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ADRIANA ELIZARRARAZ SANDOVAL, OFICIAL MAYOR DEL MUNICIPIO DE
IRAPUATO, GUANAJUATO, DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR
LOS ARTICULOS 30 FRACCIONES I, IV, XI, XXXIV, 34 FRACCIONES V, VI, VII,
Y 89 FRACCIONES XIV, XXIV, XXV, XXVI, DEL REGLAMENTO ORGANICO DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE IRAPUATO, GUANAJUATO,
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2023; TIENE A BIEN EMITIR LOS
LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES, DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL,
CENTRALIZADA DE IRAPUATO, GUANAJUATO; CONFORME A LA

SIGUIENTE:
EXPOSICION DE MOTIVOS

La Direccion de Servicios Generales, a través de su organizacion,
estructura y funcionamiento de sus Coordinaciones, han hecho posible lograr
diferentes objetivos y eficientar acciones, buscando cumplir los ejes
trascendentales de la Administracion Publica Municipal (2021-2024) que enfocan
su gestion hacia el logro de resultados, al resolver las necesidades mas urgentes,
asi como garantizar y agregar valor a los recursos humanos, naturales y

econdémicos del Municipio.

Sin embargo, la dinamica de la Administracién Puablica Municipal y de sus
diferentes dependencias municipales, ha dado como resultado el aumento de
tramites y servicios tanto administrativos como operativos que se llevan a cabo
ante la Direccion de Servicios Generales, dando como resultado, que se realicen
de manera constante diversas modificaciones en su estructura y organizacion al

interior; con la finalidad de adecuarse a las nuevas circunstancias politicas,

economicas y sociales, para estar en condiciones administrativas y operativas en

dar respuesta en tiempo y forma a los diversos tramites o servicios solicitados por
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las diferentes dependencias municipales, quienes tienen como prioridad principal
que los ciudadanos estén al centro de nuestro actuar, siempre buscando la

atencion y calidad en los tramites y servicios.

En relacion a lo anterior, los siguientes Lineamientos pretenden ser un
instrumento normativo municipal, Util que fortalezca la Direccién de Servicios
Generales y con ello hacer de ésta un medio eficaz para el cumplimiento de su
competencia, redisefiando los objetivos y atribuciones de sus coordinaciones

administrativas y operativas.

Igualmente, con estos lineamientos se busca tener un mejor control y
seguimiento en el mantenimiento y conservacion de los bienes muebles propiedad
municipal y que se tengan en arrendamiento para las diversas dependencias
municipales, teniendo siempre presente la seguridad, limpieza, imagen vy
operatividad de los servicios basicos de los mismos; supervisar en todo momento
el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular para que éste se
encuentre en las mejores condiciones operativas y las unidades estén el menor
tiempo posible en los diversos talleres autorizados para su mantenimiento o
reparacion; controlar y vigilar el uso del combustible necesario para la operatividad
del parque vehicular municipal; ademas de trabajar en coordinacion con las
diversas areas administrativas y operativas para realizar los tramites de
contratacion de arrendamientos de bienes inmuebles, todo esto siempre
contribuyendo al cuidado de los recursos econémicos como se indica en los
Lineamientos Generales en materia de racionalidad, austeridad y disciplina

presupuestal vigentes.
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De lo anteriormente expuesto, con los presentes Lineamientos se pretende
lograr una estructura organica que fortalezca el eficaz y eficiente funcionamiento

de la Direccion de Servicios Generales.

LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES, DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CENTRALIZADA DE IRAPUATO, GUANAJUATO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Objeto
Articulo 1.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto la regulacion, control y
seguimiento de mantenimiento y conservacion de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio de Irapuato, Guanajuato, que se encuentren destinados a
las Dependencias Municipales, bienes inmuebles arrendados, parque vehicular,
unidades de motor, combustibles, lubricantes del parque vehicular municipal, de
igual forma contratos de arrendamientos y servicios, para el desempefio de las

funciones de las Dependencias de acuerdo a las disposiciones legales.

Sujetos obligados
Articulo 2.- Son sujetos obligados de los presentes Lineamientos, las
dependencias de la Administracion Publica Municipal centralizada del Municipio de

Irapuato, Guanajuato.

