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La responsabilidad hacendaria y financiera es esencial para lograr un rmanegjo
zosteniple de las finanzas publicas, asi como garantizar la sostenibilidad,
atendiendo a las premisas de las leyes da la materia, la administracien de los
recursos plblicos se regira per los principios de legalidad, honestidad, eficacia,
eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicién de
cuentas.

EXPOSICION DE MOTIVOS:

El articulo 10 de la Ley para el Ejercicio v Control de los Recurses Piblicos para &l
Estado y los Municipios de Guanajuato, astablece la facultad a las Tesorerias
Municipales de generar medidas para homogenizar, racionalizar Y elercer un mejar
control del gasto piblico en las Dependencias, Entidades ¥ demas ejecutores del
Mecursa,

Fara dar cumplimiento en materia de racionalidad presupuestana, el ariculo 55 de
este marco legal, dispone que para optimizar la aplicacidn de recursos en conceptos
de gasto corriente la Tesoreria, deberan emitic los lineamientos generales de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, a mas tardar el treinta v uno de
enere de cada afio vy establecer en |as disposiciones administrativas respectivas,
medidas permanentes para la reduccitn y racienalizacidn del gasto corrients.
previendo un uso eficaz y transparente de los recurses publicos.

Que las medidas de austeridad previstas a implementar en el afio 2021, permitiran
continuar con la eliminacién de o innecesario de la funcién pablica, sin detrimento
de la calidad de los programas v servicios que offece el Municipio.

Uue las acciones de contencian del gasto implicaran una mejor forma de invertir los
recursos publices, a fin de que los civdadanos lengan mayor confianza de que sus
recursos son empleados con eficiencia v transparencia en el mejoramiento de la
calidad de vida de la poblacian. |

Con la finalidad de hacer eficiente el gasto plblice y destinarlo de manera
proporcional para que equilibren el desarrollo, crecimiento y prosperidad del
municipio, se hace necesario contar con un marco nomative que regule el ejercicio
de los recursos presupuestarios para fortalecer las acciones tendientes a lograr
ahorros y economias, sin detrimento de los resultados, ¥ recrientarlos al gasto social
0 programas pricritarics a la poblacién,

En razon de ello, se expide los presertes Lineamientos fue sefialan a las
Dependencias y Entidades de la Administracian Publica Municipal las disposiciones
normativas necesanas para regular la optimizacion de los recursos del gasto

corriente, bajo los criterics de racionalidad, austaridad W diSci}l}Iina prﬁqulf]wst?"
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LINEAMIENTOS GENERALES
EN MATERIA DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD
¥ DISCIPLINA PRESUPUESTAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2021,
DEL MUNICIPIO DE LEON, GUANAJUATO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Seccion Unica
Dizposiciones Generales

Articule 1. Los presentes Lineamiantos tienen por objeto regular la optimizacion de |os
recursos de gasto plblico, de conformidad con lo establecido por el articulo 55 de la Ley para
el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Articulo 2. Son sujetos de aplicacion de los presentes Lineamientos las Dependencias,
Entidades v Organos Autdnormoes, de la Administracién Poblica del Municipio de Ledn,
Guanajuato

Articulo 3. Para efeclos de los presentes Lineamientos, ademas de lo gue dispone la
Ley de Disciplina Financigra de las Entidades Federativas y los Municipios, Ley General de
Contabilidad Gubernamental y la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para
el Estado y los Municipios de Guanajuato, se entendera por:

|. Adecuaciones presupuestarias: Modificaciones que se realizan durante &l
gjercicio fiscal a capitulos, partidas y calendarios del presupuesto de egresos
autorizado.

Il. Asignaciones presupuestales: La ministracién de los recursos pdblicos previstos )
a ejercer que la Tesoreria realiza a las Dependencias, Entidades y Organos
autonomaos, previa aprobacion del H. Ayuntamisnto.

/ . Ayuntamiente: El H. Ayuntamiento del Municipio de Ledn, Guanajuato.

W / Tesoreria Municipal M’
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Y. Capitulo: El mayor nivel de agregacion gue identifica el conjunto homogeénso v
ordenado de bienes y servicios de acuerdo al Clasificador por objeto del gasto.

. Clasificader por Objeto del Gasto: Documanto que ordena e identifica en forma
genarica, homogénaa v coherente los recurses humanos, materiales, tecnologicos
v financieros, asi como los bienes, servicios y obras piblicas que las
Dependencias, Entidades v Unidades administrativas demandan para el desarralio
de sus actividades, en cumplimiento de los objetivos y metas programadas en el
presupueste de egresos municipal,

V. Comisién oficial: Actividad o funcian temporal confarida a los funcionarios de la
Administracién Publica para realizarda en un lugar distinto al de su adscripeion.

Vil. Comité: Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Comodatos y
Contratacion de Servicios para el Municipio de Ladn, Guanajuato o su equivalente
de las Entidades Paramunicipales

VIIl. Dependencias: La Secretaria del Ayuntamiento, Secretaria Particular, Secretaria
de Seguridad Plblica Municipal: asi como la Tesoreria Municipal. la Contraloria
Municipal v las direcciocnes generales sefialadas en las fracciones VI a XIX del
articuto 14 del Reglamento Interior de la Administracién Publica. y las que en lo
sucesive establezea el Ayuntamiento con ese caracter.

¥, DGIP: La Direccidn General de Invarsion Plublica, adscrita a la Tesoreria Municipal,
¥. DGOP: La Direccion General de Gbra Plblica

¥l. DGRMYSG: La Direccion General de Recursos Matenales v Servicios Generales,
adecrita a la Tesoreria Municipal.

X, DTM; La Direccian de Talleres Mecanicos, adscrita a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales,

|
¥l DGE: La Direccion General de Egresos, adscrita a la Tesoreria Municipal. l_|f

XIV. Entidades: Los organismos descentralizados, empresas de paricipacion

municipal, fidelcomisos piblicos municipales, comisiones, patronatos, comités vy
/ ,;1/ aquellos creados por el Ayuntamiento bajo la naturaleza juridica de un ente
- Paramunicipal, .

v . e
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Fondo revolvente: Importe o monto asignado a las Unidades Responsables gue
s& destina para cubrr compromisos de caracter urgente o de poca cuantia,
derivado del ejercicio de sus funciones.

Funcionarios de primer nivel: Secretarios, Titulares de las Dependencias o su
aquivalente en las paramunicipales.

Funcionarios de segundo nivel: Directores Generales de las Dependencias.
Funcionarios de tercer nivel: Directores de Area de las Depandancias.

Gastos a reserva de comprobar; Recursos que se otorgan a las Dependencias
y Entidades para el cumplimiento de sus funciones y cuya comprobacion no debe
de exceder los plazos preestablecidos,

Gasto comprometide: El momento contable del gasto que refleja |a aprobacion
por autoridad competente de un acto administrativo u otro instrumento juridics que
formaliza una relacion juridica con terceros para la adquisicién de bienas y
servicios o ejecucion de obras. En el casc de las obras a ejecutarse o de bienes y
servicios a recibirse duranta varios ejercicios, el compromiso sera registrado por
la parte que se sjecutard o recibird, durante cada ejercicio.

. Gasto corriente: Erogaciones que =e destinan a la contratacién de los recursos

humanos v a la compra de los bienes v servicios necesarios para el desarrollo
propio de las funciones administrativas,

Gasto devengado: Momeante contakle del gasto que refleja el reconocimiento de
una chligacion de pago a favor de terceros por la recepoion de conformidad de
bienes, servicios y obras cportunamente contratades; asi como de las obligaciones
que derivan de tratados, leyes, decretos. resoluciones y sentencias definitivas.

Gasto ejercido: Momento contable del gasto que refleja la emisién de una cuenta
por liguidar cerificada debidameante aprobada por la autoridad competente.

Gasto pagado: Momento contable del gasto que refieja la cancelacion total o

parcial de las obligaciones de pago, que s2 concreta mediante el desembolso de
efective o cualguier otro madio de pago. :

Tesoreria Municipal

D
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Inversion publica: Toda erogacion por la cual se genere, directa o indirectamente,
un beneficio social, Se considera que 1a inversién pablica es productiva cuando su
finalidad especifica es (I} la construccién, mejoramients, rehabiltacién yfo
reposicion de bienes de deminio pablice; {|l) |2 adquisicion de bienes asociados al
afuipamienta de bienas de dominio plblico, comprendides de manera limitativa en
los conceptos de mobiliario vy equipe de administracion, mebiliario y equipo
educacional, equipo médica & instrumental meédico v de |aboratorio, equipo de
defensa y seguridad, v maquinaria, de acuerdo al clasificador por objeto de gasto,
o (I} la adquisician de bienes para |a prestacion de un servicio plblico especifico,
comprendidos de manera limitativa en los conceptos de vehiculos de transporte
publico, terrenas v edificios no residenciales, de acuerdo al clasificador por ohjeto
de gasto.

Ley: Ley para el Ejercicio v Control de los Recursos Publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

XXV Lineamientos: Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad y

XXM
R,

HEX.

AEKL

AXXI

XXX

Disciplina Presupuestal para el Ejercicio Fiscal 2021 del Municipio de Ledn,
Guanajuato.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.
Municipio: El Municipio de Ledn, Guanajuato,

Oracle: Sistema de gestion de base de datos cohjeto-relacional utilizado para los
registros contables — presupuesialas:

Organos auténomos: Juzgados Administrativos Muricipales y Defensoria de
Oficio en Materia Administrativa, asi como los que en lo sucesivo establezca el
Ayuntamiento

Organo de gobierno: El consejo directivo o su equivalente, designado por el
Ayuntamiento, encargado de la administracion de las enfidades,

Pasivos: Recursos que =2 encuentran  debidamente comprometidos,
contabilizados, efectivamente devengados v no pagados al 31 de diciembre del
ejercicio fiscal correspondiante.

. SISPBR: Sisterna para el Presupuesto Basado en Resultados.

1 Tesoreria Municipal
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¥x¥\. Personal comisionado: Perscnal de la Administracion Pdblica, gue ha sido
designado para realizar una comisidn oficial.

XXXV, Programa anual de compras: Calendarizacion anual para realizar las
adnuisiciones y contratacién de bienas y servicios.

AXXNI. Programa de inversion: Programacion del presupuesto, destinado a inversion
publica.

XML Presupuesto: Estimacidn econdémica, realizada en forma programatica del gasto
pablico municipal, gue comprende las erogaciones definidas en el Clasificador por
Objeto del Gasto. bajo los principios de racionalidad, austeridad y disciplina
presuplastal, por un ejercicio fiscal,

AXXEL Presupuesto autorizade: Presupuesto inicial aprobado por el Ayuntamiento de
Ledn, Guanajuato.

XL, Presupuesto modificado; Adecuaciones al presupuesto autorizado por el
Myuntamiento.

%L1, Reglamento: Reglamento de Adguisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos,
Comodatos y Contratacion de Servicios para el Municipio de Ledn, Guanajuato.

