba mencionados, autorizo para que, a través de la Direccion General de Recursos Humanos, me sea
d tado via nomina, para lo cual proporciono los siguientes datos:

Clave presupuestaria donde se ejerce el pago de

Nombre del responsable de la comprobacion:

Firma del responsable de la comprobacion

PRESUPUESTO
CENTRO | PROGRAMAY
CONCEPTO DEL ANTICIPO IMPORTE GESTOR | SUBPROGRAMA PARTIDA| FONDO
$ 1.00
Total $ 1.00

NOMBRE CARGO Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD

Nota: Tratandose de comisiones oficiales en el extranjero, se requerira del formato «OMVE-1», contenido en el anexo 1 de los Lineamientos Generales de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Administracion Publica Estatal para el Ejercicio fiscal correspondiente, el cual debe ser
autorizado por la persona titular del Ejecutivo del Estado o por quien ésta designe.

El formato «OMVE-1», se encuentra disponible para descarga en la pagina:
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_dispesiciones_administrativas_2023/lin_racionalidad.php
Revision: Febrero 2024
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ANEXO 5

Ficha de Datos Basicos «<FDB»
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Anexo 6.1

Coordinacion General de Administracion y Finanzas -

Direccion General de Administracion % DGA ISO < o
Hoja de Verificacion de Glosa «HVG6-1» T a5 A
Unidad Responsable DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
Responsable de la erogacion y ADMINISTRADOR DE LA UR
comprobacion del recurso
Municipio | SAN FRANCISCO DEL RINCON QOrigen del recurso FEDERAL Fecha de entrega DD/MNAAAA

Poliza 0000000000 Tramite GASTO A RESERVA DE COMPROBAR - BASICOS
Partida | 0000 Fondo 000000000000 Centro Gestor CECO0000 Monto de la poliza| 5 528,000,000.00
Responsable de la integracion RESPOMSAEBLE DE ELABORAR LA POLIZA
Para uso exclusivo de la Coordinacion de Gestion y Tamite de Pago
SOPORTE DOCUMENTAL NIA CUMPLE
] NO
1. Poliza de pago (Documento. 17).
2. Copia del oficio de suplencia conforme al Art. 9 Fracc. XIV o al Art. 29 del Reglamento Interior del ISAPEG
3. Anexo 4 - Solicitud de Gasto a Reserva de Comprobar « SGRCa».
4. Oficio justificacion o copia de comprobantes (basicos).
5. Anexo 5 - Ficha de Datos Basicos «FDBs.
. CUMPLE
REVISION DOCUMENTAL 5 NO

1. La pdliza se encuentra firmada por la persona facultada o por el suplente conforme al Art. 9 Fracc. XIV o al Art. 109 del
Reglamento Interior de |SAPEG.

2. La poliza se encuentra libre de ralladuras, tachaduras o enmendaduras.

3. La poliza y el soporte documental se encuentra debidamente sellado y foliado.

4. El banco propio se encuentra en funcion de la fuente de financiamiento.

5. En las observaciones de la poliza se identifica el nimero de reserva y la posicion a afectarse, asi como el centro gestor, drea
funcional, programa y partida.

6. Cuenta con la totalidad de las firmas y campos.

7. La partida presupuestal se afecta conforme al Clasificador por Objeto del Gasto.

8. Anexo 4 - Solicitud de Gasto a Reserva de Comprobar « SGRC» esta requisitada de forma correcta y completa.

9. Anexo 5 - Ficha de Datos Basicos «FDB=, se encuentra firmado por el proveedor y cotejado por la UR.

10. El abono se encuentra a favor de un tercero.

11. Cuenta con CLABE interbancaria de 18 digitos, clave referenciada o folio bancario.

12. Se captura el RFC, nombre del proveedor, % de tasa e importe de IVA en la SIAE y de confirmidad al tipo de operacion y tasa.
(ZRETE)

NOTAS: La sclventacion de las observaciones emitidas, derivadas de la revision de la péliza, sera responsabilidad dnica y exclusiva de la Unidad Responsable. Es importante

sefialar gue la responsabilidad concerniente al proceso de ejecucion del gasto recae en la Unidad Respensable; conforme a lo establecido en los Articulos 49 Fracciones |, Wy

IX; 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61 y 62 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato; al Articulo 9 Fracciones |1, IX, X\, XV, 30{ y XXIV;

v 90 del Reglamento Interior del ISAPEG. La revision anterior no libera de cualquier resultado o responsabilidad que se derive del cumplimiente de las facultades que por

reglamenta tiene la Coordinacion de Gestion y Tramite de Pago, o cualquier otra instancia fiscalizadora respecto a la infarmacidn analizada,