Glosario

Articulo 3.- Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:
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I.  Arrendamiento: Contrato por el que una de las partes se obliga dar a la otra

el goce o uso de una cosa por tiempo determinado y precio cierto;
Il. Ayuntamiento: Al Ayuntamiento del Municipio de Irapuato, Guanajuato;

lll. Bien Inmueble propiedad del Municipio de Irapuato, Guanajuato: Son
aquellos bienes considerados bienes raices, por tener en comun la
circunstancia de estar intimamente ligados al suelo, asi como lo dispuesto por

el articulo 793 del Codigo Civil para el Estado de Guanajuato;

IV. Bien Mueble propiedad del Municipio de Irapuato, Guanajuato: Son
aquellos bienes, de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas se puedan
trasladar de un lugar a otro facilmente sin perder su integridad, como lo
disponen los articulos 796, 797 y 798 del Codigo Civil para el Estado de

Guanajuato;

V. Caso Fortuito Extraordinario: Se considera el incendio, inundacién,
terremoto u otro acontecimiento igualmente excepcional que la dependencia
solicitante, no haya podido prever; y que ademas altere el orden social, la

prestacion del servicio publico, la seguridad, la salubridad o el medio ambiente:

VI. Combustible: Materia sélida, liquida o gaseosa que alimenta una instalacion

de combustion;

VII. Contratos: Documento, mediante el cual dos 0 méas personas acuerdan y se

comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones;
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Dependencia: A las Unidades Administrativas que se encuentran
sefaladas en el articulo 25 del Reglamento Organico de la Administracion

Publica Municipal de Irapuato, Guanajuato;

Diagndstico: Recoger y analizar datos para evaluar problemas de diversa

naturaleza;

Maquinaria Ligera: Se considera maquinaria ligera las motobombas,
desbrozadoras, soldadoras, generadores de energia, bombas charqueras,

bobcat, moto sierra, placa vibratoria, hidrolavadoras y pintarrayas;

Maquinaria Pesada: Se considera maquinaria pesada las retroexcavadoras,

moto niveladora, rodillos, Dinapac y plantas de emergencia;

Motocicleta Administrativa: Se considera motocicleta administrativa, aquella

gue por su naturaleza y operacion no exceda 4 horas diarias de trabajo;

Motocicleta Operativa: Se considera motocicleta operativa un turno,
aquella que por su naturaleza y operacion, registre un rango de 4 a 8 horas

diarias de trabajo;

XIV. Motocicleta Operativa 2 Turnos: Se considera motocicleta operativa dos

XV.Motocicletas que no cuentan con registro de kilometraje: Se consideran

turnos, aquella que por su naturaleza y operacion exceda mas de 8 horas

diarias de trabajo;

las cuatrimotos motocicleta administrativa, operativa y operativa 2 turnos;
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XVI. Orden de trabajo: Documento expedido por la dependencia, quien solicita
el servicio de mantenimiento a las unidades vehiculares del Municipio; a través

del Sistema Integral de Administracion Gubernamental (SIAG);

XVIl. Plan de mantenimiento: Es el conjunto de intervenciones preventivas que
se realizan a bienes Muebles e Inmuebles propiedad y arrendados por el

Municipio de Irapuato, Guanajuato;

XVIll. Relleno de aceite y liquidos a unidades: Poner a nivel los aceites,

aditivos y liquidos de un vehiculo de motor propiedad del Municipio;

XIX. Servicio: Conjunto de actividades que busca satisfacer las necesidades de

la Administracién Publica Municipal;

XX. Servidor Publico: Las personas que desempefian un empleo, cargo o
comision en los entes publicos, conforme a lo dispuesto en el articulo 122 de

la Constitucion Politica del Estado de Guanajuato;

XXI. Vehiculo: Equipo de transporte terrestre, ferroviario, aéreo, aeroespacial,

maritimo, lacustre, fluvial y auxiliar de transporte, a excepcion de las bicicletas;

XXIl. Vehiculos Administrativos: Se considera vehiculo administrativo, aquel

que por su naturaleza y operacion no exceda 4 horas diarias de trabajo;

XXIIl. Vehiculo operativo 1 Turno: Se considera vehiculo operativo de un turno,

aquel que por su naturaleza y operacion, registre un rango de 5 a 8 horas

diarias de trabajo; y,
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XXIV. Vehiculos Operativos en Turnos: Se considera vehiculo operativo de dos
turnos, aquel que por su naturaleza y operacion, registre mas de 8 horas

diarias de trabajo.

