CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 15 FR ACCIONES V
Y Xl DEL DECRETO DE CREACION DEL REGIMEN DE PROTEC CION
SOCIAL EN SALUD, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO
DE FECHA 18 DE MARZO DEL 2005 COMO ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO CON PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMQNIO PROPIO
CONFORME A LAS ATRIBUCIONES QUE ESTABLECE EL ARTICU.O 22 DEL
REGLAMENTO INTERNO DE ESTE ORGANISMO, TENGO A BIEN EMITIR LA
SIGUIENTE:

NORMA ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS GENERALES.
DISPOSICIONES GENERALES

l. Las presentes disposiciones son de aplicacion
general y obligatoria para el REPSS, y tienen
por objeto regular las acciones y uso de
recursos en materia de servicios generales.

. En los casos en que se detecte la omision o
incumplimiento por parte de los servidores
publicos a las presentes disposiciones, el/la
Titular dara aviso a la Direccion de Control y
Evaluaciéon Gubernamental, quien podra
determinar lo conducente, conforme al ambito
de su competencia.

GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de la Norma Administrativa de Servicio S
Generales se entendera por:

REPSS: Reégimen de Proteccion Social en Salud.

El administrativo: La Direccidon, Subdireccion,
Departamento o Coordinacién, segun sea el caso,
facultada para administrar los recursos humanos,
materiales, financieros y servicios que le sean
asignados.

Mantenimiento correctivo para bienes muebles e
inmuebles: Son las acciones realizadas en forma
urgente o0 inmediata para poner nuevamente en
funcionamiento 'y operacion el mobiliario vy
equipamiento propiedad del REPSS, asi como los
inmuebles a su cargo.



Mantenimiento preventivo para bienes muebles e

inmuebles: Son las acciones realizadas de manera
periodica al mobiliario y equipamiento en oficinas
propiedad del REPSS, asi como a los bienes inmueble S

a su cargo, por el Departamento de Recursos
Materiales, a fin de conservarlos en optimas
condiciones de operacion y prolongar su vida util.

Mantenimiento correctivo de vehiculos: Los servicios
no programados, que se aplicaran a los vehiculos,
gue afecte su adecuado funcionamiento.

Mantenimiento preventivo de vehiculos: Los servicios
programados que se aplicaran periédicamente a los
vehiculos, a fin de conservarlos en ¢ptimas
condiciones de funcionamiento.

Medios electronicos para suministro de combustible:

El chip con engomado adherido al vehiculo. El chip

en un dispositivo de circuito integrado, formado po r
transistores y elementos electrénicos
miniaturizados, que genera informacion hacia otros

dispositivos y/o sistemas.

Poliza de seguro con cobertura amplia: Contrato de
seguro que cubre los riesgos creados por la
conduccion de un vehiculo en caso de siniestro.

Ampara lo referente a dafios materiales, robo total y
responsabilidad por dafnos a terceros, servicios de
asistencia, defensa legal vehicular y gastos médico S

de los ocupantes del vehiculo, conforme a lo que se
especifique en el contrato vigente.

Podliza de seguro con cobertura de responsabilidad

civil: Contrato de seguro que cubre los riesgos

creados por la conduccion de un vehiculo en caso de

siniestro. Ampara lo referente a responsabilidad

civil por dafos a terceros, servicios de asistencia :
defensa legal vehicular y gastos médicos de los

ocupantes del vehiculo, conforme a lo que se
especifique en el contrato vigente.



Resguardo:  Documento y/o sistema en el que constan
los datos de los servidores publicos que tiene bajo

su responsabilidad el uso y cuidado de algun bien
propiedad o a cargo del REPSS, asi como los datos
del bien, para un efectivo control de los mismos.

Resguardante: Servidor publico que tiene bajo su
responsabilidad el uso y cuidado de algin bien
propiedad o a cargo del REPSS.

Servidor Publico: Toda persona que desempeiie un
empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en
la Administracion Publica Estatal.

Siniestro: Accidente o incidente que a causado dafos
al bien de que se trate, y en su caso a terceras
personas o bienes.

Vehiculo oficial: Aquel vehiculo que adquiera el
REPSS con justo titulo y en concepto de propietario

con uso destinado a las tareas del REPSS, utilizado

en el trabajo, para carga, transporte, seguridad,

servicio general o de apoyo en la ejecucién y
desempenio de las funciones asignadas al Organismo.

MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

1. EI  mantenimiento podra ser preventivo o0
correctivo, y se llevara a cobo conforme a los
programas que anualmente establezca el
administrativo del REPSS.

2. Con el fin de mantener en optimas condiciones de
funcionamiento y operacion, las oficinas, se
elabora el Programa de Mantenimiento Y
Acondicionamiento de Edificios Publicos, a
partir de los criterios de factibilidad técnica,
funcionalidad, uso optimo de espacios, disefio e
imagen institucional por lo que el REPSS si



cuenta con presupuesto para la adquisicion de
materiales, servicios de instalacion,
conservacion, mantenimiento y acondicionamiento
de bienes muebles e inmuebles la Direccién de
Administracion y Financiamiento evaluara el
planteamiento de necesidades y en su caso,
aprobara las adquisiciones, servicio, obra o
trabajo correspondiente, especificando el tipo
de adquisicién, servicio, obra o trabajo a
realizar de acuerdo a la necesidad real y
funcional del REPSS.