Firma del responsable de la integracion Firma del administrador Firma del responsable de glosa
Elabord Autorizd CTyGP

Revision: Febrero 2024

Disposiciones Administrativas 2024
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Anexo 6.2
m Coordinacion General de Administracion y Finanzas > A
= Direccitn General de Administracion ),.,‘( DGA IS0 < >
% Hoja de Verificacion de Glosa «HVG6-2» ' - X
Unidad Responsable DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
Responsable de la erogacion y
comprobacion del recurso
Municipio I SAN FRANCISCO DEL RINCON Origen del recurso FEDERAL Fecha de entrega DDMAMIAAAA
Poliza 0000000000 Tramite GASTO A RESERVA DE COMPROBAR - VIATICOS

Partida | 0000 Fondo 000000000000 Centro Gestor CECO0000 Monto de la pdliza| = 528,000,000.00
Respongable de la integracion RESPONSABLE DE ELABORAR LA POLIZA

ADMINISTRADOR. DE LA UR

Para uso exclusivo de la Coordinacion de Gestion y Tamite de Pago

SOPORTE DOCUMENTAL NIA

CUMPLE
5l NO

1. Pdliza de pago (Documento. 17).

2. Copia del oficio de suplencia conforme al Art. 9 Fracc. XIV o al Art. 29 del Reglamento Interior del ISAPEG
3. Anexo 4 - Solicitud de Gasto a Reserva de Comprobar « 5GRC» o Nota Justificatoria.

4. Anexo 9 - Formato Unico de Comigion «FUCs o Nota Informativa de Justificacion.

5. Autorizacion de vuelo de la Subsecretaria de Administracion de la SFIA.

6. Formato Orden de Ministracion de Viaticos en el Extranjero «OMVE-1=z de la SFIA.

7. Impresion de la Reserva Presupuestal. h

CUMPLE
Sl NO

REVISION DOCUMENTAL

1. La pdliza se encuentra firmada por la persona facultada o por el suplente conforme al Art. 9 Fracc. XIV o al Art. 109 del
Reglamento Interior de ISAPEG.

2. La poliza se encuentra libre de ralladuras, tachadurag o enmendaduras.

3. La poliza y €l soporte documental se encuentra debidamente sellado y foliado.

4. El banco propio se encuentra en funcidn de la fuente de financiamiento.

. En las observaciones de la pdliza se identifica el nilmero de reserva y la posicion a afectarse, asi como el centro gestor, drea
funcional, programa y partida.

6. Cuenta con la totalidad de las firmas y campog.

7. La partida presupuestal se afecta conforme al Clasificador por Objeto del Gasto.

8. El pago se encuentra a favor del funcionario.

9. La poliza solo afecta una fuente de financiamiento (Fondo).

10. Anexo 4 - Solicitud de Gasto a Reserva de Comprobar « SGRC» esta requisitada de forma correcta y completa.

11. Anexo 9 - Formato Unico de Comision «FUCs, cuenta en el anverso con las tarifas correspondientes, la Clave o Nivel de Puesto,
Denominacion del Puesto y el Tipo de Contratacion de acuerdo a los datos del empleado en el talon de némina.

12. Anexo 9 - Formato Unico de Comisgion «FUCs, cuenta en el reverso con nombre, cargo y firma de la persona que certifica; lugar
y sello; fecha y hora de llegada; fecha y hora de salida del lugar de la comision.

13. Se afecta correctamente la moneda en la SIAE (MXN).

NOTAS: La solventacion de las observaciones emitidas, derivadas de la revision de la pdliza, serd responsabilidad dnica y exclusiva de la Unidad Responsable. Es importante

sefialar que la responsabilidad concernients al proceso de ejecucion del gasto recae en la Unidad Responsable; conforme a lo establecido en los Articulos 49 Fracciones |, W y

I¥; 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61 v 62 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato; al Articulo 9 Fracciomes |1, 1%, 30, 01, X000y X0,

¥ 90 del Reglamento Interior del ISAPEG. La revisidn anterior no libera de cualquier resultado o responsabilidad que se derive del cumplimiento de las facultades que por

reglamento tiene la Coordinacion de Gestion y Tramite de Pago, o cualquier otra instancia fiscalizadora respecto a la informacion analizada.

