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C.P. MARIA CRISTINA DIAZ HERRERA Secretarua de - Fmanzas y de

Administracién . del Gobierno--del Estado de /éurango en el ejercicio de- las -
‘facultades que me confieren los artlculos 158 159y 160 :de la Constutucuon
~ Politica- del Esfado Libre-y Soberano de. de Durango; 19, 21, 28, fraccmn 11,30,
fracciones IlI, XVHI, XIX, XXI, XXVIII, XXIX, XXXII, XXXVI, LII LVI LI yLXI de
-la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango; 1, 5y 7 del -

Reglamento _Interno de la_Secretaria de Finanzas -y de Administracion-.del-

Gobierno del Estado de- Durang_, 'y en observancia a lo dispuesto por los articulos

1,2, y 38, de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado, asi
como a lo previsto en la Ley de Egresos del Estado lere y Soberano de Durango’.'

para el Ejercmo Fiscal wgente y:

CONSIDERANDO

_El Gobierno del Estado’ ‘aphca las politicas de gasto en consecucion de las metas

del “Programa de Fortalecimiento y Calidad del Gasto Publico 2013-2016", -con .
criterios para la racionalidad y austeridad: en el -ejercicio de los recursos publicos;: .
por lo que es necesario realizar acciones especmcas en el controlasegwmlento Y.
optimizacién de los mismos, privilegiando para ello, la atencuon de las necesidades

_de la sociedad, a través de la automatizacion, S|mpllf cacion y estandanzacnon de

procesos, procedlmlentos y estructuras que favorezcan el desempeiio y Ia calldad..; §

de los servicios a la somedad duranguense

\\

Los prmCIplos fundamentales que regulan el marco de actuacnon de esta
Administracién Publica son los de: legalidad, transparencia; racionalidad yf}?iﬂ.:.

es que se expiden los presentes Lineamientos, para que las Dependencias y

- suficiencia presupuestal; -por lo que con la finalidad de dar continuidad a los
esfuerzos encaminados a atender las demandas y necesidades de la: cnudadanla =

Entidades de' la Administracion Publica -operen los diferentes - procesos. -
administrativos con mayor eficiencia y eficacia, de. conformidad con las
disposiciones vigentes y con apoyo de Ios sistemas'de registro y contrbldel’-'gasto

Los presentes lineamientos tlenen por objeto establecer Ios cnterlos y
procedimientos especmcos para -la aplicacion y seguimiento deI Decreto que

‘establece el “Programa de Fortalecimiento y Calidad del Gasto Publico -2013-

2016", asi como las medidas para €l uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y Ias accmnes de disciplina presupuestana en el ejercmo del
gasto publlco _

Por lo anterlormente expuesto y con fundamento enel Artlculo Tercero Transutorlo B
del decreto administrativo' por el cual se establece el “Programa de Fortalecimiento

y Calidad del Gasto Publico 2013-2016” de fecha treinta y uno de octubre de dos

mil trece, emitido por el C. Gobernador ‘Constitucional del Estado C.P. Jorge
Herrera’ Caldera asi. como -en las -disposiciones legales. y . admlnlstratlvas,

prewamente lnvecadas he tenido a bien expedir los snguuentes
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‘LINEAMIENTOS = GENERALES PARA . EL: ~PROGRAMA DE
FORTALECIMIENTO Y CALIDAD DEL GASTO PUBLICO - DE LAS

DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA .

ESTATAL” SO

.ttt
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULOUNICO . -

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

: Objefo de_loé. Lmeamlentos

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen:por objeto establecer las medidas
de optimizacién de los recursos en los conceptos .de gasto y los criterios de
racionalizacion, disciplina presupuiestal y transparencia, para el eficaz ejercicio del

gasto publico en las Dependencias y Entidades y demas ejecutores del gasto, en .-
observancia a lo dispuesto en el Articulo 3 de-la Ley de Egresos del Estado Libre y

Soberano de Durango.

La Secretaria de Finanzas y-de Administracién podra efectuar las modificaciones
correspondientes a los presentes lineamientos cuando resuite necesario y las dara

a conocer oportunamente para su aplicacion, - a través de los medios

correspondientes.

Corresponde a la Secretaria de Finanzas y de Administracion de conformidad con -
la Ley de Egresos del Estado Libre y Soberano de Durango. del gjercicio fiscal -
vigente y demas disposiciones aplicables en la materia, la-interpretacion de los

presentes Lineamientos.

‘Sujetos de aplicacién "

Articulo 2. Los presentes Lineamiéentos son de observancia obligatoria para las
Dependencias 'y Entidades de la Administracion Publica Estatal ejecutoras’ del

Los directores administrativos y sus-homélogos o. equiVaIentés que tengan a su

cargo las funciones' de recursos humanos, . recursos materiales, servicios

generales, -programacion, organizacion -y presupuesto,serén responsables de
coordinar la aplicacion de los presentes Lineamientos en las Dependencias y
Entidades, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables. = '

Glosario de términos

Articulo 3. Para efecto de los presentes Lineamientos, se entendera por:
1.~ Estado: Gobierno del Estado q‘er_Durgngo.,»__, T
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li. © Finanzas: La Secretaria de Finanzas y de Administracion del Gobierno del

Estado de Durango. - R Lo : :
lIl.  Entidades: 'L6s Organismos Publicos Descentralizados y Fideicomisos
Publicos que integran la Administracion Piblica Paraestatal. ,
IV. Dependencias: Las dépendencias definidas en el articulo 28 de-la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de'Durango.

V. Ley de Egresos: Ley de Egresos del Estado Libre y Soberano de Durango

del ejercicio fiscal vigente. :

Vl. Lineamientos: “Lineamientos Generales del Programa de Fortalecimiento y
Calidad del Gasto Publico para Dependencias Estatales y Entidades’

VIl. - Fondo Revolvente: Recursos financieros que Finanzas autoriza a cada
una de las Dependencias para que cubran compromisos de caracter
urgente o de poca cuantia, derivado del ejercicio de sus funciones,

- programas y presupuesto autorizado. : .

VIll. Subsidio: Asignacién de recursos para apoyar el desarrollo de actividades
estratégicas y prioritarias de interés general. _ :

IX. Transferencias: Ministracion de recursos y apoyos extraordinarios que se
asignan para el desempefio de las atribuciones que realizan las

o Dependencias y Entidades, con base en la Ley de Egresos vigente. :

" X. Gastos por Comprobar: Recursos que se otorgan a {as Dependencias,

. para el cumplimiento de sus funciones. o S o
~ Xl. ~ Servidor Publico: Persona que desempefa un empleo, cargo o.comision
de cualquier naturaleza en la administracién publica.

Xll." Guia ADM: Guia para-la gestién de solicitudes ante la Subsecretaria de

~ Administracion. ' : ‘

Xlll.  Guia SE: Guia para la gestion de solicitudes ante la Subsecretaria de .
- Egresos. : o .
XIV. Guia DI: Guia para la gestion de solicitudes ante la Direcciéon de

Informatica.

- __ A Clasificador por Objeto del Gasto
" Articulo 4. Los titulares de las Dependencias y Entidades, deberan observar, que
el ejercicio del gasto publico se sujete a los conceptos y partidas establecidos para
la- aplicacion del presupuesto; apegandose a los montos autorizados;
~supervisando que sean administrados en forma oportuna -y eficiente,
absteniéndose de contraer compromisos que rebasen los. presupuestos
-autorizados, racionalizando .y generando -mayor eficiencia en los gastos de la

.administracion para cumplir con los compromisos de pago legalmente adquiridos, -

en cumplimientdcon lo: dispuesto en la Ley de Egresos vigente.

Los titulares' de las Dependencias 'y Entidades, acorde con los presentes
Lineamientos, deberan establecer en el ambito de su competencia mecanismos de
administracion -y control interno, promoviendo la disciplina presupuestal en el
gjercicio del gasto, gvitando el mal uso o desvio de los recursos publicos a fines
distintos a los autotizados. '

{0
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e T Legislacion aplicable
Articulo 5. Toda erogacion de recursos publicos estatales asignados a las’
Dependencias y Entidades, debera sujetarse a la Ley de Egresos, a la Ley de .
Presupuesto, Contabilidad y_Gasto Publico del Estado, a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos _y -
Servicios del Estado de Durango, a las disposiciones normativas aplicables, a'lo
previsto.en estos Lineamientos y demas disposiciones o circulares administrativas
que al efecto emita Finanzas en el ambito de su competencia.

El incumplimiento de estos Lineamientos, ‘originara las responsabilidades y

sanciones administrativas legalmente procedentes, sin. perjuicio” de las:
consecuencias civiles y penales que deriven en su caso. .

. Tituon _
DISPOSICIONES DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD
. . . CAPITULO UNICO R
DEL EJERCICIO DEL CASTO PUBLICO
L ~ SECCIONI
. DE LOS SERVICIOS PERSONALES

R = - ~ Plantilla de Personal
Articulo 6. Las Dependencias y Entidades deberan optimizar su plantilia. de
personal, y en su caso ajustar el nimero de plazas y remuneraciones de acuerdo_

al presupuesto autorizado en fa Ley de Egresos vigente.

e = .. Ocupaciény Cancelacion de Plazas
Articulo 7. Toda propuesta de ocupacién de plazas_vacantes, contratacién o
ingreso de personal debera ser autorizada de forma previa por Finanzas. )

Articulo 8. El proceso de cancelacién, y recategorizacién de plazas, previo
andlisis, seran dictaminadas por Finanzas, siempre y cuando, se utilicen en
programas prioritarios debidamente justificados y que cuenten con disponibilidad

Articulo 9. La creacién de nuevas_plazas, asi como Ia ocupacion de las que
queden vacantes, se sujetaran a las siguientes reglas: ' B

. I En el caso de las plazas de nueva creacién, estas solamente
. _procederan con autorizacién de Finanzas, previo “acuerdo de la
misma con el Ejecutivo del Estado. . *. - ¢ -
Il.  En el caso de las plazas que quedan vacantes, se examinara la
conveniencia y justificacion ~de que se vuelvan a ocupar
sometiéndola a la aprobacion definitiva de Finanzas.
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Articulo 10. La contratacién de personal eventual o por honorarios asimilables a
salarios, sera unicamente con autorizacion de Finanzas y de caracter temporal.

‘Deberan reducirse al minimo indispensable y se autorizaran siempre y cuando los
recursos para dicha contratacién se- encuentren previstos en las respectivas

partidas presupuestales autorizadas y asi mismo estara sujeto a la justificacion por

parte del area solicitante.

No debera incrementarse la asignacion origina! destinada para este concepto en el
presupuesto autorizado; la vigencia de los contratos de honorarios_asimilables a

“salarios invariablemente no podra exceder al 31 de diciembre del afio fiscal

vigente.

» Suspension de aumentos y nivelacion salarial
Articulo 11. Los incrementos y nivelaciones salariales al personal, quedan
suspendidos, salvo los acordados por convenio con los representantes legales de
los trabajadores, asi como, los casos que por la naturaleza de sus funciones se
justifiquen, previa autorizacion de Finanzas y el acuerdo del Ejecutivo del Estado

L v . De los salarios
Articulo 12. El monto de los sueldos y demas prestaciones, seran asignadas por
Finanzas, de acuerdo con las categorias y tabuladores autorizados.

Incompatibilidad de empleos

Articulo 13. El personal de la administracion publica estatal no podra desempefiar

dos o mas empleos en los que perciba remuneracion; si hay incompatibilidad en el
tiempo o empleo remunerado del Gobierno Federal, Estatal o Municipal. Quedan
exceptuados de lo anterior, los servidores publicos que desempeiian actividades
de caracter docente, siempre y cuando cumplan con su jornada laboral y con las
disposiciones vigentes en la materia. ‘ \

Prohibicién de reingreso _

Articulo 14. El personal que de,conformidad‘ con las disposiciones vigentes, se

haya dado de baja definitiva' por jubilacion, retiro voluntario o por terminacién de

los efectos de su nombramiento con su liquidacion respectiva, no podra ser
propuesto nuevamente en otras plazas 0 contratos dentro de la. Administracion

Pdblica Estatal.

Cuando un contrato ya no se renueva, o bien sea rescindido, no se considerara
que se generd un lugar vacante, por lo que en caso de solicitud, se examinara la
conveniencia y justificacion de que se vuelva a celebrar el contrato sometiéndola a
la aprobacién de Finanzas. ) ‘ ! *
SECCION I

DE LAS ADQUISICIONES, SUMINISTROS Y SERVICIOS

(.0



Articulo 15 Las Dependencuas y Entldades deberén elaborar su programa anual.
~de adqu:slclones arrendamientos y contrataclén ‘de servicios relac|onados con_’ .
blenes muebles e mmuebles y presentarlo para autonzacuén en Flnanzas R

— PAG.S

Las adqunsucmnes y contratamén de servucuos sélo podran efectuarse con .

personas morales o fisicas inscritas y vigentes en el Padrén. de Proveedores delr~

Goblerno deI Estado de Dur‘ango de la Secretaria de Contralorla

Articulo 16 Los t|tulares de las Dependencuas y Entldades deberan abstenerse '

de contratar servicios para la emision de publmacuones oficiales.tanto en medios

. publicos como privados; solo se podra contratar pubhmdad a traves de la Direccion
- de Comunicacién Social. del Gobierno del Estado, area que buscara la aplicacién

de contrataéién de servicios compartidos; procedlmlento que sera mediante escrito

de solicitud y su respectiva suficiencia presupuestal, que debera. ‘contener las

mismas caracterlstlcas que preve el art:cuio anterlor

Articulo 17. La pubhcacnén e |mpreSIon ofCIal de duelo Yy felncutacnones sélo'
- podran ser solicitadas por los titulares de las Dependenmas ante Ia Dlreccmn de

Comumcacuﬁn Social del Goblerno del Estado

Articulo 18. Fmanzas- es la mstanma facultada para reghzar las adqunsmones del
Poder Ejecutivo, .por lo que cualquier compra que se-efectie por otro medio sera

responsabilidad de quien la realice, debiéndose - cumpllr con los requisitos

establecndos en la Guia ADM

Articulov—19 Se prohlbe Ia adqmsnmon de todos aquellos artlculos que no se
consideren de primera necesidad para la operacnqn de la admmustracaon publlca ’

de acuerdo a lo establecido en la %_@_l\_d

‘ : Suleclon a montos
Artlculo 20. La adquisicion de bienes y servicios debera su1etarse a los montos
-establecidos en la Ley de Egresos vigente en el Estado de Durango de acuerdo aI
presupuesto de egresos autonzado :

Compras consolldadas

Articulo 21. Las Dependenclas y Entldades deberan realizar sus adquisiciones de

bienes y servicios' de forma consohdada a través de Finanzas conforme a la
‘Guia ADM. -~ ' :

: Programacnén de adqulslclones
‘Articulo 22. En’ Ias Dependenclas el programa ‘anual de adquisiciones 'y

contratacién de servicios, deberan estar alineados a las metas y estrateglas del -

Plan Estatal de Desarrollo y al cumpllmnento de sus objetlvos Ey

Articulo 23 Con fundamento en Ia

Servicios las -dependencias deberan programar anualmente sus adqunsictones f-'[}f
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propiciando en su caso, que se ‘realicen mediante licitaciones publicas, para
obtener las mejores condiciones en cuanto a’precio y calidad de los bienes. Enlos
casos de excepcion, a traves de Finanzas, podran solicitar oficiaimente al Comité
. de Adquisiciones, ,Arren(ﬁamientos y Servicios su intervencion.

' Articulo 24: Las solicitudes de adquisicién de activo deberan presentarse para su
valoracion ante Finanzas de acuerdo a lo establecido en la Guia ADM. .

‘ , o , Materiales para impresion
Articulo 25. Las solicitudes de materiales, Utiles y equipos menores de
tecnologias de la informacién (toner, tintas y similares) asi como refacciones 'y
accesorios menores del equipo de coémputo, debera contener el numero
patrimonial del bien al que se asignaran. S

_ ' Del uso y servicio de vehiculos oficiales
Articulo 26. La asignacion de vehiculos oficiales a los Servidores Publicos, se
realizara y autorizara por Finanzas, para el cumplimiento de sus encargos o el
desempefio de comisiones oficiales, dentro. del territorio estatal y en los horarios
‘determinados, de acuerdo con la Guia ADM. o :

.

En caso de que se requiera salir fuera del territorio estatal debera contar con el
respectivo oficio de comision. i P

Articulo 27. Sera responsabilidad del usuario el debido aprovechamiento, buen
“uso y conservacion de los bienes asignados para el cumplimiento y desempefio de

sus actividades. El importe de la reparacion y/o reposicién que requiera los bienes -

propiedad del Estado, motivada por la negligencia del usuario sera a su cargo, de
acuerdo a lo dispuesto en la Guia_ADM. - R :

Articulo 28. Las Dependencias y Entidades, a través de las areas responsables
del cuidado de los vehiculos, deberan elaborar un programa -anual de
mantenimiento preventivo asi como vigilar el cumplimiento del mismo; con la
finalidad de evitar dafios o reparaciones mayores en el parque vehicular. '

Dicho programa debera elaborarse. conforme a los criterios establecidos en la
Guia .ADM. f - ‘ : o

Articulo 29. :Los titullarés de las Dependencias y Entidades estableceran los

mecanismos necesarios para mantener en buen estado los vehiculos asignados a -

sus areas, y.seran responsables de emitir los reportes que se les soliciten para
atender cualquier pbservacion o requerimiento de informacion.,

‘Articulo 30. Las Dépéndencias y Entidades, a efectos de tener un adecuado

:

coritrol de las unidades vehiculares propiedad del Estado, deberan contar con una

bitacora de -uso. del Equipo de Transporte,’}‘mediante" lo establecido en la

Guia ADM.

(%
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As1m|smo debera Ilevar a cabo un programa de revista vehicular para elaborar, en
su caso, los dictamenes con las observaciones pemnentes y por consngunente'
fi incar Ias responsabllldades que pudueran aplicar.’ %

o Del uso del mobiliario y equipo de oficina
Articulo 31 La adqmsucuén de moblhano y eqmpo deberé contar con Ia.
autonzacrén de Finanzas. ST \\» fen

Articulo 32- Flnanzas promovera la comumcacuon entre Ias Dependenmas y
Entidades con el propésﬂo de optlmlzar la. amgnamén de moblharlo y equnpo de'

-oficina, evntando adqwsucwnes innecesarias.

i

Articulo 33.- Los usuarios de b|enes muebles seran responsables del correcto uso

de los mismos 'y ‘cualquier -movimiento o transferencia debera ser comunicado a

Finanzas para la_modifi cacion del resguardo correspond|ente tratandose de las.
Entidades sera el area admunlstratlva = N

Aslgnaclén de teléfonos celulares y equlpos de radlocomumcaclon
Articulo 34. La - asignacién de teléfonos celulares solo procedera con la
autonzacnon de Flnanzas cuando Ias funcuones proplas deI puesto Io requneran
Artlculo 35. Se aphcaran cuotas mensuales homogeneas por mvel para la
telefonia celular. , /-. S

Articulo 36. EI servicio de telefonia - celular oficial - debera ‘ser utlllzado
excluswamente para tratar asuhtos denvados de Ia funcion fnstltu0|onal :

Articulo 37 Cualquier excedente no Justlf icado a las cuotas establemdas debera

-ser cublerto por eI usuarlo de acuerdo alo establecido en la Gma ADM.

Artlculo 38 En caso de perdlda o} robo del equupo se debera reallzar denuncia
en el Ministerio Publico y entfegar ‘el acta correspondlente mediante ofi icio dlngldo
a Finanzas, de acuerdoa lo establec:dqgn la Guia "ADM.

-

Articulo 39. El importe de la: sust:tucuén ant|c1pada del equlpo/ telefénlco por

“cualquier motivo diferente .a la garantla sera acargo del usuario; se debera

reemplazar con un’ eduupo de caracteristicas y/o costo sumular
Articulo 40 Las lineas de telefonia ce!ulare\insutuclonal contaran cpn Ilamadas

naclonales sin oosto entre ellas hasta por 10 mmutbs de duracuén del mmuto 10
con 1 segundo ser4 considerado dentro del consumo. ‘

T'efélP
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‘ -Articulo 41, Flnanzas sera la encargada de. Ia admmustracuén de la Telefoni
determinando fas cantidades y privilegios\ en | asugnacn'm de' _ ,_‘das I"j ales,
‘ celularylarga dlstancla nac|onal e mtemacnon '-f; ;/ N SR

_/

'r-tratandose de Entldades/ eberén tene la autonzactén de su’ Junta de Goblemo b

\

: culo 43 Se debera |mpulsar un mejor aprovechamlento del “eqmpo deb'
transporte y la elaboracion de planes de. Iogfstlca que perm|tan obtener ahorrosi

port traslado de documentos y personal

)
YA \-J

'uso racional de la energia/eléctnca agua potable, teléfono y:demas servicios. En

las Dependenmas las fallas, variaciones de voltaje, corte 0 suspensnon de los.

SeI'VICIOS deberan reportarlo a Ia brevedad a Flnanzas

.~,E:Articu|o 45 Las Dependencuas y Entldade se encargaran dela revnsuon y anéhsns
‘mensual de los consumos, debiendo des:z

del adecuado funcionamiento y thlmlzaqlén de |os servucnos de acuerdo a lo
g qispuesto en Ia Gula ADM : . / ' .

Aﬂlculo 46 Se reublcaran area
la ﬁnalldad de reducir el costo de arrendamientos, consumo de-agua, electnc|d§ie
 teléfono, mantemmlentb de edlf' cios y demés ‘servicios asocuados con

Ocnoepto ) NS S ) o

" _'Articulo 47 Fmanzas serala encargada de reallzar los arrendamlentos de blenes '
'y oontratamén de servicios que soliciten’ las Dependenmas del Poder Ejecutivo,

",'SIempre y-cuando se cumpla con lo. dispuesto. en la Ley de Adquisiciones, -
' +la Ley de Eg/esos del Estado de Durango wgentes ;

An 'ndamlentos Servicios

‘asfcomolaGuia ADM. ~  ° R

s

. 5Articulo 48 La contrataclén del semclo telefémeo o de camblo de dom|c|||o
debéré sollcutarse ante Fmanzas de oonformudad con Io dlspuesto en Ia
,{.Guia ADM ,_"f"; ‘ ; , SE L .

I.

f};»Artlculo 49 Las Ilarcladas de pago por servuclos al «01 900» o a otros numeros':

tetefénleos/wnerosos de dwersnén o esparcumlen_to stan estnctame te prohlbldas

o, progedimientos o sistemas de registro que pemmitan la consulta 'y
) ¢ _‘ usuano, asf como el lugar, fecha y hora de. realizaclén de las

- De lag "mi |straci6n y uso de combusﬂblos i
V\,.Art[culo 42 ‘Cada t|t;/lar de. Ia Depe; fencias 'y Enti gades deberan eétableoer"
criterios para la, “administra n}rol y vugllancla del .uso de combustlb!es ,

' ’ o Serv1c|os generales
Articulo 44 Las Dependengla/s y Entldades deberén concientizar al personal del

nar un. (esponsable de la supervision -

'tibles de eompartlr edlﬂcms y oflcmas con

X "f"’ﬁs. Dépendenclas y Enttdades que cuenten con telefonla5
heran llevar un control ‘ de. las -llamadas: de larga distancia, -




A‘rtihulcf '§2. Finanzas éeré la:

A}

‘mismas; siendo ef titular del &rea de ‘administracién o la persona designada para
. ello, el responsable de implementarios y darles el segtJimientq respectivo. . .