3. En los casos de mantenimiento correctivo se
debera considerar el equilibrio en la relacién
costo-beneficio, a fin de evaluar |la
conveniencia de llevar a cabo la reparacion del
bien.

4. Cuando el mobiliario o equipo de oficina
presente deterioro causado por el uso diario, el
servidor publico que tenga bajo su resguardo o
uso del bien, debera reportarlo al
administrativo. Esta situaciéon aplica también
para los bienes inmuebles, por lo que en caso de
detectar algun dafio o deterioro, el servidor
publico reportara la situacion al mismo
departamento.

REMODELACION DE EDIFICIOS PUBLICOS PROPIEDAD DEL
REPSS DESTINADOS PARA OFICINAS.

1. Todo trabajo de remodelacion o adecuacion
deberan de ser avalados previamente a su
ejecucion por la Direccion de Administracion y
Financiamiento.

2. Los trabajos de mantenimiento menores, como
pintura en muros, plafones, acabados en pisos,
etcétera deberan ser solicitados directamente



en la Direccion de  Administracion y
Financiamiento.

3. En el caso de adecuaciones o remodelaciones a
edificios que no sean propiedad el REPSS y que
habran de ser rentados para ser ocupados por
oficinas, se atenderd a las clausulas del
contrato respectivo, avalado previamente por la
Direccién de Administracion y Financiamiento.

4. En la definicibn de las necesidades,
adecuaciones o0 remodelaciones de espacios para
oficinas debera considerarse el tipo de
espacio, superficies, estandares de confort,
instalaciones especiales y acabados partiendo
de la definicion de la categoria de oficinas
por nivel del funcionario, que habra de ocupar
las oficinas en cuestion.

5. En todos los casos de ejecucion de obra, el
REPSS debera de especificar en el contrato de
obra correspondiente, la obligacion de mantener
la limpieza del area de trabajo y Ila
prohibicion de que en perimetros aledafios, no
se permitira la acumulacion de escombros,
evitar polvos y tomar las previsiones
necesarias para evitar fugas de energia, agua
potable y aguas negras, etcétera, asi como
mantener en absoluta operacion y seguridad el
resto el edificio.

REMODELACION EN OFICINAS PUBLICAS RENTADAS.

1. Toda propuesta de arrendamiento de espacios
para la operacion de oficinas, talleres,
laboratorios, bodegas, etcétera debera ser
previamente revisado por la Direccion e



Administracion y Financiamiento, quien
solicitara los servicios profesionales o
técnicos para asegurar un dictamen en que se
hara referencias a aptitudes y conveniencias
de las condiciones de seguridad estructural
del inmueble, condiciones generales de las

instalaciones eléctricas, hidraulicas,
sanitarias, telefonia, aire acondicionado,
requerimientos de estacionamientos,

condiciones de acabados en pisos, muros,
plafones y su ubicacion en el contexto urbano

2. Conforme al parrafo anterior, para el
arrendamiento de inmuebles, asi como en el
caso de adecuaciones o remodelaciones, el
REPSS debera contar con los recursos
suficientes.

CONTROL VEHICULAR.

1. Los servidores publicos que tengan bajo su
resguardo ya sea temporal o permanente, o
bien utilicen eventualmente vehiculos
oficiales, estan obligados a cumplir las
disposiciones aplicables contenidas en la
presente Norma.

USO DE VEHICULOS.

1. Para llevar un exacto control el REPSS debera
contar con un inventario vehicular de la



unidades asignadas a ella, el cual debera
contener entre otros datos, los siguientes:

a) Situacion juridica del vehiculo (propiedad,
convenio fiscal, préstamo, etc.);

b) Numero de inventario y numero econémico;

c) Numero de serie, placas, marca, modelo, linea
y color;

d) Persona encargada o responsable del resguardo
de la unidad;

e) Condiciones generales del vehiculo
(carroceria, pintura, accesorios, etc.);

f) Estatus de proteccion (seguros nacionales o
extranjeros), y

g) Uso y destino del vehiculo, asi como horario
de operacion y circunscripcion territorial del
mismao.

. EL REPSS debera remitir la informacion a que se
refiere el punto inmediato anterior, a efecto de

que se ingrese al padrén de inventario de
vehiculos, siendo responsabilidad del area de
Recursos Materiales mantener los  datos

actualizados

. El departamento Administrativo, debera integrar
un expediente por vehiculo que contenga:

a) Copia de la tarjeta de circulacién vigente y
original de las tarjetas anteriores.

b) Copia de la pdliza de seguros.

c) Resguardo del vehiculo.

d) Copia de la factura.

e) Copia del pedimento de importacion, en los
casos que aplique.

. El departamento Administrativo, debera verificar
que cada uno de los vehiculos cuente con la
siguiente documentacion:



a) Tarjeta de circulacion original.

b) Pdliza de seguro original.

c) Lamina trasera y delantera de las placas de
circulacion.

d) Manual de servicios de mantenimiento, para los
vehiculos nuevos o recientes que cuenten con
poliza de garantia vigente.