CAPITULO SEGUNDO
DEL MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

Del diagnostico
Articulo 4.- La Oficialia Mayor, a través de la Direccién de Servicios Generales,
realizara un diagnéstico con la finalidad de verificar las necesidades de los bienes
muebles e inmuebles, propiedad municipal y los arrendados para las
Dependencias Municipales; asi mismo la Direccion de Servicios Generales
generara semestralmente un plan de mantenimiento y cuidado de dichos bienes,

de conformidad con la disponibilidad presupuestal.

Procedimiento para el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
Articulo 5.- Para el mantenimiento adecuado de los bienes muebles e inmuebles
se atendera al siguiente procedimiento:

. La Direccién de Servicios Generales debera contar con un plan de
mantenimiento, mismo que se llevara a cabo a través de la Coordinacion de
Mantenimiento y Conservacién de Bienes Muebles e Inmuebles, este
consistira en la inspeccion y revision de los cuartos eléctricos, mantenimiento
de generadores, revision de bafios, lavabos, cisternas, mangueras, llaves,
mezcladoras y mono mando, para prevenir y garantizar el correcto
funcionamiento de los bienes inmuebles que se encuentran ubicados en el
Centro de Gobierno, edificio Hidalgo, Presidencia Municipal, y demas

dependencias que requieran de mantenimiento;

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
Priv. Vasco de Quiroga No. 308, Col, Morelos, C.P. 36584 7
462 6930397 v 462 626 27 04 Ext. 1584 y 1585

wwaw.irapuato.gob.mx



IRAPUATO

Ayuntamiento 2021 - 2024

o

V.

VI.

A

Gabiarne de Irapuato

CON PASO FIRME

Cualquier servicio de mantenimiento que los titulares de las Dependencias
Municipales soliciten a la Direccion de Servicios Generales, debera requerirse
mediante oficio y/o correo electronico institucional, dicha peticién debera estar
justificada para que pueda ser atendida la solicitud correspondiente, pudiendo
ser reparacion, rehabilitaciéon o restauracion, los reportes de mantenimiento
una vez que lleguen a la Direccion de Servicios Generales, enseguida se
haran de conocimiento a la Coordinacion de Mantenimiento y Conservacion de

Bienes Muebles e Inmuebles para que le asigne un nimero de folio y/o reporte;

Levantado el reporte, el personal de mantenimiento asignado por la
Coordinacion de Mantenimiento y Conservacidon de Bienes Muebles e
Inmuebles, se presentara para realizar el diagnoéstico correspondiente y
levantara lista de materiales requeridos para la reparacion, rehabilitacion o

restauracion del servicio;

Una vez que se cuente con el material, se realizara la reparacion,

rehabilitacidon o restauracion;

Atendida la solicitud del servicio de mantenimiento requerido, el personal que
llevd a cabo los trabajos, iniciara con el llenado de la hoja de servicio y el
titular de la dependencia solicitante o la persona que designe firmara dicho

documento, donde se asiente por ambas partes la culminacidn del trabajo;

La hoja de servicio se hara llegar a la Direccion de Servicios Generales, para
realizar un expediente y continuar con el tramite administrativo

correspondiente;
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VIl. Para realizar la gestion de pago por parte de la Direccion de Servicios
Generales, ya sea de materiales y/o servicios, que fueron ocupados en los
mantenimientos, se debera anexar la documentacién correspondiente de los

trabajos realizados;

VIIl.  Las solicitudes de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, deberan
realizarse a mas tardar el dia 20 de noviembre del ejercicio fiscal en curso, y si
éste resulta inhabil, se hara al dia siguiente habil, salvo casos excepcionales

debidamente justificados ante la Direccion de Servicios Generales; v,

IX. Excepcionalmente, por caso fortuito extraordinario y que se encuentre fuera
del plazo previsto en la fraccion anterior, se podran atender solicitudes de

mantenimiento mediante oficio o via correo electrdnico institucional.

No entraran en el supuesto de caso fortuito extraordinario, los mantenimientos
periddicos o aquellos que puedan ser programados de acuerdo a fechas de

ejecucion y/o evento.