- . sEccioNm '
. DELAPOLITICA INFORMATICA

iq

_"_A'r-tlculzb' 51. Finanzas serd' la“encargada de emitir un dictamen técnico que

respaide .la adquisicién de equipo de.telecomunicaciones,. bienes 'y servicios

| *-informaticos, software, péginasfgiejnternetyy desarrollo de sistemas.

encargada de otorgar a Dependencias soporte

-tecnico, . configuracién y . mantenimiento  al equipo.  de cOémputo vy

* telecomunicaciones, con cargo al presupuesto déf solicitante.

_ Articulo 53. Los Usuarios sersn résponsables del uso y conservacion del equipo

~de computo y teleéqmunicac?onqg,vque estén bajo su“‘res.gufa‘r,dovy'deberén_ atender

. lo establecido en la Guia DI.

T

“Articulo 56.- Los titulares de las Dependencias y Entidades; s6lo podrgn 'ahtqrizar'
- la alimentacién al personal de sy adscripcién, cuando: las necesidades del trabajo

"-
L-w

xR

~ Articulo 54. Finanzas emitira los criterios para el uso y manejo de los sistemas y -

- equipos de computo en el documento Guia_DI, dicha Guia debera ser utilizada por
las De’pendencigs y“Entidadgs como mér;:o de referencia~. o e

S

~ Articulo 55. Finanzas emitira un dictamen para Iés{aﬂ‘re_a’g_j_ijefnueva creacion que

~ atienda a las necesidades de infraestructura referente a las Tecndlogias de
~ Informacion y -Comunicaciones (TIC's) el cual debera entregar a_la Secretaria de

Comunicaciones y Obras’ Piblicas para su integracién en- ef-Desarrollo del

- Proyecto, de acuerdo a lo establecido en la Guia_DI.

 SECCIONIV
DE LOS COMPLEMENTARIOS

asf lo requieran de conformidad con o establecido en la Guia SE.

I

 Articulo 57.- Las reuniones de ’t’rabéjo ‘dé‘.\los servidores pubhcos pfefﬂere'ni‘emente‘
* deberan efectuarse en: instalaciones propias, en caso. de .no contar con estos
espacios, podran: - o N o :

¢

. Utilizar instalaciones de la administracién.para statal cubriendo la cuota de-




Guia SE. , A s ;,_/-/~

Articulo 58./4 gastgé de repr sentaclén y/o por atepcnén a visitantes seran
procedentes umcamente si'son” carécter oficial y se debera sustentar conforme

ala Gma SE: . — i AN TR R
\ R A Cqiteom §
‘ DISPOSICIONES DE DISCIPLINA PRESUPUESTAL
"CAPITULOI '

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

\

' ‘ I ~De la Obra Publica
Articulo 59. Las Dependencnas y Entldades ‘podrén convocar, adjudicar o
contratar obras: puHhcas y servicios relacionadoscon las mismas, cuando cuente
con Ia autonzaq:lén especif ica, por parte de FlnanZas conforme ala GUIa SE.

' ’ : ' : Adecuaciones presupuestales
,Articulo 60 Sélo se  podran efectuar aﬂequamones ‘presupuestales. con la
autorizacién de Finanzas, previa solicitud ﬁ justlf icacion ‘de las Dependencias y
‘Entidades, - tratandose de Entldades requ rird Ia aprobacuﬁn de su Junta de
Goblerno L i :
ArtIculo 61. Las Dependenmas y Entldades deberén planear la calendanzaclén y
ut|I|zaCIon de sus recursos en el ejer’cacuo yen caso de, requerir recursos para dar
suficiencia ‘presupuestal a part{ndas que lo requieren, la realizacién de nuevos:
proyectos '0.acciones, se solicitara la -adecuacion presupuestal correspondlente a.-
través de oficio en el cual se debera especificar la justificacion o las acciones a
- realizar; el importe requerido y las partidas presupuestales que se afectaran, dicha
- solicitud debera presentarse ante Fmanzas, Io anterior para someterse a rqv:suén y
_dlctamen ' :

: CAPITULO ] .
Dlgl. PAGO Y COMPROBACION DEL. GASTO PUBLICO
oo ' SECCIONI

pE LAS DISPOSICIONES GENERAkES'

\.

:’;'Articulo 622 La cpmprobaclén de gastos se hara ante Flnanzas bonforme a Ia
Guia‘' SE SE , ,

‘ AT o Organlzaciéndeovomoc
ados a la organizacion de eventos, seran
ndo .con; Ia d.buda suﬂcIencla presupuestal




i

Artfculo 69. Todas Ias JDepe;

_para su autorizacnéﬁ por par

' ~ o - : _ ento o comisién'
Artlculo 64. En el caso de cancelaclén del evento o comision; el respons_able de Ia

, comprobamén deberé reintegrar el-monto total del recurso mlmstrado

' - s - Bocumentacién para trémlte de pagof
Articulo 65 Toda documentaclén que se presente para tramite de pago debera_

Zajustarse a la normatmdad f scal apllcable ya Ea Gula SE

\
H
N . _ L
N A

Del fcndo revolvente

'\Articulo 66 El fondo revolvente de las Depentienc:as seré autorizado-al InIC|O del

ejercicio presupuestal por Flnanzas las Entidades - deberén ‘someterlo a la
decision de su Junta de Goblerno r{usmo que se aprobara prevuo analnsns y cuente
con suf' iciencia presupuestal " . - :

Los tltulares de Ias areas de. admmnstracuon de-ias Dependenmas o Entldades
segun corresponda Jendrén un solo fondo revolvente 3
| 7 SECCIONN . -
DE LGS GAST S POR COMPROBAR

\' 5 s

De los wétlcos y gast/os de viaje
Articulo 67. Los viaticos se otorgaran p@ra que los comisionados lleven a cabo el
desempefio de una comision oficial, debiendo ésta efectuarse/smmpre fuera de:su
lugar de adscripcion, consuderando que»debera ser a més de 15 kllémetros de
dlstanma de la ciudad de que se trate ST TR

SN
v

concepto de erogacion por: vnétlcos\y gastos de waje umcamente abarcaré i?,f E
. AN ,
a) Transporte aéreo y terrestre,\(tam aqtobuses autoplstas y combustlble)

b) Hospedaje, y e e
c) Ahmentacnén g{";_ i Gy TR

R .

oorreSpondlentes a wétices




- ‘Articulo 70. La comprobacién de estas par idas, debera- reaIIzaI'sef ‘ante. Fmanzas :
ylo ante Ia Entidad segun corresponda ycc fo }xfe Ia Guia_SE SE R
A

Articulo 71 Todos los /documentos que acredlten eI gasto deberan ser onglnales

Articulo 72. Las facturas presentadas deberan corresponder aI penodo en eI cuaI '
se reallza Ia comusuﬁn , - : . N

Articulo 73 Toda' erogaclén deberé ser congruente con Ias operac:ones y"
actnvndades proplas de las funciones de las DependenCIas y Entldades .
. .15 ,
Artlculo 74 "En caso /de eX|s}|r sobrante de efectlvo proporcmnado para efectuar el
- gasto de viaje, se debera realizar el reembolso del mismo a Finanzas y/o a la.
Entidad segin corresponda. Una vez realizade el reemboIso sera parte de Ia
comprobamén que se-presente, conforme ala Quua SE. : .

" Articulo 75 En el supuesto de que se generen gastos excedentes en la
+ comprobacién de viéticos, no se reembolsara la dlferenCIa debléndose apegar . a
las tarifas y restrlccmnes establecidas en la Guua SE S .

T Al \- :
Artlculo 76 El Serwdor Publico, que autorlza la comlswn “sera responsable dela -
oportuna y total comprobamén de Ias partldas sohmtadas ante Flnanzas conformef
a Ia Gma SE. - S ;

| 3

' L SECCION i

DE LOS SUBSIDIOS TRANSFERENCIAS APOYOS DONATIVOS YAYUDAS

v. Artlculo 77 Fmanzas autor|2aré el SUbSIdIO y Transferenmas de recu;sos a Ias
Dependenmas y Entidades, una vez que el solicitante cumpla con lo dispuesto en
, esta materla enlaley de Egresos vigente. : :
. ;5 ’
Artlculo 78 Las Entidades para el otorgamiento de Transferencuas ademés de on
establemdo en el articulo anterior, deberéan observar lo que dispone la Guia SE.

‘_ ) / IK’L.‘. ; . “’I. “-/* . - ) B . | .
S /.. . [ . 5\ : ‘ ‘.“ R
TRANSITORIOS Y S
- : /9 Sy I
} Articqu anero Los presentes Lmeamtentos entrarén en vngor a part|r del 30 de
novuembre del %01 3. A , .

: Fas
Artiq:ula Segundo En térmmos de Io prevusto en los articulos 6 de Ia _ex_dg,_
| Presupuesto. . Contabilidad y Gasto Pubhco) y 7 de. la Lgy de Entidades -
Paraestatales del Estado de Durango, los Titulares de las Dependencias y
eber, jngimr las imtruecienes que correspondan, a efecto dé que al:




[

is

mterlor de las Entldades bajo- su. coordmacwn sectonal sé instrumenten los
procedimientos admmlstratlvas pertlnentes para cumpllr oportunamente los
presentes lineamientos.

Dado en la sede de la Secretarila de Flnanzas y de Admlmstracmn del Estado, sita

en la ciudad de Durango, Durango a los 28 dlas del mes de Noviembre del afio

2013.

IAZ HERRERA

SECRETARIA DE FINANZAS Y RE ADMINISTRACION,



| GUIA PARA LA GESTION
. DE SOLICITUDES ANTE LA
SUBSECRETARIA DE ADMIN ISTRACION_

sRecursos Matenalesj
- Se os Generales
-atrlm_omal
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PERIODICO OFICIAL

" GLOSARIO

Adnministrativo: Director Administrativo, Auxiliares Administrativos o toda équella
figura que realice funciones homélogas, relacionadas a la gestién de recursos
_humanos, financieros, materiales y de servicios. . : :
Bien - Bienes: Todo aquel Bien Mueble o Inmueble que incremente o decremente
el patrimonio del Estado. : ‘ : o
. Cédigo Contable-Presupuestal: Combinacién contable y presupuestal que integra
los segmentos Entidad, Clasificador por Rubro de Ingresos; Cuenta, Clasificador por
Objeto del Gasto, Fuente, Tipo de Gasto, _Organizacién, Funcién, Programa,
Geografico e Interdependencia ‘ : : TR

COG: Clasificador por Objeto del Gasto.

- Comité de Adquisiciones: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

de Finanzas. - ) I L § o

CONAC: Consejo. Nacional de Armonizacion Contable. Control Patrimonial:
Direccién da Control Patrimonial de la Subsecretaria de Administracion.

Control Patrimonial: Direccion de Controi Patrimonial, adscrita-a la Subsecretaria
de Administracién de la Secretaria de Finanzas y de Administracion. '
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacidn, es un instrumento que sirve para
registrar en forma individual a todos los habitantes de. México, nacionales y
extranjeros, asi como a las mexicanas y mexicanos que radican en otros paises.
Dependencia: Las enmarcadas en la Ley Orgénica del Estado de Durango. = -
Factura: Comprobante fiscal de la entrega de un producto o de la provisién de un
servicio. M - ' ' o
Finanzas: Secretaria de Finanzas y de Administracion.

FUMP: Formato Unico de Movimientos de Personal. R
Gasto Piiblico: Direccion de Gasto Publico, adscrita a la Subsecretaria de Egresos.
Instructivo: Documento en el cual 'se establecieron las bases que definen la
integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones-de Finanzas. .
LTSTPED: Ley de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado de
Durango. . . o o : :

PED: Plan Estatal de Desarrollo. : _
Recursos Humanos: Direccién de Recursos Humanos, adscrita a la Subsecretaria
de Administracion de la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Recursos Materiales: .Direction ‘de Recursos Materiales, - adscrita a la
Subsecretaria de Administracién de la Secretaria de Finanzas y de Administracion.
RFC: Registro Federal -de Contribuyentes ;. expedido por: ‘el Servicio .de
Administracion Tributaria. L0 o S

Servicios Generales: Direccion de Servicios Generales, adscrita a la Subsecretaria
de Administracion de'la Secretaria de Finanzas y de Administracién.. .

Servidor Publico: Los representantes de eleccion popular, a los:miembros del
Poder Judicial;gel Estado, a los integrantes de los tribunales estatales auténomos,
'y en general, a toda persona que desempefie un cargo o comision de cualquier
naturaleza en las dependencias y entidades de la administracion publica estatal y
municipal y de los 6rganos aut\én’omos previstos por la Constitucion y las leyes del-
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‘Estado, qunenes seran responsables por los act0s u omlsuones en que mcurran en

el desempenb de sus respectivas funciones. o
Sistema Financiero: Sistema Financiero Estatal. - / :
Solicitud Interna: Es la requisicién e%ectrom ica de requerlmlento de Amculos
Bienes o Servicios realizada a través del Sistema Financiero.

Suficiencia - Presupuestal: Es la disponibilidad: de recursos presupuestales

‘necesarios para la adquisicion o contratacién de Bienes y Servicios:



CAPITULO1

' p,ISPOSICIONES GENERALES- -

1.1. Aplicacién General =~ o AR
" 1.1.1. Dar cabal cumplimiento a lo establecido en el presente documento, asi
- como a la normatividad aplicable. - _ '

1.1.2. Para iniciar cualquier procedimiento de adquisicién de Bienes y Servicios,’
se debera disponer de la suficiencia presupuestal necesaria en el Sistema
Financiero. _ -

1.1.3. Todo tipo de solicitud de informacién, que requieran las Dependencias,
relacionada con la adquisicion de un bien o prestacion de un servicio, se
debera solicitar mediante oficio firmado por el titular de la Dependencia, -
de lo contrario sera improcedente. ] o

1.1.4. Las Dependencias ‘deberan proporcionar a Finanzas a través de la

' Subsecretaria de -Administracién - su Plan Anual de . Adquisiciones,.
Arrendamientos y Contratacion de Servicios, a mas tardar el 15 de Enero
* o siguiente dia habil, debiendo de ser congruente con su presupuesto
‘autorizado. 5 T e
1.1.5. Las dependencias y entidades deberan de realizar preferentemente sus . -
- adquisiciones de bienes y servicios de forma consolidada a través de
Finanzas. , ;_ P
1.1.6. Las Dependéncias deberan sujetarse estrictamente al catalogo de
articulos existente en el Sistema Financiero.
a. COG 20000 y 30000: responsable Recursos Materiales.
b. COG 50000 y 60000: responsable Control Patrimonial.
En caso de que no se encuentre dado de alta el articulo o servicio, este
debera ser solicitado a las areas antes mencionadas. :

1.1.7. Las Ordenes de Compra deberan surtirse con el proveedor designado en
la misma, no debiendo tramitarla ante un proveedor distinto; por tal motivo,
no se pagaran las facturas que no coincidan con el proveedor adjudicado,
siendo responsabilidad de la persona o dependencia que la realice. -

1.1.8. El Administrativo evitara recibir los bienes o servicios en caso de no
coincidir con los descritos en la Orden de Compra o cuando el importe de

‘la Factura y la Orden de Compra tenga una diferencia mayor a la definida
- por Gasto Pablico ($ 10), notificando de inmediato al area que la emitio tal
situacién. / ' \

1.1.9. Queda restringida la adquisicion de Bienes considerados como Activo Fijo,
dalvo lo autorizado en la Ley de Egresos del ejercicio fiscal

, correspondiente.. . .
1.1.10. Sera &esponSabilidad-"del usuario el debido aprovechamiento, buen uso y

,  conservacion de los bienes asignados para el cumplimiento y desemperio

. de sus actividades. . T

1.1.11. El'importe de la reparacién-de un bien patrimonio del Estado, motivada
por~ia_negligencia del usuario, sera a su cargd y los descuentos




[

i
¥

e correspondlentes se reallzarén via némlna o cualquner otro medlo que

<+, Finanzas defina.

-.1.1.12. Control Patrimonial podra. reallzar los ajustes convenléntes a la dotacién

de combustlble por vehiculo, area o dependencia.

1.1.13. Finanzas a través de fa Subsecretaria.de Admlnlstracmn podra apoyar,

“asesorar y realizar. recomendaciones al Comité de Adqu‘lswlones de cada
Dependencna buscando en todo momento que los recursos se ejerzan con

prontltud y trasparencna para lograr las mejores céndlcmnes para el

~ Gobierno del Estado. _ ]
1.1.14. Servicios " Generales y Control Patrimonial podran realiza‘r‘ las
recomendaciones para reubicar areas susceptlbles de compairtir oficinas,

optimizando al maximo el uso de inmuebles, €on el objetivo de reducir el

costo de -arrendamientos, ‘consumo de agua, electricidad, teléfono,
mantenimiento de edificios y demas gasfos asociados. ‘
1.1.15. Finanzas podra revisar, ‘verificar 'y disminuir las contrataciones dé
' ‘personal de apoyo administrativo y para operacion de programas, por lo
que las Dependencias deberan hacer mas eﬂaente su organizacion
interna.
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PERIODICO OFICIAL

CAPITULO 2

RECURSOS MATERIALES

21. Adqmslclones
- "2.1.1. Las adquisiciones deberan reallzarse en estricto apego a lo establecido
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
" Durango, su1etandose a los montos establecidos en la Ley de Egresos
vigente para el ejercicio fiscal correspondiente en el Estado de Durango.
2.1.2. Se buscara que la Direccion de Recursos Materiales realice las
adquisiciones del Poder EjeCUtIVO por lo que cualquier adquisicion
efectuada por otro medlo sera responsabllldad de la persona que la
realice.
2.1.3. Las Dependenmas deberan programar sus adquisiciones y contratacion
de servicios, de acuerdo a los objetivos planteados en el Plan Anual de
_ Trabajo o equivalerite, el cual debera estar alineado al PED.
2.1.4. Las Dependencias y Entidades, solo podran realizar la adquisicion de
~ bienes y contratacion de servicios siempre y cuando cumplan con todos
y cada uno de los requisitos establecidos en la normatividad aplicable.
2.1.5. El limite para recoger Ordenes de Compra en Recursos Materiales, sera
“en funcién del cierre de ejercicio establecido por Gasto Publico.

2.2. Comité de Adqunsmnones '

2.2.1. Las areas que deseen someter un asunto a consxderamén del Comité de
Adquisiciones, deberan realizarlo de acuerdo al instructivo que para tal
efecto se proporéiona a los miembros del Comité.

2.2.2. Las Solicitudes para la adquisicion de bienes y contratacién de servicios,
deberan contener como minimo lo siguiente:
e Descripcion de los bienes o servicios.

« Plazosy condiciones de entrega de los blenes ode prestacmn de los
servicios.
Motivacién'y fundamentacnon legal del supuesto de excepcion.
Estudio de mercado y precio estimado.
Condiciones de .pago.
Procedimiento de contratacion propuesto.
Y demas requisitos establecidos en el instructivo.

-

2.3. Solicitudes Internas / Requisiciones
2.3.1.Las Solicitudes Internas o Requisiciones deberan incluir las
~ -caracteristicas del articulo solicitado, sin espemﬁcar marcas.
2.3.2. La recepcion de Solicitudes Internas ‘comenzara sélo cuando se haya
abierto el Médulo de Compras por parte de la Direccion de Contabilidad
-y Evaluacién y esté disponible el presupuesto en el Sistema Financiero.
2.3.3. Las solicitudes de adquisicion de bienes deberan contener informacion
clara y detallada de los amculos asi como nombre de usuario, puesto,
_clave de organizacién® (departamento) y - domicilio fi SICO donde
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24.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

permanecera el activo.

En lo correspondiente a bienes muebles, inmuebles e intangibles
(Capitulo 50000 del COG), este debera contar invariablemente con la
autorizacion del Titular de la Subsecretaria de Administracion.

e Para adquisicion de bienes considerados como tecnologias de la

informacién y comunicaciones, la Solicitud Interna debera contener
- la recomendacion técnica expedlda por la Dlreccmn de lnformattca
de Finanzas.
e Para adqunsncnén de. moblllano de oficina debera contener dictamen
de viabilidad emitido por Control Patrimonial.
o Para adquisicion de sistemas de refrigeracion debera contener
dictamen de viabilidad expedido por Servicios Generales.

En las Solicitudes Internas relacionadas con el mantenimiento y
remodelacién de edificios, se debera -anexar la hsia de materiales

‘elaborada por Servicios Generales.

Se rechazaran las Solicitudes Internas en los casos sngu;entes
e Los articulos solicitados no correspondan ala partlda presupuestal

.« La descripcién sea confusa; o

e Elimporte reservado sea minimo respecto al costo estlmado

Solo procederan las Solicitudes Internas que incluya el numero
_patrimonial del bien (nimero de etiqueta), en los suguueqtes casos:
'« Materiales de impresion y reproduccion.

e Refacciones y accesorios menores de equipo de computo y
tecnologias de la informacién (toner, tintas y similares).

- Asi.como todas aquellas partidas destinadas a bienes que cuenten con

~ un namero de identificacion.

2.3.7.

El tiempo maximo de Recursos Materiales para la emision de Ordenes

"~ de Compra de consumibles, papeleria, articulos de limpieza y cafeteria,

2.3.8.

sera de 8 dias habiles a partir de la correcta recepcion de la solicitud;
excluyendo de dicho periodo aquellas adquisiciones que por su
naturaleza o caracteristicas impliquen un plazo mayor.

El limite para el tramite de Solicitudes Internas o Requisiciones, sera 15
‘dias- antes del cierre de ejercicio estabtecndo por Gasto Publico.

Tiempo de Entrega de Bienes

24.1.

El tiempo de entrega del bien sollmtado se deﬁnlra en base a los
siguientes criterios:
Respuesta de proveedores a petlcmnes de cot:zacuon

Suficiencia presupuestal. S =

Disponibilidad de recursos financieros.

Tiempo de entrega del proveedor.
" Disponibilidad del articulo o bien.

Tiempo de registro en el patrimonio (su aphca)

Tiempo de configuracion (si aplica). - :
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2. 5 -Articulos Restringidos
©2.5.1. Queda restringida la adqunsncuon de. artlculos como- los siguientes:

" o Papeleria: Block de notas fosforescente, pluma de gel, plumin de
gel, pluma metalica, lapicera metalica, papel premium o satinado,
papel con membrete personalizado, libreta pasta dura, libreta pasta
plastica, corrector en pluma-lapiz y calculadora superior a $ 200.

¢ Limpieza: lepladores en aerosol para muebles, aromatizante y
pafiuelos desechables.

o Cafeteria: Café para cafetera, filtro para cafetera crema para café,
chocolate, almendras, pistaches, nuez de la india, frituras, refresco,
jugos, bebidas preparadas y/o energéticas, reposteria fina.

