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‘Toluca, Estado de México, 30 de mayo de 2024
Num. de circular: 208C0301030000L/008/2024

CIRCULAR No. 008/2024

Director General, Directores, Jefes de Unidad,

Titular del Organo Interno de Control, Directores y Subdirectores
de las Unidades Médico-Administrativas y Jefes de Departamento
PRESENTES "

En el marco de la Jornada Electoral del préximo dia 02 de junio de 2024 para renovar Presidente,
Senadores, Diputados Federales, Gobernadores, Jefatura de Gobierno, Diputaciones Locales,
Presidencias Municipales, Alcaldias, Concejalias, Regidurias y Sindicaturas, v con la finalidad de
garantizar que las elecciones se lleven a cabo en un ambiente de legalidad, imparcialidad y
transparencia, se hacen de su conocimiento los: lineamientos para el resguardo de los bienes
asignados a las diferentes Unidades Médico-Administrativas, Oficinas Centrales, y Almacén General
due integran éste Instituto, durante éste proceso, los cuales son los siguientes:

1. TODOS los vehiculos que integran el Parque Vehicular del Instituto Materno Infantil del
Estado de México, tanto de asignacién directa y de uso operativo, (exceptuando
ambulancias) deberan ser resguardados a mas tardar a las 14:00 horas del dia 31 de mayo de
2024, en el estacionamiento que ocupa las Oficinas Centrales de éste Instituto. Asi mismo,
las llaves de los vehiculos deberdn ser entregadas y debidamente identificadas con su
numero de placa al Departamento de Servicios Generales de Oficinas Centrales; dichas
unidades vehiculares asi como sus respectivos juegos de llaves, sé les seradn entregadas el
dia 03 de junio de 2024 después de las 09:00 horas.

Personal de las Subdirecciones Administrativas y del Departamento de Servicios Generales,
obtendran evidencia fotogréafica de los odometros de los vehiculos al momento de su
resguardo el dia 31 de mayo de 2024 previo a su resguardo, con participacion del Organo
Interno de Control mismo que utilizara el periddico del dia.

Los Titulares de cada Unidad Administrativa deberdn notificar a los servidores publicos que
a partir del dia 31 de mayo y hasta las 9:00 horas del dia 03 de junio del afio en curso no
podran hacer uso del servicio en los estacionamientos, que ocupan éste Instituto, para
ingresar sus vehiculos particulares.

2. CON EXCEPCION DE LAS AREAS MEDICAS, DE APOYO DIRECTO AL AREA MEDICA Y DE
ATENCION DIRECTA AL PUBLICO (CAJA, FARMACIA, CONTROL DE CITAS, ETC.) TODOS
los equipos portétiles tanto propiedad del Instituto y arrendados, tales como: laptops,
tablets, grabadoras, reproductores de imagen, camaras digitales, cdmaras de video y
equipos de geolocalizacion (GPS), deberan ser entregados en la Subdireccién Administrativa
de cada Unidad Médico-Administrativa y para el caso de Oficinas Centrales sera en la Sala
de Juntas del Centro de Especialidades Odontoldgicas, para su correspondiente resguardo,
a mas tardar a las 14:00 horas del dia 31 de mayo de 2024, y podran ser devueltos vy
habilitados después de las 09:00 horas del dia 03 de junio del 2024.
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De igual manera, para los equipos de impresion vy digitalizacion, se solicita que:

Los equipos gue se encuentren asignados a las areas administrativas de las Unidades
Médico-Administrativas, Oficinas Centrales y Atmacén General gue integran este Instituto y
se encuentran instalados dentro de sus oficinas (Exceptuando las areas de caja, farmacia y
aquellos destinados para ia atencion a la poblacidn), seran inhabilitados, a partir de las 15:00
horas del dia 31 de mayo de 2024, v se habilitaran nuevamente después de las 09:00 horas
del dia 03 de junio de 2024, siendo responoabmdad del servidor publico el adecuado
resguardo de los bienes. -

Los equipos de impresidn y digitalizacion que se encuentran ubicados en dreas comunes
seran inhabilitados, emplayados, seliados v lacrados para evitar su uso durante el proceso
electoral, a partir de las 15:00 horas del dia 31 de mayo de 2024 y se habilitaran nuevamente
después de las 09:00 horas del dia 03 de junio de 2024, después de que sean verificados
por el Organo Interno de Control.