Tratandose del cambio de Administracién Publica Municipal, el plazo para atender
las solicitudes de mantenimiento serd valorado por la Oficialia Mayor en

coordinacion con la Direccidon de Servicios Generales.

Cualquier servicio de mantenimiento que los Titulares de las Dependencias
soliciten a la Direccion de Servicios Generales, debera estar justificada y solo se
realizara cuando a juicio de la Direccidn solicitante sea necesaria para el correcto

funcionamiento del inmueble.
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Del servicio de limpieza y servicio de vigilancia
Articulo 6.- La Direccion de Servicios Generales, en coordinacion con la Direccién
de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de
este Municipio, realizara la contratacion del servicio de limpieza y de vigilancia,
con la finalidad de tener un mantenimiento adecuado y seguro en cada uno de los
diferentes inmuebles propiedad del municipio y arrendados, mismos que son
utilizados para las diversas actividades de las Dependencias Municipales de la

Administracion Publica Municipal Centralizada de Irapuato, Guanajuato.

Verificacion de niumero de elementos a contratar de limpieza y vigilancia
Articulo 7.- La Direccidn de Servicios Generales sera la responsable de verificar
si es viable aumentar el numero de elementos a contratar de acuerdo a los
requerimientos de las Dependencias Municipales, siempre y cuando sea

justificable y el presupuesto asignado lo permita.

CAPITULO TERCERO
DEL MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR.

Del uso y cuidado del parque vehicular
Articulo 8.- Los Titulares de las dependencias, estableceran los mecanismos
necesarios para mantener en buen uso y cuidado de los vehiculos oficiales
asignados, atendiendo a las disposiciones y procedimientos establecidos por la

Direccion de Servicios Generales.

Sera responsabilidad de la dependencia y resguardante el correcto uso y cuidado
de los vehiculos oficiales, asi como iniciar los tramites correspondientes de los

mantenimientos preventivos y correctivos ante la Direccion de Servicios Generales.
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De la clasificacion y ejecucion del parque vehicular

Articulo 9.- El trémite para la ejecucion del mantenimiento preventivo se realizara

conforme a la garantia del fabricante de vehiculos nuevos-agencias o en su caso

conforme a la siguiente clasificacion:

VI.

VILI.

VIIL.

Vehiculos Administrativos: Tendra que ingresar a servicio cada 6 meses 0

cada 10,000 km, lo que suceda primero;

Vehiculo operativo 1 Turno: Tendra que ingresar a servicio cada 4 meses 0

cada 10,000 km, lo que suceda primero;

Vehiculos Operativos en 2 Turnos: Tendra que ingresar a servicio cada 2

meses o cada 10,000 km, lo que suceda primero;

Motocicleta Administrativa: Tendra que ingresar a servicio cada 6 meses 0

cada 3,000 km, lo que suceda primero;

Motocicleta Operativa: Tendra que ingresar a servicio cada 4 meses o cada

3,000 km, lo que suceda primero;

Motocicleta Operativa 2 Turnos: Tendrd que ingresar a servicio cada 2

meses o cada 3,000 km, lo que suceda primero;

Motocicletas que no cuentan con registro de kilometraje: Tendra que

ingresar a servicio cada 3 meses;

Maquinaria Pesada: Tendra que ingresar a servicio cada 250 horas de

trabajo o cada 4 meses, lo que suceda primero;
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IX. Maquinaria Ligera: Tendra que ingresar a servicio cada 150 horas de trabajo

0 cada 4 meses, lo que suceda primero; vy,

X. Relleno de niveles a unidad: Las unidades de las dependencias municipales,
cuando haga falta, se presentaran en las instalaciones del taller municipal a
relleno de niveles como son aceite, lubricantes y liquidos, los cuales son

revisados previamente por el personal de la Direccion de Servicios Generales.

Las dependencias deberan generar una orden de trabajo, mediante la cual
soliciten el aceite, aditivo o liquidos, de acuerdo a sus consumos mensuales,
cargando el gasto a una sola unidad, para un mejor control y seguimiento del

gasto.

Requerimiento de servicio en plataforma
Articulo 10.- La dependencia que requiera el servicio de mantenimiento vehicular,
lo hara a través del Sistema Integral de Administracion Gubernamental (SIAG) o la

plataforma digital vigente y actualizada.