» Bienes Informaticos: Productos Apple, memorias usb superior a
$ 100, mouse superior a $ 220, teclado superior a $ 150.

Y demas articulos que no se consideren de primera nece5|dad para la

operacioén de la administracién publica, salvo aquellas areas que porla

naturaleza de sus funciones justifique su uso.

2.6. Obllgamones del " Administrativo en Materla de Recursos
Materiales '
2.6.1. Ser responsable de las Sohcatudes Internas reahzadas por - su
: Dependencia a través del Sistema Financiero u otro medio oficial.
2.6.2. La aplicacion-correcta de la cédigo contable-presupuestal, el catalogo
e ~de cuentas y catalogo de articulos para realizar adecuadamente las
T solicitudes. ‘
2.6.3. Solicitar el ‘alta del codigo contable-presupuestal a la Dlrecmon de
-~ Contabilidad y Evaluacion, adscrita a la Subsecretaria de Egresos.

2.6.4. Rechiazar todas aquellas requisiciones que contengan articulos que no
sean de primera necesidad para la operacion de su Dependenma

2.6.5. Acudir a Recursos. Materiales para recibir las Ordenes de Compra
correspondientes a sus Solicitudes Internas, y que estas sean surtidas
a la brevedad posible con el proveedor correspondiente.

2.6.6. Dar seguimiento a las Solicitudes Internas y en caso de devolucion, realizar
las correcciones necesarias, con lo cual se reiniciara de nuevo el tramite.

-2.6.7. Evitar recibir los bienes ‘o servicios en caso de no coincidir con los
descritos en la Orden de Compra o cuando el importe de la factura y la
Orden de Compra tenga una diferencia’mayo'r a la definida por Gasto
Publi¢o ($ 10), notificando de inmediato al area de Recursos Materiales
tal situacion..

2.6.8. Realizar la instalacion compartida de copiadoras e impresoras de alto
rendimiento en areas de uso comun, evntando asignar lmpresoras de uso
personal.

2.6.9. Promover el uso y aprovechamlento de copiadoras, escaner y
digitalizadores para el envio y recepcion de tramites en forma dlgltal a
través de medios extraibles o correo electrénico.

2.6.10. Establecer una polltlca de impresion de documentos oﬁcnales que
contemple: : :
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.»Privueglar Impresnon a blanco y negro. :
- Restringir las" impresiones a color, satvo aquellas éreas que por la
" naturaleza de sus funciones justifique su uso.-

Promoverla impresiéon de documentos a doble cara:: oﬂcms contratos etc.
Restringir el uso de papeles Premium wu opallna para tramites
administrativos al interior y entre dependencias. - ;

¢ Difundir -el uso -de papel reciclado:- coplas |mpre'S|on- de oficios,
- elaboracién de blocs de notas.
- Restringir la elaboracién de invitaciones i |mpresas a eventos pnvﬂeglando

el uso del correo electrénico.

Prohibir la elaboracion de . ho;as ofi ciales con membretes personalizados..

2.6.11. Generar los criterios al interior de su Dependencia para la realizacion

“de reuniones de trabajo, aprovechando herramientas como conferencias
através de la telefonia IP; con lafinalidad de reducir los tiempos muertos
-en traslado, uso de combustlble y: demas gastos asomados a este
-.concepto. - ’

26 12 Proporcionar el Plan Anual de Adqmswlones Arrendamlentos y

Contratacion de Servicios, a. mas tardar el 15 de Enero o S|gmente dia
hab|I : ; : . ,
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CAPITULO 3
CONTROL PATRIMONIAL

3.1. Inventarios y Resguardos '
3.1.1.Las dependencias deberan informar a Control Patrimonial los cambios de
ubicacién o transferencia de bienes muebles dentro de los 5 dias habiles

siguientes a la realizacién del movimiento para la actualizacion del registro y

resguardo correspondientes. _ ‘

3.1.2. Alta de Bienes " ' -

a. Las Dependencias deberan notificar a la Subsecretaria de Administracion
a través de Control Patrimonial, todo aquel acto que implique un
incremento o decremento al patrimonio del Estado (adquisicion, donacién,
permuta, compraventa, adjudicacion, etc.), debiendo anexar:

» Inmuebles: Escritura original o documento soporte que ampare Ia
. propiedad a nombre del Gobiemo del Estado de Durango
- debidamente inscrita en el Reg:stro Publico de la Propiedad.
e Muebles: Factura original que contenga una descripcion detallada y
nombre de la unidad a la cual se asigné el bien y/o lo sngmente

— Adquirido: copia de la Orden de Compra.

—- Fabricado: copia de la Orden de Compra de los materiales
utilizados.

— Donado: Documentos soporte expedldos o endosados a nombre
del Gobierno del Estado de Durango.. .

— Equipo de transporte y maquinaria: Factura orlgmal o} documento
soporte que ampare la propiedad a favor del Goblerno del Estado
de Durango.

- Las Dependencias ejecutoras de obra publica que mvolucre la adqumcuon
de bienes inmuebles, seran las responsables desde el inicio de.la misma
hasta la emision de la escritura o documento soporte que ampare la
propiedad a favor del Gobierno del Estado de Durango debidamente
inscrita en el Registro Publico de la Propiedad.

b. Se considerara activo inventariable todo aquel Bien destinado al servicio
publico, que haya sido adquirido con recursos estatales, federales o por
cualquier otro medio, motivo por el cual debera estar registrado en eI,,
patrimonio del Estado.

Asi como todo Bien que el Consejo Nacional de Armomzacuon Contable
(CONAC) determine que se deba registrar.
3 1.3. Control Patrimonial es responsable de emitir la “Constancia de No Adeudo
de Bienes” a los servidores publicos que lo soliciten.
3.1.4.Los arrendamientos de bienes se deberan notificar a Control Patrimonial
dentro de un plazo de 10 dias habiles posteriores a la celebracion del
contrato,. anexando copia del mismo con la descripcion. de los bienes
arrendados




3. 2. Donaclones , o ' :

- 3. 2 1.Toda. donaclon recnblda debera ser a nombre del Gob|emo del Estado de
Durango

3. 2 2.Se prohlbe a Ios serwdores publlcos reC|b|r a nombre proplo o0 de la
Dependenma cualqmer tlpo de donacnon conforme a la normatlwdad
establecida. .

3.2.3.Se prohibe 'a- los serwdores publtcos donar vender tirar, desechar
. -destruir, empeiiar.o ceder en comodato cualqwer Blen propledad del
Goblerno del Estado de Durango

- 3.2.4.Debera sohcntarse medlante el formato denommado “Regsts’o de Bienes
Muebfes Recszdos en Cahdad de Donac;on o Transfeﬂdos :

1

3.3. - Baja de Bienes
- 3:3.1.La baja de blenes podra ser orlglnada por alguno de los SIQUIentes
motwos , S _
Inutilidad- AR

b -Desuso: no sea ap.o para eI servizio al cual fue destlnado

c. Robo '

" o Notificar dentro ‘de los 5 dias naturales sngwentes de ocurrido el .
suceso, con copia de Ia denuncia presentada ante el agente del
ministerio publlco -

e Acta circunstanciada con la partncnpacnon del ‘6érgano de control mtemo

" d. Destruccion o Siniéstro.

3.3.2. Todo Bien en desuso debera ser dado de baja y enwado a Ia Dlreccmn de

Control Patrimonial.

3.3.3.Para la baja de equzpo de z‘ransporte y maqumarla se debe de contar con
~ lo siguiente: '
e Presentar solicitud of cial a Control Patnmomal en Ia cuaI se exponga
el motivo. :
e Las2placas de cnrculacuon (sn apltca)
“Tarjeta de circulacion (si aplica).
. Comprobante de no infraccion (si apllca) ‘

a. En caso de no contar con las ldminas (placas) o la tarjeta de circulacion,
se debera entregar la denuncia realizada ante el Agente -del Ministerio
Puablico junto a la documentacién antenor

b. No se aceptara la baja de vehiculos que se encuentren desvaluados

. debiendo reponer la(s) pieza(s) faltante(s) el resguardante, para que -

" coincida con el contenido con que fue recibida.

c. Una vez autorizada ia baja de vehiculos -por Control Patrimonial, la

" dependencia tiene la obligacién de deposnar eI vehiculo en el Iugar que

indique para tal efecto. -
3.3.4.Debera solicitarse’ medlante e! formato denommado "Sohc;tad de Baja de
Bienes Muebles”.

. 3.4. Control Vehicular :
3.4.1. Asignacion de vehiculos ofi ciales.
a. La aS|gnac10n de vehiculos sera sélo a Serwdores Publlcos quienes .
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firmaran el resguardo para uso pem)énente_o,temporal,'.ya que la u.n}dad
quedara bajo su custodia y seran directamente responsables de su uso

y conservacion, comprometiéndose a reintegrarios en el momento que -
se le requiera en las condiciones en que se encontraba el vehiculo, con
el desgaste natural por el uso de acuetdo a las funciones que realiza.

'b. Para el uso de cualquier vehiculo se debera-de contar con licencia-de
. conducirvigente y adecuada para el vehiculo asignado. ,
~ ¢. Queda prohibido el uso de vehiculos oficiales, en estado de ebriedad o
bajo la influencia de algtin estupefaciente, psicotrépico o droga enervante,
toda vez que en caso de siniestro la compafiia de seguros no respondera
por los dafios a terceros y al propio vehiculo; los dafios ocasionados
quedaran bajo responsabilidad del . servidor publico que resulte
responsable. : ' Bt T ~
d. Los vehiculos deberan mantenerse resguardados en el lugar que se
tenga designado para tal efecto, durante el tiempo .que no estén
siendo - utilizados. La seguridad de los vehiculos asignados
permanentemente sera responsabilidad de los servidores publicos
_que los utilizan. . L
" e. El Administrativo seran: responsable ‘de llevar.la bitacora de uso del
- Equipo de Transporte asignado & su depéendencia, mediante el formato
correspondiente. o Cn L e .
" f. EI Administrativo debera llevar un registro de los vehiculos oficiales que
"~ deban salir de los limites geograficos de la ciudad o zona asignada, lo
. cual so6lo debera realizarse en los casos en-que se disponga de-un oficio
de comision que lo justifique. P .
3.4.2. Mantenimiento de equipo de transporte. - : Lo S
a. El mantenimiento preventivo de vehiculos destinados a funciones
~ administrativas se debera realizar cada 3 meses o 5,000 km y los
vehiculos destinados a funciones de seguridad cada mes o 5,000 km.
b. Los servicios de mantenimiento.o reparacion no autorizados por Control
Patrimonial no se pagaran. . L ‘ I
c. .El mantenimiento de equipo de transporte con recurso estatal debe
solicitarse a través del:Sistema Financiero, conteniendo los datos del .
‘vehiculo. y el servicio a solicitar, tratandose de mantenimiento con
recurso federal estos se deberan solicitar a través de requisicion en
la. cual - debera. incluir . el "codigo ~ contable-presupuestal
) correspondiénte. o ‘ :
- d. El Administrativo es responsable de llevar el control del mantenimiento .
- del equipo de transporte adscrito a su dependenicia, por lo que debera
/establecer bitacoras de mantenimiento preventivo y correctivo; para tal
caso enviaran las unidades a Control Patrimonial para la designacién de -
. los talleres de servicio correspondientes. LT
e. Solo procederan las solicitudes de Mantenimiento que incluyan el nimero
L pa;ﬁmohial del bien (#de etiqueta), en los siguientes casos: .
« 'Reparacion y mantenimiento de equipo de transporte” -
% gﬁgfgcciones y accesorios menores de equipo de transporte.
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lnstalaclén reparaclon y mantemmlento de maquinaria, otros equipos
) y herramienta.
Asr como todas aquellas. partidas. destmadas a bienes que cuenten con
un numero de identificacion.

3. 4 3. Control Patrimonial podra realizar las. modlf icaciones.. convenlentes ala
dotacién de combustlble por vehiculo, area o Dependenc:a :

35; Obllgaclones del: Admmlstrat!vo ‘y ‘Usuarios - en Materla de

Patrimonio

-+ 3.5.1. Verificar que los vehlculos cuenten ensu |nter|or con tarjeta de cwculacuon

Ny cop|a dela pollza del seguro

'3.5.2. Verificar que el-usuario cuente.con- Itcencna de conducw adecuada para el

tipo de vehiculo aSIgnado _

3.5.3. Verificar que los* vehiculos asignados 'se conserven en optlmas -
condiciones de uso, revisando entre otras cosas: niveles de agua, aceite,
~ frenos_ direcéion, estado de las bandas Iuces 'y presmn de alre ‘en los
. neuméticos, etc. ‘

3. 5 4, Supervrsar que la herramienta y equupo de los vehlculos 'se mantenga

. dentro de los mismos: llanta de refaccién; gato cables pasa corriente, entre
otros; conforme al inventario regtstrado ‘en el documento de resguardo
correspondlente

3.5.5.En caso de que “existan faltantes, danos robo 0 extrawo venf' icar la
sustitucion, el pago o solicitar los descuentos correspondlentes via némina
para cubrir el |mporte por concepto de -reparacion, pago de- deducible,
documentacion, herramientas;, reposicion de llave, reposicion de placas etc.,
‘a usuarios que resulten responsables de dlchos dafos.o faltantes

3 5 6. Notificar de inmediato<a Control Patrimonial por escrito o ‘correo electrénico
control. vehfcuiar@durango gob.mx, cuando los vehiculos presenten alguna falla.

3.5.7.Pagar las multas y sanciones por violaciones al Reglamento de Transito o
.ala normatividad aplicable;-asi como el costo de las reparacmnes por eI mal
uso de los vehiculos asignados. L ’

3.5.8.Notificar a Control Patrimonial y al centro de atencion de la aseguradora
en caso de siniestro, robo.‘parcial o total del equnpo de transporte; asi
mismo en caso de requerir los servicios de grua; debiendo anexar el
reporte de dafios de la aseguradera y el reporte de hechos de la autoridad

* competente, mismos que servlran para determlnar la responsabllldad del
conductor. -

3.5.9. Solicitar a Control Patrlmonlal ¢l refrendo del equipo de: transporte a mas
tardar el tltimé. dia habil de enero, anexando soporte del padron vehlcular a -
refrendar.

3.5.10. Informar sobre la’ adqwsnmon de un Blen no |dent|f cado a Control
Patrimonial dentro de los siguientes 15 dias: riaturales a su recepcion para
que se realice su registro; en caso contrario 'se depositara en el lugar que
Control Patrlmonlal desngne hasta su mtegracmn al patrlmonlo
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CAPITULOIV

SERVICIOS GENERALES

4.1. Contratacién de Servicios R : :
4.1.1.Servicios Generales es la instancia facultada parala contratacmn de
cualquier tipo de servncm como los sefialados en el punto 4.1.3.del presente
documento.
4.1.2.El horario de recepcion de solicitudes de servicio, sera de |unes a viernes
de 8:30 a 14:30 horas; a excepcion de los servicios postal, mensajena y
telegrafico que sera de 8:30.a 1 3 15 horas para. realizar el tramite de envio el
mismo dia.
4.1.3.Las solicitudes de contratacion de arrendamlentos servicios y
mantenimientos, deberan realizarse mediante requisicion dirigida ala
Subsecretaria de Administracion a través de Serwcms Generales tales como
los que se mencionan a continuacion: A
‘e Arrendamientos de inmuebles. _ _
Arrendamiento de Mobiliario y otros equipos.
Servicio Telefénico e Internet.
Servicio de energia eléctrica.
“Servicio de agua potable.
" Servicio de fotocopiado.
Servicio postal y de mensajeria. -
Sistemas electronicos de v1gllancxa y/o alarma.
Servicios de mantenimiento preventivo y correctivo: mobiliario, plomeria,
electricidad, carpinteria, jardineria, albafiileria, aires acondicionados y
equipo de refrigeracion, mstalamones etectrlcas de baja ten5|on
*Recarga de extintores. :
Mantenimiento preventivo y correctivo a instalaciones hldrosamtanas
Mantenimiento a equipo.de oflcma
Servicio de fumigacion.
Servicio de intendencia.
~ Servicio de vigilancia.
Servicio de |mpre5|on
Consulta, impresion y grabacnon en medio digital de archivos de microfilm.
- Otros no mencionados que:se indican en el catalogo de servncnos en el
Sistema Financiero.

Siempre y cuando la solicitud no incluya artlcu|os y/o servucuos restringidos,
como los mencionados en eI apartado 2.5.

4.1.4.E| arrendamiento de mmuebles se su1etara alo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango, la Ley de
Egresos. del Estado de Durango para el Ejercicio Fiscal correspondiente, asi
como las demas disposiciones aplicables.
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415.Las sohcntudes de servicio o requisicion deberan espemﬁcar de manera
clara los trabajos a realizar y el lugar de la prestacion del servicio; el codigo
contable-presupuestal debera disponer de fondos de acuerdo a la cotlzamon
proporcuonada por Servicios Generales.
EI Administrativo sera responsables de entregar a Servicios Generales los
“materiales requeridos. :
~ _ Al concluir el trabajo salicitado, el Admlnlstratlvo debera complementar el
. formato denominado "Ordan de Trabajo”.
4 1 6.L:a solicitud del servicio de fotocopiado debera de contener el codigo
~ contable y disponer de suf iciencia presupuestal, debiendo - justificar la
necesidad de contratacion, caractenstlcas tecnlcas del equipo y eI volumen
mensual de copias requerido.
~ 4.1.7.El Administrativo llenara la bitacora del servicio de fotocop iado de acuerdo

al formato que para tal efecto se emlta debiendo enviar copia a Servicios

Generales dentro de los primeros 5 dias de cada mes.
4.1.8.Para !a contrataciér de‘lineas telefénicas.e internet, es mdlspensable que
- el Administrativo solicite por oficio su autorizacion a la Subsecretaria de
Administracion a través de Servicios Generales con. copia a la Direccion de
informatica de Finanzas, especnﬁcando los datos sngwentes
. inleglos requerldos internet, llamadas chales celular y larga
distancia. :
e Puestoy func:ones del usuario. :
Domicilio: calle, niimero, colonia, municipio, ubicacion entre calles.
e Persona de contacto para. indicar Ia ubicacion de la instalacion de
'~ aparatos. :
e Teléfono de la personé contacto;y -
e Teléfono de referencia (teléfono mas cercano al domlcmo de instalacion)

~ Asi mismo debera anexar el dictamen de factibilidad expedldo por. la

- Direccién de Informatica de Finanzas.

4.1.9.Para reporte de fallas en lineas de telefonia convencmnal es necesarlo

. llamar al 01800 123-2222, donde se proporcionara un folio de reporte; con
referencia a las lineas IP, estas deberan ser reportadas a la Direccién de
Informatica de Finanzas al teléfonq, (13)73000.
En caso de no ser atendida la falia reportada, se debera mformar de ello a
Servicios - Generales; ~al - - correo . electrénico
servicios.generales@durango. gob mx- o al teléfono (13)75734, para el
seguimiento correspondiente.

4.1.10. En caso de solicitud de contratacion.del servicio de video v1g1/anc:a y/o
-alarma, el Administrativo debera justificar- la neceSIdad |nd|cando el cédigo
" contable y disponer de sufi ciencia presupuestal: -

4.1.11. Para la impresion de documentos el Administrativo debera

proporcionar la muestra del trabajo solicitado de forma dlgltal e impresa, asi
como los insumos requeridos.
4.1.12. El Administrativo solicitara la prestacnon del servicio postal y- de
mensajeria, mediante requisicién en. la cual se indicaran los datos del
remitente y destlnatano contenido, la forma: urgente, ordinario, certlf cado,
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+ certificado con acuse de rec:bo abstenler{dose de-enviar objetos personales,
sustancnas 0 materiales prohibidos, asi ‘como todo aquel producto restringido
" porlas companlas de mensajeria contratadas. - :

4.2. Energia Elech'lca '
4.2.1.La solicitud para Ia contratamon del serwcm de energla ‘eléctrica debera

contener. el - cddigo contable y dlsponer de suﬂmencna presupuestal

debiéndose proporcionar:

« . Domicilio: calle, nimero, colonia, mumcnplo ubwacnon entre calles

Persona de contacto. - ' S

~ Teléfono de la persona contacto. , :

. Teléfono de referencia (teléfono mas cercano al domlcmo de mstalamon)
Numero de Servicio (RPU) y/o medidor en caso de contar con los mismos.

4.2.2 El reporte de fallas y suspensmn se debera reahzar a Ia Direccion de
Servicios Generales, debiendo proporcinar:’
e Numero de Servicio (RPU) y/o medidor.
e Indicar la descripcién de la falla.
* En caso de faIIa general llamar al 071

4.2, 3 La solicitud de baja del servicio se: reallzara a la Dlrecmon de Servicios
Generales mediante oficio, indicando el motivo y debera de ‘disponer
suficiencia presupuestal en caso de adeudo. . 3

4.3. Agua Potable

4.3.1. La solicitud para la contratacion del servicio de agua potable debera
contener el cdédigo contable y disponer de suficiencia presupuestal

indistintamente se proporcionara lo siguiente:
-. o Domicilio: calle, nimero, colonia, municipio, ubicacién entre caIIes
Dependencia que ocupara el-inmueble.:
4.3. 2 El reporte de fugas, ‘desabasto y suspension, se . debera reallzar a
Servicios Generales, indicar el motivo, dependencia y domicilio.
4.3.3. La Baja del servicio se solicitara mediante oficio a Servicios Generales
*_indicando el motivo, el cual debera incluir el niimero de contrato y medidor,
debiendo disponer de suf iciencia presupuestal en-caso de adeudo.

4.4. Telefonia Celular
4.41. Se aplicaran cuotas mensuales homogeneas por mvel para Ia telefonra
, celular.
4 4 2. Finanzas proporcnonara la Imea y el equipo telefonlco de acuerdo al nivel
deSIQnado ‘
4.4.3. El servicio de telefonia celular oficial debera ser utlIlzado exclusnvamente
_para tratar asuntos derivados de la funcion institucional. :
4.4.4." Los usuarios de equipos de telefonia movil, deberan firmar el resguardo
©, correspondiente, contenlendo la informacién referente al Nivel asignado, los
,datos generales del usuario, caracteristicas, accesorios del equipo y el medio
“de pago por excedentes de consumo, dafio o pérdida deI_equipo.
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4.4.5. Cualquier excedente ho justificado a las cuotas establecidas, debera ser
. cubierto por el usuario, via descuento por némina, depésito en la Direccion
- '~ de'Recaudacién de Rentas o cualquier otro medio que defina Finanzas.
4.4.6., La renovacién del equipo telefénico sélo se podra solicitar a los 12 meses
- posteriores a la entrega, siempre y cuando el asignado presente fallas (no
- atribuibles a la negligencia del usuario) ‘'que impidan su correcto
" ‘funcionamiento; esto debera realizarse ante la Direccion de Informatica de
* . Finanzas. R .