Firma del responsable de la integracion Firma del administrador Firma del responsable de glosa
Elabord Autorizo CTyGP

Fevision: Febrera 2024

Disposiciones Administrativas 2024 n
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Anexo 6.3

m Coordinacion General de Administracion y Finanzas il A
- $XDGA |

. Direccion General de Administracion -

Hoja de Verificacion de Glosa «HVG6-3» .*
Unidad Responsable DIRECCION GEMERAL DE PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
Responsable de la erogacion y ADMINISTRADOR DE LA UR
comprobacion del recurso
Municipio | SAN FRAMCISCO DEL RINCOM Origen del recurso FEDERAL Fecha de entrega DDA AAA
Poliza 0000000000 Tramite COMPROBACION DE GASTO A RESERVA DE COMPROBAR - BASICOS
Partida | 000D Fondo 000000000000 CECO0000 Monto de la poliza | & 528,000,000.00
Responsable de la integracion RESPONSABLE DE ELABORAR LA POLIZA
Para uso exclusive de la Coordinacion de Gestion y Tamite de Pago
SOPORTE DOCUMENTAL NIA CUMPLE
L] NO
1. Poliza de comprobacion (Documento. 16).
2. Copia del oficio de suplencia conforme al Art. 9 Fracc. XIV o al Art. 29 del Reglamento Interior del ISAPEG
3. Comprobante(s) Fiscal{es), recibo{s), ticket{s) en original(es), sellado(s) y firmado(s).
4. Poliza 17 de anticipo.
5. Poliza 19 y 20
6. Copia de Anexo 4 - Solicitud de Gasto a Reserva de Comprobar « SGRCx».
7. Validaciones de las areas competentes.
8. Recibo Oficial del reintegro.
< CUMPLE
REVISION DOCUMENTAL
3l NO

1. La poliza se encuentra firmada por la persona facultada o por el suplente conforme al Art. 9 Fracc. XIV o al Art. 109 del
Reglamento Interior de 1SAPEG.

2. La poliza se encuentra libre de ralladuras, tachaduras o enmendaduras.

3. La poliza y el soporte documental se encuentra debidamente sellado y foliado.

4. El banco propio se encuentra en funcion de la fuente de financiamiento.

£, En las observaciones de la poliza se identifica el nimero de reserva vy la posicion a afectarse, asi como el centro gestor, rea
funcional, programa y partida.

6. Cuenta con la totalidad de las firmas y campos.

7. La partida presupuestal se afecta conforme al Clasificador por Objeto del Gasto.

8. Se captura el RFC, nombre del proveedor, % de tasa e importe de IVA en la SIAE v de confirmidad al tipo de operacion y tasa.
(ZRETE)

9. El Comprobante(s) Fiscal(es), recibo(s) o ticket(s) e encuentra a favor del ISAPEG, con los requisitos fiscales vigentes.

10. Justificacion y firma de atorizacién de la Direccidn General de Administracion al exceder los 60 dias naturales de la expedicion
del Comprobante(s) Fiscal(es), recibo(s) o ticket(s).

11. Ticket|s) adjunto(s) al Comprobante{s) Fiscal(es) de tiendas de autoservicio.

12. El monto del Comprobante(s) Fiscal(es), recibo(s) o ticket(s) es correcto en niamero y letra en funcion del precio unitario del
articulo o servicio adquirido.

13. Se encuentra indexado de manera correcta el XML y PDF del Comprobante(s) Fiscal(es), recibo(s) o ticket(s).

NOTAS: La solventacidn de las observaciones emitidas, derivadas de |a revision de la pdliza, sera responsabilidad Onica y exclusiva de la Unidad Responsable. Es importante

sefialar que la responsabilidad concerniente al proceso de ejecucion del gasto recae en la Unidad Responsable; conforme a lo establecido en los Articulos 49 Fracciones |, Vy

I¥; 51, 52, 53, 54, 55, 58, 57, 58, 59, 60, 61 y 62 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato; al Articulo 9 Fracciones |1, 1, ¥, 301, 300y X000,

y 90 del Reglamento Interlor del ISAPEG. La revisidn anterior no libera de cualquier resultade o responsabilidad que se derive del cumplimiento de las facultades que por

reglamento tiene la Coordinacion de Gestion y Tramite de Pago, o cualquier otra instancia fiscalizadora respecto a la informacion analizada.