De la contratacion de los servicios mecanicos
Articulo 11.- Los servicios mecanicos se contrataran por la Direccion de Servicios
Generales, los talleres deberan estar inscritos en el padron de proveedores
municipal, aquellos talleres que no estén inscritos en el padrén, deberan de contar

con la previa validacion de la Oficialia Mayor.

De la responsabilidad del mantenimiento vehicular
Articulo 12.- Sera responsabilidad del usuario, cumplir en tiempo y forma con los

servicios de mantenimiento preventivo del vehiculo; en caso contrario, el servidor
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publico responsable, debera cubrir los gastos respectivos de dicho mantenimiento

que no se llevé a cabo en tiempo y forma.

De las descomposturas vehiculares y mantenimientos correctivos
Articulo 13.- En caso de descompostura del vehiculo oficial, el usuario debera
informar a su jefe inmediato y sera responsable de realizar las gestiones

necesarias para el servicio del mantenimiento correctivo correspondiente.

De la baja vehicular del padrén
Articulo 14.- En caso de que las reparaciones y/o mantenimientos correctivos
excedan de manera acumulada en el ejercicio fiscal el 60% del valor comercial del
vehiculo oficial, al momento de la solicitud, la Dependencia podra gestionar la baja
ante la Direccion de Control Patrimonial o lo que operativa o presupuestalmente

sea mas viable, previo dictamen de la Direccion de Servicios Generales.

De las gestiones del pago del servicio vehicular
Articulo 15.- La Dependencia solicitante sera la responsable de realizar las
gestiones de pago del servicio obtenido, al vehiculo oficial, ante la Tesoreria
Municipal; asimismo, en conjunto con la Direccién de Servicios Generales, seran
responsables de verificar lo facturado por el servicio prestado asi como la

instalacion de las refacciones.

Suficiencia presupuestal
Articulo 16.- La Dependencia debera verificar que cuenten con la suficiencia
presupuestal correspondiente, antes de gestionar algun tramite ante la Direccion

de Servicios Generales.
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Reparaciones
Articulo 17.- La Direccion de Servicios Generales, en coordinacion con la
dependencia solicitante, deberan coordinar las reparaciones menores a
$20,000.00 (veinte mil pesos 00/100 M.N.), IVA incluido, por medio de la orden de
trabajo realizada por la Dependencia en el Sistema Integral de Administracion

Gubernamental (SIAG), o aquel generado para tal efecto.

Asi como toda reparacion mayor a $20,000.01 (veinte mil pesos 01/100 M.N.), IVA
incluido, se llevara a cabo mediante oficio expedido por la Direccion de Servicios
Generales, anexando el diagnostico y presupuesto del proveedor, para su

autorizacién o negativa.

De la validacién para adquirir un vehiculo nuevo
Articulo 18.- La Dependencia que requiera adquirir algin vehiculo nuevo, con
base a lo solicitado y al recurso asignado, debera solicitar mediante oficio a la
Direccion de Servicios Generales, la validacion de las caracteristicas mecanicas y
técnicas de dicho bien, esto para poder continuar con los tramites
correspondientes ante la Direccion de Adquisiciones, Enajenaciones,

Arrendamientos y Contratacion de Servicios.

De la verificaciéon vehicular
Articulo 19.- La Direccion de Servicios Generales, a través de la Coordinacion de
Mantenimiento al Parque Vehicular, sera la encargada de verificar y dar
seguimiento, en conjunto con el resguardante del vehiculo oficial, al proceso de
verificacion en tiempo y forma, de lo contrario, en caso de infraccion el

responsable debera cubrir el importe de la multa por falta de verificacion ante la

autoridad competente.
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La dependencia que adquiera un vehiculo oficial, a excepcién de motocicletas,
maquinaria ligera y maquinaria pesada, tendra un plazo maximo de 30 dias
naturales después de la recepcion de la tarjeta de circulacion, para llevar a cabo

su proceso de verificacion.

Siniestros
Articulo 20.- En el caso de siniestro de algin vehiculo oficial, se atendera a las
disposiciones legales que emita la Direccién de Control Patrimonial, para hacer

valida la podliza del seguro.