4.4.7. Cuando el usuario solicite Ia sustitucion del equipo telefénico de acuerdo
al punto anterior, debera realizar lo siguiente: ' I
a.. Depositar en la Direccién de Recaudacion el 15 % del precio de lista del

proveedor, bajo el concepto de “Pago por reposicion de aparato
telefénico”. SET T ‘ I -
b. Entregar a la Direccidn'de Informatica el equipo a sustituir. o

4.4.8. 'En caso de pérdida o robo del equipo, se debera realizar denuncia ante -

un Agente del Ministerio-Publico y entregar el acta correspondiente mediante
oficio a la Direccién de Informatica de Finanzas, donde se analizara para
“deslindar responsabilidades. - , '

4.4.9. Elimporte de la sustitucion anticipada del equipo telefénico por cualquier
motivo diferente a la garantia, sera a cargo del usuario; se debera reemplazar
con un equipo de caracteristicas y/o costo similar. ‘

4.4.10.Las lineas de telefonia celular institucional contaran con llamadas

~ nacionales gratis entre ellas hasta por 10 minutos de duracién, del minuto 10
.con 1 segundo sera considerado dentro del consumo.
,4.4.11.Las lineas de datos seran Unicamente nacionales y contaran con 3
gigabytes al mes, por lo.que no recibiran servicio en el extranjero.

-4.5. Obligaciones del Administrativo en Materia de Servicios .

4.5.1. Proporcionar a Servicios Generales los materiales requeridos, de
acuerdo a la lista de materiales entregada segln el levantamiento de
necesidades. ,_ o

4.5.2. Consultar en el SiStemg Financiero los reportes de consumo de los
servicios o trabajos contratados. ' SRR

- 4.5.3. Realizar reportes de fallas en los servicios basicos a la brevedad posible
" a Servicios Generales. ~ . ™ o N .
4.5.4., Concientizar -al pefsonal del uso racional de la energia eléctrica, agua
otable, teléfono y demas servicios basicos. ‘ - ‘ ' .

45.5. Privilegiar el uso de lamparas ahorradoras en la sustitucion de luminarias.

4.5.6. En caso de ausencia del personal de intendencia y vigilancia adscrito a
Servicios Generales, la Dependencia debera informar a esta. en forma
inmediata,. para que realice el remplazo. corréspondiente; en eventos
especiales, dias festivos y vacaciones, Servicios Generales brindara el
servicio de aguerdo al personal disponible. R o

4.5.7. Establecer horarios y/o rutas para el servicio - de reparto , de
correspondencia, reduciendo los gastos de combustible. R
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CAPITULO'V
'RECURSOS HUMANOS

5.1. Contratacion de Personal S oo

5.1.1. Toda propuesta de ‘contratacién o ingreso de. personal debera ser
autorizada de forma previa por Finanzas. " ' ‘ '

5.1.2. Las solicitudes de contratacion de personal deberén contar con la
suficiencia presupuestal, en caso de contratacion temporal o para programas
especificos se debe establecer el periodo por el cual prestaran sus servicios,
al término del cual concluye la relacion contractual con Gobierno del Estado.

5.1.3. Recursos Humanos asignara el suel'do de acuerdo al tabulador salarial,
por lo cual, se prohibe comprometer o asignar sueldos y salarios a los’
trabajadores. ' ' , :

5.1.4. Se prohibe a todo servidor pablico asignar o permitir que realicen labores
a personas que no han sido contratadas o que haya concluido su relacion

laboral.
5.2. Horario de Atencién e :
5.2.1. El horario de atencion: sera de:las 9:00 a 14:00 horas y de 18:00 a
20:00 horas - ' .

5.3. Movimientos de Personal
5.3.1. Catalogo de movimientos

\
"\

CLAVE : MOVIMIENTO
01 Altas
06 Bajas
08 . Cambio de datos personales
09 Transferencia
10 Promociones -
11 Licencias
12 Reanudacion de labores
13 Permutas ‘ '
14 Suspension:

5.3.2. Alta . ‘ :

a. Movimiento utilizado ‘para registrar un nuevo ingreso o reingreso de un

Servidor Publico en el Sistema Integral de Administracién de Personal, el

cual se debe presentar a través del FUMP donde se determina el tipo de
‘nombramiento y plaza. L

b. Las altas se realizan conforme a los siguientes motivos: -

| moTtivo: " DESCRIPCION
10 Base i
20 interino cubre licenciasinsueldo '

21 Interino. cubre licencia “_med a

23 Interino cubre licencia prejubilatoria
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~ MOTIVO DESCRIPCION

24 Interino cubre licencia por gravidez
95 Conflarrza o
97 Supernumerarlo -

C.. Requusnos
En original
o FUMP
Acta de nacimiento. -
. Solicitud de empleo o:curriculum vitae.

‘Carta de no antecedentes penales expedlda por el Tribunal Superior
de Justicia..

Certificado de salud expedido:por el sector salud. -
Fotografia reciente a color en tamafio credenC|a|

Carta de veracsdad de datos.

Péliza de deS|gnaC|on de beneficiarios de seguro de vida.
Fermato de Solicitud.de pago electrénico.

Para altas de personal en plazas de base
- Oficio con la propuesta del sindicato. -

~EnCopia
* Identificacion ofi C|al credencval IFE cedula profeswnal o pasaporte
e CURP
o« RFC :
e Comprobante de',domiciiio, con fecha de antigliedad no mayor a dos
meses.

« Constancia del Gltimo grado de estudios: certlflcado carta de pasante,
~titulo o cédula profesional.

d. Por ningin motivo el Administrativo permltlra mgresar a laborar a un
aspirante, que no cuente ccon la autorizacién de Recursos Humanos asi-
como haber cubierto los requisitos sefialados en el punto anterior. _

e. Se considerara fecha de ingreso el dia habil siguiente a partir de que el

- servidor publico. presente los reqmsntos correctamente.

f. El Administrativo tendra. como maximo un plazo de 3 dias habiles para
enviar a Recursos Humanos el FUMP acompanado de la documentacién
solicitada.

g. Se rechazaran los tramxtes que sobrepasen dIChO termlno ya que por
ningun motivo habra pagos retroactivos.

h. Elpagodel trabajador se programara conforme al calendario de recepciéon
de movimientos.

5.3.3. Baja :
a. Movimiento utilizado para dar por. termmada Ia relacuon laboral de un
servidor publico. Determina el motivo'y efectos a partir de los cuales se
dejara de emitir el pago de su sueldo.
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b.-Las bajas se realizan conforme a los SIgmentes motivos: |

' MOTIVO | DESCRIPCION | ~ REQUISITOS
;31 - DEFUNCION | Actade defuncion '
'32° . RENUNCIA o - Renuncia original
TNy 1" - e Copia de credencial de elector
33. “JUBILACION - o Haber presentado la licencia prejubilatoria

35 TERMlNO
' NOMBRAMIENTO , )
36  RESCISION ¢ Copia del Procedimiento juridico

) " e Oficio de fundamentacion del érea juridica,
h acompafiada de la’ oplmon del Comvte de
’ Asuntos Laborales ‘ )
Adicional a |os Jeqms:tos anterlores sm excepcnon deberén_
entregar lo sugwente o .
o FUMP - :
e Gafete de 1dent|f cacion expedldo por Recursos Humanos o]
. carta de extravio.

c. Es responsablhdad del Administrativo enviar el formato de suspensmn de
‘pago el mismo dia en que se suscita la baja, impreso y aI ‘correo
. electrénico recursos.humanos@durango. goumx :
d. Labaja de servidores publicos supemumeranos o] por contrato no orlglna
" la creacion de una vacante.
e. ElAdministrativo debera enviar a Recursos Humanos enun plazo maximo
de 3 dias habiles la documentacion para el tramite de baja, en los casos
" de trabajadores foraneos y bajas por recisién, contaran con un plazo de
) 5 dias habiles.
f.  El Administrativo debera notific car en los casos que proceda al 6rgano de
. control interno de su dependencia para la entrega-recepcmn
. g. El Administrativo debera informar al servidor publico que la entrega del
- finiquito sera unica 'y exclusivamente cuando se entreguen la “Constancia
de No Adeudo de Bienes” expedida por la Direccién de Control
Patrimonial, “Constancia ‘de no Adeudo de Fondo Fijo y ‘Gastos por
 Comprobar” expedida por la Direccidn de Gasto Publico y quienes esten
obligados "Acta de Entrega Recepcnon” expedlda por la Secretarla de
Contraloria.

\

5.3.4. Cambio de datos personales
a. Movimiento utilizado para modifi car o actuahzar mformacmn personal de
los Servidores Publicos.
b. ReqUIS|tos para correccion de RFC, nombre y-CURP.
FUMP
Acta de nacimiento. original
RFC
CURP

.
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Reqmsutos para - modlf caciéon de dom:cmo grado academlco y

C.
- beneficiarios del seguro de vida.”
‘e Formato de Actualizacion de Datos Personales
, e Documentos que avalen 1a actuallzacwn B
5.3.5. Transferencia |
a. Movimiento utilizado para reportar el camblo de centro de trabajo de un
servidor publico. Implica que el servidor publico cambia de adscripcion con
laplazaque ocupa deun centro de trabajo a otro, sin interrupcion de labores.
b. Requisitos
',o FUMP
’ Autonzacnon de Dlreccwn de Recursos Humanos
-Oficio de liberation de la plaza emitido por la Dependencia
C.. EI Administrativo de la dependencia‘ que libera la plaza, debera
, -propormonar al trabajador el oficio de liberacion el mismo dia de la
-+ transferencia, ya que el Administrativo de la Dependencia a‘la que se
" incorpora-el trabajador no podra integrarlo a laborar sin dicho oficio.
- d._El Administrativo tendra como maximo un plazo de 3 dias habiles para
“““enviar a Recursos Humanos la documentacwn con los requisitos
... .anteriormente menc;lonados '
5.3.6. Promociones.
- a. Movimiento. utilizado para cambtar de plaza a un serwdor publico de
- manera ascendente o descendente o
b. Requisitos.
o FUMP
e - Existencia de plaza vacante
e Autorizacién de Direccién de Recursos Humanos
c. Por ningin motivo el Administrativo asrgnaraJa promocién a un. asp|rante '
que no cuente con los requisitos sefialados en el punto anterior.
-d.. Se considerara fecha de. promocmn el dia habll mgunente a partir de su
o autorlzacmn :
e. EI Admlmstratavo tendra como maximo un plazo de 3 dias habiles para
enviar a Recursos Humanos la documentacién - con Ios reqU|3|tos
~anteriormente mencionados.
f. Se rechazaran los tramites que sobrepasen dlChO término, ya que por
. ningdn motlvo habra pagos retroactlvos
+5,3.7. Licencias '
a. Movimiernto utilizado para reportar las hcenmas de los serwdores publicos
_ ,_._para separarse temporalmente de’sus funclones las cualés podran ser
- con :$in goce de sueldo. o
MOTIVO'|. - DESCRIPCION o REQUISITOS
41 | Licehcia para atender ° | Sin goce de Oficio de solicitud del servidor publico.
i asuntos particulares -1 sueldo - No podran exceder de seis meses,

i

de que se solicit6 el permiso.
-Para poder solicitar este permiso debera

¥ _' e § laborar al menos seis meses més un dia.

-i.acumulados en un afio contado este a partir ;.
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1 MOTIVO DESCRIPCION REQUISITOS
- 42 Licencia para cubrir otro | Sin goce de | Oficio de solicitud del servidor publico.
' puesto . sueldo Autorizacién -de Direccién  de Recursos
- . ! Humanos.- . o
43 Licencia sindical Congoce - Oficio de solicitud del sindicato.
) de sueldo Registro de latomade nota.
44 Licencia por gravidez i Con goce Incapacidad médica expedida por el
- de sueldo ISSSTE
45 Licencia médica por . ART. 100 | Incapacidad médica expedida por el
enfermedad no LTSTPED | ISSSTE o
profesional (art. 100 : )
LTSTPED) _ .
46 Licencia por incapacidad:: Con goce - Incapacidad médica = expedida por el
médica de sueldo ISSSTE
47 Licencia por incapacidad : Sin goce de | Incapacidad médica . expedida por el
médica sueldo i ISSSTE o
48 Licencia prejubilatoria "Con goce Formato de solicitud del Servidor Publico.
: ' ‘de sueldo Oficio 'de autorizacion-. de Recursos
Humanos. . ,
. ‘ Constancia de cotizacion de pensiones.
. 53 Suspension temporal Sin goce de . Orden’ " de “arraigo Yy/o acuerdo de
~ o sueldo '~ suspension de autoridad competente por la
: realizacion® de una - investigacion = por
posibles irregularidades en:su gestion.
Oficio con la opinién del 4rea juridica de la
: Dependencia. ‘ .

b. Adicional a los requisitos anteriores, todos los movimientos de licencias y
prorrogas deberan solicitarse mediante el F UMP. ‘ ,

c. El Administrativo tendra como maximo un plazo de 3 dias habiles para
enviar a Recursos Humanos la documentacién con los requisitos
anteriormente mencionados. :

d. No se considerara que se crea una vacante al realizar la solicitud de
Licencia para un servidor publico, por lo que se prohibe la contratacion de
personal interino que ocupe las plazas, salvo las areas que por la
naturaleza de sus funciones lo justifique. S

5.3.8. Reanudacion de Labores A
a. Movimiento utilizado para reportar a los servidores publicos que reanudan

labores después de haber gozado -de una licencia sin sueldo. Este
movimiento genera también la reanudacion de su pago.

MOTIVO | DESCRIPCION REQUISITOS
61 Reanudacién por término de licencia C
: .. por asuntos particulares ' l
. 62 Reanudacién por término de licencia
any . | por pasar a otro empleo )
‘63" | Reanudacién por término de licencia /
5 - médica art. 100°LTSTPED ' L Tl
64 Reanudacion por término de " | Oficio con la opinion del drea
| suspension temporal jurldlca de la Dependencia.
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b. Todos los movumlentos de reanudacion de Iabores sin excepc;én
- “deberan cumplir con lo. S|gmente
_ e Llenado del FUMP. .
' * -Solicitud del serwdor publico. - - AR

c. EI Admlmstratlvo tendra como maximo.un plazo de 3 dias habiles para ,
" enviar a Recursos Humanos la documentamon con los reqU|S|tos ‘
. - ‘anteriormente mencionados. >
d. Se rechazaran los tramites que sobrepasen dlChO temnno ya que por
" ningun-motivo habra pagos retroactivos.

5.3.9. Permuta de personal. .

a. Movimiento utilizado- para reglstrar el casode dos serwdores publlcos que
solicitan permutar los empleos que vienen desarrollando y que les es
‘autorizada por Recursos Humanos. . - :

b. Implica la baja de los dos trabajadores en las piazas que ocupany. el alta
‘cruzada en las plazas involucradas. Es-importante sefialar que los

- - servidores publicos recibiran el sueido y las prestaciones de la plaza del

- ‘trabajador con el que. permutan, ya que el mowmlento no |mp||ca el

- cambio de adscripcion de las plazas, :
" C. 7Requnsuos
" “FUMP.

- e Oficio de hberacnon deila piaza por parte dela dependenCIa
- Oficio de aceptacion de la dependencia receptora.
. e Autorizacién de la'Direccién de Recursos Humanos.
.d. El Administrativo de la dependencia que libera al Servidor Publico, debera
- proporcionarle el oficio de liberacion el mismo dia de la-permuta, ya que
el Administrativo de Ia Dependencxa receptora no podra mtegrarlo a
laborar sin dicho oficio.
e. El Administrativo tendra: como maximo un plazo de 3 dxas hablles para
enviar a Recursos Humanos la: documentaciéon .con los - -requisitos
- anteriormente mencionados.. = : T
f. Se rechazaran los tramites que sobrepasen dicho termmo ya que por
ningan mot|vo habra pagos retroactivos.

5.3.10. Suspension temporal de nombramiento ~ ~ .
a. Movimiento utilizado para reportar la separacmn temporal de los
servidores publicos de su cargo por las causas establecidas eri la Ley de
los Trabajadqgres al Servicio de ios Tres Poderes del Estado de Durango.
MOTIVO " DESCRIPCION . s . REQUISITOS
53 - Suspension temporal Sin goce . ie FUMP
P , i-de sueldo |« Orden de: “arraigo ylo acuerdo de
»suspensmn emitida por la autoridad
_competente “con* ‘motivo. de  la
* realizacion ‘de una ‘investigacion por
posibies irregularidades en su gestion. ,

¢ Oficio con la opinion, del area’ jurfdlm
dgla Dependeneia -

,~;

P
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.5.4. Control de Asistenciay Puntuaydad s

5.4.1. Recursos Humanos _informard” por medio de circular dentro de los.
primeros quince dias habiles del afio a todas las dependericias, los dias de
" descanso obligatorios y la suspension de labores autorizadas.

5.4.2. Para efectos del control de asistencia, todos ‘los servidores publicos
deberan registrar su hora de entrada y salida a través de los dispositivos y.
‘controles que Recursos Humanos establezca, segun el horario asignado a
‘su-centro de trabajo

5.4.3. Horario de lactancia y guarderia-

a. El.Administrativo debera notificar a Recursos Humanos por. medio del

, formato de "Movimientos de Control de Asistencia”.

b. Lactancia: Las trabajadoras que hayan gozado de una licencia por
gravidez, al reincorporarse a sus actividades tendran derecho aun permiso
por lactancia durante 6 meses que consistira en reducir temporalmente en
1 hora su jornada laboral, que podra ser al inicio o término-su horario; el
cual podran solicitar presentando los siguientes requisitos:

"o Copia de acta de nacimiento del menor
e Oficio de solicitud de la. trabajadora
c. Guarderia: A las madrés que tengan hijos menores de seis afios en
. -guarderias o en preescolar, se les concedera tolerancia de media hora al
iniSio o término de la jornada laboral; el cual podrén sohcntala presentando
los siguientes requisitos::
o Constahcia de guarderia de fecha reciente
- Copia dé acta de nacimiento del menor
e Oficio de solicitud de la trabajadora

d. En ningln caso podran concurrir ambos horarios de Iactanc1a y guardena

‘ - para una misma trabajadora.
e. Para los horarios de lactancia y guarderia no apllcara tolerancia en su

hora de entrada y/o salida. -

5.5, Riesgos de trabajo . '

5.5.1. Son los accidentes .y  enfermedades a que estan expuestos los
trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo. También se considerara
accidente de trabajo el que produzca al trasladarse el trabajador,
directamente de su domicilio. al lugar del trabajo, o de éste a aquél. Al ocurnr

, - un probable nesgo ‘de trabajo, el Administrativo, asesorado por el area

* juridica de la’'Dependencia, debera llenar el formato de “Riesgo de Trabajo!
y remitirlo inmediatamente a Recursos Humanos, acompaqado por los
pefitajes y demas actuaciones ministeriales que se hayan generado, asi_
como por.el Formato RT-02 que. expide el ISSSTE, en su caso.

5.6. Vacacm/nes
'5.6.1. . Los trabajadores que tengan mas de seis meses de servicio disfrutarn .
¢ dos p(enodos anuales :de vacaciones de 10 dias héb||es cada uno, en las
fechas.que se sefalen al efecto; debiendo dejar cubierto el servicio de
- acuérdo arlas necesidades de la Dependencia en base al rol de vacacuones

prewamente establec:do
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'5.6.2. Cuando un trabajador no pudiera hacer uso de las vacaciones en el
., periodo sefialado por las necesidades del servicio, disfrutara de ellas en un
penodo posterior dentro de los tres meses S|gwentes

5. 7 - Capacitaciéon ~
5.7.1. ‘Recursos Humanos realizara una programacion semestral en base a la

 deteccion de necesidades y al presupuesto autorizado, ‘misma que

contemplara desarrollo humano y técnico en-.base a competencias, la
programacion se _enviara al :Administrativo para su respectlva difusion e
- inscripcién de los trabajadores en tiempo y forma
" 5.7.2." Las personas inscritas en cursos 0 talleres deberan asistir
obligatoriamente a los mismos. SR

Una vez concluido el curso y en un plazo no mayor de 60 dlas habiles el jefer

inmediato de cada parﬂmpante debera llenar la evaluacion de efectividad del
~. curso o taller.

5.7.3. La capacitacion proporcwnada de forma externa debera ser en
coordinacion con el area de. Capacitacion <ie Ia Dlreccmn de Recursos
" Humanos.

5.7.4. El Administrativo debera informar por ofi CIO a Recursos Humanos en caso
que los servidores publicos de su dependencia reciban. capacitacion no
‘considerada programa- anual, anexando una copia Qmpie del documento

obtenido (reconocimiento, certificado o diploma), a fin de que sea actualizado
el expediente de cada prestador de servicio.

5.8. Obligaciones del Administrativo en Materia de Recursos Humanos

5.8.1. Vigilar que se ingieran alimentos en el lugar designado para tal fin salvo
que no se disponga, evitando se realice en escritorios y oficinas.
5.8.2. Supervisar que no se realicen actividades mercantiles ‘de compra y venta

.en espacios de trabajo no relacionadas con sus funciones y responsabilidades.

5.8.3. Evitar que los servidores: publlcos se presenten a laborar en compaiiia
de menores de edad.

5.8.4. Evitar que los servidores publicos atiendan asuntos personales durante
la jornada laboral, salvo se disponga del permiso de su jefe inmediato. |
5.8.5. Supervisar que los servidores publicos cumplan con los horanos

asignados de acuerdo a su jornada laboral. '

5.8.6. Supervisar que el personal porte su gafete de identificacion expedido por :

Recursos Humanos.
5.8.7. Requerir al Servidor Publlco dado de baja eJ gafete, equipo de telefonia
celular, equipo de transporte, asi como todo bien que tuviera asignado.
5.8.8. Solicitar en tiempo y forma los movimientos de personal ocurridos en su
dependencia, en caso contrario sera responsable de las erogaciones
realizadas por este concepto.
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2 ALIMENTACION DEL PERSONAL: -

.a. La'Subsgﬁet’aﬁa de Egresos solo recibird para pago o reposicion las
erogaciones por concepto de alimentacion, siempre y cuando no sea
recurrente y si esta debidamente justificado. ' R ‘

b. Este gasto solo debera realizarse , de acuerdo al siguiente tabulador:’

" _ ~|IMPORTE MAXIMO
|CATEGORIA . POR CONSUMO
Secretarios . $ 100.00
Subsecretarios - § 80.00
Directores y o
Subdirectores $ 70.00
Resto del o
Personal ) 60.00 -

c. Los Administrativos seran los responsables de dar el visto bueno de

~ los gastos por este concepto consultando la suficiencia presupuestal

para el programa en el que se requiera ejercer. En caso de que no

se cuente con la suficiencia presupuestal en la pé‘rt'id'\é consultada
sera improcedente. - ~ R :

d. La Dependencia debera pfesentar- el .Formato de Solicitud de

Alimentos donde se anexe el resumen de actividades con el listado
~de las personas que hicieron el consumo, debiendo firmar cada una
de ellas. ' v '

.3 CUOTA DE RECUPERACION:
Cuando se realicen reuniones de trabajo donde se requiera alguna de las
instalaciones de la administracion paraestatal susceptibles de percibir ingresos, se
debera cubrir la cuota de recuperacion establecida y para poder tramitar su pago,

se debera anexar copia de la invitacién o convocatoria. :

La Dependencia que ofganiza la reunién o evento debera solicitar el recurso para

cubrir la cuota comJ anticipo de pago o gastos a comprobar y se debera entregar

la comprogécién dentro de los 5 dias habiles después del evento o reuhion.