XLIL Tesoreria: La Tesoraria Municipal de Ledn, Guanajuato;

XL UMA: Unidad de Medida v Actualizacién, determinada par el INEGI,

XL, Unidad responzable: Laz unidades administrativas de las Dependencias,
Entidades v Organoes autdnomos municipales, gque tienen a su cargo la
administracién de recursos presupuestales, su ejercicio wo la ejecucién de
programas, acciones y proyectos, a fin de cumplir con las atribuciones que les son
conferidas en la diversa nommativa aplicable;

*LV. Vehiculos de uso limitado: Agquéllos destinados a labores administrativas u .
p operativas, cuyo uso se limita a los dias lunes a viemes y que deben ser
;' concentrados al cierre de sus actividades y comisionas,

"y . g .
l"'u %“/’ C/J-:____L' - P Tesoreria Municipal
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ALV, Vehiculos de uso operative: Aguellos destinades para labores de vigilancia vy
patrullaje, a disposicion las 24 horas del dia, los 365 dias del afio. Cuyo uso debera
estar proplamentes justificado por los titulares de [as dependencias.

ALVI. Vehiculos de uso total: Aguélios destinados para labores administrativas
especificas, a disposicion las 24 horas del dia, los 365 dias del afo, ¥y cuyo uso
deberd estar propiamente justificado por los titulares de las dependeancias;

Articulo 4. Las Unidades Responszables deberan cbservar que el gjercicio del gasto
publico se sujete a los capltulos, conceptos ¥ partidas del Clasificadaor por Qbjeto del Gasto,
asi como a los montos autorizados en el presupuesto de eqQresos.

Articulo 5. Los capitulos de gasto se integran de contormidad con el Clasificador por
Ohjeto del Gasto.

Articule B. Las Entidades seran responsables del ejercicio de las asignaciones
presupuestales que les hayan sido trasterdas, asi como de llevar la contabilidad de las
mismas,

Las Entidades y Organce auttnomos tendran la obligacion de homologarse al Clasificador por
Objete del Gasto aprobado para la administracidn centralizada para el ejercicio 2021,

Articulo 7. Toda erogacian de recursos publicos municipales asignados a las Unidades
Responsables, deberd sujetarse a la normativa aplicable, a lo previsto en los presentes
Lineamientos, v demas instrumentos administrativos que al efecto se emitan, ademas del
presupuesto autorzado.

Los presentes Lineamigntos no limitan ni excluyen a ningln senidor plblico, de la ohsenvancia
a Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, y, por ende, de los
procedimientos de responsabilidad administrativa, asi como de las sanciones que
comespondan, en los términos senfalados en dicha Ley. Asl mismo, no eximen del cumplimiento
de la normatividad vigente.

Articule 8, Por razones organizacionales, la comunicacion de las divarsas areas de |a
Te=oreria con las Dependencias, Entidades u L'f:lrgan 05 autonomos, se realizara a traves de las
direccicnes, coordinacionas administrativas ¢ enlaces de tales unidades administrativas,
=egln sea el caso, quedando bajo la responsabilidad de dichas areas, la difusion de los
lineamisntos, circulares, instructives, manuales y demads disposiciones emitidas por |a
Tezoreria.

! V/ (.//:‘_—:—___—___"‘—:T . Tesoceria Municlpal
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TITULO SEGUNDO
DISCIPLINA PRESUPUESTAL

CAPITULO |
Disposiciones de disciplina presupuestal

Seccion primera
Del presupuesto

Articulo 9. Las Unidades Responsahles deberdan presentar a la Tesoreria, a mas tardar
el & de septiembre dal 2021, su anteproyecto de presupuesto para el gjercicio fiscal 2022,
mismo que debera esta previamente capturado e SISFBR.

Le anterior, considerando gque el presupuesto es anual y ser suficiente para cubrir las
necesidades operativas de la dependencia hasta el cierre del ejercicio; por lo tanto, se debera
realizar una correcta planeacién, programacidn y presupuestacién, asi como pricrizar el gasto
garantizando la eficiencia operacional y atendiende a los principios de racionalidad, austeridad
y disciplina financiara.

Articule 10, Con relacion al Programa de Inversion, tratandose de obra piblica, los
diversos conceptos para los que se asignan recursos, esltaran comprendidos dentro de los
Capitulos 4000 y G000 del Clasificador por Objeto del Gasto vigente. En cuanto a los
programas, deberan apegarse al Clasificador por Objeto del Gasto, dependisnde de los gastos
a arogar,

Articulo 11. Toda solicitud de recursos presupuestales para el gjercicio inmediato
siguiente, debera estar exprasada en pesos, sin centavos.

Seccion segunda
Montos presupuestales no ejercidos

Articulo 12. Los montos presupuesiales, no gjercidos conforme a calendarizacicn de 7
gastos y avance de metas se aplicaran preferentemente a programas prioritarios o de inversion 't
publica de la administracién municipal, previa aprobacion del Ayuntamiento.

F " La Tesareria Municipal, conforme al andlisis que para tal efecto realice, podra auterizar |a
S recalendarizacion del gasto de las unidades administrativas, a peticién 'de Eas mismas Yy
-ﬁn debidamente justficada.

Id Tasoreria Municipal
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Articulo 13. A efecto de dar cumplimiento a lo establecido en el primer parrafo del
articulo gue antecaede, las unidades responsables que cuenten con disponibilidad de recurscs
municipales correspondientes a ejercicios fiscales anteriores al 2021, que no hayan sido
comprometidos, devengados o pagados, deberan reintegrarlos a la Tesoreria, solicitando el
cierre o cancelacidn de los mismos.

Tratandose de recursos estatales o federales. las Unidades Responsables haran de
conocimiento a la Tesoreria los recursos que no hayan sido comprometidos, devengados o
pagados; lo anterior con la finalidad de reconocar su reintegro en acorde a lo dispuesto en las
disposiciones juridicas aplicables.

Independientemente de! origen de la disponibilidad de los recursos de gjercicios antariores, las
Unidades Responsables deberan mantener informada a la Tesoreria sobre el estatus gue
guardan, asi como las situacionss de cualquier indole generen un impedimento para el
reintegro, cierre ylo cancelacion de los recurscs.

Articulo 14. Las Entidades v los Organos auténomos., deberan reintegrar a la Tesoreria
dentro de los primeros 10 dias del mes de enerc inmeadiato siguiente al ejercicio fiscal gue
corresponda, los montos presupuestales municipales no ejercidos respecto de sus
asignaciones otorgadas durante el ejercicio.

Secclon tercera
Inversion pablica

Articulo 15. El Programa de Inversion es autonzado por el Ayuntamiento, v esta sujeto
a la normativa aplicable a la Metodologia del Marco Logico.

Cualgquier modificacion presupuestal al Programa de Inversion generara la maodificacion
programatica en 2l SISFER.

Articulo 16. Una vez que el Programa de Inversién ha sido autorizade por el
Avuntamiento, las Unidades Responsables llevaran a cabo las acciones necesarias a efecio
da ejercer sus asignaciones presupuestales, dentro de los plazos que establezcan las diversas :
leves, reglamentos, lineamientos, reglas de operacion, y ofras disposiciones normativas en [~ -
materia de gasto plblico. o

# Articule 17. La aplicacién de los recursos autorizados a proyectos y obras de inversion
o pliblica debera realizarse de conformidad a las partidas auterizadas y en apego a las
:\} d.i*spnsj;:i;e-nﬂs que establezca la Tesoreria Municipal,

[y I //'-' # l',.n-"'|l Tmﬂr’rﬂ M““I:F.P.I-
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Articulo 18. Las Unidades Responsables deberan observar v cumplir en todo momento
la normatividad relativa a adguisiciones, contratacién de servicios, arrendamiento de bienes;
asi como la aplicable a |a obra plblica v servicios relacionados con la misma, en la ejecucian
de sus asignacionas presupuastales destinada a inverzion publica.

Articulo 18. Para la gjecucidén de obras publicas contempladas en el Programa de
Inversion, las Unidades Responsables, en coocrdinacion con la DGOP, v con el apoyo de la
Tesoreria Municipal, acordaran el desglose de aplicacion del presupussio autorizado para
cada proyecto, asi como los rubros, fondeos, origen del recurso, conceptos, calendarios,
montoes y demas datos relativos.

La gjecucidn de cbras a través de la DGOP, o por las dependencias o entidades de cualguier
orden de gobierno, no exime a las Unidades Responsables del seguimiento de sus
asignacionas presupuestales v del avance en las obras.

Articulo 20. Las Unidades Responsables deberan ejercer sus  asignaciones
presupuestales, estrictamente, en obras, proyectos y conceptos para las gque fueron
autorizadas por &l Ayuntamienta,

Una wvez gue las Unidades Responsables hayan comprometido sus  asignacionss
presupuestales, deberan poner a disposicion de la Tesoraria Municipal, las economias gue en
su caso resulten de tales contrataciones.

Lo anterior con el objeto de proponer al Ayuntamiento la reasignacion de tales economias a
obras y/o proyectos de inversion prioritarics para la Administracion Plblica Municipal.

Las economias referidas en el pamrafo segundo de este ariculo deberan ser puestas a
dizposicion a la brevedad posible, segdn se presente cualguiera de los supuestos establecidos
an dicho parrafo.

Se recibiran las economias a mas tardar el dltimo dia habil del mes de septiambre, del ejercicic
fizcal que comesponda, salvo las excepciones gue indigue la propia Tesoreria Municipal.

Articulo 21, Las economias mencionadas en el aticule anterior, en ningan momento
irdn en detrimento de las metas programadas para los proyectos auvtorizados dentro del

I..I-...

Frograma de |nversion, En razén de lo anterior, 108 recursos no ejercidos se consideraran “'1"

come subejercicio. '
Las Dependencias, Entidades y Organos autdnomos de la Administracion Municipal seran
responsables de la veracidad de la informacion y de los recursos que ponen a disposicion

CoOmo nomias.
@m Tesareria Municipal
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Articulo 22. Las Unidades administrativags seran responsablas por los subejercicios de
sus asignacicnes presupusstales,

Lo anterior con independencia de |a responsabilidad administrativa o de cualguiar otro tipo en
la que pudieran INGUrrir.

Articulo 23. Es ocbligacién de la Unidad Responsable a la que le sean asignados
recurses federales o estatales, el aplicaros en su totalidad a los conceplos autorizados,
adoptando en todo momento las medidas necesarias para el ejercicio total de dichos recursos,
sujetandose a las disposiciones normativas aplicables.

En el supuesto gue los recursos a que hace mencion el parrafo antarior no se empleen en su
totalidad, deberdn reintegrarse de conformidad con la normativa vigente, incluyendo
randimiantos financieros.

Las Unidades Responsables deberan solicitar a la DGIP, la cancelacion de saldos en =l
presupuesto.

Resultard igualmente aplicable para los recursos federales y estatales lo establecido en los
articulos 20, 21 y 22 de los presentes lineamientos.

Articulo 24. Las Unidades Responsables gue ejerzan recursos del Fondo de
Aportaciones para |a Infraestructura Social Municipal, deberan cerciorarse que dichoes recursos
sean aplicados en beneficio de la poblacién en pobreza extrema y/o localidades con alto o muy
atto nivel de rezago social, de acuerdo a la nomativa aplicable.

En los casos en que ! 2jercicio de los recursos del fendo sefalado, se lleve a cabo fuera de
las zonas de atencidn prioritaria y fuera de las localidades con los dos grados de rezago social
mas altes del municipio, las Unidades administrativas seran responsables de la identificacion
de los hogares y personas en pobreza extrema para la evaluacion y determinacion de los
bensficiarios. mediante la recoleccidn de informacion y la realizacion de los diagnosticos
establecidos en la normativas v disposiciones aplicables.

Articulo 25. Con la finalidad de mantener eficiencia en la asignacion y ejecucion de
recursos de caracter federal, se estableceran los procedimientos para su debido seguimiento,
en cumplimiento con las leyes vigentes.