Firma del responsable de la integracion Firma del administrador Firma del responsable de glosa
Elaboro Autorizd CTyGP

Revisian: Febrero 2024

Disposiciones Administrativas 2024
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Coordinacion General de Administracion y Finanzas

Anexo B4

Direccion General de Administracion }::( DGA IS0 '4-‘_ -
Hoja de Verificacidn de Glosa «HVGE-4x» : - A
Umnidad Responsable DIRECCION GEMERAL DE PROTECCION COMTRA RIESGOS SAMITARIOS
E;:T"?ﬂ:zi ;T;:"" o ADMINISTRADOR DE LA UR
Municipio | SAN FRANCISCO DEL RINGON | Origen del recurso FEDERAL Fecha de entrega DOMMAAAA
Paoliza OO0O000000 Tramite COMPROBACION DE GASTO A RESERVA DE COMPROBAR - VIATICOS
Partida I 0000 Fondo Q00000000000 Centro Gestor CECO0000 Monto de la poliza | 5 528,000,000.00
Responsable de la integracion RESPOMNSAEBLE DE ELABORAR LA POLIZA
Para usa excluslvo da la Coordinaclon de Gestlan y Tamite de Pago
SOPDRTE DOCUMENTAL NiA CUMPLE
51 NO
1. Poliza de comprobacion {Documento. 16).
2. Copia del oficio de suplencia conforme al Art. 3 Fracc. XIV o al Art. 25 del Reglamento Interior del 15APEG
3. Comprobante|s) Fiscal{es), recibo(s), ticket]{s) en original{es), sellado|s) y firmado(s).
4_Anexo 9 - Formato Unico de Comisién «FUCH o Nota Informativa de Justificacian.
5. Poliza 17 de anticipo.
E. Poliza 19 y 20
7. Copia de Anexo 4 - Solicitud de Gasto a Reserva de Comprobar « 5GRCx».
2. Validaciones de las areas competentes.
9. Recibo Oficial del reintegro.
o CUMPLE
REWVISION DODCUMENTAL = ND

1. La poliza se encuentra firmada por la persona facultada o por el suplente conforme al Art. 9 Fracc. XIV o al Art. 109 del
Reglamento Interior de |5APEG.

2. La pdliza se encuentra libre de ralladuras, tachaduras o enmendaduras.

3. La poliza y el soporte documental se encuentra debidamente sellado y foliado.

4. El banco propio se encuentra en funcion de la fuente de financiamiento.

5. En las observaciones de la poliza se identifica el nimero de reserva y la posicion a afectarse, asi como el centro gestor, area

funcional, programa, partida, nimero de factura, fecha y concepto de pago.

6. Cuenta con la totalidad de las firmas y campos.

7. La partida presupuestal se afecta conforme al Clasificador por Objeto del Gasto.

2. Se captura el RFC, nombre del proveedor, % de tasa e importe de VA en la SIAE y de confirmidad al tipo de operacion y tasa.

{ZRETE}

9. El Comprobante(s) Fiscal{es), recibo(s} o ticket{s) se encuentra a favor del I5APEG, con los requisitos fiscales vigentes.

10. Justificacion y firma de atorizacion de la Direccion General de Administracion al exceder los 60 dias naturales de la expedicion

del Comprobante(s) Fiscal(es), recibo(s) o ticket(s).

11. Ticket|s) adjunto|s) al Comprobante(s) Fiscal|es) de tiendas de autoservicio.

12. El monto del Comprobante(s) Fiscal{es), recibo(s) o ticket{s) es correcto en niumero y letra en funcion del precio unitario del

articulo o servicio adquirido.

132. Se envid la Fraccion |X - Gastos por concepto de viaticos y representacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica para el Estado de Guanajuato donde la columna "Importe total erogado con mofive del encargo o comision™

coincide con la suma de los comprobantes.

NOTAS: La solventacidn de las observaciones emitidas, derivadas de la revision de la pdliza, sera responsabilidad dnica y exclusiva de la Unidad Responsable. Es importante
sefialar gque la responsabilidad concerniente al proceso de sjecucidn del gasto recae en la Unidad Responsable; conforme a lo establecido en bos Articulos 49 Fraccionss |, Wy
I; 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61 y 62 de |a Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuate; al Articulo 9 Fracciones I, DG KW, XV, XKy XXV
y 90 del Reglamento Interior del 1SAPEG. La revisitn anterior no libera de cualguier resultado o responsablidad que se derive del cumplimiento de las facultades gue por

reglamento tiens la Coordinacidn de Gestidn y Tramite de Pago, o cualguier otra instancia fiscalizadora respecto a la informacidn analizada,

Firma del responsable de la integracion Firma del administrador Firma del responsable de glosa

Elaboro Autorizo CTyGP

Rewizidn: Febrera 2024
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Coordinacion General de Administracion y Finanzas

ANaxd B

- - s 'y = B
Direccion General de Administracion }X DGA IS0 < -
Hoja de Verificacion de Glosa «HVGE-5» ' - .
Unidad Responsable DIRECCION GEMERAL DE PROTECCION COMTRA RIESGOS SANITARIOS
Responsable de [a erogacion y ADMINISTRADOR DE LA UR
comprobacion del recurso
Municipio I SAN FRAMCISCO DEL RINCON Crigen del recurso DD.'M-M'AMA