4 GASTOS DE REPRESENTACION

7

Los ,gésios de rebresentaciép ?Io por atencion a visitantes seran Unicamente f
autorizados por los titulares de las dependencias y se debera sustentar con copia -

‘de la invitatién a evento o reunién, lista de invitados y puntos ‘atratar.
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En los comprobantes fiscales de alimentos se debera anexar la comanda de
cohsumo.y.no se aceptaran los mismos con fechas anteriores ylo posteriores a las

- fechas sefaladas en la'invitacion.

5. TRAMITE PARA PAGO

Se debera Anexar soporte documental debidamente requisitado que justifique la

erogacion dependiendo el tipo de gasto: cotizaciones, convocatorias, archivo

_fotografico .especifico del producto o bien -adquirido o contratado, bitacoras de
" combustibles, formato de comisién, lista de invitados, excepto en aquellos casos
en que por circunstancias extraordinarias, ajenas a los ejecutores del gasto. En los

~casos de nojustificar correctamente, los - gastos sera responsabilidad exclusiva del
ejecutor del gasto documentar fehacientemente el pago respectivo ante su area
administrativa correspondiente a la Dependencia para esta poder realizar Orden
de Compra y presentarla ante la Subsecretatia de Egresos para su tramite de
pago correspondiente.

6 SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS °

. En el caso de los pagos a los Organismos Descentralizados y/o Auténomos, se

debera entregar ante la Subsecretaria de Egresos con un maximo de 3 dias

. habiles antes del pago, ya que de lo contrario la Subsecretaria de Egresos no se
hara responsable del pago puntual. : s

7 FONDO REVOLVENTE .
Para la emisién del fondo revolvente debera hacerse mediante oficio que emita el
titular de la Dependencia solicitante presentado ante la Subsecretaria de Egresos,
misma que autorizara el monto de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, -al
inicio del ejercicio presupuestal. : R :

 Los titulares de las Dependéncias o Entidades! seguin corresponda, ‘t\endrén un
solo fondo revolvente y seran responsables-de ejercerlo Unicamente para gastos
~ propios de la Dependencia, solo se repondra una ocasion por mes.

Se aceptara para su validacion durante los primeros cinco dias naturales del mes
para poderlos reponer ‘dentro de los primeros -10 dias del mes, 'segun ‘sea la
disponibilidad de flujo. - : ‘ v ‘ 0

En el caso de gastés en taxi o estacionamiento y que el proveedor no emita
documentacion fiscal se usara el siguiente formato con un tope maximo para taxi
semanal de $100.00 (cien pesos 00/100 m.n.) y en el cual se- describira. el
recorrido realizado; para la justificacién-de- estacionamiento sera un tope maximo
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No se permltlrar_g_ los gastos por I,os siguientes conceptos.

de $30.00 (tremta pesos 00/100m n) por- dia y se deberé anexar comprobante

, snmpln‘” cado ‘ '
e
DURANGO =
DURANGO, DGO., A 00 DE. ENERO DE 1900
[ RECBIDE . |
o [ LACANTIDADDE $00 |
' @Nz 00/100) j
|FOR CONCEPTO DE: A
= ol
- ’ : J
~ — - = : N ;
MISMOS QUE POR SU FINALIDAD RECIBO A MANERA DE PAGO DEFINITIVO
QMPORTE RECIBIDO A MIENTERA SATISFACCION .
™
RECIBI: ENTREGUE
NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE / \ NOMBRE DEL JEFE DIRECTO ), |

8 PROHIBICIONES DEL FONDO‘REVOLVENTE

No se repondra mas de la. cantidad autonzada al inicio del ejercicio presupuestal
en caso de presentarlo con excedente este serd motivo de devolucion.

b

. Combustlbles :

° Papelerra consumibles, articulos de limpieza, agua embotellada refresco,
‘deberan de ser solicitadas ante la Dlreccmn de Recursos Materiales.
Arrendamiento de cualquner bien o servicio. B
Pasteles o galletas . o

- Goma de mascar tabaco ni bebidas energétlcas

i
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Arreglos florales, coronas’ funebres o] publncacnones por condolenmas
Comprobacnones que correspondan a gastos por concepto de VlétICOS
.Compra de revistas ni penodicos A - -
Lavado de autos. T R
Compra de tarjetas de teléfono - - o
"Mantenimiento de equipo-de transporte o T
- Servicio de tintoreria'y Iavanderla ' e T ’
: Artlculos personale_s '

9 IEUDORES DIVERSOS A CORTO PLAZO (GASTOS POR COMPROBAR)

Se debera presentar la orden de compra acompanada por el comprobante fiscal
‘original, que describa los bienes o.servicios contratados, por el monto total o al
-anticipo en su caso, a otorgar en un maximo de 3 dias habiles antes del evento;

asimismo tendra que venir firmada por el tiiular de la: dependenCIa se deberan
anexar- cotlzacwnes de los gastos, asi como mwtacnon o convocatona a dicho
: evento

La comprobacnon del concepto de viaticos y gastos de wa;e se debera realizar con
~un maximo de 5 dias habiles, posteriores a'la fecha de-fetorno del comlsmnado

ante la Subsecretaria de Egresos con su debida orden de compra“y oficio de
" comision debidamente requisitado, las facturas deberan venir firmadas por la
‘persona ejecutora- y/o responsable del gasto, asi como cumplir con‘los requisitos
fiscales al pago, con la justificacion y sustento de dicho gasto ‘ya sean ewdenCIa
' fotogréﬁca invitacion, convocatorla correspondlentes segun sea el caso.

Cuando por la ublcacmn geogréafica (senalada en los ||neam|entos) deI lugar de
destino de la comisioén conferida no sea posible recabar la documentacion’ que
retna los requisitos fiscales, se utilizara el formato Recibo de ‘Justificacién ‘de .
Viaticos EGR-3 que se acompafia anexo, el cual debera ser. autorizado por el jefe
mmedlato y no debera de rebasar Ia cantldad de $100 00 (C|en pesos 00/100
m.n.). : .

En caso de cancelacion de la comislon “se debera de hacer el relntegro total del

" recurso a comprobar a la cuenta de la Secretaria de Fianzas y Administracién que
se designe, una vez hecho el depésito bancario se tendra que presentar la ficha -
de depdsito original a la Direccion de Tesoreria para que esta emita el recibo
oficial de ingreso, el cual debera de presentarse ante la Dlreccwn de Gasto
Publlco para proceder a la comprobamén _ .
En caso de que Ios viaticos no sean comprobados conforme alo establecndo en la.
presente norma, el servidor publico comisionado debera de reembolsar los
recursos correspondientes en los plazos en que dichas erogacnones debleron];er

. comprobadas. :
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Para la comp pbacuﬁn se debera cumplir cory(os stgweﬁtes requ13|tos

a) Nombre denominacién o razén socnal domlcmo frscal y clave del registro
federal de’ contribuyentes de quien los expide.

b) Namero de folio, lugar y fecha de expedtculon _

c) Nombre, denominacion-o razén social y domicilio"de la’ persona a quien se
le expide (f)ependenma o Entidad la que esta adscrlta la persona que:
comprueba) : :

Ejemplo:

- Nombre:  Gobierno del Estado de Durango
Domicilio: 5 de febrero 800 pte. CP 34000
R.F.C.: -GED 620101 652 '

d) Cantidady descnpcnon del servicio que ampara

_ e) Valor unitario e importe total. '

f) Fecha de impresion y datos de identificacion del i impresor “autorizado.

g) Los documentos no deberan tener tachaduras o enmendaduras.

h) Las facturas debera coincidir con la fecha de la comision.

i). En caso de ser facturas electronlcas deberan traer el sello ylo cadena

, onglnal .

La falta de cualqwera de los requisitos senalados antenormente dara lugar a que

sea rechazada la solicitud o comprobacién.

En caso de existir algiin sobrante, este deberé ser depositado en la cuenta de
Reembolsos de la Secretaria de Finanzas y de Administracion, se debera llevar la
ficha de depésito original a la Direccion de Tesoreria para que expida una ficha de
ingreso y esta Ultima anexarla en la comprobacmn correspondlente

En el supuesto que se genere un excedente en Ia comprobacmn de los mlsmos

. no se reembolsara la diferencia, ya que el ejecutor del gasto es responsable de
‘apegarse al tabulador autorizado. . N

No se emitiran otros gastos a comprobar, teniendo pendientes por comprobar.

10 VIATICOS |
L / : ) ) !

Las comisiones oficiales deberan de ser autorizadas por el Titular de la
Dependencia, avaladas por el superior jerarquico mediante el Formato de Oficio
de Comision, el Admmlstrador o equivalente de la dependencia debera verificar la

suficiencia presupuestal 3|endo responsable de la disponibilidad al momento de Ia '
: comprobac;on .

7 : '
Todo oficio de comision para Ja -Solicitud de viaticos y pasajes nacnonales debera

~-de ser presentada a la Subsecretaria de Egresos por lo menos con tres dias

habiles de . antnmpacnon a la fecha en la que inicia la cofmsu&n debidamente
reqUISItada ' - -
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Todo “oficio. de comisién para la solicitud de viaticos al extranjero, deberan de
présen'ta'rjse con 7 dias I‘\ébiles de anticipacién ante la Subsecretaria de Egresos,
la cual debera de verificar la suficiencia presupuestal en la partida correspondiente
y solicitar la autorizacion de la Secretaria de Finanzas y de Administracién.

Las cdmisit_)nes siempre deben de atender los aspectos Siguientes:

* El desempefio debe estar ‘relacionado con las funciones que realiza el

~ funcionario publico comisionado y con los objetivos de la dependencia.

= E‘star7~det§arminada$ en el calendario de trabajo de las unidades
administrativas conforme a proyectos prioritarios, salvo que se trate de
comisiones derivadas de situaciones urgentes, imprevistas y plenamente
justificadas. , Iyoooe ' :

Apegarse a criterios de austeridad y aplicacion racional de los recursos, y
considerar lo siguiente: S e : .

= Lareduccion a la que se refiere el Programa de Fortalecimiento de Calidad
en el Gasto Publico, se vera reflejada en el presupuesto autorizado y noen
las tarifas para viaticos. S s
= Elnumero de servidores publicos que sean enviados a una misma comision
debe reducirse al minimo indispensable. Su autorizacién debe estar en
funcién de los criterios anteriores y a los resultados esperados de acuderdo a
. los objetivos y metas de "Ios programas de las dependencias. ‘

i

No se autorizan comisiones en los supuestos siguientes:

* Desempefar comisiones para dependencias o unidades administrativas
diferentes a la de su adscripcion, salvo en casos especificos que por
concurrencia de proyectos, el servidor publico de una dependencia pueda
ayudar a otra. NV ' ‘ , PR

* Las comisiones internacionales que no estén programadas para el ejercicio
en curso. . .

~ ~
IN : :
» . I3

14

11 PASAJES o s

|

El gasto de pasajes debe Ser correlativo con el de vidticos, por lo que no se
pueden conceder éstos sin el correspondiente oficio de comision que consigne el
periodo efectivo de-la tarea conferida. oo ‘ g _

Para la asignacién ‘del importe de pasajes, de conformidad con Ia comision’
asignada, se deben de tomar en cuenta los medios de transporte idéneos al lugar
de destino. ’ -

Cuando el medio de transporte sea aéreo, invariablemente su solicitud sef4 ante la



A /. - ) ‘.»71 /- -
Secretaria de_Finanzas y de Admumstram , la’ cual verificara previamente la-
“suficiencia presupuestana : o

’ . - o - —
_ . .

En caso .de que Ia dgpendencna autorlce que el personal comlsmnado utlhce su .

propio vehiculo para trasladarse al lugar de 'su éomlswn ésta debe cubrir el costo
de peajes y combystlbles de acuerdo al calculo de dlstanCIas correspondlentes

12 ASIGNACION DE VIATICOS

El Area de Apoyo Admlmstratlvo correspondlente es la encargada de reallzar Ios
tramites y su oportuna mlmstracmn : . e _

Se deben de aS|gnar watlcos exclus:vamente por lo dias estnctamente necesarios
~ para que el personal desempene la-comisién conferida, apegandose al ‘tabulador-
de watncos cbrrespondlentes autonzados y que se acompafian como. anexo.

Tratandose de comisiones que comprendan ia estancia en dlstlntas poblacmnes '
ylo ‘entidades federativas, la cuota que se asigne sera-la que marque la tarifa
correspondiente a cada una de ellas, de acuerdo al numero de - dias de
. permanenma en cada lugar. :
. :
En los casos en que coincida la estancna en dos 0 mas localldades en un mlsmo
dia, se aplica la tarifa de Ia Iocahdad en que se pernocte

!

P

Al personal que por necesudad del servicio se le comISIone por.un tiempo menora
24 horas y deba regresar el mismo dia a su lugar de adscripcién, se le deben de

otorgar las cuotas correspondientes a su alimentacién en las veces que el tiempo
de estancia lo marque, si se llegara a extender su comision, se debera de
complementar en el formato oficio de comision. : PR

Tabulador de Vlatlcos:

DENTRO DEL ESTADO - ZONA LAGUNERA DE - OTROS ESTADOS'
NIVELES MAS DE 150 KM - DURANGO ~ COAHUILA MEX ~ MTY - JAL -ETC.
; . SIN ro . SN , SIN ¢ .
; ' PERNOCTAR PERNOCTAR [ PERNOCTAR | PERNOCTAR PERNOCTAR PERNOCTAR
Secretarios © 689.00 1,378.00 689.00 2,340.00 1,082. OO 3,445.00

. . L
Subsecretdrios | 689.00 1,378.00 .{° 689.00. 2,067.00 1,082.00 | 2,756.00
Directores. = .| '663.00 |- 1,325.00 | - 663.00 1,670.00 946.00 - 2,067.00 |
Subdirectores |/ 413.00 1,034.00 413.00 | 1,378.00 676.00 | 1,585.00

i o« . =
: . /] 345.00 896.00 | 345.00 1,102.00 541.00 - 1,378.00
. Nefesde o - ' L -

Departamentgay _ _ 1 s
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Personal

JResto del 276.00 | 689.00 276.00 896.00 499.00 1,272.00

f 13 AMPLIACIONES PRESUPUESTALES

l

Solo se podran efectuar amphamones presupuestales cuando se trate de recursos

-federales debidamente soportado con el recibo oficial de ingresos, emitido por la

direccion de tesoreria.

-Para emitir recibo oficial de ingresos es necesario presentar ante la direccion de
-tesoreria ficha de depésito original o. comprobante de fransferencia electronica,

datos fiscales, nombre, direccion, RFC, y concepto.

14 PROCESAMIENTO DEL PROYECTO DE‘ INVERSION_

14.1 Entrega de proyectos a la Unidad de inversiones.

14.1.1 Proceso general de recepcion de documentacion

14.1.1.1 Recepciéh

Las dependencias deben dirigir la documentacién del proyecto a la Direccion de

Programas y Proyectos de Inversién de la Unidad de Inversiones.

E! proyecto debera ser entregado a través de oficio fi rmado‘ﬁbr el titular de la

dependencia en cuestion, dirigido al titular de la unidad de inversiones; la Unldad

de Inversiones emltlra un acuse de: rembo ala dependenc1a

14112 Requnsnos del proyecto

Segun los lineamientos generales dé la Secretaria de Hacienday Credlto Publlco

en cuanto a los pnnmpales requ;sﬁos que el proyecto debe contener son los
siguientes:

a) Fondo del que se pretenden obtener los recursos (Programas
fideicomisos o fondos).
- b) Ficha técnica del proyecto (Secretana de Hamenda y Crédito Pubhco)
c) Tipo de anal|S|s correspondlentes segun eI monto a |nvert|r en el
proyecto: , :
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v
- - . - - : . = : .’I < -
RUFSEEY . broyéctos de infraestrixctura, econdmics, socidl, gul 24, de inmucblet y otros o
R ) v provectos. . =~ Nk ! N Meﬂuya!‘ul!lsdq‘ndn
Ficha Técnica S ) . w o
: s de Y it . . Meno_rnuu-l 8150 mdp
ﬁmdkzs de preinversion de vae‘dns :m“ a 1000 mdp o de squellos que Wr u Mayora 1000 mdp -
. - ~ o
A B ?rwlsvmlbsdehm#ﬁ. TR P . Mayor 2500 mdp
e Provedes deinfraestuctura prosioct delupoplere. - - coL i
prefactibiidad] .Wmtvpgw«q:xd:hmﬂéndkliyﬂudc@n;mzdwn.mdmhekm' :
independlentemente de su montd total de lnversidn, g Chne il T
Proyectos de & ica, soclal, guber 1, de inmuebles y otras  Mayor 2 50y hasta 500
. proyectos. : . mdp
. Anilisis costo-beneficio e . . . .
ci!np;;ic::so . dé adquisici Mayor a S50y hasts SO0
{o nivel de perfT} IR BT mdp o
’ Otros pragramas de Inversién. B Mayara 1::;' hasta 500
. . ndp
'?,"“m', s costo-efidends .. programas.y proyecios”de thveinibn’ con beneflos o cusntificables o de diick  iaior 500
yectos de 2 ecandmilca, social, i, de fes y atros - Mayot a 50 y hasta 500
C con no o de dificit if mdp™
Andlisis COMD-eREONEIE - 7 - it e ¢ e e o it G e R b e .
“ simplificado ‘. [Programas juisiciones y fantel €ori be tificables o de dificit - M 0 ¥ hiasta 500
(a alvel de perfi} - . cusntificacién, | L ; BRI s mdp L
", Otras programas de inversién, . . R Mayora l:;:“'“' 500

14113 . Aceptacién en la cartera estatal de proyectos
_ Una vez revisada la documentacion y si el proyecto cuenta con todos los requisitos
correspondientes (lineamientos y metodologias emitidos por la Secretaria de
" Hacienda y Crédito Publico para el registro en la cartera de Programas y
v Proyectos de Inversion), la Unidad de Inversiones emitira un oficio dirigido al titular
- de la dependencia que tramita el programa o proyecto de inversion; en el que se
" asignara clave de registro en la cartera estatal de proyectos, de no ser asi se
notifica a la dependencia en cuestion las observaciones para solventar el

- cumplimiento de los mismos para su integracion a la cartera. T

: ' 1 4_]'1'.1_4 - Del seguirﬁiehto de programas yA proyectos de inversion (PPI's)

-Una vez que los programas. y proyectos de inversion cuenten con registro en'la
cartera’de proyectos estatal, las dependencias deberan iniciar el proceso con su
* par federal (tentativamente cabeza de sector) para obtener su clave de registro en
-la cartéra de proyectos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; y debera
‘notificar a la Unidag de Inversiones del estado acerca del estatus que guardan los

programas y proyectos de inversion. C - L -

. -14.2 Procesamiento s

@"::.,A/ :
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14.2.1 Las Dependencnas o Entldades deberan presentar Ia Cedula de

. Proyecto con el respectivo nimero generado ‘una vez que se tenga la

suficiencia presupuestal en los cadigos correspondlentes

1422La Direccion, validara. la mformacmn contemda en. eI |hstrumentoj

juridico y/o programa: operatlvo anual que de ongen a Ia e;ecucuon dél R
proyecto. i

"14.2.3 Una vez validado el. proyecto Ia Dlreccmn dara de alta el proyecto en '
' el sistema fi nanC|ero S o . _ '

14. 31 Procedimiento. dé’Pagos -

1431 Procedlmlento B

J

14.3.1.1: Las Dependenuas 0 Entldades deberan efectuar 1a -
- captura en. el Sistema Flnan0|ero por el monto total - -
- contratado, mediante -la ‘generacion de orden de compra -

plamfcada de -acuerdo aI mstructlvo de trabajo unldad :

operatlva de mversnon

14 31 2. Pago de antucnpos en su casmcaptura del despacho_

a)

b)

d)

correspondlente anexando la documentacnon s:gwente

Cop|a del acta de fallo de la LlCitamon correspondlente ensu caso,' -

y/o acta de adjudlcacmn debidamente requnsntada

Copia del contrato celebrado por la Dependenma ejecutora'

debidamente _requisitado, acompariado del original de las. ;
~ garantias para.el debido cumplimiento de las. obligaciones; B

'Factura original impresa en. CFDI, o en su caso, recnbo de‘-:j'?
honorarios por el monto del antlmpo otorgado que cumpla los

reqU|3|tos fi scales aphcables

Formato onglnal de solicitud’ de pago emitida y “firmada por: el

titular de la Dependéncia ejecutora, debidamente capturada en el

~ sistema Fmanmero indicando el ID tratandose de CFDI. Asi como

o)L

-

"descnpaon de  concepto sintetizado "con cargo a la- partida
',presupuestal corresponduente ' _

,La documentac:on comprobatona del gasto deberé de capturarse '

y presentarse a revision y tramite de pago en el mismo’ ‘mes que

‘se emlta delo contrano se rechazara el tramlte

Todo proveedor deberé estar mscrlto enel Padron de Contratlstas :
de Obras Publicas de! Estado de Durango y/o-en el Padién de

Proveedores de Gobierno det Estado de_Durangq sedun sea el
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h)
. debera llevar adjunta la documentacion escaneada en color del
- documento -original que da origen al - pago, asi como la

| ‘g:)

b)

caso, debiendo corroborarlo la instancia de la Dependencia o
Entidad que corresponda. i ' .

Apegarse a las dlSpOSICIoneS de ramonahdad del gasto y reglas
de operamon respectlvas N .

Toda captura de sohcntud de pago para su tramite invariablemente

documentacnon justificativa del mismo.

En el caso de tratarse de pagos que provengan con cargo a
recursos federales en su totalidad o en parte, toda la
documentacion que se integre al tramite de pago, debera llevarel .
sello impreso con la leyenda de OPERADO seguido de la leyenda -
del nombre del programa de donde procedan los recursos.

5

14313  Pago de estimaciones:
, » . o
- a) Formato original de solicitud de pago emitida y firmada por el

titular de la Dependencia ejecutora; debidamente capturada en el

sistema financiero, indicando el ID tratdndose de CFDI. Asi como
descripcion de concepto sintetizado, con cargo a la partida
presupuestal correspondiente; i .