Dichos procedimientos involucraran de manera activa a las Dependencias, Entidades y
Organos autonomaos de la administracidn poblica municipal.

;*'f - Tesoreria Municipal
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Articulo 26. A efecto de mejorar la planeacion en la E}EEUD%;IE@I%%F&%LHE%T las
Unidades adminiztrativas, en conjunto con la DGOP, el Instituto Municipal de Planeacion y la
Tasoreria Municipal, definiran en dos periodos al afo, preferentemente en los meses de
febrero v julio, los provectos ejecutives a contratar; de conformidad cen las necesidades del
municipio, la factibilidad para la gjecucion y la asignacion de recursos durante el ejercicio fiscal
corespondients o siguientes,

Seccion cuarta
Adecuaciones presupuestarias

Articulo 27. Las Unidades Responsables podran solicitar a la Direccion General de
Egresos el traspaso de recursos entre partidas de gasto corriente que no esfén comprendidas
en el articule 30, para lo cual deberan justificar dicho traspaso.

Las solicitudes de traspasos dentro de un mismo capitulo de gasto, corespondients a
presupuesto de inversién, deberan ser acompanadas de su debida justificacién y =a
presentaran para suU analisis ante la Direccion General de Inversion Publica a efecto de que
sean aplicadas en un plazo méximo de dos dias habiles, cuando la salicitud sea procedents;
en caso contraro la Direccidn General de Inversidn Plblica hara las observaciones pertinentes
a fin de que las mismas sean subsanadas por la Unidad Responsable solicitante.

Las pariidas que se disminuyan derivado de una solicitud de traspaso, no seran sujetas a
nuevas solicitudes de suficiencia presupusstal, toda vez que se entiende que, no se reguiers
el recurso en la partida primigenia; lo anterior salvo las excepciones gue la Tesoreria
detenmine.

Articulo 28. Todo traspaso gue impligue incrementos o decrementos no compensados
antre el mismo Capitule de partidas de gasto, cambio de Unidad Responsable y proyecto,
deberd ser autorizado por &l Ayuntamiento, ya que representa una medificacion al presupuesto
gutorizado v en el caso de Entidades por su organo de gobierne, enviando la modificacion
presupuestal a la Tesoreria.

Con relacién al Programa de Inversién, aguellas dependencias, entida des y drganos
autonomos gue requieran realizar traspasos de recursos entre partidas de diferente capitulo

de gasto, o hien requieran ampliacion presupuestal, deberan presantar por oficio su solicitud,
debidamente motivada v sustentada, a la Tesoreria Municipal, con atencidn a la DGIP. De ser
procedente la solicitud, se analizard para proponer su medificacion en el Frograma de -~
Anversion. En caso contrario se hardn las observaciones pertinentes a fin de que las mismas *—L
/ se=an suhsanadas por la Unidad Responsable salicitanta,

%& De los proyectos que integran el Programa de Inversion. no podran realizarse traspasos a
@ gasto comiante, salvo las excepciones contempladas en la normativa vigente, ¥ asl lo autorice

gl Ayuntamiento. 3 o
2 e —— ;}d__._____ x""-l Tesoreria Municipal
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Articulo 28. Sera facultad del Director General de Recursos Materiales y Servicios
Generales el traspaso de las partidas que a continuacion se enlistan, teniendo Ia
responsabilidad de cuidar que en todo momento existan recursos suficientes para cubrir [as
necesidades del gjercicio presupusstal.

|. 26101 Combustibles, |lubricantes y aditivas para vehiculos destinados para la
gjecucian de programas de seguridad pablica;

Il. 26102 Combustibles, lubricantes v aditivos para activicades operativas;
IIl. 26103 Combustibles, lubricantes y aditivos para actividades administrativas;
I, 29601 Refacciones y accesorios menores de equipo de transporte:
W, 31401 Servicio de telefonia tradicional;
W1, 31501 Servicio de telefonia celular;

Wi, 31101 Servicio de energla elactrica;

VI 31301 Servicio de agua potable;

IX. 32201 v 32101 Arrendamiento de edificios y locales y armendamiento de terrenos:

¥. 32303 Arrendamiento de bienes y equipo informatico:

¥l 33603 Servicio de fotocopiado & impresién

XIl. 33801 Servicio de vigilancia;
X 34401 y 34501 Seguros:
¥, 35101 Conservacion y mantenimiento de inmuebles; \

XV. 36102 Instalaciones:

¥Vl 35103 Adaptaciones de inmuebles;

L
s . L Tesoreria Municipal
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¥ 35301 Instalacion, reparacian ¥ mantenimiento de equipo Egﬂgﬁ{ﬁ%fﬁ'lﬂ %@ﬁ&fﬂgia
de la informacicon;

*VIl. 35501 v 35601 Reparacion y mantenimiento de equipo de transpoerte y de equipo
de defensa v sequridad;

¥IX. 35701 Instalacion, reparacién y mantenimento de maguinaria, otros equipos y
hemramientas;

®¥. 35801 Servicio de limpieza y manejo de desechos;

XXl 29002 Otros servicios relacionados con combustible.

Articulo 30. La Tesoreria efectuara los traspasos directamente en el sistema de control
presupuestario, tomando en cuenta lo establecido en los articulos anteriores.

La Tesoreria astard facultada para establecer criterios y procedimientos para la administracion
de los recursos financieros y materiales del Municipio, por lo gque puede proponer al
Ayuntamiento traspasos, ampliaciones, adiciones y medificacionss al presupuesto inicial del
Municipio, a fin de atender las necesidades del mismo.

Seccion quinta
Raegistro de contratos y convenios

Articulo 31. Se aceptaran contratos abiertos tratandose de bienes y servicios en los
cuales se astablecerd un importe minimo y maximo a ejercer en un tiempo determinado y que
cumplan con o establecido en el articulo 134 del Reglamento de Adguisiciones,
Enajenaciones, Arrendarmientos, Comadatos, y Contratacion de Servicios para el Municipic de
Laén, Guanajuato.

Sera responsabilidad del titular de cada dependencia, unidad administrativa o entidad el
cumplimiento de lo estipulado en las clausulas de cada contrato, asi como de los enfregables
que de ellas emanen, ademas de tramitar con las areas correspondientes la validacion juridica
y técnica del bien yio servicio cuando corresponda, wigilar la comecta clasificacion y
codificacian de los servicios prestados en cada contrato de acuerdo al Clasificador por Chjeto
del Gasto.

En caso de gue excepcionalmente, se hubiera autorizado un contrato con copia; sera
responsabilidad de la dependencia cumplir con el compromiso de entregar el contrato original,

B

de lo contrario no se dara tramite & contratos subsecuenies.
| : e . Tesoreria Municipal
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Toda adquisician de bienes o servicios mayor a $70,000.00 (Setenta mil pesos 00100 M.N.)
mas VA deberd estar soportado con un instrumento juridico; lo anterior aplica tambien cuando
la relacion contractual lo requiera o en caso que la propia dependencia lo requiera para
garantizar el cumplimiento del servicio o la entrega del bian.

Articulo 32. En cada solicitud de pago gue afecte algun contrato, deberd incluirse el
nimero de identificacion gue genere el sisterma Oracle postenor a su registro (numero de orden
de compra): asl coma &l folic interne asignado por la Dirgccion General de Egresos (ejermnplo:
SE-12020, HP-036200)

Articulo 33. En caso de requerirlo, =e podran otorgar anticipos haslta por el 0% del
monto total del contrato, debiendo de garantizar la recuperacion de dicho monto en caso de
incumplimiento.

Se podran oforgar antisipos mayores cuando se trate de servicios que por su naturaleza =ea
necesario, como contratos de artistas, actores, misicos U ofros analoges: debiendo garantizar
la recuperacion sefialada en el parrafo anterior,

La garantia de cumplimiento del contrato deberd ser entre 10% v 2l 100% del monto total
pactado, dependiendo de Ia naturaleza del bien o servicio. Y del 100% para el caso de garantia

del anticipo.
CAPITULO I
Comprobacion del gasto publico
Seccidn primera
Disposiciones generales
Articulo 34. La veracidad del gasto, asi como su aplicacion, comprobacion y o

justificacion, son responsabilidad de la unidad administrativa que cuenta con el recurso "l‘\
asignada.

Articule 35, Las partidas 26101 "Gastos de difusien”, y 36102 "Ofros Gastos de difusién
= informacien”’ seran administradas por la Direccion General de Comunicacion Secial, la partida
13401 “Servicios de capacitacion”, serd administrada por la Direccidn General de Desarrollo
[nstitucional

;'ga,; Las facturas gque amparen gastos que afecten dichas partidas, deberan contar con el visto
bueno de las direcciones generales mencionadas. -

b e B Tasoreria Municipal o
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Articule 36. En las compras que se realicen en tiendas de autoservicio, se debera
adjuntar &l CFD| o el comprobante respective en el que se especifiguen los articulos
adauiridos,

Lo mencionado en el parrafo anterior serd aplicable para aquellos CFDI, cuya validez se
encuentre sujeta a la presentacion del comprobante de origen.

Seccidn segunda
Fondo revelvente

Articulo 37. El fondo revolvente de las Unidades Responsables sera autorizado al inicio
de cada Administracién por la Tesoreria Municipal, por conducto de Egresos: o su equivalente,
en el caso de las Entidades.

Las modificacionas al fondo revolvente, deberan ser autorizadas por la Tesoreria Municipal a
través da la Direccion General de Egresos; en el caso de las Entidades, las modificaciones a
que =e hace mencidn deberan ser autorizadas por guien otorgo el fondo revolvente en un
origen,

Articulo 38. Elimporte maximo para el fondao revolvente de fas Unidades Responsables
serd de $15.000.00 (quince mil pesos 00/100 M.N.). Unicamente la Tesoreria Municipal a
través Direccion General de Egresos, o su squivalante en el caso de las Entidades podran
autorizar un mayor al establecido, considerando las necesidades especificas de la
Dependencia solicitants.

Articulo 39. Los responsables de fimnar los resguardos (recibos) del fonde revelventa
seran los funcionarios de primer o segundo nivel; asi mismo designaran a una persona para
gue sea la responsable del manejo del fondo, la cual debara:

| Administrar los recursos del fondo revolvente a través de una cuenta bancaria;
Il. “erificar que las erogaciones se ajusten al presupuesto autorizado;

I, Verificar que los recurses del fondo se utilicen exclusivamente en aquellos gastos
respecto de los cuales ne sea posible su tramite a través de pago al proveedor,
vla fransferencia electronica o cheque,

—

.
\g‘. Iv. Werificar que todos los comprobanies se encuentren rubricados por la persona gque

Ky ~realizd la erogacién, sean adjuntados en hojas de redso, con la justificacion
n‘.l pemnenta al gasto efectuado; Tesoreria Municipal - |
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. Efectuar su comprobacian total al término de cada administracidn, y realizar el
reintegro del monto asignado en las cajas de la Tesoreria, enviar copia del recibo
a la Direccion General de Egresos, de conformidad con las instrucciones que gire,
an su momento, la Tesoreria, o quien corresponda, en el caso de las Entidades;

1. Todos los consumos de alimentos deberan comprobarse mediante COFEy

V1. Como parte de la comprobacion del fondo fijo de caja no se aceptaran CFDOI:

Que se encuentren alterados;

Consecutivos de un mismo provesdor,

De tiendas departamentales sin el respaldo del recibo de compra; ¥

 Por suministro de combustible en unidades no oficiales yio comprobantes fiscales
emitidos dentro de la ciudad.

e, Emitidoz por erogaciones con recursa del Capitule S000.

oo T

Seccion tercera
Gastos a reserva de comprobar

Articulo 40. Toda solicitud de gastos a reserva de comprobar debera realizarse por el
monto exacto o aproximade al gasto esperade; la misma estara zujeta a |a autorizacién de la
Tesoreria, por conducto de Egresos, o su equivalents en las Entidades.