Es responsabilidad del resguardante del
vehiculo, que los documentos mencionados en el
punto 4 incisos a), b) y d), se encuentren en
todo momento en la guantera del vehiculo, o en
el espacio dedicado para los mismos. Asimismo
tanto el resguardante como el servidor publico
que eventualmente utilice algun vehiculo
oficial, debera llevar consigo licencia de
conducir vigente.

. EI REPSS llevara el control de las asignaciones
o resguardo del vehiculo oficial, asimismo sera
quien decida de acuerdo a su funcidn especifica,
los horarios de operacion, uso del vehiculo, la
circunscripcion territorial del mismo, asi como
si se permitird el uso de la unidad en el
extranjero.

. Cuando se trate de vehiculos Oficiales
utiizados por varias personas, se debera
designar a una persona responsable de cumplir
con la vigilancia en el uso de dicha unidad.
Cada vehiculo oficial podra ostentar el emblema,
logotipo, escudo o distintivo del REPSS o del
Gobierno del Estado, asi mismo dicha unidad
debera contar con un numero econdomico y de
inventario visible.

. EI REPSS serd el encargado de decidir que
vehiculo de acuerdo a la funcién o actividad que
desemperie el servidor publico, sera estacionado



en el espacio determinado para pernoctar o podra
ser trasladado al domicilio particular de este
ultimo.

. Los servidores publicos que tengan bajo su
reguardo un vehiculo oficial, deberan acatar en
caso de accidente vial o robo la normatividad
existente en la materia.

. El personal que tenga bajo su resguardo un
vehiculo oficial se abstendra de:

a) Utilizar el vehiculo con fines personales
fuera del horario de trabajo.

b) Conducir el vehiculo en forma irresponsable
sin respetar el reglamento de transito.

c) Conducir el mismo bajo los influjos del
alcohol o drogas.

d) Mantener el vehiculo desaseado.

e) Realizar viajes al extranjero fuera de su
jurisdiccion territorial o fuera del area
habitual de uso, sin  autorizacibn o
justificacion alguna que lo amerite.

f) Usar el vehiculo oficial asignado, cuando el
encargado de su resguardo no se encuentre
laborando, ya sea por incapacidad médica,
periodo vacacional o suspension laboral, asi
como por dias festivos.

g) Adherir engomados o calcas, incorporarles
dibujos 0 mensajes que anuncien cualquier tipo
de propaganda o promocion de cualquier indole,
excepto de aquella que sea autorizada por la
dependencia o0 programa institucional o se
trate de los emblemas oficiales.

h) Desprender sin autorizaciéon del departamento
de Recursos Materiales, el emblema, logotipo,
escudo o distintivo del REPSS, asi como el
namero econdémico y de inventario.

1) Incorporarles accesorios u objetos impropios o
aquellos que desvirtien el uso al que se este



consignado el mismo por la naturaleza de su
funcion, sin la debida autorizacion
correspondiente.

MANTENIMIENTO.

1. Quedan sujetos a la presente norma los
siguientes vehiculos:

a) Los que adquiera el REPSS con justo titulo y
en concepto de propietario.

b) Vehiculos pertenecientes a la flotilla del
REPSS.

2. El REPSS a través del Administrativo,
organizara, aplicara y administrara el Padron
vehicular de la dependencia, el cual debera
contar con la siguiente informacion:

a) Condicioén del vehiculo;

b) Numero de inventario 0 numero econémico segun
sea el caso;

c) Numero de placas, marca, modelo, serie del
vehiculo, cilindraje, oddémetro, numero de
serie de bateria;

d) Fecha de recepcién, coédigo programatico
afectado, precio o costo y demas datos que se
requieran.

3. Cuando se trate de vehiculos que acudan a
servicio preventivo o correctivo, en cada visita
deberan registrarse los siguientes datos:

a) Cantidad de gasolina del vehiculo, en caso
de mantenimiento preventivo debera contar
con un cuarto de tanque y en caso de
mantenimiento correctivo con medio tanque;



b) Nombre de quien recibe el vehiculo, fecha y
hora;

c) Servicio que solicita;

d) Fecha de terminacion del trabajo;

e) Fecha de Ultima visita;

f) Descripcion del servicio y demas datos que
se requieran

4. EL REPSS a través del departamento
Administrativo, dara seguimiento al programa de
mantenimiento  preventivo de los vehiculos
oficiales y administrara dichos servicio a
través de los talleres externos con los que
mantiene convenios de servicio esta dependencia.

SERVICIOS.

1. Previa adquisicion de cualquier vehiculo de
motor usado, se debera de contar con un
diagnostico general del vehiculo a adquirir por
el taller mecéanico externo autorizado.