Poliza 0000000000 Tramite PAGD A TERCEROS
Partida | 0000 Fondo 000000000000 Centro Gestor Monto de la poliza| 5 528.000,000.00
Responsable de la integracion RESPOMNSABLE DE ELABORAR L& POLIZA
Para uso exclugivo de I3 Coordinacidn de Gesflon y Tamite de Paga
CUMPLE
S0OPORTE DOCUMENTAL T NO
1. Poliza de pago (Documento. 19, 51 o 50).
2. Copia del oficio de suplencia conforme al Art. 3 Fracc. XIV o al Art. 29 del Reglamento Interior del |SAPEG
3. Comprobante(s) Fiscal{es), recibois), ticket]{s) en original{es), sellado{s) y firmados).
4. Orden de compra wo servicio de la unidad incluyendo el documento de adjudicacion. {Invitacion)
5. Anexo 5 - Ficha de Datos Basicos «FDEx».
&. Contrato de los bienes o servicios amparados por el{los) Comprobante(s) Fiscal(es).
7. Soporte Fotografico.
&. Formato pormenorizado INSABI
9. Validaciones de las areas competentes.
o CUMPLE
REWVISION DOCUMENTAL T "o

1. La poliza se encuentra firmada por la persona facultada o por el suplente conforme al Art. 3 Fracc. XIV o al Art. 109 del
Reglamento Interior de 15APEG.

2. La poliza se encuentra libre de ralladuras, tachaduras o enmendaduras.

3. La poliza y el soporte documental se encuentra debidamente sellado y foliado.

4. El banco propio se encuentra en funcion de la fuente de financiamiento.

5. En las observaciones de la poliza se identifica el nimero de reserva y la posicion a afectarse, asi como el centro gestor, area
funcional, programa, partida, nimero de factura, fecha y concepto de pago.

6. Cuenta con la totalidad de las firmas y campaos.

7. La partida presupuestal se afecta conforme al Clasificador por Objeto del Gasto.

£. La poliza solo afecta una fuente de financiamiento (Fondo).

5. El Comprobante(s) Fiscal{es), recibois) o ticket{s) se encuentra a favor del |5APEG, con los requisitos fiscales vigentes.

10. Justificacion y firma de atorizacion de la Direccion General de Administracion al exceder los 60 dias naturales de la expedicion
del Comprobante(s) Fiscal{es), recibo(s) o ticket{s).

11. Ticket|s) adjunto(s) al Comprobante(s) Fiscalies) de tiendas de autoservicio.

12. El monto del Comprobante(s) Fiscal(es), recibo(s) o ticket{s) es correcto en numero y letra en funcion del precio unitario del
articulo o servicio adquirido.

normartividad vigente.

13. Los impuestos {I15R, Cedular) se desglosan y se registran en las cuentas contalges de manera correcta en la SIAE conforme a la

14. La compra se realiza por medio de portal y cumple con lo estipulado en [a misma.

15. Se captura el RFC, nombre del proveedor, % de tasa e importe de IVA en la SIAE y de confirmidad al tipo de operacion y tasa.
{ZRETE)

16. El pago se encuentra a favor de un tercero.

17. Anexo 5 - Ficha de Datos Basicos «FDB», se encuentra firmado por el proveedor y cotejado por la UR.

18. Se afecta commectamente la moneda en la SIAE [MXN].

NOTAS: La sohentacidn de las observaciones emitidas, derivadas de |a revision de la pdliza, serd responsabilidad dnica y exclusiva de la Unidad Responsable. Es importante
seftalar gue la responsabilidad concernéente al proceso de ejececidn del gasto recae en la Unidad Responsable; conforme a lo establecido en bos Articulos 49 Fracciones I, Wy
1X; 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, &1 y 62 de la Ley de Responsabilidades Administratwas para el Estado de Guanajuato; al Articulo 9 Fracciones 11, I, KW, X000, KXy XXV,
v 90 del Reglamento Interior ded I1SAPEG. La revision anterior no libera de cualquier resultado o responsabilidad gue s2 derive del cumplimiento de las facultades que por

reglamento tiene la Coordinacidn de Gestidn y Tramite de Pago, o cualguier otra instancia fiscalizadora respecto a la informacidn analizada.
Firma del responsable de la integracion Firma del administrador Firma del responsable d

e glosa

Elabord Autorizd CTyGP

Rewizidn: Febrera 2024
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Anexo 6.6
Coordinacion General de Administracion y Finanzas