Factura orlgmal tratandose de CFDI formato XML asi como su
representacion impresa. en PDF, o en su caso, recibo de
honorarios por el monto del anticipo otorgado que cumpla los

requisitos fi scales aphcables

Original de la caratula de la primera estimacion emltlda por el
contratista, firmada por las partes correspondientes  que
intervengan en la integracion de la misma; en las sucesivas
debera representar su secuencia y amortizacion correspondiente.
Debiendo contar dichas estimaciones con la firma de validacion
de grado-de avance, de la Secretaria de Contralorla del Estado
de Durango. :

| Las. cantidades de trabajos presentadas en las estlmacmnes

deberan corresponder a la secuencia y tiempo ‘previsto en el

" programa de ejecucion convenlda asi como a los estandares de

desempefio que, en su. caso, se establezcan enla convocatoria a
la licitacién ptblica y en el contrato. Debiendo incluir para tal

" - efecto evidencias fotografi cas escaneadas y adjuntas a la captura
©..en el Slstgma F;_nancner,o que genere el pago; ,



_PAG.57

_PERIODICO OFICIAL

d) En el caso de estimaciones para pago de finiquitos, comunlcado
de-aviso de terminacién, acta de cierre financiero, acta de Entrega
Recepcuon se debera anexar oficio de solicitud de cancelacion de
saldos de contrato en caso de que existan;

_e)’En el caso de que las estimaciones contemplen sancién ylo
' retencion producto de penalizacion, se debera de especificar si
éstas son temporales o definitivas; /

f) La documentacion comprobatoria de la erogacmn debera de .

capturarse y presentarse a revision y tramite de pago en el mismo
mes que se emita; :

g) Toda captura de solicitud de pago para su tramite, debera lievar
invariablemente adjunta la documentacion escaneada en color del
documento original que da origen al’ pago asu como la
documentacion justificativa ae: mismo; -

h) Original de las garantias para el debido cumfpllmlento de las
obllgamones

i) Apegarse a las disposiciones de racmnalldad del Gasto y reglas
de operacuon respectivas;

i) En el caso de tratarse de pagos que se mteigre con recursos
federales en su totalidad o en parte, toda la documentacién que
se integre en el tramite de pago, debera llevar el selio impreso
con la leyenda de OPERADQO seguido de la leyenda del nombre

- del programa de donde procedan los recursos. 1

14314  Pagode gastos indirectos:

Yo,

Las Dependencias y. Entidades ejecutoras de 6bra pu i ylo

acciones no podran disponer de gastos indirectos ‘gt otifa, en el

cumplimiento de sus funciones cotidianas. En todo caso, los gastos
de operacién deberan estar autonzados dentro de su presupuesto
aprobado en los proyectos

14315  Gastos Indirectos de Ohefagién;-_

Los cuales  se . consideraran gasto corriente, para su captura y

aplicacion a la partida presupuestal  correspondiente,
considerandose los siguientes: - - e

a) Remuneraciones al personal de la Dependencia o Entidad.
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_b) Vidticos " y gastos de. vigje . asignados al personal de la

- Dependencia o Entidad en comisiones oficiales sin.relacion a la -

: 'ejecuciér{ _de obra especifica. Los .cuales deberan - estar

acompafiados de los respectivos oficios de comisién, conforme el
apartado de viaticos de la presente guia.- T

. ¢) Alquileres de oficinas, bodegas, equipo, mobiliario, etc., servicios

- basicos, desgaste de vehiculos y sus refacciones, mobiliario y
equipo de todo tipo de la Dependencia o Entidad, conforme a la
Guia _ADM. : :

d) Seguros contra incendios, robo y en general que se 'desti_nen"a .

- proteger los intereses de la Dependencia o Entidad, conforme a la
. Guia _ADM. " - '

) Maferiéles "de consumo, papeleria y articulos de 'oﬂc,i_n,a,
- combustibles y lubricantes, imprenta, fotocopias, etc. conforme a
~ laGuia _ADM. - S .

1) Capacitacién, cursos de camaras o instituciones privadas
“ proporcionadas al - personal. de la Dependencia o Entidad,
..conforme a la Guia_ADM. .

R 14316 | Gastos,'"lndvirectOS de Obra:

: va)'Se"generanv cuando las Entidades o Dependencias ejecutan obra
‘en forma directa y no se encuentran contemplados dentro.de las
estimaciones presentadas a pago. , =’

- b) Remuneraciones. a. personal ajeno a las - Dependencias ©

Entidades, como maestros. de obra, choferes u operadores de
maquinaria y equipo, - bodegueros, veladares, checadores de
tiempo, mozos, etc. D S

- ¢) Vidticos jy Traslado terrestre del personal involucrado directamente
con la ejecucion de la obra, acompariados del oficio de comision .
correspondiente. y  apegandose a los criterios de: aplicacion

o enmarcados en el apartado de vidticos de |a presente guia..

- d) Combustibles consumidos por vehiculos oficiales &ni'ca}mé.‘nt_e por
Ea e/l recorrido de retorno de las obras a su lugar de adscripcion.

") Fletes de equipo mayory menor, combustibles y lubricantes de los
. mismos fletes. ' g
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f) Construccuones provisionales que durante el proceso de ejecucion

de obra, sean indispensables, como almacenes, bodegas,

cocinas, -sanitarios, oficinas de campo, dormitorios y 'servicios - -

bas1cos drenaje, agua energla electrlca etc

f.g) Varios, con%umo de |IC|UIdOS wtales en bebederos o rempléntes

material de primeros “auxilios, alquileres de transformadores
eléctricos, seﬁalamlentos etc. :
L

h) ,Imprewstos causados por S|tuac|on de indole natural.

14317 . kDocumen‘\tacién de Gastos Indirectos

a) Toda documentacion presentada a. tramlte de- pago debera de

- cumplir con lo estipulado en los Ilneamlentos ‘de dlsmphna
presupuestal que emlta Fmanzas :

Se deberan- respetar los montos autorrzados en las reglas de

operacién -de acuerdo ‘al tipo de programa correspondiente,
tratandose de aplicacion de recursos federales; atendiendo en

todo moménto a la. presente guia para la aplicacion y seguimiento

de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los

.recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en

el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de
la Admnmstracron Pubhca Federal. :

-

| b) La documentamon comprobatorla del gasto debera de capturarse

en el sistema financiero y presentarse a revision y. tramite de

pago en el mismo mes que se emita, debiendo presentar sello,

con la leyenda. de OPERADO seguido de la Ieyenda del nombre
del programa de donde procedan los recursos.

c) Toda captura de solncntud de pago para tramite, debera llevar

invariablemente adjunta-a documentaci6n escaneada en color del.
. documento - original . que da ongen -al. pago, a3| como la

documentacion ju§t|f mtwa del mlsmo

d). Todo: proveedor con el -que-.se contraten bienes. o servicios,
debera - estar inscrito en el Padréon. de Contratistas de Obras
Publicas del Estado de Durangod y/o en el Padron de Proveedores
de Goblemo del Estado de Durango, segun sea el caso

b

15 DE LOS RECURSOS PARA GASTQS INDIRECTOS
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15.1 Solicitud o Y o V,
15.1.1 Las Entidades y Dependencias deberan presentar solicitud de

recursos para Gastos Indirectos de Obra ante la Direccién de
Planeacién@inanciera, mediante carta compromiso, segun {a presente

* guia que debera especificar, el ménto solicitado con nimero y letra, |

o indicando la obra precisa a los que se destinaran los gastos indirectos.
15.1.2 La solicitud de Gastos Indirectos de Obra, debera venir acompafiada
de la carta compromiso mediante formato debidamente requisitado,

que se indica en la presente guia. , »
15.1.3 La comprobacion de dichos gastos solicitados, deberan hacerse en el
mes al que corresponda la solicitud, en ningin momento se
acumularan gastos indirectos de obra de dos o mas obras en proceso.

15.1.4No se otorgaran recursos a comprobar si se cuenta con saldo
pendiente de comprobar. Apercibidos que de incluir erogaciones
correspondientes a gasto corriente o de operacion, esta sera
rechazada para subsanarse. '

16 DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANC!\ONES'

16.1 Responsabilidades - - S
" 16.1.1 Las Dependencias y Entidades deberan observar en todo momento:

16.1.1.1 ‘La correcta aplicacién' de los recursos convenidos con
la federacién, éstos -estaran sujetos a los lineamientos
especificos de cada programa féderal mediante el cual se
convengan.. - - -

: 16.1.1.2 Apego ‘a los lineamientos para la administraciéon y
ejecucion de los fondos de aportaciones del Ramo 33
vigentes, emitidos por Finanzas. -

16.1.1.3 Comunicar a la Direccion de Planeacion Financiera en
forma mensual la informacién de los avances fisicos
financieros de cada proyecto y/o accién, dentro de los
primeros 10 dias habiles siguientes a la terminacién del mes.

La informaciéon requerida no los _éxime de presentér y

4 publicar los informes ante las instancias federales.

!
!

16:1.1.4  Sujetarse con estricto - apego -?a_. las leyes. .

o ‘correspondientes ya sean estatales o federales, segun sea el
.o f caso. : o L T

,f"‘"‘|6'.‘1'.1.5 Que los recursos asignados en las partidas que se
refieran a obra publica; En hingt’m’ caso se transferiran a

~ " .. cubrir erogaciones de gasto corriente.

o
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Como responsables del ejercicio de recursos piblicos
deberan emitir, conforme a lo dispuesto por las Leyes
aplicables, para el ejercicio, las reglas de operacién para
aquellos programas cuyos recursos sean aplicados por otras

Dependencras Entidades o municipios. con observanciaen la -

presente guia. .

 Todas las obras publicas y/o accnones que se realicen
con’ recursos autorizados, previo a su’ ad;udncacnon y

-ejecucion, deberan contar con estudios basicos, proyectos

ejecutivos y términos de referencia, ademas de contar con la

documentacién determinada por las Dependencnas y
‘Entidades - normativas en sus reglas de operacnon cumplir

con los requisitos de la planeacién, programacién y

. presupuestacion establacidos por la Ley de Obras Publicas
~ del Estado de Durango, asi:como con lo dlspuesto por las

Leyes apllcables

En el caso de obras publicas y/o a’cciones nuevas, las
Dependenmas y Entidades, ‘previo a la celebraciéon de
convenios o contratos de ejecucion avalados por Finanzas,

“ademas de contar con el proyecto ejecutivo validado por la

Dependencia o Entidad normativa correspondiente, asi como
con los -estudios basicos sefialados en el articulo anterior,
deberan tener el titulo de propiedad o instrumento que

~acredite la posesion del .inmueble donde se construira,

conforme a la. Guia_ADM.

16.1.1.9" Los recursos autorizados por la Ley‘a las Dependencias

y Entidades dentro del rubro de gasto de inversién publica,
deberan orientarse a programas de obra publica y/o acciones
que contribuy'an a-lograr los objetivos y metas que se
establecen en los planes y programas de desarrollo del
Estado y que haya cumplido en su caso con el proceso
instrumentado por Finanzas. :
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161 1. 10 Las que suscnban convenlos con ‘los municipios para

‘ ejecutar obra publica y/o acciones seran responsables, en el

» ambnto de sus. respectivas competenmas de la observancia

dela presente guia, de la admlmstracwn y aplicacion de los

. recursos publicos, asi como de la calidad de la obra que se

. ejecute debiendo pactarse en los convenios respectlvos las

" clausulas relativas a las _obligaciones y responsabilidades de

:.,‘|as partes, asimismo se debera de identificar la fuente de
ot financiamiento correspondiente.

16 1 1 11  Las ‘que celebren convenios seran responsables, de la
" observancia dé la normatividad aplrcable en la ejecucion y
comprobacién de los recursos publicos ministrados,

.~ debiendo pactarse en los instrumentos respectivos, entre
otras, las clausulas. relatlvas a las oblugamones garantias,
plazos y entregables.

161 1. 12 Las que convengan la ejecucmn de obra publica y/o
f'accnones con otras similares ‘0 con mumcnplos seran
o _responsables enla’ re»epcnon segmmlento y aphcacmn de
los  recursos conforme al destino especd‘ icado en el
instrumento jundlco suscrito y a las d[sposmlones normativas
aplicables; asimismo en la presentacion de la documentacion
_requerida en los procesos de rewsmn que efectien los
- 0rganos. de flscahzamon federal 0 estatal asi como la

- solventacion de posibles observamones recibidas.
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\ ~’:“6"%/ '/ o

..:16._1.1\1‘3 - La sufi ciencié presupuestal se feﬂejara ‘en el sistema

~

~electrénico de presupuestacu’)n hablendose cumplumentado
' el proceso de presupuestacion de inversion publica, de
) acuerdo a los_ criterios de .los lmeamlentos que emita
" Fmanzgs tratandose de. aportaciones de los municipios,
deberan presentar recibo oficial de ingresos que emite la
’Dlreccwn de Tesoreria del. Estado conjuntamente con'. el

formato de adecuacion para su- debida aplicacién ante la

Direccion de Programacion 'y Presupuesto; quedando- las
- Dependencias o Entidades habilitadas para iniciar el proceso
de licitacién correspondlente o0 bien, realizar el convenio de

ejecucwn (Art. 22 y 23 de la Ley.de Obra ) con el Municipio

~u otro ejeoutor segun sea el caso, y definir las
‘ caractenstlcas de la obra publica y/o acciones a ejecutar -
- conforme a los términos, .condiciones y requisitos  que
" establezca la Dependencna o Entldad normatlva en sus

reglas de operac:on

161 114 Las Dependencaas o] Entlde\des ejecutoras y los

municipios con los que se convernga la Teahzac:on de obra
publica y/o acciones, deberan observar la Ley de Obra y en
su caso, la normatividad federal apllcable sobre Ia matena

16 1. 1 15 Las que ejerzan recursos federales, cqnforme al articulo

" ‘anterior, tendran que reportar’ tnmestralmente los avances

fisicos y financieros de las obras que estén ejecutando, -

dentro del Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 48

de la Ley de Coordinacion Fiscal, asi como por el articulo 85,
fraccion_ Il -de" la Ley Federal de Presupuesto y
Responsablhdad Hacendaria. ’
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16.2

16:1.1.16  En las acciones de bienestar social, las Dependencias y
Entidades deberan verificar que los beneficiarios, sin faltar a
la verdad, proporcionen la informacién requerida por los

_ ejecutores, para la integracion del padrén Unico de
v benefcuarlos que debera incluir,. nombre completo, CURP,
“ copia de -identificacion oficial vigente; e integrar el listado
firmado correspondlente a la comprobacmn del gasto

: efectuado por dlcha accion debidamente validado en su caso.

por la contralona social mtegrada o comité vecinal segun
corresponda en todo momento atendiendo a las reglas de
i operacwn del programa en cuestion. '

16.1.1.17  Deberan sujetatSe a los procedimientos de adquisicién,

~ segun sea el caso en lo dispuesto a la Ley de Adquisiciones, .

Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango siendo
- congruentes con los limites que marca la Ley.

- Sanciones

16.2.1 El incumplimiento a los preceptos establecidos de las Leyes que nos

rigen y demas disposiciones aplicables en la materia, se sancionara
en el ambito de su respectiva competencia por las instancias
Estatales 'y Federales. Existiendo Sanciones Administrativas,

- Subsidiarias, por actos que impliquen, omisién de revision,

autonzamon e impliquen dolo, culpa o negligencia; .

1622La pena de dos a cinco afios.de prisién y muIta de cien mil a

doscientos cincuenta mil dias de SMG del D.F. a quien con dolo

_ . omita el-.cumplimiento a la'LGGC, En el caso que se finque dafio ala
' ,hamenda publica o al patrimonio, la pena sera de cuatro a seis afios
__de prisién y multa de ‘trescientos a qumlentos mil dias de SMG del
" D.F.

[Tomando en cuenta para Ios dos primeros dlgltos eI afio (e}.13); para los siguientes trece digitos, el nimero de organismo presupuestal de la

[} igH (2110004000000) seguido de dos letms mayusculas que |dsnhﬁquen el programa (AP) Apazu, por

ulhmo cinco digitos-que se generaran de al cor det prog!
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GUIA PARA LA GESTION
DE SOLICITUDES ANTE LA DIRECCION
DE INFORMATICA

Telecomunicaciones y-
Mantenimiento
~Servicios Corporativos
Gestién de la Calidad
Gubernamental
Gobierno Digital .
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FUNDAMENTO LEGAL

« "~ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Dutango.
e Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Durango.
¢ ' Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas y de Administracién.

OBJETIVO

Es’t_ablecér los lineamientos qde deberan observarse en la Administraicién Pablica del
_Estado de Durango, para que la Direccién de Informatica de la Secretaria de Finanzas y
de Administracién preste su apoyo para el desarrollo, implementacién, mantenimiento y

soporte técnico de las soluciones que en materia de Tecnologias de la Informacién y la *
Comunicacién (TIC's) faciliten el actuar de las Dependencias, Entidades, _'Unidades_

administrativas y Organismos del Gobierno det_ Estado de Durango. -
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CAPITULO 1
TELECOMUNICACIONES Y MANTENIMIENTO

1.4 Telecomunicaciones

1.1.1. Atencion a fallas

1.1.141

1.1.1.2

1.1.1.3

1.1.1.4

1115

1.1.1.6

Unicamente se atienden fallas reportadas de Dependencias
integradas a la Red Estatal de Gobierno, Educacion, Salud y
Seguridad (REGESS). o _
No se resuelven fallas ajenas a los servicios provistos por el
Departamento de Telecomunicaciones y Mantenimiento.

El horario de atencién es el establecido por la Direccion de

Informatica (véase nota de Directorio Corporativo y Horarios), salvo
las fallas que afecten directamente la operacion de la REGESS o de

los centros de atencion a la ciudadania, para tales casos

comunicarse a la ext. 73000.

En caso de que la falla sea propiciada por el mal uso de un equipo de
telecomunicaciones se aplicaran las sanciones establecidas en el
formato Carta Compromiso de Uso y Destino de Equipos (SFA-DI-
TLM-FOR-07). , ’ : .
En caso de que la falla se presente en un equipo propiedad de
Gobierno del Estado se evaluara la posibilidad de reparacion y en
caso contrario se emitira- un dictamen de las especificaciones
técnicas para reemplazar el equipo. El ente requisitor debera realizar
los tramites para la adquisicion del mismo. '

En caso de fallas presentadas en infraestructura de la REGESS, al
tratarse de fibra optica, se contratara el servicio de un proveedor para
resolverla, debiendo proporcionar el ente requisitor la suficiencia
presupuestal segun el tramite correspondiente. En caso del cableado
estructurado, se realizara el dictamen de las necesidades de
material, mismo que le sera entregado al ente requisitor para realizar
los tramites para la adquisicion del mismo.
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1.1.2 Solicitud de acceso a VPN (Red Privada Virtual)

1.1.21

1122

1123

1124 La entréga del nombre de usuario. y clave de acceso, sera

La solicitud debe ser realizada a:través de oficio, dirigido a Ia

~.Direccién de Informatica.

En el oficio debe mencionarse el nombre completo 'del usuario,
cargo, area, numero de. exten/sién_ (si la tiene), e indicar el sistema al
_cual requiere acceso. '

- El oficio debe ser firmado /por el titular del ente requisitor, en su

caracter de Secretario, Subsecretario o Director.

proporcionada Unicamente a través del-Resguardo de Usurario de
VPN de la SFA (SFA-DI-TLM-FOR-10), el cual debe ser recibido .y
firmado Gnicamente por el usuario, para esto se le notificara via
telefénica, el cual debera acudir a la Direccion de Informatica (véase
Directorio Corporativo y Horarios), a firmar-y recibir el resguardo que
contiene los datos para el acceso a la VPN. El usuario debe traer
consigo la identificacion que lo acredite como empleado de Gobierno
del Estado y .por ningin motivo se entregara el resguardo a otra
persona. ’

1.1.2.5 A partir de la fecha en que se le comunica al usuario que pase a

firmar su resguardo, éste cuenta con 5 dias habiles para acudir, de lo

~ contrario, al término de este plazo los datos de acceso a VPN seran
- cancelados y se tendra que realizar nuevamente la solicitud.

1.1.2.6  Cuando el usuario ya no requiera del acceso a la VPN, debera enviar

mediante oficio la solicitud de baja, de lo contrario el usuario seguira
siendo responsable de dicho’ acceso atin y cuando no haga uso del
mismo.
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1.1.3 ; sbli¢hud de altas, bajas ylo cambios de cédigos para realizar
llamadas telefénicas. . ' '

1131

P

©1.1.3.3
1134

1135

La Direccion de Informatica enviara por oficio la tarifa telefonica

. asignada a cada Dependencia que forme parte de la REGESS, para

que se realice la distribucion de-la misma entre sus usuarios, asi

" como nombrar ui enlace.

Lé’ solicitud de altas, bajas ’,ylo-cambios‘d'e codigos - para -realizar

“llamadas telefonicas debe ser realizada a través de oficio, dirigido a

la Direccién de Informatica. El oficio debe ser enviado por el enlace,

- de lo contrario no se atendera la solicitud. SR o
“Debe anexarse al oficio, el-Formato de Autorizaciéon de Codigos de

Liamada (SFA-DI-TLM-FOR-12) completamente llenado.

‘Se atenderan solicitudes siempre y cuando no excedan la. Tarifa

Telefonica del ente requisitor. -

En caso de procedet la  solicitud; el codigo de flamadas sera

entregado mediante; Resguardo (SFA-DI-TLM-FOR-06), para lo cual
se ‘somunicara versonal del Area de Telecomunicaciones de la

~ Direccién de informatica, solicitando -al . usuario responsable - del -
- codigo de llamadas acuda a las - oficinas. de la- Direccion de
__Informatica (véase Directorio Corporative. y Horarios), a firmar y

recibir el resguardo que contiene su codigo de llamadas. El usuario
debe traer consigo la identificacién que. lo acredite como empleado

de Gobiemno del Estado y por ningun motivo se "‘e_ntregaré el

1.1.36

resguardo a otra persona. o _ -
A partir de la fecha en que se le comunica - al usuario .que pase a

firmar su resguardo, éste cuenta con 5 dias habiles para acudir a la

- firma correspondiente, de lo contrario al término-de este plazo la
clave “telefonica sera- dada.de baja y se tendra que realizar

1437

nuevamente la solicitud. - ,
No se proporcionara. ningun " tipo de informacion sobre claves
telefonicas a ningtin usuario, Unicamente al enlace nombrado por el
ente requisitor. S T

144  Solicitud de accesoa internet

1.1.4.1

La Direccion de Informatica enviara por oficio el Formato de Solicitud
de Acceso a Internet ,($FA-D|-TLM-FOR-13), en el cual se 'le
solicitara al ente requisitor que sea creado un perfil de acceso para
cada uno! de los usuarios de la misma, en base a los requerimientos
de sus actividades laborales, asi como, que sea nombrado un enlace

. el cual fungira-como encargado para realizar solicitudes de‘acceso a
.~ internetola modificacién de perfiles. <~ ’

Sélo se atenderan solicitudes de acceso a internet realizadas a -
través de oficio, mismo que debera cumplir con. los siguientes
requerimientos: e PO

a. Firma de autorizacién del Titular del ente requisitor en el nivel
Secretario, Subs_ecretarion{)irqétdr.' e T L ‘

2
N

Gl
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1.1.4.4
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b Anexar el Formato para la Solicitud de Acceso a lntemet (SFA- o

DI-TLM-FOR-13), debidamente llenado.
Una_vez recibida esta informacién, se procede a genera; el perf | de
usuario y’la Direccion de Informatica se comunlcaré dlrectamente con'

el usuario final para validar el acceso.