2. Los servicios de mantenimiento preventivo que
deberan aplicarse a los vehiculos oficiales se
clasifican en:

a) Servicio 1.- Cada 5,000 kilbmetros: Cambio de
aceite de motor, cambio de filtro de aire,
cambio de filtro de gasolina, engrasado de
chasis, suministro de anticongelante, revision
de niveles, bateria, limpia-parabrisas,
llantas, luces y fugas.

b) Servicio 2.- Cada 10,000 kildmetros: Limpieza
de inyectores, cambio de bujias y alambrado,
lavado de motor, revision de bandas, valvula
PCV, tiempo y sistema de frenos. Este servicio
incluye lo referido en el servicio 1.



c) Servicio 3.- Cada 20,000 kildmetros: Cambio de
aceite de trasmision, empaque Yy cedazo,
revision de suspension y direccion. En este
servicio se incluye lo referido en los
servicios 1y 2.

. Los requisitos para brindar los servicios de
mantenimiento preventivo o correctivo son:

a) Contar con presupuesto autorizado;
b) Elaborar solicitud dirigida al taller mecanico
con los siguientes datos:

» Tipo de servicio requerido;
« Area que lo solicita;

« Numero de inventario y nimero econdémico
del vehiculo.

. Para los vehiculos nuevos, que se encuentren
dentro de la pdliza de garantia que ofrece la
compafia fabricante, deberan incorporarlos para
Sus servicios, en agencias autorizadas para su
realizacion. Asimismo, los servicios
corresponderan, durante el tiempo de garantia, a
los contemplados por el fabricante en el manual
del usuario; de tal forma que el administrativo

con el apoyo del resguardante, deberan verificar

el cumplimiento del kilometraje definido por el
fabricante, a fin de enviarlos de manera
oportuna a la agencia o taller designado.

. El menoscabo, dafio material o descompostura que
sufra el vehiculo oficial, imputable a la
persona que tenga bajo su cuidado el mismo, por
descuido, negligencia, dolo o mala fe, la
reparacion sera a su costa sin perjuicio de las
sanciones administrativas a que haya lugar.



6. Cuando se trate de vehiculos oficiales
utilizados por varias personas, el departamento
Administrativo, deber4d designar una persona
responsable de cumplir con el mantenimiento de
dichos vehiculos.

7. Para la reparacion de vehiculos con antigtiedad
mayor de ocho afios, o en aquellos de menor
antigiiedad que requieran reparaciones mayores,
debera considerarse el costo beneficio.

DE LAS REFACCIONES Y LOS TALLERES.

1. Los contratos de suministros de refacciones o
de servicios mecanicos que celebre el REPSS no
deberan ser mayores de un afio, salvo
disposiciones de ley.

2. EI REPSS llevara el registro de empresas
refaccionarias o0 de auto partes y talleres
autorizados, que proporcionen servicios en las
diferentes regiones del Estado.

3. El personal del Administrativo que autoriza la
compra de refacciones y asigna trabajos a
talleres que presten servicio al REPSS,
distribuira de manera equitativa dichos
servicios y buscara las mejores condiciones de
precio, calidad y oportunidad.

CONTRATACION DE POLIZAS DE SEGUROS.

1. Es responsabilidad del REPSS realizar la
contratacion de pdlizas de seguros para los
vehiculos oficiales con cargo a la partida



presupuestal 30404, asignada de “Seguros Yy
Fianzas”.

. Las palizas de seguro, nacional o con cobertura

en los Estados de Unidos de Norteamérica, seran
contratadas exclusivamente por el area
Administrativa del REPSS.

. Los Titulares, Directores, Coordinadores, Jefes
de Area y demas personal administrativo se
abstendran de asumir obligaciones, acuerdos o
convenios relativos al seguro de vehiculos o que
comprometan el ejercicio de la partida 30404
correspondiente a “Seguros y Fianzas”.

. Los vehiculos de reciente adquisicion de modelo
hasta tres afios de antigliedad, deberan contar
preferentemente, con pdlizas de seguro con
cobertura amplia. Los vehiculos cuyo modelo sea
de una antigledad superior a los tres afos
deberan contar con péliza de seguro relativa a
la responsabilidad civil.

. EI REPSS debera presupuestar el monto necesario
para la contratacion de las pdlizas de seguros
de los automdéviles adscritos al Organismo.

. La solicitud de contratacibn de polizas de
seguros de vehiculos, debera dirigirse por
escrito al Administrativo, en la cual se
especificara cobertura a contratar tomando en
consideracion lo que estable el punto 4
inmediato anterior, dicha solicitud debera estar
firmada por el director de Administracion y
Financiamiento del REPSS.

. Adjunto a la solicitud de referencia debera
acompanarse de la siguiente documentacion:



a) Copia de la tarjeta de circulacion del
vehiculo, y

b) En el caso de que él vehiculo sea de nueva
adquisicién, se presentara la factura de
compra a nombre del REPSS y el pedimento de
importacion, tratandose de vehiculos
adquiridos en el extranjero.

8. La Direccion de Administracion y Financiamiento
sera quien determine el tipo, importe y vigencia
de la pdliza de seguro a contratar de acuerdo al
modelo, uso, condiciones materiales y mecanicas
del vehiculo.

9. La contratacion del seguro con cobertura en los
Estados Unidos de Norteamérica, sera excepcional
y limitada de acuerdo a las caracteristicas, uso
y asignacion del vehiculo.