e i h‘“
Direccion General de Administracion }X{DGA ISO < o
Hoja de Verificacion de Glosa «HVG6-6» I waom S YK
Unidad Responsable DIRECCION GEMERAL DE PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
Responsable de la erogacion y ADMINISTRADOR DE LA UR
comprobacion del recurso
Municipio | SAN FRANCISCO DEL RINCON Origen del recurso FEDERAL Fecha de entrega DDVMMIAARAA
Poliza 0000000000 Tramite RECURSOS HUMANOS (NOMINA | PAGO A TERCEROS [ISSSTE / ISSEG])
Partida | 0000 Fondo 000000000000 Centro Gestor CECO0000 Monto de la poliza| § 523,000,000.00
Responsable de la integracion RESPOMNSAELE DE ELABORAR LA POLIZA
Para uso exclusivo de la Coordinacion de Gestion y Tamite de Pago
SOPORTE DOCUMENTAL NIA CUMPLE
| NO
1. Poliza de nomina (Documento. 11).
2. Copia del oficio de suplencia conforme al Art. 9 Fracc. XIV o al Art. 29 del Reglamento Interior del |SAPEG
J. Oficio de desglose del importe de pago a terceros.
4. Hoja de trabajo.
5. Validaciones de las dreas competentes.
. CUMPLE
REVISION DOCUMENTAL s NO

1. La pdliza se encuentra firmada por la persona facultada o por el suplente conforme al Art. 9 Fracc. XIV o al Art. 109 del
Reglamento Interior de I1SAPEG.

2. La poliza se encuentra libre de ralladuras, tachaduras o enmendaduras.

3. La paoliza y el soporte documental se encuentra debidamente sellado y foliado.

4. El banco propio se encuentra en funcion de la fuente de financiamiento.

5. En las observaciones de la poliza se identifica el nimero de reserva y la posicion a afectarse, asi como el centro gestor, drea
funcional, programa y partida.

6. Cuenta con la totalidad de las firmas y campos.

7. La partida presupuestal se afecta conforme al Clasificador por Objeto del Gasto.

8. El Oficio de desglose coincide con la informacion de la poliza.

9. Cuenta con presupuesto en el centro gestor, area funcional, programa y partida a afectar.

10. La hoja de trabjao se encuentra debidamente firmada y conicide con el importe a pagar.

11. La CLABE interbancaria de la posicion 31 coincide con la CLABE interbancaria sefiala en las observaciones.

12. El pago se encuentra a favor de un tercero y se encuentra dado de alta en la SIAE.

NOTAS: La solventacion de las observaciones emitidas, derivadas de la revision de la poliza, sera responsabilidad dnica y exclusiva de la Unidad Responsable. Es importante
sefialar gue la responsabilidad concemiente al proceso de ejecucion del gasto recae en la Unidad Responsable; conforme a lo establecide en los Articulos 49 Fracciones |, Wy
IX; 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61 y 62 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato; al Articulo 9 Fracciones |1, IX, XV, XV, 30X y XXIV;
y 90 del Reglamento Interior del ISAPEG. La revision anterior no libera de cualquier resultado o responsabilidad que se derive del cumplimiento de las facultades que por
reglamento tiene la Coordinacion de Gestion y Tramite de Pago, o cualquier otra instancia fiscalizadora respecto a la informacian analizada.

Firma del responsable de la integracion Firma del administrador Firma del responsable de glosa
Elabord Autorizd CTyGP

Revisidn: Febrero 2024
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Anexo E.7
Coordinacion General de Administracion y Finanzas

o i }' <,
Direccion General de Administracion IS0 i< o=
Hoja de Verificacion de Glosa «HVG6-T» LN &5
Unidad Responsable DIRECCION GENERAL DE FROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
Responsable de la erogacion y ADMINISTRADOR DE LA UR
comprobacion del recurso
Municipio | SAN FRANCISCO DEL RINCON Origen del recurso FEDERAL Fecha de entrega DDMNAAAA
Poliza 0000000000 Tramite TRASPASOS /| REIN ROS A LA A
Partida | 0000 Fondo 000000000000 Centro Gestor CECOQ0000 Monto de la poliza | § 528,000,000.00
Responsable de la integracion RESPONSAEBLE DE ELABORAR LA POLIZA
Para uso exclusivo de la Coordinacion de Gestion y Tamite de Pago
SOPORTE DOCUMENTAL NiA ;UMPL:O

1. Pdliza de traspasos o reintegro.
2. Copia del oficio de suplencia conforme al Art. 9 Fracc. XIV o al Art. 29 del Reglamento Interior del ISAPEG
3. Oficio o soporte para el traspaso o reintegro a SFIA.