No se realizara ningln tipo de ‘modificacién a los perf' les de lntemet
si no esta solicitada por el enlace del ente reqmsntor S

‘ '1.'.1.5 - Soli cltud de instalacion de mfraestructura (nodos)

1151

1152

1.15.3

1.1.5.4

1.1.5.5

n caso de requerir la mstalacuon de cableado (in talacion de cable '

- canaleta, nodos, -etc.) la salicitud debe ser,r alizada por oficio-
- firmado por el titular del ente. reqmsﬁor en el nlvel Secretarlo

Subsecretario o Director.

Personal de la Direccién de lnformatlca acudlra al ente reqmsntor y
realizara un analisis y proyeccmn de neceS|dades el cual se
notificara mediante oficio.

Al contar el ente reqmsnor con el ‘material para cubrir la neceSIdad
debera comunicarse. al Departamento de Telecomunicaciones y

~ Mantenimiento de la Direccién de Informatica, para que se acuerde la

fecha de instalacion de dicha infraestructura.

Al término de la instalacién en el ente requisitor, - la Direccién de
Informatica solicitara la firma de 1a- Ho;a de Servicio (SFA-DI-TLM-
FOR-04) para avalar la instalacién. .

Sélo se atenderan solicitudes de Dependencnas mtegradas ala
REGESS
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14.6  Solicitud de equipo de redes y telef nico
-/
1161

1162

1.1.6.3

© 1164

1.1.6.5
1.1.6.6

1.1.6.7

’

La solicitud de equlpo ‘debe ser reallzada a través de oficio con fi rma

de autorizacion del titular del ente requisitor a. nivel Secretario,
Subsecretario o Director dirigido a ia Dlreccmn de Informatica.
El oficio debera indicar el nombre- completo cargo y area de los

usuarios a los cuales les sera asignado el equipo y quién sera el
responsable del mismo, asi como una breve descripcion del uso que

se le dara.

La entrega del equipo solicitado dependera de que se encuentre en
existencia, en caso contrario se notificara por escrito.

Al momento de entregarse el equipo; se debera firmar una Carta
Compromiso de. Uso y Destino de Equnpos (SFA-DI-TLM FOR-07)
por parte del usuarlo

La carta compromiso no podra ser fi rmada por una persona distinta a’
“laquese indique en la misma.-
‘De no ser firmada la Carta Compromlso de Usoy Destlno de Eqmpos

(SFA-DI-TLM-FOR-07) no se entregara el equipo.

"So6lo se proveera de equipo de redes y telefonia arrendado a las

dependenc:as que se encuentren mtegradas a Ia REGESS.

11.7 Equlpamlento de nuevas areas

1.1.71

1.1.7.2

1.1.7.3

1.1.7.4

1175

A

/2

1476

Se recibira la petlcuon de parte del ente requ13|tor por medio de oficio
a la Direccion de Informatica. ‘

Personal de la Direccidn de Informatica, acudira al ente reqU|S|tor y"
“realizara un analisis y proyeccuon de necesidades, mismas que se
responderan por oficio. -

En caso de ser necesario, se enviara el resultado deI anallsxs de

" requerimientos a la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas
del Estado y/o a la Direccién de Servicios Generales, para la gestion

de los requisitos especnﬁcados y la “integracién en el desarrollo del
proyecto.

" Al contar el ente reqwsnor con el materlal o] requer|m|ento para cubrir

la necesidad. debe comunicarse por medio de oficio o correo

electronico (soporte.telecom@durango.gob.mx) al Departamento de

: Telecomunlcamones y Mantenimiento de la Direccion de Informatica,

para que/ se acuerde la fecha de instalacion de dicha infraestructura.
Al término de la lnstalacmn en el ente requisitor, la Direccién de

" Informatica solicitara la firma de la Hoja de Servicio: SSFA-DI-TLM-'

FOR-04).

Sélo se atenderan sollcltudes de dependencias mtegradas o con’
A 'p;oyeccwn a mtegrarse ala REGESS.

193
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1.2 Area de Soporte Técmco y Mantemmlento )
121 ~ Soporte’ té/cmco ymantemmlento

1.2.1.1
1242
1213
1214

1215
1.2.1.6

1.2.1.7

casos:

El horario de atencion es el estéblemdo por Ia Dlrecclon de\v

Informatica (véase nota de Directorio Corporattvcvy Horanos)

Las solicitudes-de atencién a fallas pueden ser de manera telefomca
(ext 75866), y/o por oficio.

La Direccion de Informatica evaluara el tlpo de- falla para determlnar
si la atencién a la solicitud se dara presencial, telefénica o remota.

El equipo debe pertenecer a Gobierno del Estado de Durango el cual
serd validado mediante el nimero de control patrimonial - del mismo.
Para la atencmn de manera presencaal se pueden dar los S|gwentes

‘a. Personal de Ia Dlreccmn de lnformatlca asnste al area donde
. se encuentra €l equipo que preserita la falla. '

- b. El usuario hara llegar a la Dlreccmn de Informatlca el equupo.
‘que requiera el servicio.

- No se recibira equipo, si no se proporcwnan Ios SIgwentes datos
a. Del equipo: nimero de serie, nimero de control patnmonlal '

marca, modelo y descripcion de la falla. -
Persona quien lo entrega: dependencia de procedenma dlreccwn de
la-misma, departamento o umdad administrativa, nombre 'de quien

~ entrega, cargo y firma.
~.Cualquier integrante .del Departamento de Telecomunlcacnones Yo
Mantenimiento - de- la_ Direccién de Informatica puede  recibir un

. _equipo, siempre y cuando esté identificado como empleado de

‘Gobierno del Estado y por nlngun mottvo se entregara el resguardo a

~‘otra persona.

1218

1219

1.2,1.10
1.2.1.11

'1.2.1.12

_El ‘equipo debe reglstrarse en eI formato de Recepcmn de Egunpos Co
(SFA-DI-TLM-FOR-+14) y se le proporcionara una-copia al usuario.

Una vez atendida la solicitud, la Direccion de Informatica comunicara

al usuario mediante via telefénica o correo electronico que se fi nahzo

la atencién a su solicitud.
El usuario debera recoger el equipo lIevando conS|go la copla del
Formato de Recepcién de Equipos (SFA-DI-TLM-FOR-14). !

‘No se entrega equipo alguno si el usuario no firma de conforrmdad la

Hoja de Serwmo (SFA-DI-TLM-FOR-04). .
En cafo de falla de algin componente, la Dlreccmn de Informétlca
~ proporcionara las especificaciones técnicas del componénte danado,

y eliente requisitor debera realizar los tramites ‘para la adquisicion del |

. mismo, entregandolo “a la D:recc:én de Infonnétlca para _su

1.2.1.13

instalacién.

Para la salida del e/qmpo ya-reparado, se reahza un Vale de Sallda de .
. equipos de la DlreccuSn de Informatica (SFA -DI-TLM-FOR-15), del
‘cual se quedara una copia en el Area de’ Telecomunicaciones y

~.>Mantenimiento y otra en la recepcién de la Direccién de Informatica.

Dncho vale de sa‘lnda sera autorizado por un-. Jefe de érea’ del '
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1.-2_.1;14

1 2 2 Asistencia remota : _
Las partes mteresadas establecen contacto via telefonlca (ext.

- 1221
1.2.2.2

1223

' Departamento de Telecomumcaclones y Mantemmlento de la

Direccién de Informatica.

Para el caso de mantenlmlénto preventlvo programado el Jefe de-

Area de Soporte Técnico y Mantenlmlento elaborara el calendario de
visitas a las Dependencias, el cual se consensa con los titulares de

" las areas para confin'nar o recalendarlzar la fecha de reahzacmn del

mantenlmlento

't

75866), en tal caso se otorgara asnstenma mediante programas de

- acceso remoto. e N _
Para proporgionar la aszstenma remota el Ingenlero en

Telecomunicaciones\ 'y Mantemmlento debera contar con la
autorizacion prewa del usuario para conectarse al equipo.

El usuario proporcnona telefonlcamente los datos para acceso remoto
al equ1po

1.2.3 Confi iguraciony actuallzaclon de equipo

1.2.3.1

1.2.3.2

- 1.23.3

1.2.3.4

1.2.3.5

. El 'horario .de atencion es el establemdo por la Direccion de

Informatica (vease nota de Directoric Corporativo y Horarios):
La configuracién de un equipo se realiza en los siguientes casos:.
-a. Cuando el ente requisitor adquiere equipo nuevo.

b. Cuando el ente requisitor necesita actualizacion eri el equipo.

El equnpo debe pertenecer a Gobierno del Estado de Durango el cual

“sera validado mediante el numero de control patrimonial del mismo.
' Para la atencién de la solicitud se pueden dar los 5|gu1entes casos: _
- a. Personal de la Direccion de Informatica asiste al area donde

se encuentra_el equipo que se debe configurar. -
b. El ente requnsntor hara llegar a la Direccion de Informat|ca el
equipo-que requiera configuracién o actualizacion.
c. Personal de la Direccién de Informatica asiste al area de
adscripcion por-el equipo que se debe configurar.
No se recibira equipo, si no se proporcmnan los siguientes datos:
- a. Del equipo: humero de serie, niumero de control patrimonial,
marca, modelo y descripcion de lafalla. =

b. Persona quien -lo ‘entrega: dependencia ‘de procedencia, :

! direccién de la misma, departamento o unidad admmlstratlva

nombre de quien entrega cargo y fir rma



- 1.2,3.6

1287
1238
1.2.3.9

: 1.’2.3.10
1.2.3.11

1.2.3.12

1.2.3.13
1.2.3.14
1.2.3.15
1.2.3.16

Cualquner integrante .del. Departamento de Telecomunicaciones y
; Mantenimiento de la Direccién de Informatica puede recibir un
~equipo,” siempre y cuando esté identificado como empleado de
- Gobierno del Estado.

- El-equipo debe registrarse en el Formato de Recepcmn de Equnpos'“

(SFA-DI-TLM-FOR-14) y se le proporcionara una copia al usuario.
El usuario debera recoger el equipo llevando consigo la copia del
" Formato de Recepcion de Equipos (SFA-DI-TLM-FOR-14).

Una vez atendida la ;solicitud, la Dlreccmn de Informatica comunicara

al usuario mediante via telefonlca que se finalizé la atencmn a su
solicitud. :

No se entrega.equipo algung si el usuario no firma de conformldad Ia

Hoja de Servicio. (SFA-DI-TLM FOR—O4)

Es responsabilidad del usuano hacer un respaldo de su lnformacmn
periédicamente.. . '

En caso de que el respaldo de mformacnon séa realizado por el
personal del Arﬂa de Soporte Técnico. y. Mantenimiento, el usuario
debe ‘especificar la informacién que serd respaldada, y firmar de
conformidad la Hoja de Servicio (SFA-DI-TLM-FOR-04)

El personal de la Direccion de Informatica no respaldara musica,
videos e imagenes salvo los de caracter ofi icial,

El respaldo se resguardard durante 10 dias hablles después de
haber solicitado el servicio para cualquier aclaracion. -

El usuario debe firmar la Hola de Servicio (SFA-DI-TLM FOR-04)'

como conformidad del servicio recibido.
Solo se instalara software con licencia y apllcatl_vos |nst|tuc10nales.

o, \

1.3 Area del Centro de Procesamlento de Informacién y Datos
1.3.1 Alta o movimiento de DNS (Servidor de Nombre de Dominio) .

1311

1.3.1.2

1313

El administrador de un sitio y/o de algin sistema, realiza la solicitud ,

por medio de correo electrgnico (centro. datos@durango gob.mx)
para el alta 0 modific icacign:de un DNS. -

El correo debe mcIunr\dlreccmn P (Protocolo de Internet) y nombre
de dominio.

Una vez atendida 1a sol}cltua\ la Dsreccmn de Informatlca notifi cara al
solicitante por medlo de correo eIectromco

!

U

1.3.2 Creacion de serwdor

1.3.2.1

1.3.2.2

1.32.3

E! enlace debera enviar a Ia Dlréccmn de Infon'natnca a través de
correo electrénico (centro. datos@durango gob mx) Ia petlclén de la
- elaboracion de un servidor. o Y

'El correo electrénico. debe contener Ios reqmsutos de h_ardware y

como opcién el sistema operativo quese desea instalar. -
El ente requisitor es" el responsable de Ia adqwsmlén de Ig;s)
IlcenC|a(s) correspondlente(s) . el

- iz
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1 3. 2 4 1la Dweccnén de Infonnétlca,mformaré al enlace la finalizacién de la
= creac|6n del servndor por medlo de correo electrénlco
e
1 3 3 Alta de usuario Citrix (Slstema de Vlrthallzaclon de Apllcaclones)
1.3.3.1° El ente reqmsutor realiza la solicitud a la‘Direccién de Informatica a’
través de oficio, el cual debe contener el nombre completo del.
* usuario, ‘dependencia-a la'que pertenece puesto que desempena y
B aplicaciones a las que se le brindara acceso."
1‘.3'.;3.2' “Se confirma al ente requusﬂor que su sohmtud fue atendlda a través
- decorreo electromco :

1134 Confi guraclon de |mpresora CUPS (Slstema de Impreswn Centrallzado)
S 1.34.1  El enlace del ente requisitor envia la peticién de alta de impresora

' ~via correo electronico (centro.datos@durango. gob.mix). Dicho correo
fj - debera contener ia siguiente lnformamon marca, modelo y direccién
} " IP (Protocolo de Internet).

i

f

‘1?Q3:4.2 _E tiempo de atencion es de medla hora despues de haberse re0|b|do'

- el correo electrénico.

1.13,’4.3' ~La Direccion de Informatlca respondera el comeo’ electronlco ‘

. - notificando que la tarea ha sndo elaborada.
S N
N 135 Conf’ guracnén de serwdores - ' I

1.3.6.1 El usuario administrador o responsable del serVIdor enviara por,

‘correo electrénico - (centro. datos@durango.gob.mx) * Ia peticion
especificando las conﬁguracnones deseadas.

N 1.,3'.-'5}25 ‘La Direccién-de Informatica notificara mediante un correo electronico

o aI solicitante las conﬁguracnones realizadas.

1. 3 6 Configuraclon de correo mstntuclonal en dlsposltlvo movnl SRR )

1.3.6'.'1. La sohcntud debera reahzarse por eI usuano V|a te|efon|ca (ext

- 75873).
» ‘1.3-‘.6’.2 La Direccion de Informatica agenda una c1ta con el usuano para la

) : realizacion de la tarea.
-1.3.6.3 El usuario debe firmar la Hoja de Servicio (SFA—DI—TLM FOR-O4)
BT como ;:onformldad del servicio: recibido.

1.3.7 Acgeso remoto a servidores '

1.3 71 El personal responsable del servndor enwa por- correo electrénlco':

(centro datos@durango.gob. mx) la peticién de acceso remoto, la cual
- debe contener la justificacion de la solicitud de acceso,. duracién y
P edio por el cual se requnere realizar el monltoréo o actlwdad

1 37 2 /La ‘Direccién de ‘Informética - confirma -al solicitante por medio de

~correo electronico de la activacion del acoesd remoto
1 3. 7‘_3ﬁ\fr El..personal responsable del servidor debera notificar la finalizacion

del uso del acceso remoto ya sea via telefénlca (ext 75873) 0 coIreo -
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electrénico (centro datos@durango gob mx) a cualquner persona del
Area del Centro de Procesamlento de Informacmn y: Datos

1.4 Umdad Tecmca de Telefonla y Control Admmlstratlvo

L 1.4.1 Recomendaclon tecnlca de equipo de computo y perlferlcos

+ 1.41.1  La recomendacion técnica se emite como respuesta a una solicitud
- previa slo si es recibida en la: Dlreccwn de Informatlca a través de
. " un oficio.
1.4.1.2 La recomeéndacion técnica se emite medlante oficio en base al
: documento Estandares de Especificaciones de Equipo de Cémputo y
Periféricos (SFA-DI-TLM-DOC-01) establecidos por la, Direccién de
Informatica. El tramite administrativo de adquisicién corresponde |
- realizarlo ante Subsecretaria de Administracion a través de la
.. Direccién de Recursos Materiales, por lo-que es responsabilidad del
ente requusﬁor dar seguumlento al tramlte de adqunsmlon

1 4 2 Control docuﬁnental de entrega de equnpo de computo, perlferlcos y de
telecomunicaciones
1.4.2.1 . Por-cada equipo que es entregado por parte de la Direccién de
-7 Informatica se elabora una Carta Compromiso de Uso y Destino de
Equipos (SFA—DI-TLM—FOR-O?) la cual firma el usuario o la persona .
_ v responsable del equipo para’ llevar el reg|stro y control de equipos
! . entregados.
1 1.4.2.2 - En caso de ser equipo arrendado se; entrega a la Dlreccmn de
‘ Control Patrimonial y al ente reqU|S|tor que recibio el equo una
~ carpeta con la documentamén generada por la entrega de dicho
equipo. .
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CAPITULO 2

SERVICIOS CORPORATI\(OS

2 1 Crear cuentas de correo |nst|tuc|onal

211

213

214

Toda solicitud de alta de cuenta de ‘correo electrémco |nst|tuc10na|

debe ser por medio de un oficio dirigido a la Direccion de Informatlca
y debe contener la siguiente informacion:
. Nombre completo de la persona que reC|b|ra el servicio
. Puesto . o
Departamento
. Direccion
. Numero de teléfono y/o extensmn
Ubicacién de la dependencia donde labora
. Direccién MAC (Control de Acceso al Medlo) del equipo de
computo (en caso de contar con equ1po de computo para el
cumplimiento de sus labores).
Para usuarios de nivel operativo, la entrega de la cuenta de correo
electronico institucional se realizara en las instalaciones de la
Direccién de Informatica al funcionario responsable . de la misma, éste
a su vez tendra un lapso maximo de 6 dias habiles a partir de que se
le notifique que su cuenta de correo electrénico institucional ha sido
creada. En caso de que se cumpla dicho plazo y no se haya

Q@00 o

entregado la cuenta, se le notificara al enlace, que ésta ha explrado y
-tendra que realizar nuevamente la solicitud. : ’
Para usuarios de mando superior, la entrega de la cuenta de correo

electrénico institucional sera a través de un enlace, a ‘éste se le
enviara via correo electrénico el Resguardo de Correo Electrénico
Institucional (SFA-DI-SCO-FOR-01) el cual debera de ser fi rmado por
el usuario responsable de la cuenta. En caso de que Secretarios,

Subsecretarios o mando similar, que por sus actividades no le sea..

posible! la firmar dicho resguardo, debera ser firmado por el asistente

directo con la leyenda “Por Ausencia” 0-“P.A.” mismo que debera ser -

enviado en fisico al Departamento: de Servicios Corporatnvos de la
Direccion de Informatica en un lapso Ro mayor a 10 dias habiles a
partir de la.entrega, en caso contrario, se le notificara al enlace, que
ésta ha expirado y que tendra que realizar de nuevo la solicitud.

Para usuarios foraneos, la entrega de la cuenta de correo electrénico

institucional sera a través de un enlace o directamente al. ustario
responsable de la cue@ta, una vez que.se. Ie ha capacltadb via

,,,,,,



telefonlca para acceder asu cuenta, se le enviara a: través de carreo -
electrénico el Resguardo de Corre a/o Electrénico Instltucwpal (SFA-DI-
SCO- FOR-O1) para que sea firmddo por el usuario responsable de la
_-cuenta y’ 'tendra que . enviarlo al Departamento de Servicios
Corporativos de la Dlreccwn de Informéatica en un lapso no mayor a
15 dias habiles a partir de la entreg§ de la misma, en caso contrario,
se le notificara al enlace, que esta ha explrado y-que tendra que
realizar nuevamente la solicitud. ,
2.1.5 El formato para-la contrasena debe cumpllr con las S|gwentes :
caracteristicas:

a. Contener un minimo de 8. caracteres (Ietras nameros y =
simbolos).

. El prlmer/daracter debe de ser una letra mayuscula.

. Contener al menos un digito (ndmero).

. Conténer un caracter especial (#$ & _-).

. La contrasefia no debe contener ni el nombre ni apellldos del
usuario.

216 El resguardo de correo electrénico institucional debe ser firmado con
' boligrafo de tinta azul, por el titular de la cuenta de correo, salvo las
L excepcnones mencmnadas en el punto 2.1.3.

oo Q0o

21.7 El formato para el nombre de correo electronlco debe de cumpllr con
las siguientes caracteristicas: ‘ S

a. De manera predeterminada se sigue con la nomenclatura
“primer nombre” seguido de un punto y a su vez, seguido del
“primer apellido” del usuario, como ejemplo, LUIS Manuel
Ramirez Jacques la cuenta de correo electrénico seria
luis.ramirez@durango.gob.mx.

b. En caso de existir la cuenta con la nomenclatura sefialada en
el inciso “a”,'se tendra la variante de incluir la primera letra
del apellido materno al término del primer apellido.-

¢. En caso de no cumplir con los incisos .“a” o “b”, el nombre de
la cuenta de correo  sera creado a discrecion del

' Departamento de Servicios Corporativos de la Direcciéon de
Informatica.

d. Ef nombre de la cuenta de correo electronlco mstntucnonal no
/debe de contener espacios en blanco ni caracteres
espemales (#$%l/) o letras acentuadas, dlereS|s ( ) ni la letra :

ie. Debe de tener-al menos 8 caracteres y no. sobrepasar los 20
caracteres de longitud. :

2.1 8 Pafa la creacién de cuentas de correo electrénico mstntucnonal para
situaciones especlales se debera designar un responsable que firme
el resguardo de correo electrénico mstltuclonal correspondiente.

s



2.9 . Toda la informacién contenida en la cuenta de correo electrénico

~institucional es corffidencial e intransferible, salvo previa autorizacion -

~_por oficio dirigido a la Direccion v'cl_e\Infqrmétdiqa.

2.2 Cér'nbig,de dontrasefa de la cuenta de correo institucional

2241 Las contrasefias de todas las cuentas de correo son cifradas, de -
_ manera que no es recuperable, en :caso de extravio, debera ser

- solicitado €l cambio de contrasefia por el jefe inmediato superior a

~través de su cuenta de correo electrénico . institucional al -
Departamento” de - Servicios Corporativos de la- Direccién de:

, Informatica-al correo servicjos.corporativos@durah‘go'.gob.mx._' .
222 El usuario solicitante debe, asistir a las instalaciones de Ia Direccion
‘de Informatica para el cambio de-.contrasena con identificacion

vigente que lo acredite como empleado de gobierno, salvo mandos -
superiores como Secretarios, Subsecretarios - 0. Directores en-la -

ciudad de Durango, a los cuales, ‘personal del Area de Escritorio de
~ Ayuda acudira a su oficina para realizar el cambio. ST

2.2.3  Para usuarios foraneos que soliciten cambio de contrasefia, el jefe -
inmediato superior debe enviar a través de su cuenta de -correo
electrénico . institucional ~ dicha  solicitud “ala cuenta.
servicios.corporativos@durango.gob.mx - 1 perteneciente ~al

. Departamento de. Servicios Corporativos de la Direccién de

- Informatica.