Para efecto del numeral anterior se deberan obtener evidencias fotograficas al momento de
inhabilitar los bienes o colocacion de sello y lacrado, asi como la inhabilitacién de los equipos segun
corresponda.

4.

Asi mismo, TODAS las Areas Administrativas se sellaradn y lacraran las puertas de acceso de
sus oficinas a més tardar a las 18:00 horas del dia 31 de mayo de 2024, por lo que el acceso
serd verificado por el Organo Interno de Control el dia 03 de junio de 2024, después de las
09:00 horas, para tal electo, se deberan enviar evidencias fotogréficas al momento de la
colocacion de sellos vy lacrado, asi como de su retiro y apertura de las oficinas en las fechas y
horarios sefalados; la informacion sera remmda a la Direccidon de Administracién y Finanzas,
asi como el Organo Interno de Control.

Ningun Servidor publicc podra permanecer en-las. oficinas correspondientes a las areas
Administrativas de las Unidades Médicas, oficinas centrales y Almacén General a partir de las
18:00 horas del dia 31 de mayo del afio en curso.

Se hace de su conocimiento que de acuerdo a las actividades programadas de atencion
médica a la poblaciéon materno-infantii en el Hospital para el Nifio y el Hospital de
Ginecologia y Obstetricia el horario de entrada y salida de los servidores publicos del area
médica durante los dias 31 de mayo, 01, 02 vy 03 de junio es el habitual; referente al Centro
de Especialidades Odontolégicas el ingreso del personal a laborar se habilitara a las 08:00
horas del dia 03 de junio de 2024,

Con la finalidad de salvaguardar las instalaciones de éste instituto v sus Unidades Médico-
Administrativas el personal de vigilancia esté autorizado para ingresar a partir de las 18:00
horas del dia 31 de mayo, 01, 02 y 03 de junio de 2024 en sus respectivos cambios de turno
(12 horas y/o 24 horas segun corresponda a cada elemento), designados a cada unidad de
adscripcién. Es de precisar que los elementos deberdn estar uniformados e identificados en
todo momento: de lo contrario el cuerpo de vigilancia sera acreedor a ias sanciones
administrativas y/o penales a que haya lugar.

Finalmente, para el caso de ios servidores pubiicos de Oficinas Centrales la entrada a las
instalaciones sera a partir de que el Organo interno de Control autorice el acceso a la Unidad
Administrativa.
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9. Con relacion al registro de salida del dia viernes 31 de mayo de 2024, el personal que
concluya su jornada laboral a las 18:00 horas, podra registrar a partir de que las oficinas sean
cerradas, selladas y lacradas. En el caso del personal que ingrese a sus labores el lunes 032 de
junio de 2024 antes de las 09:00 y que cuando se presente alin se encuentren los sellos
colocados por el Organo Interno de Control, no se veran afectados en su puntualidad, por lo
que podran registrar su entrada a las 09:30 horas sin perjuicio de perder su puntualidad.

Lo anterior, de conformidad a lo establecido en los articulos 7 fracciones | y VI y 55 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios vigente; asi como lo sefala
en las funciones especificas de la Direccidn de Administracion y Finanzas, en el apartado
208C0301030000L funciones 1, 13 y 25 del Manual General de Organizacion del Instituto Materno
Infantil del Estado de México, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” de fecha 24
de abril de 2023.

Nc omito comentar que, el incumplimiento de las acciones enunciadas sera bajo la mas estricta
responsabilidad de cada servidor publico, en caso de contrariar dichos lineamientos se le notificara
al Organo Interno de Control, para gue actué de acuerdo con sus atribuciones.

Agradeciendo la atencidn que le brinden al presente, les reitero las muestras de mi consideracién
distinguida.

Atentamente

L. en E. Maria Cristina Casillas Santos
Directora de Administracién y Finanzas

C.c.p. Archivo
MCCS/G,
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