4, Soporte que compruebe el origne del traspaso o reintegro a SFIA. H

b. Nota aclaratoria que justifique el traspaso.

CUMPLE

REVISION DOCUMENTAL ] NO

1. La pdliza se encuentra firmada por la persona facultada o por el suplente conforme al Art. 9 Fracc. XIV o al Art. 109 del
Reglamento Interior de 1SAPEG.

2. La poliza se encuentra libre de ralladuras, tachaduras o enmendaduras.

3. La poliza y el soporte documental se encuentra debidamente foliado.

4. El banco propio se encuentra en funcion de la fuente de financiamiento del pago previo.

5. En las observaciones de la pdliza se identifica el nimero de reserva y la posicion a afectarse, asi como el centro gestor, drea
funcional, programa y partida.

6. Cuenta con la totalidad de las firmas y campos.

7. El pago esta a favor del ISAPEG.

8. Coincide el movimiento 40 con el bando para el abono.

9. Se encuentra seleccionada la CLABE en la SIAE.

NOTAS: La sclventacién de las observaciones emitidas, derivadas de la revision de la péliza, serd responsabilidad dnica y excusiva de la Unidad Responsable. Es importante

sefialar gue la responsabilidad concerniente al proceso de ejecucitn del gasto recae en la Unidad Respansable; conforme a lo establecidoe en los Articulos 49 Fracciones |, Vy

Ix; 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61 y 62 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato; al Articulo 9 Fracciones |1, 1X, XV, W1, XX y XXV,

v 90 del Reglamento Interior del ISAPEG. La revision anterior no libera de cualguier resultado o responsabilidad gque se derive del cumplimiento de las facultades que por

reglamento tiene la Coordinacion de Gestion y Tramite de Pago, o cualquier otra instancia fiscalizadora respecto a la informacian analizada.

Firma del responsable de la integracion Firma del administrador Firma del responsable de glosa
Elabord Autorizd CTyGP

Rewision: Febrere 2024
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Grandeza de México

ANEXO 7

Solicitud de Recibo Oficial «<SRO»
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Grandeza de México

ANEXO 8

Hoja de Devolucion de Pdlizas «<HDP»
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Grandeza de México

ANEXO 9

Formato Unico de Comisién «FUC»
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Anexo 9 - Anverso

Coordinacion General de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion e I @‘“ . O
Formato Unico de Comision «FUC» P DGA R

Direccion General de ADMINISTRACION

Direccién de CONTABILIDAD Y SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS
Departamento de COORDINACION DE CONTABILIDAD

Oficio No. CGAyF/DGA/DCySA/CGyTP-00000/2024

Asunto: COMISION A LA CD. DE MEXICO

Dolores Hidalgo, Gto., a 31 de septiembre de 2024.

Nombre: C. JOSE ANTONIO DE LA LUZ QUETZALCOATL RAMIREZ ARRELLANO
Clave o Nivel de Puesto: CF54004

Denominacion del puesto: AUXILIAR DE RECURSOS FINANCIEROS

Tipo de contratacion: ESTATAL / FEDERAL / CONTRATO

PRIE:S'EN T E

Slrva usted trasladarse a: ) )
CIUDAD/MUNCIPIO Y ESTADO DE LA COMISION (POR EJEMPLO: MEXICO, CD. MX)

Durante el periodo:

DEL AL
24 de abril de 2024 24 de abril de 2024

Con objeto de: )
DESCRIBIR EL MOTIVO DE LA COMISION (POR EJEMPLO: Asistir a reunion en las oficinas de la ASF.)

Medio de trasporte:
E Oficial D Particular
Para tal efecto, se le proporcionara:
D Anticipo D Devengo
Conforme a lo siguiente:
E Aplica alimentos m Comision fuera del Estado
a Menos de 24 hrs. EO S -
Dias 1 Partida 3720 S -
Cuota Diaria S 460.00 otal S 460.00

Con cargo al area funcional: C0501 G1115

Los cuales justificara con la permanencia y comprobara con las facturas de restaurant, hotel, boletos de pasaje o
notas de gasolina correspondientes en un plazo no mayor a 5 dias de haber terminado la comision.