CAPITULO CUARTO
DE LOS CONTRATOS Y SERVICIOS

Contrataciones
Articulo 21.- La Oficialia Mayor, a través de la Direccién de Servicios Generales,
realizaré las contrataciones y control de los servicios béasicos de agua, luz,
servicios de telefonia tradicional fija, servicio de internet y telefonia celular movil,

arrendamientos de bienes inmuebles y servicio de fotocopiado.

De los tramites del servicio de agua
Articulo 22.- La dependencia que pretenda realizar la contratacion del servicio de
agua, debera solicitarlo mediante oficio a la Oficialia Mayor, para que esta a su
vez, instruya a la Direccion de Servicios Generales la contratacién de un nuevo
servicio de agua o cuando se rente algln bien inmueble se realice el cambio de

titular del servicio.
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Procedimiento para la contratacion del servicio de agua

‘Articulo 23.- La Direccién de Servicios Generales sera la encargada de realizar
los tramites correspondientes ante la Junta de Agua Potable, Drenaje,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Irapuato, Gto. (JAPAMI), los cuales

se sujetaran al siguiente procedimiento:

Il. Para la elaboracion de un nuevo contrato de servicio de agua, la Direccion de
Servicios Generales se sujetara a los requisitos que disponga la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Gto. (JAPAMI);

Il. La dependencia sera responsable de justificar los altos consumos que registre
el servicio de agua, una vez que la Direccion de Servicios Generales le haya

informado; v,

lll. El pago del servicio basico de agua se pagara de manera mensual o de
manera anual, de acuerdo a lo que determine la Direccion de Servicios

Generales.

De los tramites del servicio de energia eléctrica
Articulo 24.- La dependencia debera solicitar mediante oficio a la Oficialia Mayor,
para que este a su vez instruya a la Direccion de Servicios Generales la
contratacién de un nuevo servicio o cuando se rente algun inmueble se realice el

cambio de titular al servicio.
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Procedimiento para la contratacion del servicio de energia eléctrica

Articulo 25.- La Direccion de Servicios Generales sera la encargada de realizar

los tramites correspondientes ante el suministrador del servicio de energia

eléctrica, el cual se sujetara al siguiente procedimiento:

b)

d)

Para la elaboracion de un nuevo contrato de servicio de energia eléctrica, la
Direccidon de Servicios Generales, se sujetara a los siguientes requisitos o los

que disponga el suministrador del servicio de energia eléctrica:

Fotografia de la mufa;

Fotografia del medidor;

Indicar si es una conexion bifasica o trifasica;
Indica la carga a contratar; v,

Tipo de carga (1hilo, 2 hilos y 3 hilos).

En caso de que el inmueble ya cuente con el servicio de energia eléctrica y
sea necesario realizar el cambio de nombre a favor del Municipio de Irapuato,
Guanajuato, se sujetara a los requisitos que disponga el suministrador del

servicio de energia electrica;

Es responsabilidad de la dependencia informar y justificar a la Direccion de

Servicios Generales los siguientes acontecimientos:

Cortes de servicio que genere gasto por re conexion, el cual debera ser
cubierto por el responsable;

Robo de Medidor;

Mal funcionamiento del medidor;

Notificar por kilo watt-horas no facturadas;
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Altos consumos;

Servicios conectados de manera directa;
Medidor destruido;

Medidor quemado; v,

Carga conectada a otra acometida hacia el interior, (robo de energia).

Para la cancelacion del servicio de energia eléctrica, es requisito solicitarlo via

oficio, el cual debera llevar la siguiente informacion:

Direccion donde se encuentra ubicado el servicio;

Fotografia del medidor;

Numero del servicio y/o del medidor;

Justificacion de la cancelacion; vy,

Aquellos otros documentos que el suministrador del servicio requiera.

Revision del consumo

Articulo 26.- En caso de existir un alto consumo y la dependencia responsable

solicite a esta Direccion de Servicios Generales, que el suministrador del servicio,

revise el consumo; si después de la revisién no se encontrd alguna anomalia, se

hara un cargo extra a la facturacion, mismo que tendra que ser cubierto y

justificado por la dependencia responsable.

Del servicio de telefonia celular

Articulo 27.- La Oficialia Mayor, a través de la Direccion de Servicios Generales,

asignara el plan de telefonia mévil que considere necesario para la ejecucion de

las funciones del servicio publico.
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Los servidores publicos adscritos a las dependencias que cuenten bajo resguardo,
con aparatos de telefonia celular moévil, seran responsables del buen uso y
cuidado del servicio, de acuerdo a las politicas que en su caso emita la Oficialia
Mayor, y a lo previsto en los presentes Lineamientos, de lo contrario deberan

realizar la reparacion del dafio segun aplique.