En toda solicitud de recursos deberd incluirse la partida presupuestal que deberd afectarse,
considerando los conceptos especificos y los gastos adicionales pravistos.

Articulo 41. La soclicitud del anticipc de gastos a reserva de comprobar debe
presentarse para validacion de |a Direccién de Contabilidad, por lo menos con 5 dias habiles
antericres al inicio de la comision.

Articulo 42. Cuando las circunstancias proplas de la comisién, impidan la com probacian
en el término fijado, deberd solicitarse a Egresos, o su equivalente en las Entidades, una
prarroga, justificando los motivos y estableciende una fecha limitz para la comprobacian total
Dicha prérroga no podra exceder de 5 dias habiles postenores al plazo onginal,

En caso de que no se realice la comprobacien en el tiempo establecido, Egresos enviara a la
Unidad Responsable, el formate de “Constancia de descuento por gaste a reserva de
comprobar’, para su firma, y posterior remision de dicho formato, a la Direccion General de
Dasarrollo Institucional, a fin de iniciar el proceso de descuento via nomina.

/ /Ii{:—._._—-_}f_—-"—'_-_:dw_ i Tasoreria Municipal
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Articulo 42. No se realizara el tramite de ningln ctro gaste a comprobar cuando la
dependencia tenga lres comprobaciones pendientes. Se consideran pendientes  |as
comprobaciones no presentadas dentro de los plazos establecidos en &l articulo 42,

Quada exceptuado de lo anterior, la Secrefaria del Ayuntamiento. Lo establecido en &l primer
parrafo de este articulo, sera aplicable a las Entidades, siguiendo sus procedimientos intemos.

Articulo 44. Si el destino del recursc es para pago de servicios o realizacion de
compras, se deberd solicitar con anticipacion la liberacian ante |a DGRMYSG, a fin de anexar
a la =alicitud v al momento de la comprobacion, copia da la misma. Las Entidades deberan
zujetarse a sus Linsamientos internos,

Unicamente se expedirdn gastos a comprobar por el combustiple suministrado a vehiculos
oficiales que sean utilizados para el desempefio de una comigion fuera del Municipio,
presentando la debida comprobacion.

Articulo 45. La documentacion comprobatonia debera tener relacién con la comisian
oficial efectuada o evento; en caso contrario, Egresos procedera a solicitar el reintegro del
MecLrso.

Articule 46. En caso de cancelacion de la comision oficial o evento, la Unidad
Administrativa tendra la obligacion de reintegrar &l monto total a mas tardar al tercer dia habil
siguienta al de la cancelacion y enviaran mediante oficio a la Direccitn General de Egresos &l
recibo de las cajas de la Tesoreria. La Dependencia que solicita el recurso tendra la obligacion
de realizar el reintegro en el plaze establecido de lo contrario sera responsable de atendear y
solventar cualguier chservacion por parte de algun ent fiscalizador.

Articulo 47. Todos los gastos efectuados deberan comprobarse obligatonamante con
documentos fiscales, los cuales deben reunir los requisitos establecidos en la legislacion fiscal
vigente,

Respecto a la comprobacion de gastos por concepto de vidticos, en el caso de gue el senvidor
piblico no pueda obtener un comprobante fiscal, se exigira su respectivo reintegro en las cajas
da la Tesoreria Municipal,

L

Por hingln motive se aceptaran gastos por conceplo de bebidas alcohdlicas, cigarros,
medicinas, revistas o cualguier otra erogacion gue no asté relacionada con el evento o

%sr' COmision.
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Seccion cuarta
Gastos devengados

Articulo 48, Los gastos devengades son compromises del Municipio o de |a Entidad,
derivados de actos efectuados durante el ejercicio fiscal y gue, por diversas razones, deben
ser pagados en los primeros meses del ejercicio inmediato siguiente. Los compromisos
contraidos, como contratos, adjudicaciones de compra, convenios y acusrdos, deberan indicar
como fecha maxima el 31 de diciembre del afio gque se concluye, a excepcion de los contratos
de Obra Publica o los que, de conformidad con convenios o reglas de operacion, puedan
efectuarse con posterioridad, asi mismo se exceptia dentro de este articulo aguellos derivados
de pagos de sentencias.

Articulo 49. Las Unidades Responsables enviaran a Egresos, o a su equivalente en las
Entidades, &l reporte de gastos devengados del ejercicio, que se encuentren pendientes de
liguidar; a fin de que sean registrados en la contabilidad municipal.

Articulo 50. La Tesoretla o su equivalente en las Entidades, con base en las solicitudes
de gastos devengados, gue cumplan con lo sefalado en los articulos anteriores, procedera a
=u autorizacién a mas tardar, dentro de los cinco dias habiles posteriores a su recepcion.

Articulo 51, La vigencia para el pago de los gastos devengados, de cada sjercicio,
conciuird el dltimo dia habil del mes de enero del afo siguiente; transcurrido diche pericdo,
serdn cancelados, con excepcion de los contratos de obra plblica o los que, de conformidad
con convenios o reglas de operacién, pusdan efectuarse con postericridad, asi mismo se
exceptia dentro de este artizulo aquellos derivados de pagos de sentencias.

Articulo 52. No se permitira hacer Uso de estos recursos para un fin distinto para el gue
fue creado, salvo lo autorizade por el Ayuntamiento.

Articule 53. Las Unidades Responsables padran solicitar de manera exprasa, promogs
para pagos de los gastos devengados, debiendo justificar las razones que motiven su solicitud

v estableciendo una probable fecha de terminacion. La Tesareria, por conducto de Egresos, o
su equivalente en las Entidades, emitira, en su caso, |a autorizacion correspondients.

-

l'"-. Tesoreria Municipal
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TITULO TERCERC
DISPOSICIONES DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD

CAPITULO |
Ejercicio del gasto publico

Seccion primera
Disposiciones generales

Articulo 54. Toda erogacion de recursos plblicos asignados a las Unidades
Responsables, debera sujetarse al presupuesto autorizado,

Articulo 55. Minguna erogacidn podra realizarse sin contar cen la suficiencia
presupusstal dentro de la partida de gasto correspondiente, de acuerdo con el Clasificadar por
Objeto del Gasto vigente. Lo anterior salve las excepciones establecidas en la normativa
vigente.

Articulo 56. Las partidas del Capitulo 4000, no podran ser utilizadas para conceplos
del gasto corfente comao alimentacidn, reuniones de trabajo. vidticos, pasajes y demas
conceptos gue perjudiguen el fin que estas partidas fienen de ayuda a la comunidad.

Articulo 57. Esta prohibida la adguizician de bienes ylo accesornios de iujo.

Articulo 58. Estan prohibidos los consumos realizados en bares, cantinas o similares,
asi como el consumo de bebidas alsohdlicas, con cargo a las facturas por consumo de
alimentos.

Seccién segunda
Servicios personales

Articulo 59. El ejercicio de recursos destinados a servicios personales se sujetara a lo
dispuestn por los arficulos 87 y 87 bis de |a Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos
Publicos del Estado v los Municipios de Guanajuato, asi como a la dermnas normativa en la
materia.

Seccion tercera
Gastos de oficina

Articulo B80. El gasto por concepto de gastos de oficina, contemnplados en la partida

38502 Gastos de oficing y organizacién’ del Clasificador por Objeto del Gasto, debera
ajustarse al minime indispensable para cubrir [as necesidades basicas de las oficinas.

Tegareria Municipal
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Articulo 81, Los gastos de oficina deberan comprobarse dentrﬂ”ﬁaelrf %s\'!['fs'p%'Jspilrl;ﬁbﬂ"éla del
fondo revolvente asignado, limitados por 1a asignacion presupuestal autorizada.

Articule 82. No se consideran incluidas en los montos de los gastos de oficina las
erogaciones derivadas de programas especiales que, por sus caracteristicas propias, atienden
a publico en general, o dan atenciones a terceros, con productos similares a los anctados en
esta seccion. En estos casos, deberan afectaros a la partida 38501 "Gastos de
representacion”,

Seccion cuarta
Viaticos y pasajes

Articulo 63. Las erogaciones por concepto de viaticos, comprenden las asignaciones
resarvadas a cubrr los gastos relacionados por el desempefio de una comisicn oficial,
contemplados en las partidas 37501 “Viaticos en el pais® y 37601 "Viaticos en el extranjero”,
del Clasificador por Objeto del Gasto.

Unicamente se hara efective el pago de vislicos para 2| personal comisicnado, mientras dicho
encargn abargus un horario adicional a la jornada establecida para la parsona delegada,

Articulo 84. Toda comision oficial debera reducirse al minimo indispensable de
funcionarios plblicos de las unidades administrativas,

Articulo 65. Las tarifas diarias maximas para el olorgamiento de vidticos nacionales,
por concepto de alimantos y hospaedaje, seran:

Menos de 24 horas Con Pernocta
Miveles Jerarquicos de Aplicacién | Dentro del Fuera del
Estado Estado Zona | Zona

1.- Funcionarios de primer nivel 5350.00 5460.00 £2,623.00|%2,854.00

2.- Funcionarios de segundo nivel $285.00 $380.00 $2.302.00|%2 623.00

3 - Funcionario de tercer nivel $220.00 H300.00 $2,161.00|%2,392.00 Vs
L{_..-'

L
4 - Funcionarios y empleados de los _ p
S Gl 5155.00 §220.00 151,830.00|%2,161.00

i
b

W’

)

resados an Moneda Nacional MXN.
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La Fona | comprende las Entidades Federativas siguientes: Agﬁgﬁﬁaﬁgﬁesyﬂgmﬁeche.
Chiapas, Chihuahua, Colima, Durange, Guanajuato, Hidalgo, Michoacan, Morelos, Nayarit,
Caxaca, San Luis Potosi, Sinaloa, Sonora, Tabasco, Tlaxeala, Yucatan y facalecas,

La Zona |l comprende las Entidades Federativas siguientes: Baja Califormia, Baja California
Sur, Coahuila, Estade de México, Guerrero, Jalisco, Nueve Ladn, Puebla, Querétaro, Quintana
Roo, Tamaulipas, Veracruz v Ciudad de México,

Por sus caracteristicas propias, para la ciudad de Cancln se auteriza una tarifa con pernocta
de $3,250.00; 52.950.00, $2,650.00 v 52,350.00, respectivamente para los distintos niveles de
la tarifa anterior,

Articulo 66, En viaticos nacionales, el costo para alimentacion no debera sar superior
al 40% de la tarifa diaria aplicable con pernocta.

Articulo 67. En viajes al extranjero, |a tarifa diaria méxima de viaticos para el personal
comizsionado se autorizara conforme a la siguients takla:

[Tipo de moneda | Importe maximo
 Délar EULA. 430

El importe maximo por dia puede destinarse a gastos de alimentos, hospedaje y transporte
local.