10. En caso del que el vehiculo sea dafado por
algin  siniestro, el REPSS inmediatamente
realizara las gestiones, denuncias y tramites
necesarios para deslindar responsabilidades y
recuperar el patrimonio conforme a la cobertura
de seguro contratada.

SINIESTROS VEHICULARES.

1. En caso de siniestro de algun vehiculo oficial,
el REPSS vy la persona titular del resguardo que
ampara el vehiculo dafiado, realizaran Ilas
gestiones necesarias para deslindar
responsabilidades y restituir el patrimonio
publico.



2. El conductor del vehiculo oficial siniestrado o
el titular del resguardo, de manera inmediata y
sin demora, al tener conocimiento de los hechos
debera informarlos al superior jerarquico y a la
compafia de seguros correspondiente.

3. El administrativo, verificara que el
resguardante y usuario del vehiculo formulen y
presenten en un lapso no mayor de 12 horas
posteriores a que haya ocurrido el siniestro,
los reportes respectivos ante la autoridad
municipal a cargo de la seguridad publica y
transito, en su caso, ante la Policia Federal y
Ministerio Publico que corresponda; para tal
efecto podra auxiliarse de la asesoria juridica
del REPPS y de la Compafia de Seguros.

CHOQUE O ACCIDENTE DE TRANSITO.

1. Para realizar la denuncia de hechos ante la
Agencia del Ministerio Publico, el REPSS
facilitara la factura original, el pedimento
de importacién y la tarjeta de circulacion que
corresponda.

2. Si del parte policial, certificado medico,
peritajes y demas constancias se desprende la
imprudencia y responsabilidad del conductor
del vehiculo oficial, el REPSS suspendera toda
gestion, asesoria 0 representacion  del
conductor. En este sentido su actuacion se
limitara a recuperar el vehiculo oficial, y en
su caso, hacer efectiva la poliza de seguro
gue corresponda.

3. Si de la investigacion de los hechos se
desprende que el accidente ocurrioé
encontrandose el trabador dentro de los



supuestos que sefiala el articulo 488 de la Ley
federal del Trabajo, el REPSS quedara
exceptuado de las obligaciones que a cargo del
“patrén” determina el articulo 487 de la Ley
Federal precitada.

4. Ademas de los supuestos sefialados en los
numerales anteriores, el resguardante o
conductor del vehiculo oficial siniestrado
sera responsable de los dafios o la reposicion
de la wunidad vehicular, cuando no sean
cubiertos por la Compafia aseguradora, asi
como en los siguientes casos:

a) Cuando haya prestado el vehiculo a terceras
personas y no cuente con una autorizacion de
trabajo de por medio.

b) Cuando el conductor no tenga licencia
vigente.

c) En caso de que el siniestro haya ocurrido
fuera del horario de trabajo y no exista
justificacion para ello.

d) Asi mismo debera cubrir los gastos originados
por infracciones, arrastres, retenes, multas
y dafos causados a terceros que no sean
cubiertos por el seguro contratado.

5. De acreditarse los supuestos sefalados en los
puntos que anteceden, el conductor del
vehiculo o el titular del resguardo, se hara
responsable de liquidar el deducible, las
multas, los costos de reparacion de los dafios
y el REPSS evaluara y determinara con
fundamento en la Ley Federal del Trabajo, lo
gue corresponda con relacién a la suspension o
terminacion de la relacion laboral.

6. En todo caso y sin perjuicio de lo sefialado en
los puntos 2, 3, 4 y 5 que anteceden, el
REPSS, dara vista a la Direccién de Control y



Evaluaciéon Gubernamental para los efectos que
seflala la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

7. Por otra parte, para gestionar el pago de la
indemnizacién respectiva y hacer efectiva la
poliza de seguro que ampara el vehiculo
danado, el titular del resguardo entregara al
REPSS la licencia de automovilista vigente de
la persona que conducia el vehiculo al momento
de ser dafiado, el parte informativo de la
autoridad municipal o de la Policia Federal de
Caminos, el peritaje correspondiente, el
presupuesto de reparaciones y en su caso, el
presupuesto de dafios causados a terceros, asi
como las demas constancias y reportes
realizados. ElI REPSS gestionard ante Ila
compafia de seguros la determinacion de los
dafos ocasionados y el monto del deducible
adeudado.

8. En los casos de los vehiculos que no cuenten
con seguro de cobertura amplia, si los danos
son evaluados como irreparables o perdida
total, el Administrativo sera quien gestionara
lo procedente ante los registros del
inventario del REPSS.

9. En los casos que proceda la indemnizacion, el
pago se ingresara al REPSS.

ROBO DE VEHICULOQOS.

1. Si el vehiculo cuenta con seguro de cobertura
amplia, para hacer efectiva la poliza vy
gestionar el pago de la indemnizacion
respectiva, el departamento Administrativo,



presentara a la compafia de seguros
correspondiente, la siguiente documentacion:

a) Constancias y reportes realizados ante las
autoridades correspondientes en original.

b) Factura de la wunidad, original o copia
certificada.

c) Pedimento de importacion, en los casos que
aplique, original o copia certificada.

d) Tarjeta de circulacion vigente con sello de
no adeudo municipal y tarjeta de cuatro afios
anteriores, en original o copias certificadas
por Recaudacion de Rentas del Estado, asi
como aquellos documentos extras que pudiera
solicitar la compafia de seguros.