Para la solicitud de nuevos equipos se debera incluir lo siguiente: nombre
completo del servidor publico, nimero de empleado, cargo, area, dependencia o
unidad donde se encuentre adscrito, cddigo presupuestal a ejercer, en beneficio

de la economia del Municipio.

De las prohibiciones de la telefonia
Articulo 28.- Queda estrictamente prohibido a los usuarios del servicio de
telefonia movil, recibir o realizar llamadas por cobrar que no estén relacionadas
con las funciones del Servidor Publico, asi como descarga de aplicaciones que
generen un costo extra, de lo contrario la Direccién de Servicios Generales,
solicitara el reintegro de los importes correspondientes al responsable, ante la

Tesoreria Municipal.

Disposiciones del servicio de telefonia
Articulo 29.- El uso del servicio de la telefonia movil, se sujetara a las siguientes

disposiciones:
I. Se contara con planes controlados;

Il. Es responsabilidad de la dependencia, hacer de conocimiento a la Direccion

General de Asuntos Juridicos el robo, dafio o extravio del equipo; haciendo del
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conocimiento a la Contraloria Municipal y a la Direccidon de Servicios

Generales;

lll. Cuando resulte algun excedente, el usuario estara obligado a reintegrarlo a la

Tesoreria Municipal; vy,

IV. Es responsabilidad del usuario, el buen uso y manejo de los equipos, asi como

de la informacidon contenida dentro de los mismos.

Del estudio de factibilidad
Articulo 30.- La Oficialia Mayor, a través de la Direccién de Servicios Generales,
hara un estudio de factibilidad, para determinar el costo-beneficio de cada plan, de
lo contrario, se avisara a cada dependencia, para el cambio de usuario o la baja

del plan.

De la tarjeta SIM y el resguardo
Articulo 31.- Es responsabilidad de la dependencia, mantener la tarjeta SIM en el
equipo asignado y solicitar el cambio de resguardo cuando asi se requiera y

debera contener los siguientes datos:

. Nombre del nuevo resguardante;

ll. Dependencia;

lll. Puesto;y,

IV. Caracteristicas del equipo, IMEI, numero telefénico y modelo. -
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Del servicio de internet

Articulo 32.- La Oficialia Mayor, a traves de la Direccion de Servicios Generales,

sera la encargada de realizar la contratacion de este servicio, para lo cual debera

sujetarse a lo siguiente:

L.

Para la contratacion del servicio de Internet, se requerira de la validacion de la
Direccidon General de Tecnologias de la Informacion e Innovacion, quien
sefialara qué tipo de servicio es el adecuado, mediante el analisis de
necesidades y distintas alternativas de solucién; asi como la autorizacidon

presupuestal de la Tesoreria Municipal;

La Direccion General de Tecnologias de la Informacién e Innovacidn notificara
a la Oficialia Mayor cuando sea necesario hacer modificaciones o cancelacion

del servicio; vy,

La Tesoreria Municipal sera la responsable por conducto de la Direccion
General de Tecnologias de la Informacién e Innovacion de definir los limites y

alcances de los accesos al Internet por parte de los usuarios.

Del servicio de fotocopiado

Articulo 33.- A través de la Direccion de Servicios Generales, en coordinacion con

la Direccion de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de este

Municipio, se realizara el procedimiento de contratacion del servicio de fotocopiado

necesario en las diferentes Dependencias Municipales de la Administracion

Publica Municipal, de acuerdo a lo siguiente:

Para la contratacion del servicio de fotocopiado, se ajustara a la disponibilidad

presupuestal con que se cuente en la partida autorizada; vy,
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Il. El Director General y/o de Area, a través de sus enlaces administrativos seran
los responsables de vigilar el uso adecuado del servicio evitando el dafio fisico
a los equipos, buscando optimizar al maximo el uso del papel y nimero de
impresiones o copias, buscando no pasar el limite contratado. En caso del uso

del papel se debera promover el reciclado y/o reutilizacion del mismo.