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA UNIDAD

SOLICITANTE COMISIONADA(O)

c.c.p.- Direccion de Recursos Humanos. Revision: Febero 2024

o

Sistema de

SALUDGTO

> Disposiciones Administrativas 2024




Anexo 9 - Reverso

|Lucar

|FECHA DE LLEGADA |FecHA oE saLioa

|HORA DE LLEGADA |uom DE SALIDA
mw SELLO DEL LUGAR
[tucar

|FEcHA DE LLEGADA |Fecha o saLioa

|HORA DE LLEGADA [Hora pE saLiDA

'NOMERE, CARGO Y FIRMA
PERMANENCIA SELLO DEL LUGAR

LUGAR

|9ecm DE LLEGADA Isecm DE SALIDA
|HORA DE LLEGADA luom DE SALIDA
"NOWERE CARGO Y FIRMA AUTOGRAFA DE GUIEN CERTIFICA TA]

PERMANENCIA SELLO DEL LUGAR

Nota: La constancia de permanencia se dedberd lienar con puflc y letra de la persona que cenifica. Ne dede Inclulr tachaduras © enmenciaduras. En ningun caso detent firmarse en Bianca.

El que suscribe hace constar que 1a 0 el C. JOSE ANTONIO DE LA LUZ QUETZALCOATL RAMIREZ ARRELLANO
en esta ciudad de Dolores Hidalgo, Gto., en cumplimiento de la comision conferida, saliendo de la Unidad
Responsable a las del y regreso a las del

ey

SELLO DE LA UNIDAD

Revision: Febrero 2024

Disposiciones Administrativas 2024
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Grandeza de México

ANEXO 10

Solicitud de Fondo Revolvente para Gastos Menores «<SFRGM»
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Anexo 10

—=
’!.;?
=

SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTE
PARA GASTOS MENORES

Fuente de financiamiento: FASSA 2024
Oficio: CGAyF/DGA/DCySA-00000/2024

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Municipio, Gto., a DD de MES de 2024

Nombre de la persona Titular de la Direccion de
Contabilidad y Seguimiento de Auditorias
Director de Contabilidad y Seguimiento de Auditorias
Presente

Solicito atentamente tenga a bien autorizar la cantidad de $ 0.00 (cantidad con letra) de Fondo Revolvente 2024, el
cual sera ejercido conforme a lo establecido en el Capitulo Ill, articulos 76, 77 y 78 de las Disposiciones
Administrativas de la Direccion General de Administracion del Instituto de Salud Piblica del Estado de Guanajuato
para el Ejercicio Fiscal 2024, el cual sera comprobado de manera parcial dentro de los 30 (freinta) dias siguientes a
la expedicion de la factura y en su totalidad a mas tardar el dia 15 (quince) de diciembre del presente ejercicio fiscal.
De no presentar la documentacion en el plazo acordado o, en su caso, el reintegro de los recursos, autorizo para
que, a través de la Direccion General de Recursos Humanos, me sea descontado el recurso via nomina, para lo cual
proporciono los siguientes datos:

s Nombre del responsable de la comprobacion
s Clave presupuestaria donde se ejerce el pago de nomina
e RFC

El otorgamiento del Fondo Revolvente se fundamenta con lo estipulado en el articulo 44 de los Lineamientos
Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Administracion publica Estatal para el
ejercicio fiscal 2024.

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

Atentamente:

Nombre de quien solicita
Puesto
Organo Desconcentrado por funcion o territorio

C.C.p.- Unidad Reepansabie- Para controd

Revision: Febrero 2024
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Grandeza de México

ANEXO 1

Recibo de Fondo Revolvente para Gastos Menores «<RFRGM»
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Aneuo 11

»%DGA 150 4* y

——

RECIBO DE FONDO REVOLVENTE PARA
GASTOS MENORES

Fuente de financiamiento: FASSA 2024
Oficio: CGAyF/DGA/DCy SA-00000/2024

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Municipio, Gto., a DD de MES de 2024

Recibi de la Direccion de Contabilidad y Seguimiento de Auditorias del ISAPEG; un importe por $ 0.00 (cantidad con
letra) por concepto de Fondo Revolvente para el ejercicio 2024, el cual se ejercera conforme a lo establecido en el
Capitulo 1ll, articulos 76, 77 y 78 de las Disposiciones Adminisirativas en Materia de Presupuesto y Recursos
Financieros, de Contabilidad, de Seguimiento de Auditorias, de Control Interno y de Entrega-Recepcion del Instituto
de Salud Publica del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal 2024.

Comprometiéndome a reintegrario integramente el dia 15 (quince) de diciembre del presente ejercicio fiscal, de lo
contrario, autorizo me sea descontado el recurso via némina, para lo cual proporciono los siguientes datos:

* Nombre del responsable de la comprobacion
¢ Clave presupuesiaria donde se ejerce el pago de nomina
¢ RFC

Recibi

Nombre y firma de quien recibe
Puesto
Organo Desconcentrado por funcion o territorio

Revision: Febrero 2024
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