Ademas de los documentos referidos, debera
sujetarse a los requisitos establecidos por la
Compafiia de Seguros.

2. En caso de que proceda el pago de la
indemnizacion, esta se remitira al REPSS.

3. El titular del REPSS remitira la documentacion y
constancias de tramites realizados al
Administrativo, la cual gestionara la baja del
vehiculo ante el registro de inventarios.

4. En caso de que el robo del vehiculo se haya
efectuado fuera del horario de trabajo o en un
lugar que no justifigue su estancia, el
resguardante o conductor del vehiculo, sera
responsable del resarcimiento del dafio, o bien
de su reposicion.

DOTACION DE COMBUSTIBLE.



. La dotacion de combustible se regird de
conformidad a las disposiciones y partida 20501.

. El suministro de combustible para el desarrollo

de las funciones publicas se hara mediante chips
electronicos adheridos a cada uno de los
vehiculos asignados al REPSS, solo con
autorizacion de la Direccion de Administracion y
Financiamiento se podra suministrar a través de

los fondos de operacién, considerando las
necesidades de esta dependencia.

. La dotacion de combustible para el desarrollo de
las funciones pulblicas se hara mediante la
dotacibn mensual o semanal, por conducto del
Administrativo.

. Invariablemente en las dotaciones mensuales en
la modalidad de medios electronicos, se
asignaran recursos el primer dia de cada mes. La
dotacion siempre estara  sujeta a la
disponibilidad presupuestal.

. Queda estrictamente prohibida, la venta, cesion,
permuta, pago donacion o cualquier otro acto que
implique la transferencia de gasolina; asi mismo
para uso particular de funcionarios y empleados
del REPSS.

. El suministro de combustible procedera solo para
vehiculos oficiales y de uso particular al
servicio del REPSS, que cuenten con su chip
electronico correspondiente con convenio
suscrito y que porten placas y tarjeta de
circulacion vigente.

. Todo funcionario o empleado del REPSS que acuda
a suministrar combustible, tendra la obligacién



en caso de que se le requiera acreditar mediante
identificacion oficial, que es empleado del
REPSS; en caso contrario se le podra negar el
servicio, asi mismo, deberd reportar el
kilometraje del vehiculo al momento de solicitar

el suministro de combustible, a fin de que el
administrativo pueda verificar que el
rendimiento de combustible sea acorde al tipo de
vehiculo. Una vez efectuado el suministro, el

servidor publico debera entregar al
administrativo para su control, el comprobante
otorgado correspondiente al suministro
efectuado.

8. Los funcionarios que requieran solicitar una
ampliacion de la dotacion mensual de combustible
requerira de la autorizacion de la Direccion de
Administracion y Financiamiento, justificando
plenamente el motivo de la solicitud de
ampliacion.

9. Con el fin de que sea eficiente el uso de
combustible, la Direccion de Administracion vy
Financiamiento a través del Administrativo,
tendran la obligacion de llevar un estricto
control en la distribucion de combustible, que
realice entre los vehiculos asignados al REPSS,
para el desarrollo de las funciones de los
funcionarios y personal de este.

10. En caso de siniestro del vehiculo, que
ocasione la suspension temporal o permanente del
uso del vehiculo, el departamento de servicios
generales deberd suspender el servicio de
suministro de combustible para ese vehiculo.

11. Todo servidor publico que pretenda lucrar,
enajenar, transferir, ceder u obtener beneficios
distintos al propdsito del abastecimiento de
combustible a los vehiculos oficiales o de uso



para el desempeio de las funciones del personal,
sera sancionado por la Direccién de Control y
Evaluacion Gubernamental quien determinara las
responsabilidades a que haya lugar o en su caso
dar vista a la autoridad competente.

SERVICIO TELEFONICO CONVENCIONAL.

1. El servicio telefonico sera de uso exclusivo
para el desarrollo de las tareas propias de la
funcion del Régimen de Proteccion Social en
Salud de Baja California.

2. Se establecen como modalidades del servicio
telefonico, las siguientes:

EXTENSIONES: Corresponde a las oficinas del
Régimen de Proteccion Social en Salud de Baja
California que cuentan con un conmutador
telefénico que controla los accesos del servicio
telefénico y que estos sean otorgados segun las
funciones del servidor publico. El servicio
telefénico serd asignado de acuerdo a los
siguientes niveles de acceso:

* (0) EXTENSION.- Servicio interno que permite
comunicacién directa entre las extensiones
del conmutador telefénico. EI REPSS no
cuenta con el servicio de interconexion a la
red privada telefénica del Gobierno del
Estado, no contamos con conexién directa
entre las dependencias del Poder Ejecutivo
en todo el estado por medio de la red.

e (1) LOCAL.- Servicio local a donde
corresponda la linea telefénica utilizada.

* (2) LOCAL EN EL ESTADO.- Solo aplica para
los edificios que se encuentran



interconectados a la red privada telefonica
del Gobierno del Estado y se refiere al
servicio donde nos permita comunicar la red
sin que se genere costo de larga distancia
por una compafiia de servicio publico. El
REPSS no cuenta con este servicio.