Partida presupuestal
Articulo 34.- La Direccion de Servicios Generales debera pedir a la dependencia
solicitante, mediante oficio, la partida presupuestal y el monto a reservar para el
servicio de fotocopiado para impresion en blanco-negro y a color; mismos que se
consideren necesarios para la ejecucion de sus funciones administrativas para el

ejercicio fiscal correspondiente.

Justificacion del servicio
Articulo 35.- La dependencia solicitante debera pedir y justificar mediante oficio a
la Direccion de Servicios Generales, el servicio de fotocopiado de multifuncionales
y/o impresoras que se requieran para el buen funcionamiento de sus actividades,

mencionando el cddigo presupuestal que se vera afectado.

Solicitud del recurso
Articulo 36.- La dependencia es la responsable de solicitar el recurso para cubrir
el pago del servicio de fotocopiado de equipos ante la Direccion de Contabilidad y

Presupuesto.

Consumo de impresiones y copias
Articulo 37.- La dependencia sera la responsable de administrar el consumo de
impresiones y copias; asi como los altos consumos que se puedan generar. Para

ello la Direccion de Servicios Generales enviara un reporte del consumo mensual
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de copias e impresiones a las Dependencias Municipales, a fin de que no se

excedan en el presupuesto asignado.

De los arrendamientos de bienes inmuebles
Articulo 38.- La Direccion de Servicios Generales, en el mes de diciembre, debera
solicitar mediante oficio a la dependencia, un informe en el que se mencione si es
necesario renovar el contrato de arrendamiento del inmueble para el siguiente

ejercicio fiscal.

Coordinacion entre dependencias
Articulo 39.- La Direcciéon de Servicios Generales, en coordinacion con la
Direccion de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de este
Municipio, realizara el procedimiento de contratacion y el control de
arrendamientos de inmuebles, que se encuentren destinados a las Dependencias

Municipales de la Administracion Publica Municipal.

Nuevos arrendamientos
Articulo 40.- Para el caso de nuevos arrendamientos la Dependencia debera de
realizar la solicitud a la Direcciéon de Servicios Generales, misma que debera de

cumplir con los siguientes requisitos:

. Se sujetara a la disponibilidad presupuestal con que se cuente en la partida

autorizada; vy,

Il. Justificara la necesidad del arrendamiento.
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CAPITULO QUINTO
DE LOS COMBUSTIBLES

Combustible
Articulo 41.- La Direccion de Servicios Generales, en conjunto con la
Coordinacion de Combustible establecera la administracion, gestion y control del

combustible.

Suficiencia presupuestal
Articulo 42.- Cada Dependencia debera contar con suficiencia presupuestal para

cubrir el gasto del combustible, lubricante y aditivo que necesite el vehiculo oficial

asignado a su area, el cual debera ser utilizado para las actividades institucionales.

En el supuesto de que una Dependencia, requiera una dotacion de combustible
adicional a la asignada mensualmente, ésta sera autorizada por la Direccion de
Servicios Generales, previa solicitud y justificacion mediante oficio. El oficio de
solicitud debera ser enviado por el area solicitante preferentemente con al menos

tres dias habiles de anticipacion.

Carga de combustible
Articulo 43.- La carga de combustible se realizara mediante tarjetas inteligentes

con chip integrado, y el abastecimiento sera conforme al siguiente procedimiento:

. El abastecimiento de combustible sera en horarios y estaciones de servicios

establecidos por parte de la Direccion de Servicios Generales;

Il. Queda estrictamente prohibido abastecer un vehiculo oficial, con una tarjeta

que no corresponda a la asignada; vy,
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lll. Las cargas fuera de horario, asi como la carga en bidén por causas de fuerza
mayor, seré solicitado y justificado por la dependencia, mediante oficio a la

Direccion de Servicios Generales.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia

siguiente al de su suscripcion.

Articulo Segundo. Los presentes Lineamientos se publicaran en la plataforma

municipal denominada Intranet.

Articulo Tercero. Se abrogan los Lineamientos para el uso, mantenimiento y
conservacion de bienes muebles e inmuebles; parque vehicular de propiedad
municipal; combustibles; contratos; y servicios de la Administracién Publica

Municipal de Irapuato, Guanajuato.

Dado en la Oficialia Mayor, sita en el Municipio de Irapuato, Guanajuato a 30 de

junio del 2023.
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