2.3 Dar de baja una cuenta de correo electrénico institucional _
2.31  Las bajas de cuenta de correo electronico institucional deben ser
~solicitadas por el inmediato superior a través de oficio dirigido a la

- Direccién de Informatica. : \ : o

232" - Toda cuenta que se encuentre inactiva durante un mes, sera

dirigido a la Direccién de Informatica. :

,2_3_3 - Es responsabilidad del jefe inmediato superior notificar el cambio de.

‘personal de su area ‘a través de un oficio dirigido al Director de

- Informatica solicitando la baja de la(s) cuenta(s) de correo electrénico

institucional correspondiente(s) - o

' 2.4 Realizar modificaciones a la informacion de la cuenta ‘de correo

electréonico institucional .= -

< - 3 . A ) \\ \ 3 ) ) N »
241 . .Lafﬁj modificaciones - a las cuentas de usuario (correccion de
;. informacién) deben ser solicitadas por el titular de dicha cuenta via .
. ¢correo . electrénico institucional a la cuenta

oo

sewi,cio‘s.C‘orporativos@durango.gob.mx del ' Departamento de

~ ..Senvicios Corporativos de la Direccién de Informatica, puntualizando
~ la'informacién a modificar. ‘ o e

deshabilitada; hasta que sea solicitada .su activacion via oficio

r3
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2.5 Incremento de buzén

- 2.5.1

252

2.6 Diseiio y desarrollo de sitios. web - T s

’  Toda solicitud de creacién o de hospedaje de sitio web debe ser

. enviada, sin excepcién, _por ‘oficio o via ‘correo - electrénico

- institucional dirigido a la: Direccién de Informatica a la cuenta
~dir.informatica@durango.gob.mx. St o

263

2.6.4

2.6.5

26.6

‘Para'usuarios de mando superior del Gobierno Estatal, el incremento-

de buzén se otorgara una vez que sea solicitado a la Direccién de

. Informética ya sea via verbal, telefénica o por correo electrénico.

institucional. ' :

Para usuarios de nivel operativo y usuarios foraneos el incremento
de buzén debera ser solicitado via oficio dirigido a la Direccion de
Informética, una vez que el interesado. haya eliminado correos

. -antiguos o que no 'sean importantes -tanto .de- las bandejas de

entrada, elementos enviados Y elementos eliminados de su correo

electronico institucional Y que a pesar.de ello, reciba mensajes de

- buzén -lleno, -la solicitud se ‘atendera una vez que .la Direccién de
- - - Informatica la haya aprobado. e .

Se notificara al .solicitante via telefénica que: su sblicitud ha sidb
atendida. R ' o . -

B

La informacién requerida para-el procesarhi'entq._ de la solicitud es la-

siguiente: o
- ~a«Fotografias .
b. Logotipos- :
- ¢. Imégenes institucionales
- d. Informacién para ser publicada
e.

El Director de Informatica o rea a fin del ente requisitor debe

asignar un refs;’gonsable' proporcionando -el mﬁo electrénico
institucional del mismo. L T ' -

Las solicitudes de hospedaje de sitio web deberan ser entregados via

-~ oficio dirigido a la Direction de Informética el cual debera incluir la

especificacién de requerimientos técnicos. :

Toda solicitud de hospedaje-de sitio web debera ser aprobada por la
Direccién de Informatica. -~ - - L
La resolucién de lasélicitud sera notificada via correo electrénico
institucional por la cuenta s'el:vicios.corporat_ivos@durango.‘gob.mx o
via telefénica al-enlace establecido.en el punto 2.6.1. ‘ .

Los ‘archivos a hospedar deberan . ser entregados al Jefe del
Departamento de Servicios Corporativos, via_correo electrénjco a la
cuenta servicids.corporativos@durang&:g?}b.mX"}'o_ en_un medio de
almacenamiento digital en un lapso no mayor a cinco- dias- habiles a -
partir dé' la aprobacién  de la _solicitud, - caso “contrario, sera

responsabilidad del titular del Departamento de Informat nética del, ente :

requisitor, la entrega fuera,;de»t_igmpo‘i}!gl__,s__itig.’ —
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267

268

2.7

272

273 -

'El- jefe inmediato superior { resporisable = designado debera
_.‘notificar, a través de correo!electrénico institucional, dirigido al Jefe
- del ‘Departamento de Servicios Corporativos a- la cuenta
N servicios.corp'o.rativos@durango.gob;mx,‘el cambio de administrador.

1

" de sit‘i_os,eh un lapso no mayor a tres dias habiles después de que el
- administrador haya dejado de realizar-dichas funciones. '

La solicitud de cambio de contrasefia para el acceso a un sitio web

‘debera. ‘ser realizada por el responsable designado por el

Departamento de Informatica o area afin del ente requisitor, a través

. de correo electrénico institucional dirigido al Jefe del ‘Départamento
7 de Servicios ‘Co'rpovrat»ivos“‘ a la cuenta
~ servicios.corporativos@durango.gob.mx.

2.7 Administracion de c,omunida'de‘s;.,SOci'ales

La solicitud de publicacién de informacién debe, ser via oficio o
correo electrénico dirigido al Jefe del-Departamento de Servicios
Corporativos a la cuenta servicios.corporativos@durango.gob.mx.

Toda solicitud debe ser realizada con un‘minimo de 5 dias habiles de

“anticipacidn, en caso contrario, sera descartada.

El" horario de atencion es- el establecido por la Direccion de

Informaética (véase nota de Directorio Corporativo y Horarios), salvo

la cobertura de eventos catalogados como relevantes por el Gobierno

- del Estado de Durango. = Lo

3
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CAPITULO 3

3. DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA CALIbAD GUBERNAMENTAL

3.1 Sistema Administrador de la Calidad Gubernamental (eQD2)

3.1.1

3.1.2

3.1.8

3.1.10 .

El ente requisitor debera contar con un Sistema de Gestién, basado
en normativas internacionales.

El ente requisitor debera realizar la solicitud para la implementacion
de la aplicacion del Sistema Administrador de la Calidad

Gubernamental por medio de oficio, el cual debera ser dirigido a la

Direccién de Informatica.
El -ente requisitor debera contar con la red sumlnlstrada or la
Direccién de Informatica.
Cada dependencia debera de contar con un enlace del Sistema
Administrador de la Calidad Gubernamental el cual debera -ser
nombrado por el titular del ente requisitor, mismo que tendra a su
resguardo el sistema.

El ente requisitor, en caso de requerlr capacitacién relacionada con el
Sistema Administrador de la Calidad Gubernamental y/o los Sistemas
de Gestidén de la Calidad deberan solicitarlo via oficio dmgldo al
Director de Informatica.

Sera responsabilidad del ente requisitor replicar postenormente a sus
colaboradores la capacitacién que se haya impartido por parte/del
personal del Departamento de Gestion de [a Calidad Gubernamental.
El ente requisitor debe proporcionar de manera electrénica la
informacion que conforma su Sistema de Gestién, segin la
estructura establecida por el Departamento de Gestién de la Calidad

Gubernamental, por medio del documento denominado Estructura

Documental para el Sistema Administrador de la Calidad.

El ente requisitor debe definir a los usuarios para la aplicacion en el
formato de carga inicial, el cual le sera proporcionado por el
Departamento de ‘Gestion de la Calidad Gubernamental, dicho
documento permitira generar de manera masiva a los usuarios de la
aplicacion.

Para realizar la liberacion de la aplicacién es necesario que el enlace
del ente requisitor, firme el resguardo de entrega de compariia del

- Sistema Administrador de la Calidad Gubernamental ‘el cual es

proporcionado por el Departamento de Gestion de la Calidad
Gubernamental, quien lo conservara de manera fisica y hara Ilegar

* una copia electrénica al enlace.

El ente requisitor al que es asignado el Sistema Admmlstrador de la
Calidad Gubernamental, sera responsable de realizar los resguardos
internos correspondientes a los usuarios que se. hayan generado en

-la mlsma
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3143

3415
" - = . aplicacion del Sistema Administrador de la Calidad Gubemamental

_.3_',.1.’12' o

" Las solicitudes de monitoreo y soporte, se deben hacer por medio de -
~ comeo , electrénico -a -~ la - siguierite <~ direccién:’
. calidadgubernamental@durango.gob.mx o con. el-enlace asignado.
~ por el Departamento de Gestion dela Calidad Gubernamental. '
las solicitudes “de soporte que requieran la

La atencién de | '
participacién del proveedor, ‘estaran sujetas a Jos tiempos - de

. - respuesta establecidos por el-mismo, los cuales dependeran del tipo
-/ de error presentado.. ! P T

! Nota: el tiempo minimo dé [e,sQUesfa.es de 2 horas y el maximo de -
" 24 horas en horario de 8:00a 17:30 hrs. de lunes a vienes.

El horario de atencién por parte del proveedor se podra exteh&e‘fren

R ’caso de que el ente requisitor se encuentre en etapa de auditorias de
~ certificacion, recertificacién o ‘seguimiento, para lo que debera’de

“hacer llegar su calendario de eventos de auditoria al Departamento

'de Gestion de ‘la Calidad Gubernamental, con 90 dias de
anticipacion. S R SRR co
. El' horario de atencion es el “establecido por la Direccion de

Informatica (véase nota de Directorio Corporativo y Horarios).
La  informacion - de los entes requisitores que cuenten. con la

se manejan de manera independiente. o
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CAPIiTULO 4

4. DEPARTAMENTO DE GOBIERNO DIGITAL

4.1 Generalidades

411

412

41.3

4.1.5
4.1.6
41.7

4.1.8

La Direccién de Informatica sera la tinica unidad administrativa
facultada para desarrollar e implementar Sistemas de Informacién en
la' Administracién Publica del Gobiemo del Estado de Durango.

l.2 Direccion de iInformatica. por conducto del Departamento de

Gobierno Digital, proporcionara a los entes requisitores, el servicio de

desarrollo, mantenimiento, soporte e implementacion de Sistemas de
Informacmn '

En el desarrollo e implementacion de un Sistema de Informacién se
debera lnvolucrar a los entes requisitores desde la fase del analisis,
para que sus requerimientos de informacién sean considerados..

- Para cualquier desarrollo de un Sistema de Informacmn se integrara

un equipo de trabajo con un representante del Area Tecnlca de cada
ente requisitor involucrado, que cuente con el conocimiento total del
proyecto, asi como con un representante del--Departamento de
Gobierno Digital, quienes definirdn claramente el alcance del
proyecto, los roles y funciones que tendra cada ente requisitor.

En el proyecto, se deberan especificar los procesos de los entes
requisitores que seran automaﬂzados y Ios beneﬂmos que se
obtendran.

El Departamento de- Goblerno Digital reallzara el andlisis de
requerimientos y definira conjuntamente con los entes requisitores

" las funciones del sistema de informacién.

El Departamento de Gébierno Digital disefiara en caso de aplicar, el
prototipo del Sistema de Informacmn y lo presentara al ente
requisitor.
El Departamento de Goblerno Digital elaborara la documentacidon de
soporte, correspondiente al proyecto que, dependiendo del tamario y
complejidad del mismo, puede incluir:

a. Plan de proyecto. :

b. Acuerdo para el desarrollo.

c. Especificacion de requenmlentos

d. Andlisis y disefio..

e. Componentes del Sistema de Informacnon

f. Plan de pruebas. - -
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4.1.10

4111

4112

4113

4.1.14

4145

4116

4.1.17

g. Reporte de pruebas.
h. Manual de operacién *

>

" El Departamento -de Gobierno Digital 'délsarrollaré el Sistema de
Informacién con base en las plat\aform‘as .de hardware y software

institucionales. _
La liberacion y puesta en marcha del proyecto-debera contener las

rabricas de- los titulares del ente requisitor, de Ia Direccion de

Informatica.

En el caso de Sistemas de Informacion que se implementen-a través .

de proveedores externos, la Direccién de Informatica debera dar su

. visto bueno para garantizar la calidad ‘del sistema por desarrollar yla
. compatibilidad ~con las herramientas tecnologicas de la

Administracion Publica.

La Direccion de Informatica determinara las normas de usabilidad de

los aplicativos.

‘La Direccién de Informatica, solamente trabajara “con disefios

aprobados por Imagen Institucional del Gobierno del Estado en todo
lo referente a la apariencia del aplicativo. ) o
Los Sistemas -de Informacién incluyendo los programas, bases de

_ datos,  aplicaciones 'y archivos, son propiedad del Gobierno del
Estado de Durango; por lo que ningun trabajador o persona externa

(proveedor) debera poseer informacion electronica, bases de datos y
todo lo referente al manejo de informacién sin plena autorizacion.

Es responsabilidad de los usuarios conservar su cuenta de usuario y -
~ contrasefia para uso de los Sistemas de Informacion, ya que la

Direccién de Informatica no se hace responsable del mal uso que se
le dé a dichas cuentas y contrasefas. . _
La Direccion de Informatica es responsable de la administracion de

- cuentas de usuario, seguridad e integridad de la informacién.

La Direccién de Informatica emitira un Resguardo de Cuenta de
Usuario (SFA-DI-GDG-02) por cada licencia entregada, el cual

- debera ser firmado por el titular de dicha cuenta.

4.2 Proyectos programados

4.2.1

422 .

423 -

" Durante el mes de enero de cada afio, la Direccion de Informatica,

recibira de los entes requisitores los proyectos de desarrollo e
implem,en‘/tacién de Sistemas de Informacion que requeriran para el
siguiente ejercicio. ‘ o . -
Los proyectos presentados por los entes requisitores deberan
precisar el objetivo, alcance, justificacion del requerimiento y fecha

* . limite en que requiera se le entregue el servicio.

' -La Direccion de Informatica realizara el estudio de'viabilidad técnica

del proyecto solicitado, apoyandose en reuniones de trabajo con el
‘ente requisitor, ‘para aclarar o definir con mayor exactitud los
S_alca‘nces del proyecto y establecer, en lo general, los recursos y
“costos respectivos. ‘

"5
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, '4.2.4

425

4.2.6

427

4.2.8

429 -

4.2.10

4.2.11

a.

,Como. parte del estudio de viabilidad técnica, la Direcciéon de

: Informétlca debera considerar entre otras cuestiones, las siguientes:

Antes de iniciar el desarrollo de un Sistema de Informacién, debera

venf icar que no existan otros sistemas con la misma funmonahdad en -

otra dependencia o entidad.

Cuando exista un sistema con la funcionalidad deI que se desea
desarrollar, se debera adoptar el existente, y las adecuaciones que
se requieran se geberan plantear al ente requisitor. '

. Se debera constatar que las tecnologias de la informacion (hardware ’

software, redes) y los recursos humanos con que cuenta la Direccién

de Informatlca sean squtentes para que las aphcacnones y los

sistemas opéren correctamente.

La Direccion de Informatica elaborard y remitira a los entes’

requisitores, dentro' de los 60 dias naturales siguientes al de la
recepcion de los, proyectos el calendario de actividades en caso de
que el proyecto-fuera viable, de lo contrario, se le notificara al ente
requisitor las causas de la inviabilidad. La Dlreccmn ‘de Informatica se
reserva el derecho de proérroga en la entrega del mismo por causas
no imputables a la misma y dara a conocer la nueva fecha de entrega
del calendario del proyecto.

Los entes reqU|S|tores contaran con un pIazo de tres dias hablles'

siguientes a la recepcion del calendario del proyecto, para solicitar a

la Direccion de Informatica las modificaciones a dicho’calendario. En .

caso de requerir una prorroga, tendra que ser solicitada por escrito
dirigida a.la Direccién de Informatica con la justificacion respectiva.
Concluido el plazo mencionado en el numeraf anterior, la Direccién

de Informatica dara por aceptado el calendarlo propuesto Si no_

existen observaciones.
Se calendarizara *una reunion donde la D|recc10n de Informatlca

entregara el estudio de factibilidad al ente requisitor y se llevara a

cabo la firma de aceptaclon del proyecto por ambas partes.

En el supuesto de-que se requiera modificar el calendario, la
propuesta de ‘modificacion debera someterse a. aprobacién, cinco
dias habiles antes de la fecha de vencimiento de la actividad que se
pretenda reprogramar. La modificacion debera contener las rubricas
de los titulares del ente requisitor y de la Direccién de Informatica.

La Direccién de Informética debera' considerar los plazos y los
proyectos de los sistemas de informacién en su Programa de
Desarrolio Informatico y para la elaboramon de su Programa Anual
de Trabajo. '
Las -instancias que mtervengan eh eI proyecto observaran

'. mvanablemente las fechas. establecndas en el calendario.

oy

4 3 Proyectos no programados o

4.3.1

La Direccion de Informatica, una-vez que reciba de algun ente
requisitor la solicitud de proyecto no programado en el calendario,
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432 -

4.3.3

434

_realizara dentro de los 20 dias héblles sngunentes a la recepcion de la

solicitud, el estudio de viabilidad técnica, apoyandose en reuniones
de trabajo directamente con el ente requisitor para aclarar o definir
los alcances del proyecto y establecer, en lo general los recursos
necesarios. La solicitud que elabore el ente requisitor debera
conténer el objetivo, alcance y justlfcacmn detallada de dicho

~ requerimiento.

Como parte del estudio de viabilidad tecnlca la Dlreccmn de
Informatica debera considerar los aspectos sefialados en el numeral
4.2.4 del apartado 2 del presente documento.

Concluido el plazo a que se refiere el numeral 4.3.1, la Direccién de
Informatica notificara al ente reqmsﬂor respecto de Ia procedencia de
la solicitud realizada, asi como de los plazos a que se sujetaran

dichos trabajos, en su caso. '

'Cualqwer solicitud de nuevos médulos al Sistema de Informacion por

parte de los entes requisitores, debera efectuarse conforme a lo
dlspuestovpor el numeral 4.3.1 de este apartado.

4.4 Soporte técnico de Sistemas de informacién

4.4.1 Enlaces técnicos autorizados
4.41.1 El ente requisitor debera asignar un enlace técnlco para el

~ soporte del .sistema de informacién, éste debera tener
conocimiento del total de los procesos |mplementados en su
entidad reqwsnora

 4.4.1.2 Se debera notificar por escrito a la Direccién de Informatica

cuando el enlace técnico sea removido de su cargo y su sucesor
requiera capacitacion del aplicativo correspondiente.

4.4.2 Alcances y prestacion de servicio
4.42.1 - El servicio de Soporte de Sistemas Informatlcos consiste en la

resolucion de problemas respecto a la funcionalidad del aphcatlvo
y administracién de roles y usuarios; éste se lievara a cabo via
“telefénica. La Direccion de Informatica determinara si es
necesario. asistencia presencna!

' 4422 La Direccion de Informatica se reserva el. derecho.de solicitar de

manera formal mediante correo - electronico u oficio del area
-« correspondiente, segun sea el caso, el sustento paralla ejecucion
~de toda peticién que signifique un cambio en el sistema.

4423 El servicio de soporte se clasifica en los siguientes tipos:

/" a. Solicitud No Critica: es aquella que es importante pero no
detiene lafuncionalidad de un médulo determinado o del
apllcatlvo es un inconveniente y reqmere pronta solucién .
segun horario de atencion (véase nota de Directorio
Corporatwo y Horarios). .
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b. Solicitud Critica: es aquella que detiene por completo una
* funcionalidad esencial de un médulo determinado, el
modulo completo o el aplicativo. Para la atencidon de esta
solicitud se requiere la asignacion de un enlace por parte
del ente requisitor que se encuentre disponible hasta la
.resolucion del problema, en caso de no contar con la
disponibilidad del enlace asignado, la solicitud bajara de
severidad a un estado no critico y se retomara hasta que el
ente requisitor restablezca el-contacto con Ia Direccion de
Informatica. _
4.4.2.4° El usuario funcional debe conocer completamente su proceso
administrativo y su ejecucién en el-sistema. v :
4.42.5 La solucién de las peticiones que requieran la participacion de
proveedores externos estaran sujetas a los tiempos estipulados
~en el contrato de servicios establecido.
4426 Las solicitudes que involucren la entrega o uso de informacién
. confidencial, tendran que ser autorizadas previamente a- través
- de un medio oficial por los duefios de la.misma o en su defecto
por quien la tenga bajo su resguardo. o
4.4.2.7 La Direccién de Informatica notificara al usuario cuando va a
iniciar y la"duracién programada de la ventana de tiempo para el
soporte del aplicativo, con la finalidad de que esté enterado y en
Su caso manifieste alguna inconformidad al respecto.

4.5 Lineamientos Especificbg

4.5.1 Implementacién, operacién y mantenimiento del Sistema de Informacién
4511 La Direccién de Informatica realizara pruebas de manera
conjunta con el ente requisitor, para verificar que se cumpla y
cubra lo especificado en el documento de analisis. También se
llevaran a cabo pruebas para verificar el sistema en su totalidad,
las cuales - deberan quedar debidamente documentadas y
validadas. Las pru.ebas‘pueden Ser necesarias en varios niveles,
desde un componente "hasta el sistema' completo, las cuales
pueden ser: < . ; \
a. Pruebas de cualificacion (satisfaccio
idefinidos). = - ‘
b. Pruebas de aceptacion (satisfaceion de los criterios).
4.5.1.2 Las pruebas de aceptacion se efectiian para el beneficio del
usuario, con objeto de determinar la:aceptabilidad del producto.
4.5.1.3 La aceptacion puede ser con o sin variaciones de los requisitos,
siempre y-cuando exista el consentimiento del ente requisitor,
procediendo a la firma la cual debera contener las ribricas de los
titulares del ente requisitor y de Ia Direccién de Informatica.
4514 El ente requisitor,ﬁyna,_gez aceptados los resultados de las
-~ pruebas de operacion, sera el responsable de implementar, en

de los 'requisitos -
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- 45.15

4516

4547

" conjunto con la Direccion de Informétlca el sistema desarrollado

Cada ente requisitor operara, de ser el caso, |os médulos del
sistema que le' correspondan '

La Direccién de Informatica ‘sera la ‘encargada de mantener
. disponible y'en operaCIon el Slstema de Informacién, salvo en los

casos en que se: determme lo contrario por acuerdo del ente

- requisitor.

La Direccion de Informatica sera- la- encargada de darle
mantenimiento al Sistema de Informacion, y llevara a cabo Ios

~ proeesos necesarios para la mejora constante de este.
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‘ DIRECTORIO CORPORATIVO Y HORARIOS

DEPARTAMENTO DE GOBIERNO DlGITAL
gobierno. dlgltal@durango gob mx -

CISCO 75796 o 5

'DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES Y MANTENIMIENTO
soporte. telefoma@durango gob mx s
Cisco: 75866 :
- Area de Informatica, Reguén Laguna
" Cisco: 6§063 , ; .

DEPARTAMENTO DE: SERVICIOS CORPORATIVOS
 servicios.corporativos@durango. gob mx
Cisco: 75895 . /

DEPARTAMENTO DE GESTIéN DE LA CALIDAD GUBERNAMENTAL‘

calidad. gubernamental@durango gob.mx
Cisco: 75874 . e

NOTA

Horario de atencién. Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 hrs y de 18 00 a 20: 00 hrs.

y sabados de 10:00 a 14 00 hrs.

‘Ubicacién las oficinas de la Direccién de Informatlca C. Constltucmn No 143

Nté Zona Centro.
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