En opaeraciones con moneda extranjera, el servidor plblico debera comprobar el tipo de cambio
de adquisicion de la divisa, en caso de no presentar comprobante, se empleara el tipo de
camhbio publicade en el Diario Oficial de la Federacién correspondients al dia en que s& haya
efectuado la erogacion.

Aunado a lo establecido en el parrafo anterior, en el caso de tratarse de moneda extranjera,
distinta al dolar estadounidense, primeramente, se realizarda la conversion a dolares
estadounidenses y posteriormente a moneda nacional.

Articulo 68. Las comisionas oficiales a realizarse en el extranjero requeriran del formato
correspondiente, autorizado por el Presidente Municipal. Los consumos en el extranjaro 7
- guedaran sujetos a los critarios de racionalidad y austeridad presupusstal que se conternpla L g
© enestos Lineamientos. \

;‘:‘f‘ Articulo 69, El Presidente Municipal, el Secretario del Ayuntamiento, el Secretario de
4 Seguridad Publica y el Tesoraro no se encontraran sujetos a las tarifas establecidas en los
™, articulos 66 v 68 de estos Lineamientos. "
I'. //7 i e WERET /_p/ IH-II Tesoreria Municipal
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Articulo 70. Los Tiulares de las Unidades administrativas podran establecer montos
inferiores a los sefalados, cuidando gue tales reducciones no afecten el desarrolle de la
comision oficial o cuando las circunstancias especificas de la comisicn asi lo reguieran.

Articula 71. Cuando para una misma comisign oficial se designen funcionarios publicos
de niveles jerarguicos distintos, se podrd aplicar el valer gue corresponda al nivel jerarguico
supernor.

Articulo T2, Respecto a los gastos realizados por concepto de viaticos destinados al
hospedaje, alimentacion, transporte, use o goce temporal de automaviles que sean erogadas
en una distancia mayor a 50 kilometros del domicilio fizcal de municipio, ¥ no se presenta CFD
con los requisitos establecidos por la normativa fiscal vigente: se exigird su respectivo reintegro
en las cajas de la Tesorerfa Municipal,

Articule 73. El pago de pasajes y peajes serd autorizado exclusivamente para el
desempefo de una comision oficial; las unidades administrativas deberan vigilar su correcta
aplicacion,

Para el caso que se afecte la partida 37202 "Pasaje terrestres foransos” debera contar
con el CFDI correspondiente.

Articulo 74. El uso de transporte aéreo para funcionaros de 2°, 2° y 47 nivel se
encuentra limitado a la autorizacion de los Titulares de las Unidades.

Mo estara permitida la compra de boletos de avion en primera clase, de negocios o
eguivalentes.

Articulo 75. La comprobacion de los gastos efectuados con cargo a las partidas 37101
‘Pasajes Adreos Nacionales™ y 37102 “Pasajes Adreos Internacionales”, se realizara mediante
la presentacién del CFDI correspondiente expedido por las empresas de servicios de
transporte.

H, dpuntamiento de Labn 2018 - 2021

Las solicitudes de pago correspondientes deberan tramitarse junto con la documentacion J
adicional que compruebe haberse realizado. |
Adicicnalmente, para el pago de gastos de transporte aéren, se debera anexar a la
comprobacion, el pase de abordar que compruebe el viaje realizado.
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Seccion quinta
Apoyos econdmicos y en aspacia

Articulo 76, Para el otorgamiento de ayudas o apoyos economicos y en especie a gue
se refiere el Manual de Procedimientos para el otorgamiento de Ayudas y Apoyos Sociales a
la Poblacidn y para el Fortalecimiento de Organismos de la Scciedad Civil, en lo relativo a las
Dependencias que les aplica, se suscribira convenio entre el Municipio y el beneficiado cuando
el monto sea igual o superior a $300,000.00 {trescientos mil pesos 00100 M.N.).

En el caso de que las ayudas o apoyos no se encuentren en el supuasto anterior deberan de
comprobarse ¥ otorgarse atendiendo a la normatividad aplicable al caso concreto de
procedimientos gue para tal efecto se expida,

Articulo 77. En el convenio a que se refiere el articulo antenor, ademas de |os datos de
identificacion y localizacion del sujeto de |la ayuda o apoyo, deberan incluirse, cuando menos,
las siguentes clausulas:

|, El destino de la ayuda o apoyo, objato del convenio;

. La obligacion expresa del heneficiarc de emplear la ayuda o apoyo
excluzivamente en al desting acordado;

IIl. Ei consentimiento expreso del beneficiario de ser sujeto de revisién por parte del
Municipic, a través de la Dependencia o Dependencias que se designen para fal
efecto, a fin de verificar que la ayuda o apoyo otorgado se empled exclusivaments
&n el destino acordado,

V. Todo tipo de documentacidn o informes gue deban de emiliv los beneficiarios a
efecto de gue se cumpla con la evidencia de cumplimiento en el objefo del contrato.

V, Las sanciocnes a que se hard acreador el beneficiano en caso de ncumplimignto
en el emplec del destino da la ayuda o apoye, las cuales iran desde |a imposibilidad
R—:‘:{ para recibir otras ayudas o apoyos futuros, hasta la responsabilidad civil, en cuyo
caso se promovera legalments la devolucian del mento de la ayuda o apoyo, ehjeto
del convenia; ¥

]

4 VI, Las demas que garanticen la correcta aplicacion de la ayuda o apoyo.

Y §o % ’fl; Tesoreria MIlJI'Ill:ll'.lIl.
\ ,b_/ £ Y s €50, G00.
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Articulo 78. El fondo fijo de ayudas o apoyos sociales se integrara con base a los limites
establecidos en sus reglamantos yo procesos interncs, sin limite en el monto de los
comprobantes, y serd administrado directaments por la unidad responsable, en los terminos
sefialados en esta seccion de los presentes Lineamientos.

Articulo 79, Para los efectos de las ayudas © apoyos econdmicos y en espacie a gue
se refiere este capitulo, se entendara por

|. Poblacidn vulnerable: aguellas personas, sectores o grupos de la poblacion
leonesa que por su condicion de edad, sexo, estado civil y origen einico se
encuentran en condicion de riesgo que les impide incorporarse al desamollo v
acceder a mejores condicionas de bienestar.

Il. Instituciones v asociaciones que atienden poblacion vulnerable: aguellas personas
morales legalmente constituidas que atienden personas, sectores o grupos
sociales a que se refiere el inciso a) de este articulo, y que acrediten contar con
un perodo minimo de fres afios de estar legalmente constituida y/o de expenencia
en actividades expuestas en el objeto social] v

. Instituciones y asociaciones gue realizan acciones en beneficio social: aquellas
personas morales legalmente constituidas, cuyo objeto o razén social no sea la
ohtencian de fines lucrativos, v que actuen a favor del mejoramienta de la calidad
de vida de los lecneses, asi como en el fortalecimiento de las tradiciones,
costumbras, valores y expectativas futuras de la sociedad en este ramo.

Articulo 80. Las Dependencias v Entidades autorizadas para otorgar ayudas o apoyos
economicos ¥ en especie, deberan dar seguimiento a los mismos, garantizando gue se
empieen en &l destino acerdado.

Articulo 81. Las unidades responsables que estén autorizadas para otorgar ayudas o
apoyos econdmicos y en especie, mantendrén vigente un padron de beneficiarios, en donde
se enlisten nominativamente los particulares gue hayan recibide alguna de las ayudas ©
apoyes a gue se refiere este capitulo, incluyendo la cantidad, concepto, monto del beneficio v
en lo posible la Clave Unica de Registro de Poblacién cuando el beneficiario sea persona fisica
o & Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave cuando sea persona moral o person
fisica con actividad empresarial y profesional, Dicho padren tendra caracter de publico.

& f / (/7 __'__L_ fﬁll \ Tesoreria Municipal
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Las unidades responsables informaran de mansra trimestral a I% meccion General de

Egrezos, o su equivalents en las entidades, de las ayudas o apoyos ctorgados con motivo de
su funcidn, en cumplimiento al articulo B7 de la Ley General de Contabilidad Gubarnamental,
a través del formato propuesto en la Norma para establecer |a estructura de informacion de
montos pagados por ayudas y subsidios, emitida por el Consejo de Armonizacian Contable,
Publisado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de abil de 2013

Sera obligatorio informar atendiendo a lo antarior, cuando se gjerzan recursos de las partidas
4300 Subsidios y Convenciones y 4400 Ayudas Sociales,

Articulo 82. Clueda estrictamente prohibido otorgar ayudas o apoyos economicos para
la adquisicién de bienes o la prestacion de servicios que puedan catalogarse como suntuarios.

Se prohibe otorgar ayudas y apoyos a aguellas persanas morales con fines no lucrativos que
agrupen pariculares dedicados a actividades industriales, comerciales, de servicios o©
cualquier otra de caracter economico, salvo que sean autorizados por el Ayuntamiento.

Articulo 83. La parida presupuestaria correspondientes a las ayudas o apoyos
economicos a que se refiare este capitulo, deberd identificarse claramente en el presupuesto
de egresos municipal, misma que se ejercerd en igualdad de condiciones entre los habitantes
del Municipio, atendiendo a los principios de equidad, oportunidad y no discriminacion.

Articulo 84. Para la comprobacién de las ayudas o apoyos ecendmicos, con cargo a la
partida presupuestal a que se refiere este capitulo. se estara a lo dispuesto en eslos
Lineamientos, a la Ley, al Manual de Procedimientos que para tal efecto se expida, asi como
a las disposiciones fiscales vigentes,

Seccion sexta
Otros conceptos de gasto

Articule 85. Unicamente gqueda autorizada la alimentacion que se oforga al personal
operativo de las areas de sequridad de la administracion centralizada qua, por su naturaleza,
lo requiera.

MEn el caso de |as entidades. la autorizacian a que se hace mencidn en el parrafo anterior,
_ aplicara dnicamente para el personal cperative autorizado por su Crgano de Gobierna. L(
K ;
i Articulo 86. Se podrad autorizar el consumo de alimentos para el personal de la
Q_}E administracian publica, por laborar tiempo adicienal al término de su jomada; siendo dicha
jornada adicional, de al menos 2 horas sobre el horario regular.,

4 \
1 i I 25 o l".l T - . I ".\:;;,':'."'..'“ .
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El monto maximeo a que hace referencia el parrafo anteror sera de $140.00 (Ciento cuarenta
pesos 00/100 M.M.), para los funcionarios de primer nivel, el monto maximo sera de §180.00
(Ciento ochenta pesaos 00100 M.M.).

Articulo 87. Mo estaran autorizados el pago de propinas por Cconsumos.

Articulo 88. En ningun caso se autorizara consume de alimentos a aquellos
funcionarios o empleados municipales que laboren en jormada discontinua, por la cual cusnten
con, al menos, con una hora de descanso.

Mo =& autorizara el pago de consumo de alimentos realizado en dias inhabiles o periodos
vacacionales, con excepcion de aguéllos gque por su naturaleza deban laborar, &n tanto se
atienda lo establecido en los articulos 89, 80, asi como en el presente articulo de estos
lineamientos.

Articulo 89. Mo =e autorizardn consumos en restaurantes con cargo a la partida 28502
"Gastos de oficina y organizacion”

Articule 90. Las reunionas de trabajo que lleven a cabo las Unidades responsables,
deberan realizarse dentro de instalaciones proplas. Queda prehikida la renta de espacios para
juntas o reuniones operativas.