* (3) TELEFONO CELULAR LOCAL.- Servicio local
a donde corresponde la linea telefénica
utilizada.

e (4) TELEFONO CELULAR EN EL ESTADO.- Solo
aplica para los edificios de gobierno que se
encuentran interconectados a la red privada
telefonica de Gobierno del Estado y se
refiere al servicio donde nos permita
comunicar la red sin que genere costo de
larga distancia por una compafia de servicio
publico. EI REPSS no cuenta con este
servicio.

* (5) LARGA DISTANCIA NACIONAL.- Servicio a un
area de larga distancia en las partes
diferente a donde corresponde el servicio
telefénico utilizado.

* (6) LARGA DISTANCIA INTERNACIONAL.- Servicio

de larga distancia a Estados Unidos de
Norteamérica Y Canada.

 (7) LARGA DISTANCIA MUNDIAL.- Servicio de
larga distancia al resto de los paises.

COBERTURA DEL NIVEL DE ACCESO: EIl nivel de acceso
asignado incluye todos los accesos anteriores al

mismo. Partiendo de la base que el nivel 3 es el ma

alto y con todos los accesos.

LINEA DIRECTA COMERCIAL: Corresponde a las lineas
ajenas a conmutador telefonico donde los accesos
seran otorgados segun las funciones del servidor
publico. El servicio telefonico sera asignado de
acuerdo a los siguientes niveles de acceso:



(1) LOCAL.- Servicio local a donde
corresponda la linea telefonica utilizada.

(4) TELEFONOS CELULARES.- Servicio de
[lamadas a teléfonos celulares.

(7) LARGA DISTANCIA NACIONAL, INTERNACIONAL
Y MUNDIAL.- Acceso abierto para comunicarse

a cualquier ciudad del cualquier pais. (se
estableceran cédigos de acceso en las

lineas telefonicas que requieran de este

servicio).

3. Los accesos a que se refiere el punto anterior
se autorizaran a los servidores publicos de la
siguiente manera:

CARGO NIVEL | ACCES!
TITULAR 3 OALS
DIRECTOR DE AREA 3 0AL3
JEFE DE DEPARTAMENTO 3 OAL1
TODOS LOS DEMAS SERVIDORE 1 O0AL1
PUBLICOS
4. Es responsabilidad de cada servidor publico el

cuidado del uso del servicio telefénico que se
le autorice, por lo que se le asignara segun sea

el caso una clave de acceso al servidor publico
en las modalidades del punto 2.

5. Solo

en casos excepcionales 'y  previa

autorizacion y justificacion por escrito del

titular

de la dependencia, se autorizaran

modalidades adicionales a las que se establecen
en el punto 2 y 3 de acuerdo a la misma tabla no
le correspondan, tomando en consideracién que se

podra

permitr la  marcacibn a  ndameros

especificos sin necesidad de abrir por completo
los niveles de acceso.




6.

10.

De igual forma se restringira el uso del
servicio telefonico a aquellos servidores
publicos que de acuerdo a la tabla del punto 3
le deban corresponder, si asi lo solicita el
titular del REPSS.

Se establece que todas las llamadas telefénicas
en cualquiera de sus modalidades no tendran
limites de duracién, sin embargo los usuarios
deberan justificar cuando asi se le requiera al
Régimen de Proteccion Social en Salud de Baja
California, aquellos casos en que el tiempo de

la llamada y su destino sean de notoria
extrafieza.

El titular del Administrativo debera bajo su
responsabilidad determinar las distribuciones de

los aparatos telefonicos a efecto de que
aguellas areas que se encuentren en espacios
abiertos y comunes, se limiten al uso de
teléfonos  compartidos, evitando asi la
instalacion y uso de un teléfono y numero
exclusivo por persona cuando no se requiera
segun sus funciones.

Se prohibe el préstamo de teléfonos para uso de
este servicio a las personas que no sean
servidores publicos, con excepcidbn de casos
urgentes y previa autorizacién del responsable
del teléfono a utilizar.

Dentro del documento de “resguardo” del
equipo telefonico se deberd incluir la
obligacién de resguardante de cuidar no solo el
equipo sino ademas el wuso del servicio
telefénico.



11. Para las areas comunes a que se refiere el
punto 8 debera designarse un responsable del uso
del servicio telefénico, quien firmara el
resguardo correspondiente, debiendo informar de
inmediato a su superior jerarquico del uso
indebido que el resto de sus compaferos den a
efecto de que se deslinde la responsabilidad que
corresponda de lo contrario sera responsable
personalmente.

SERVICIO DE COMUNICACION MOVIL.

1. Se entendera por medio de comunicacién movil los
siguientes:

e Telefonia Celular.
 Radiocomunicaciéon en servicio de conexion
directa.

e Internet movil

Entendiéndose que para efecto de realizarse los
medios anteriores sera a través de los instrumentos
denominados equipos, que a su vez podran ser
adicionados con  accesorios como: audifonos,
cargador, bateria, tarjeta de memoria y funda.