Los foros, exposicionss, capacitacionss y otros eventos organizados por las Unidades
administrativas, deberan realizarse preferentemente en los espacios @ inmuebles con que
cuenta el Municipio v las Entidades.

En cualguier caso, no estan autorizados consumos de alimentos, salvo los comprendidos en
la partida 38502 ‘Gastos de oficina y organizacion” del Clasificader por Objeto del Gasto.

Todo lo estipulado en los articulos anteriores, quedan exentos de su aplicacion al Presidents
Municipal, el Secretario del Ayuntarmiento. el Secratario de Seguridad Publica, el Tescrero y al
Director General de Econdmica.

Articule 81, Las Unidades administrativas deberan abstenerse de realizar erogaciones
con carge a la partida 38102 *Eventos institucionales”, asi comao las relativas a la compra de
oheequios para ser rifados entre los trabajadores; salvo los autorizados por el Presidente
Municipal o el Organo de Gobierne segin corresponda £

)}‘ Toda erogacion que se realice con cargo a dicha partida debera contar con el visto buenc de
; la Direccion General de Desarrollo Institucional o su equivalente en el casc de las entidades,

r asl iyumplir con los procedimientos establecidos por la DGREMYSG.
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Articulo 82, No estaran autorizados los gastos por concepto de decoracion de oficinas,
con motivo de las diversas festividades.

Articulo 93, A efecto de facilitar la trasmizion de noticias, |as unidades administrativas,
a través de los enlaces de comunicacion, podran emitir sintesis informativas en medios
slectrdnicos, evitando el consumo de papel y la suscripcion a2 medics de comunicacién.

Articulo 94. La suscripcion o adquisicion de periddicos, queda limitada a la Direccion
General de Comunicacidn Social y aguellas dreas de la administracion municipal que o
requiaran con mativo de la integracion de hemerotecas o el acenvo histérico municipal.

Articulo 95. Las Unidades administrativas podran participar en asociacionas y pagar
cuctas correspondientes, con la finalidad de compartir mejores practicas y politicas plblicas,
que permitan al municipio alcanzar los objetivos de su programa de gobierno yo atender a la
pohlacién en situaciones vulnerables, las cuales deberan estar validadas juridicamente.

Articulo 96. Queda prohibido el uso de recursos publicos para promocionar, por
cualguier medio, a las Unidades administrativas o funcionarios de las mismas, asi como para
adquirir y otorgar obsequios.

Queda exceptuado de lo mencionado en el parrafo anterior, lo correspondiente al Presidente
bMunicipal. Secrataria del Ayuntamianto, Direccion Relaciones Pablicas y Agenda adscritas a
la Secretaria Particular,

La Direccién General de Comunicacidn Social, Direccion General de Hospitalidad y Turisma,
Tesoreria Municipal v Direccion General de Economia podrd autorizar la realizacion de
campanas publicitarias para la Administracion Centralizada; en el casc de las Entidades, su
{’:rrganc: de Gohierno sera guien las autorice, En ambos casos se procurara la racionalidad vy 1a
austeridad en el gasto pdblico.

Articulo 97. Las Unidades administrativas deberan abstenerse de proporcionar
obsequios, promocionales, atenciones a visitantes, entre otros. Sole podran entregarse
aquellos que formen pare integral de un proyecto, o bien que s& requieran para prormocicnar
al Municipio.

Las erogaciones realizadas en atencion a lo mencionado en el parrafo antanor, deberan contar
previamente con la aulorizacion de la Direccidn de Comunicacion Social, o por &l Organo de
Gobigrno, en 2l caso de las Entidades.

Los bignes entregados en ningln caso deberan distribuirse come un presente a nombre de

I'.._,rl

mﬁ?lgun funﬂi; ario, a excepcion del Presidente Municipal, Tesoreria Municipal
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Articulo 98, No astard permmilido, olorgar alencionas a terceras parsonas, que generen
consumos o gastos a cargo del Municipio o las Entidades; excepto los otorgados por el
Presidente Municipal v por los titulares de las dependencias que, por la naturaleza de su
operacion y atribuciones les sea aplicable, En el caso de las Entidades, al otorgamiento de
dichas atenciones sera autorizado, por su ﬂrgan-:: de Gobierno.

Articulo 99. Toda erogacion para capacitaciones debera ser previamente autcrizada
por la Direceidn General de Desarrollo Institucional v por el titular de la Unidad Administrativa
solicitanta, madiante al llenado del formato qua para tal efecto se designe.

Cuando log cursns se impartan dentro de |a jornada laboral, se podra autorzar el pago de los
honorarios o servicio integral que ofrezca el facilitador, asi como el servicio de coffee break.
Cuando los cursos se impartan en horarios fuera de la jornada laboral, se podra auterizar &l
nasfo de cafeteria y'o alimentacion, previa presantacién del costo integral del evento,

Toda capacitacion debera estar alineada a las funciones vy atribucionss de la unidad
administrativa solicitante o del parscnal participanta, procuranda gque las migmas incremeanten
el nivel de eficacia, eficiencia v efectividad en =l ejercicio de [a funcion publica.

Articulo 100. La=s contrataciones de asesorias, consultorias, estudios e investigaciones
deberan reducirse al minimo indispensable y sujetarse a disponibilidad presupusstal
normatividad aplicable en la materia,

Articulo 101, Las Dependencias podran otorgar apoyos economicos mensuales de
hasta de F500.00 (guinientos pesos Q000 MM a los prestadores de servicio social v
practicas profesionales.

A efecto de otorgar los apoyos a los que se hace mencidn, los estudiantes o egresados
deberan cumplir con los requisitos siguientes:

|. Estar inscritos en &l sistema que indique la Direccion General de Desamolle . -
Institucional, .

. Haber cumplide 80 horas o su proporcion en &l mes, consideranda 2 horas diarias 5
como fope, exceptuandose a lo anterior los dias inhabiles, los cuales se consideran
como realizados.

'\;ﬁ lll. Haber cumplido satisfactoriamente con las actividades encomendadas.

o contar con mas de tres faltas durante el mes a cubrir.

7 Tesoreria Municipal
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V. Haber obzervado buena conducta durante su estancia en la Dependencia.

En lo referente a este articulo, las Entidades emitiran sus propias disposiciones, apegandose
a lo establecido an estos lineamientos.

CAPITULO Il
Disposiciones en materia de
adquisiciones, suministros y servicios

Seccidon primera
Disposiciones generales

Articulo 102, Las Unidades Responsables deberan sujetarse a lo establecido en el
Reglamento; asl como a las demas disposiciones normativas que resulten aplicables en
materia de adquisiciones, enajenacicnes, arrendamientcs, comodatos y contratacion de
senviciog, de conformidad con la naturaleza de los recursos aplicables.

Articulo 103. Las acciones y operaciones relativas a la plansacion, programacion,
presupuestacion, control v evaluacion en materia de  adquisiciones, anajenacionss,
arrendamientos y prestacién de servicios de las entidades, serdn facultad de éstas, a traves
de su organo de gobierno, o su comité, segln corresponda.

Articulo 104, Previo a cualguier framite para adquigicién, suministro o senicio, las
unidades administrativas deberan contar con suficiencia presupuestal necesana dentro de la
partida correspondiente, salvo las excepciones contempladas en la diversa normativa vigents.

Articulo 105. Las liberacicnes de adquisiciones de bienes y servicios que se reguieran
BN casns excepcionales, no previstos en los supuestos establecidos en el articulo 7 del
Feglamento, v que se encugntren debidameanta justificados, no podran exceder de un monto
de §70,000.00 (Setenta mil pesos 00100 M.N.) mas el impuesto al valor agregado.

La solicitud de liberacidn debera enviarse a la DGRMY 506G para su autarizacién de conformidad
cen el formato establecido per la propia DGRMYSG, mismo que podran =olicitar a la Direccian
de Adquisicionas ywo la Direccion de Servicios Generales, segun el tipo de requerimiento, de
manera previa a la adguisiciaon o contratacion, v debera estar suscrita por el Titular de la
Dependencia, debiende ante todo acreditar que se cuenta con log recursos presupuesiales
autorizados, para lo cual adjuntard 'a hoja impresa del sisterma, en donde se musstra la
partida presupuestal a afactar,

Fara el caso de |los bienes gue requieran validacidn técnica por el area competente, ésla
debera estar incluida en |a solicitud de autorizacion o liberacion de compra,

. . . i _ Tesoreria Municipal
| manera. no sera necesaro anexar la solicitud de liberacion
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Tratandose de montos menaores a $30,000.00 {treinta mil pesos 007100 M.N.) mas el Impuesto
al Valor Agregado no fraccionado por mes y partida, sera necesario solicitar el visto bueno a
la DGRMYSS, anexande la solicitud de pago con su soporte documental; previa solicitud de
autorizacian a través de oficio a la DGRMYSG.

El contrato solo serd necesario cuando la relacion contractual lo reguiera.
Quedan excluidas de este apartado las partidas del capitule 500,

En relacién al Capitulo 3000, v solo en el rubro de servicios. tratandose de montos mencres &
$50.000.00 (Cincuenta mil pesos 00/100 MW} més el impuesto al valor agregado, no
fraccionando por partida, sers necesario solicitar por escrito el Vo.Bo, de la DGRMYSG,
debiende anexar la solicitud de pago, factura y evidencia documental senaladas en las
Paliticas y Lineamientos de la Direccion de Servicios Generales.

En al caso de compras v contratacion de servicios, para Vo.Be. y liberaciones, serd de absoluta
responsabilidad de la Dependencia contratante verificar que el proveedor contratado se
encuentre inscrito y refrendade en el Padron de Proveedores.

La adguisiciaén del bien o servicio sera responsabilidad del Titular de la Dependencia

Articule 106. En los productos alimenticios, refacciones y prestaciones de servicio,
entra otros, a selicitud por escrito ante la DGRMYSG, que justifigue las necesidades de las
Dependencias, podré llevarse a cabo el proceso para la celebracion de contratos abiertos de
conformidad con las disposiciones sefaladas para tal efecto en 2l Reglamento.

Con anteriondad a dicha solictud, las dependencias, determinaran la cantidad minima y
maxima de bienes y servicios por adquirir; ¢ bien, el presupuesto minimo y maximo a ejercerse.
La garantia de cumplimiento del contrato debera constituirse por el porcentaje que se
determine del monto maximo total del contrato.

Articulo 107. Todo gasto por reparaciones, rebos. asi como @l pago de deducibles por
dafios a bienes muebles e inmuebles, derivados de la negligencia o mal uso, correra por cuenta
del responsable del uso yfio resguardo de los bienes.

A efecto de acreditar que no se esta ante los supuestes establecidos en el presente articulo, -
se debera notificar por escrito a la DGRMYSG, mediante el formato que establazca la misma. _(

T

]

s Articulo 108. La adguisicion y arrendamiento de bienes y servicios informaticos,
software vy desarrollo de sisternas, asl como equipos, instalacicnes y sistemas de
o telecomunicaciones, debera contar con la validacion técnica de la Direccicn de Tecnologias de
la Infarmacién,

Tesoreria Municlpal
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La adquizician, contratacion o arrendamiento de sistemas, equipos de radiocomunicacion y
telecomunicacionas, requarird del dictamen técnico respectivo, de la Direccion General del
Cenfro de Comando, Control, Comunicaciones v Computo de la Secretaria de Segurnidad.

Unicamente podran adguirirse o arrendarse bienes o servicios autorizados dentro del catalogo

del sistema de compras.

Seccidn segunda
Adqguisiciones

Articulo 109. La recapeitn de solicitudes de compra y contratacion de servicios en la
DGRMYSG para el gjercicio, se realizara atendiendo a los conceptos y parlidas sefalados en

la siguients tabla:

" Capitulo | Subcapitulo |

Concepto

2000 2100 Materiales de administracidn, emision de documentos y
articulos oficiales
2200 Alimentos y utensilios
2300 Materias primaz y materiales de produccion v
comercializacion
[ 2400 Materiales y articulos de construccion y de reparacion
2500 Productos gquimicos, farmacéuticos v de laboratorio
2700 Westuario, hlancos, prendas de proteccion y articulos
deportivos
2800 Materigles v suministros para seguridad
2900 Herramientas, refacciones y accesorios menares
3000 3100 Servicios basicos
' S200 Servicios de arrendamiento
i 3300 Servicios profesionales, cientificos, técnicos y ofros
=B miCioS
3500 Servicios de inslalacion, reparacion, mantenimiento y
CONSErvacion
5000 ' 5100 Mobiliario y Equipo de Admlnlstraclun
' 5200 Mohiliario y eguipo educacional y recreativa
== 5300 Equipo e instrumental medico v de laboratorio.
5400 Vehlculos y equipo de transporte
; 5500 Equipo de defensa y seguridad
%” 5600 Naquinaria, otros equipos y herramientas
J 5700 Activos bioldgicos
5800 Biznes infmuebles
5800 Activos intangibles Tesoreria Municipal | '
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Articule 110. Durante el mes de enero da 2021, las Dependencias deberan presentar
ante la Comisién de Ayuntamiento, de la que formen parte, su Programa Anual de
adquisiciones y contratacion de servicios, para posteriormente enviarlo a la Tesoreria con

atencion a la DEEMY S6.

A efecto de lo anterior, las dependencias deberdn programar sus requerimientos Gon
eportunidad y conforme a su presupuesto, tomando en consideracion los tiempos y procescs
que establezea la DGRMY G,

La DERMYSG establecera un calendario para la apertura del sisterna de compras dentro del
Programa Anual de Adguisiciones, de acuerdo a lo siguienta;

: Validaciones Wi B
Periodo Altas de bienes |tacnicas/Autorizaciones B neiand
Co municacion compra
= SociallC4 B
1 'Del 25 de enero al | Del 01 al 12 de febrero Del 15 al 19 de
28 de enero | febrero |
2 Del 03 al 07 de Del 10 al 21 de mayo Del 24 al 28 de
P mayo | _mayoc
3 Del 25 ai 30 de julic  Del 02 de agosto al 13 de Del 16 al 20 de
agosto | agosto

La recepcidn de solicitudes de compra, =e ajustara de acuerdo al Programa Anual de
Adguisiciones, mismas gue deberan de realizarse en el trimestre correspondiente vy al
Calendario de recepcion de solicitudes.

La caplura de solicitudes de compras no supone la adguisicion de los bienes sclicitados,

Toda solictud de compras deberd contener la cantidad de bienas a adguinr, incluyendo una
descripcion detallada de los mismos, tales como: peso, medidas, caracteristicas especiales,
requerimientos para su instalacidn, necesidades de capacitacion para su Operacion,
certificacionas, precio de referencia, entre otras; asi mismeo debera presentarse ficha técnica

da los hignes.

Las solicitudes de compras debaran estar consideradas en el Programa Anual que se dic a
cohecar a la Comision de la Dependencia solicitante v debera contener el dictamen de
justificacion de la solicitud, bajo el formato que para tal efecto emita la DGRMYSG.

. Tesoreria Municipal
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Si alguna solicitud de compra no fue considerada dentro del Programa Anual y por lo tanto no
fue posible darla 8 conocer ante la Comision respectiva, la Dependencia debera presentar ante
la DGRMYSG un escrifo firmado por su titular, justificando los motivos por los cuales no se
realizo, o en su caso manifestando que se trata de alguna necesidad que asi lo requiera 3
prapia Dependencia, ademas debera contar con presupuesto para ello.

La DGRMYSG concentrard las solicitudes de compra que se refieran a articulos afines, por
partida presupuestal, a efecto de definir v realizar el menor ndmero de procedimiento de
adguisicion para dichos bienes.

Respecto a las adguisiciones de gasto corrients, la gjecucidn de los procesos de compra
iniciara una vez concluidos los periodos de recepcién de sclicitudes referidas en el cuadro
anterior. Para la ejecucién de proyectos o programas especiales, los procesos de adguisicion
iniciaran una vez gue se encuentre integrada la totalidad de la documentacion gue lo soporte,
de acuerdo a la naturaleza de los proyectos o programas.

Solo en casos excepcionales prewvia justificacion v posterior autorizacién del Diractor General
de DGREMYSG, se podran realizar adquisicicones fuera de los periodos establecidos.
pudigndose habilitar fechas de captura distintas.

Es responsabilidad de la dependencia interesada la captura de sus solicitudes en las fechas
programadas, por lo que no se consideraran como casos urgentes, las peliciones para realizar
nuevas capturas por causas imputables a la dependencia,

Articulo 111, Las solicitudes de Ayudas o Apoyos Econémicos y en Especie, el ejercicio
del gasto de las partidas del Capitulo 4000, en la adquisicion de hienes o servicios come gastos
funerarics, medicos, medicameantos, de hospitalizacian, protesis, lentes, sillas de ruedas,
rmaterial quirdrgico y similares, asi como todo aguel servicio o adguisicién gue  pudiera
dervarse de una situacidn de resgo en materia de contingencias, tales como renta de
maguinaria yo adquisicion de materiales: tepetate, grava, arena ylo materiales relacionados
y que estén contemplados en los conceptos dentro del Clasificador por Chjeto dal Gasto,se
libera la adguisicidn de manera directa a las Dependencias que por naturaleza esten tacultadas
para olorgarlos,

Atendiendo a los requisitos para cada monto establecidos en el articulo 106 de estos
Linearmientos, siendo total responsabilidad del Titular de la misma, la adquisicion del bien y
senvicio, el ejercicio v control de los recursos, la suscripcion vy seguimiento de los confratos en
&l caso de requerirse, asl comao la comprobacién de los recurses de acuerdo a lo nommadeo en
el apartado de Ayudas o Apoyos Economicos v en Especie de estos Lineamigntos.

2

7
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Articulo 112. En operaciones de compra cuyo costo total de referencia sea mayor a
500 veces la UMA, sin considerar el impuesto al valor agregado, la Dependencia sclicitante
debera realizar una investigacion de mercado, conforme a lo sefialado en el articulo 59 del
Reglamento, a efecto de mejorar las condiciones en términos de precio, calidad y oportunidad.

Las Investigaciones de mercado que realicen las Dependencias, deberan ser validadas por la
DGRMYSG. A fin de dar inicio con el procedimiente de adguisician, en las solicitudes de
compra se podran considerar como precios de referencia, los costos inscritos en el catalogo
de bienes.

La DGRMYSG hara las actualizaciones al cataloge de bisnes con base en las investigaciones
de mercado qua realicen las Dependencias yo a los procedimientos de compras del ejercicio
fiscal carriente, a fin de mantener los registros renovados de los precios de mercado.

Para la captura de las solicitudes de compra, se podran considerar como “precios de
referencia” los costos inscritos en el Catalogo de Bienes, a fin de dar inicio con el procedimiento
de adquisicion. La DGRMYSEG hara las actualizaciones al catdlogo de bienes en base a las
investigaciones de mercado que realicen las Dependencias yio a los procedimientos de
compras del ejercicio fiscal corriente, a fin de mantener los registros renovados de los precios
de mercado.

Articule 113, Preferentemante se autonzara |la compra de uniformes para el personal
operative adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica, y de las demas dependencias y
entidades que por la naturaleza de sus funciones lo requieran,

para el personal gue preste atencién a pdblico.

En los supuestos en que debidamente se encuentre justificado, se podran adquirir uniformes
Los unifarmes deberdn sujetarse al catdlego de prendas y a la imagen nstitucional, que para
tal efecto apruebe la Direccidn Ganeral de Desarrollo Insttucional, © su equivalente en el caso
de las enfidades. k{
Articulo 114, Las adguisicionss de bienes informaticos se deberan sujetar a los
principios de racionalidad vy austeridad, asi como a las politicas v lingamientos tecnicos
emitidos por la Direccion de Tecnclogias de Informacion la cual. sera la encargada de
mantener actualizado el catilogo de bienes informaticos, a fin de gue las dEFEHIﬂEﬂDIES / :
solicitantes obtengan la validacién comespondiante.
L-f
Articulo 115 La papelaria oficial, debera sujetarse a las disposiciones de imagen
insti‘tun:;ic::nal validadas por la Direccion General de Comunicacion Social, o su equivalente en

Ias. entidades. 5 g
Tesoreria Municipal - |
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La administracidn municipal centralizada vy paramunicipal fomentara la cultura del reciclaje a
traves de sus diversas unidades administrativas, asi mismo promovera el uso de medios
digitales para reducir los gastos de suministros e insumos que se ulilicen para las
comunicaciones intermas.

Articulo 116. La DGREMYSG es la encargada para llevar el registro y control del
Catalogo de Bienes da los almacenes de las Dependencias. Las solicitudes de registro de alta
del bien, deberan ser por medic del formato que para tal efecto emita la DGEMYSG,

Articulo 117. Para |la captura de las solicitudes de adguisiciones, laz dependencias
deberan apegarse a los bienes y senvicios contenidos en el catdloge de bienes de la
DERMYSG; en caso de que no existan bienes o servicios alternativos o sustitutos, se debera
presentar solicitud de alta, cumpliendo con el calendario v los requisitos establecidos para tal
efecto en los presentes Lineamientos.

Aquellas solicitudes de alta de bienes v servicios que no cumplan con la documentacion gue
para tales efectos determine la DGEMYSG, seran canceladas, pudiendo el drea solicitante
ingresar su solicitud en el préximo pericdo de compras

Seccion tercera
Sequros y fianzas

Articulo 118. Toda reclamacién, cancelacion vy cobro de los finiquitos ante las
compafias asequradoras y afianzadoras se llevara por medio de la DGRMYSG.

Sera responsabilidad de |las dependencias nofificar, por escrito v de manera inmediata, a la
DGRMYSG cualquier situacian que se presente con motivo de Ios servicios prestados por las
compafias de seguros v fianzas.

Articulo 119. La DGRMYSG es la rezponsable dnicamente del resguardo de las
garantias que se emitan a favor del Municipio de Ledn, siendo responsabilidad de las
Dependencias su aenvio a la DGRMYSG, de la misma manera es responsabilidad de las
Dependencias dar el seguimiento, renovacion, prarrogas v reclamacion, debiendo en éste
Ultimo caso elaborar los proyectos correspondientes y enviar el resultado correspondients a la s
DGRMYSG. e

}gf' Articulo 120. Todas |as fianzas y garantias deberdan ser expedidas a nombra del
/° Municipic de Leon, o en su caso, de la entidad correspondiente.

_7/’ A Tesoreria Municlpal
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Seccion cuarta
Bienes muebles

Articule 121. Las Dependencias y Entidades son responsables de mantener
actualizados los resguardos institucionales de los bienes municipales, por lo gue deberan
reportar a la Direccign de Control Patrimonial dependiente de la DGRMYSG, los cambios y
modificaciones en los resguardos Individuales.