2. Corresponde a la Direccion de Administracion y
Financiamiento del REPSS el proceso de
adquisicién, contratacibn y asignacion del
servicio de comunicacion movil, la cual fijara
los tipos de equipos a utilizar, los planes, y
el limite mensual del servicio.



3. La solicitud de contratacion de comunicacion
movil deberé ser dirigida al titular del REPSS,
en la que se justificara plenamente la
asignacion  del servicio, asi mismo se
especificara el nombre y cargo del funcionario
publico y el cdédigo programatico a afectar;
dicha solicitud debera estar firmada por el
solicitante, misma que se analizara y en su caso
autorizara por la Direccion de Administracion y
Financiamiento del REPSS.

4. La contratacidbn y asignacion de comunicacion
movil sera facultad exclusiva del REPSS, el cual
fijara los tipos de equipos a utilizar y el
limite mensual del servicio.

5. Los equipos de comunicacién movil, deberan ser
utiizados dnica y exclusivamente para el
servicio de las funciones y actividades propias
del puesto que lleva a cabo el servidor publico.

6. En caso de ROBO O EXTRAVIO de los equipos de
comunicacion movil, el funcionario tendra la
obligacion de presentar denuncia formal ante la
Agencia del Ministerio Publico, la cual sera
turnada al REPSS; lo anterior con el propdsito
de tener las pruebas que acrediten el robo o
perdida del bien y estar en disposicion de
obtener la reposicion fisica del equipo faltante
ante la compafia 0 distribuidora
correspondiente, asi como para lo efectos que
correspondan en lo que respecta a su resguardo e
inventario.



7. En caso de dafio o destruccion del equipo
asignado, la peticion de la reposicion del
equipo se solictara a la compafiia o
distribuidora correspondiente, mediante oficio
firmado por el titular del REPSS.

8. Cuando la compafia o distribuidora del servicio
de comunicacibn movil, realice un cobro por
reposicion del equipo por causas de dafo,
destruccién, robo o extravié, el pago de dicho
cobro se realizara por cuenta y con cargo al
presupuesto asignado al REPSS.

9. Cuando el funcionario renuncie, cause baja o
separacion del cargo, tendrd la obligacion de
entregar el equipo de comunicacion movil
asignado, asi como sus accesorios al director
administrativo del REPSS, el dia de presentacion
de renuncia al puesto publico ejercido; en caso
de no devolver el equipo asignado el importe
total del costo de este sera descontado del
finiquito salarial que le corresponde, ademas de
dar aviso a la Direccién de Control y Evaluacion
Gubernamental.

10. En cuanto a las especificaciones técnicas
del servicio de internet movil que se requiera
contratar, serd el Area de Informatica del
REPSS, para efecto de su validacién técnica a
fin de determinar la factibilidad del servicio,
asi como la modalidad en la que es necesario
activarla en el equipo que corresponda.



ASIGNACION Y USO.

1. El uso comunicacion moévil se autoriza solo a los

Directores de Area y aquellos Servidores
Plblicos de menor nivel que por su funcion
requieran hacer uso de este servicio, con la
autorizacion previa de la Direccion de
Administracion y Financiamiento del REPSS.

. El Titular y los Directores del REPSS, podran
contar con servicio de telefonia celular,
radiocomunicacion en servicio de comunicacion
directa, asi como internet movil. Dichos
servicios podran ser de manera conjunta o
indistintamente.

. El limite mensual del servicio serd de acuerdo
al puesto o nivel jerarquico del funcionario que
se indique en la solicitud, de conformidad con
la siguiente tabla:

Nivel Monto Maximo Autorizado
Mensual
1 Titular Hasta $ 2,500.00
3 Directores de Area Hasta $ 1,500.00

De Administracion y
Financiamiento, De
Promocién y
Afiliacion y De
Gestion de Servicios

de Salud

. En caso de que el funcionario agote el limite
mensual asignado antes de finalizar el

Mes de servicio, se suspendera este por la
compafia o distribuidora de que se trate, mismo
gue serd reactivo hasta el primer dia después de



la fecha de corte de este servicio. Solo en
casos extraordinarios se podra reactivar el
servicio al ampliar de manera temporal el limite

de consumo mensual, lo cual se solicitara a la
Direccion de Administracion y Financiamiento
mediante oficio firmado por el solicitante, en

el cual se justifique plenamente dicha
ampliacion, misma que sera analizada y en su
caso autorizada por dicha Direccion del REPSS.

TRANSITORIOS.

PRIMERO.- Quedan sin efecto las disposiciones
administrativas emitidas con anterioridad por el
Régimen de Proteccibn Social en Salud, que
contravengan o se opongan a lo estipulado en esta
Norma Administrativa de Servicios Generales.

SEGUNDO.- La presente Norma del Régimen de
Proteccion Social en Salud de Baja California,

entrara en vigor el dia siguiente a su aprobacion

por el Organo de Gobierno de la Entidad, en este

caso la Junta Directiva.

Atentamente

C.P. MIRNA CECILIA RINCON VARGAS
DIRECTORA DEL REGISTRO DE PROTECCION
SOCIAL EN SALUD DE BAJA CALIFORNIA

Mexicali Baja California, Enero del 2013.