Articulo 122. Los bienes adquirides por el Municipic o Entidades deberan integrarse a
su patnmonio. para lo cual deberan ser inventanados y etiguetados por la DGRMYSG, o su
equivalente en las Entidades; lo anterior conforme a lo establecide en la Ley de Contabilidad
Gubemamental y las disposiciones que emita la Comision Nacional de Armonizacion Contable
(COMNACY,

Todo bien adguindo por Capitulo 5000, asi como aguellos que correspoendan al Capitule 2000,
siampre y cuando su costo sea mayor a 35 UMA en razdn de su naturaleza y uso, se integraran
al padran como activos fijos.

Los eguipos celulares municipales no seran inventariados como un bien municipal, sin
embargo, formaran parte del resguardo de cada usuario, siendo responsabilidad del area
administrativa de cada Dependencia reportar a la Direccion de Servicios Generales, cualguier
cambio de asignacion.

Articulo 123. Las unidades administrativas que reciban vehiculos, mobiliario o equipo
en donacién, previa autorizacion del Ayuntamiento o su Organo de Gobierna, deberén informar
g DGRMYSG, o su equivalents en las Entidades, a fin de llevar a cabo las altas de bienes
comrespondientes,

Los contratos de donacion deberan ser elaborados por fa unidad administrativa que reciba la
donacion, ehservando para ello lo previsto por el Codigo Civil para el Estado de Guanajuato.

Articule 124. Cualguier informacion que las Dependencias, Entidades o Unidades
Administrativas requieran consultar respectc a las altas, bajas y cambics de adscripcian de
mabiliario v eguipo, asi como la consulta del padrdn aclualizado, podra ser verificada en al
sistema vigente de |z Tesoreria, para lo cual se deberan anexar los documentos sefialados en
los criterios que al efecto publique Ia Direccion de Caontrol Patrimonial en la Pagina electronica,
para el ejarcicio fiscal que corresponda.
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Seccidon gquinta
Vehiculos

Articulo 125. Se evitara la adguisicion de vehiculos nuevos, salvo cuando sea
NEcesaria sU renovacion por ya no ser aliles para prestar servicio, siemprea v cuando sean
indispensablas para funciones operativas, o cuando deban ser repuestos ante siniestros.

Lo anterior sujetandose a la disponibilidad presupusstal, debiendo contar con autorizacion de
la Tesoreria,

En los casos de adquisicion por sustitucian wo reposician, se debara prasentar el dictamen del
estado fisico — mecanico de la unidad. emitido por la DT,

Articulo 128. La asignacion de vehiculos oficiales se podra otorgar a partir del nivel de
Director de Area y aquivalentes o bien a aguellas personas que, por sus actividades, realicen
funciones supeditadas al uso de vehiculos como harramienta de trabajo, debiéndose justificar
dichas actividades, siempre que el parque vehicular existente lo permita.

El use de los vehiculos cficiales debera sujetarse a los dias y horarios laborales del personal
al que =& ancuentran asignados. Los vehiculos gue no se utilicen para desempenar funciones
operatvas. deberan resguardarse los fines de semana en los lugares asignados por la
DGRMYSG,

El resquardo de los vehiculos asignados a Titulares, Directores Generales y Directores de
Area, de las unidades administrativas, quedan bajo su responsabilidad los fines de semana, el
resguardo de los mismaos podra ser en estacionamiento privado o pdblico, informando de tal
situacion a la DGRMYS3.

Articulo 127. Las Dependencias seran las responsables de clasificar el uso de los
wehiculos que tengan asignades y lo haran del conacimiento de la Tesareria, a través de la
DGRMYSG vy respecto de las Entidades guecara a cargo del titular de la misma, en ambos
cas0s de la siguiente manara:

_ CLASIFICACION VEHICUILOS DESTING
Adrminislralive ALULOS, camionals Lise btal o aso lienitadn
= AlEDS, caminnatas, rmameciclakas,  hickltas,  cave 185, i
speratha b e Lisa ppmratwa [ i
miguinaria pesada, pquipns asoecalns v similaras, .._,I_.-

Articulo 128, Se asignaran vehiculos dnica y exclusivamente a empleados municipales
. o de las Entidades, atendiendao al puesta v a la actividad oficial que realizan, siempre que le
?\‘-«}' 203 nagaearno y el parque vehicular existanta lo permita.
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Articulo 129, Los Vehiculos oficiales deben ser conducidos dnicamente por perscnas
gue desempefien un empleo, cargo o comisian en la Administracién Plblica Municipal, guienes
deberan contar con el tipo de licencia para conducir que corresponda.

Articulo 130. Cada vehiculo debera portar Tarjeta de control de la unidad, o al
documente que generan las Enfidades, Péliza de seguro, Holograma de verificacion vehicular.

Articulo 131. Es obligatorio concentrar todas las unidades vehiculares administrativas
en fines de semana, dias de descanso, periodos vacacionales y electorales, salvo aguelias
autorizacas por cada Dependencia o Entidades. Estas unidades podran ser utilizadas como
apoyo de las funciones oficiales del Municipio.

Seccion sexta
Servicios mecanicos

Articulo 132. La DTM es la unidad administrativa facultada para otorgar el servicio de
mantenimiento preventivo y correctivo a todas fas unidades moviles que integran el pamue
vehicular del Municipio, salvo de aguellas que se cubran an las agencias o talleres autaorizados,
atendiendo a la garantia del vehiculo, En &l caso de |as Entidades su Titular, fijara las politicas
de austeridad en esta materia, en apeqo a los presentes Lineamientos.

El proceso para el mantenimie!'utn ¥ reparacion del halicdptera propiedad del Municipio, estard
a cargo de la DGRMYSG, pudiendose llevar a cabo el mismo con el o los prestadores que se
estimen pertinentes.

Articulo 133, El titular de la DTM podra autorizar la reparacion de desperfectos no
contermnplades, o adicionales a los sclicitados por las dependencias.

Articulo 134. Los servicios mecanicos de mantenimiento preventivo, gue de manera
periodica se daban realizar a las unidades vehiculares. son de cardcter obligatorio y deben ser
cada 5,000 kilometros con un margen de 500 kildmetros previos o posteriores.

Articulo 135, Las reparaciones derivadas de un siniestro, deberdn ser reportadas a la
aseguradora correspondiente v, si el costo de |a reparacion eg menor al importe dal deducible,
al mismo sera atendido por la DTM, debiendo solicitarlo por escrito signado por el Director de
la Dependencia, y anexando el pare informative debidamente firmado v sellado de
conocimiento por la DGRMY S0,

=

Articulo 136. La entrega de refacciones no se hara, sin la valoracitn fisica de |a unidad,

por la DLW : ;
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Articulo 137. Los gastos dervados del retiro de torreta, radio y demas accesarnios,
identficaciones oficiales, y otros similares por baja wehicular, seran con carge a la
Dependencia solicitante.

Articulo 138, Las unidades administrativas y el resguardante de |la unidad, realizaran la
verificacion vehicular de sus unidades, en los tiempos sefialadas en la legislacidn vigente. Toda
infraccion s& considera derivada de un acto negligente y se cobrara la multa correspondiente
a cargo del usuario de la unidad en cuestion.

Seccion séptima
Combustibles

Articulo 139, El importe de presupuesto inicial autorizado en la parida de combustible
no se incrementara, salvo previa justificacidn emitida por la DGRMYSG y autorizada paor la
Tesorerla,

La asignacion maxima mensual de combustible para los vehiculos estara sujeta a la
disponibilidad de recursos financieros asignado a cada dependencia o entidad.

En el supuesto que determinado vehiculo reguiera una cantidad mayor de combustible a la
establecida, se debera justificar por escrifo su necesidad, quedando ésta sujeta a s
disponibilidad de recursos financieros. En el caso de las Entidades deberan establecer
mecanismos de control en esta materia,

Las unidades administrativas seran responsables de la vigilancia de las cargas de combustible
de los vehiculos adscritos a su area, cualguier irregularidad debera ser hecha de conocimiento
de las autoridades comespondientes.

Articulo 140, Los asignatarios seran responsables del uso y la correcta utilizacian del
medic {tageta, chip, vale, etc.) proporcionade para el abastecimiento de combustible,
exclusivamente para el vehiculo oficial gque tenga asignado,

Articulo 141. Procederd la suspension de abastecimiento de combustible en los
siguisntes casos:

|". .,-"
l. Porfalta de ambas placas de circulacion: Lf
ll. Por Siniestro;
%" . En los perivdos wvacacionales, con excepcion de aquellos vehiculos que las
r Dependencias, Entidades o Unidades Responsables autoricen por causa de una actividad
™\ o comigian, e y
\ Y o C/;— : 7}/ .-"":I Tesareria Municipal
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Articulo 142, Queda prohibide hacer cargas por aditivos, |lubricantes y cualguier ofro

articulo, como costo de combustible.

Articulo 143, Las Dependencias en materia de contrel de combustibles, observaran |as
paliticas que para efecto emita la DGRMYSG, Las Entidades se apegaran, en materia de
control de combustibles, a los Lineamigntos que emitan sus Organos de Gobierno.

Seccidon octava
Servicios basicos

Articulo 144, Las unidades administrativas serdn responsables del uso racional de |a
snergia eléctrica, agua v del servicio telefénico, para lo cual la DGRMYSG, © su equivalente
an las Entidades, emitirdn las disposicicnes relativas, que generen ahomo y eviten, en lo
posible, el uso indebido.

Sera responsabilidad de cada Dependencia notificar a la Direccion de Servicios Generales,
adscrita a la DGRMYSG, |a cancelacién de cuzlguiera de los servicios contratados, por no sar
de utilidad. por cambio de oficinas o por cualguier otro motivo.

Articulo 145, Mingln servicio basico se contratard, si no se cuenta con el recurso
presupuestal suficiente, en la partida correspondiente. No se autorizara la contratacion del
servicio de agua potable en inmuebles amendados,

La contratacion del semvicio da energia eléctrica en bienes inmuebles arrendados, Unicameants
sera procedenta cuando no se presenten adeudos de este servicio en el inmueble a ocupar, ¥
sa encuentren totalmente regularizados v al corriente en sus pagos ante CFE para poder
realizar cambio de nombre o contrato nuevo.

Asimismo, para proceder a la contratacion de cualguier servicio @n un inmueble arrendado,
deberan gestionar la validacion del amendamiento y presentar por escrito el Vo, Bo que emita
la Direccién de Control Patrimonial, bajo las politicas internas que dicha arsa tenga
determinadas para ello.

Articulo 146. La contratacion de servicios de lineas telefdnicas, y su asignacian en
cualguiera de sus modalidades: convencional, celular. asi coma 10s cambios y reposiciones,
antre ofros, quedaran sujetos a la autorizacion de la DGEMYSG o su equivalente en las )
Entidades. de acuerdo a sus Politicas Internas. _l{

}a En caso de dafio o extravio de los equipos moviles el usuario debera cubrir el costo que marjue
4 el deducible del seguro del equipo, asi migmo deberd reportar la linea a la Coordinacion de
Servicios Basicos de inmediato para que esta sea hlogueada en lo que es repuesto al equipo,

(,{;:__:_'_ﬁ:_,_ 1 Tesareria Municipal '
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para lo cual debera el usuario realizar el tramite de reposicién en un plazo no mayor & 5 dias
nabiles.

Es responsabilidad de las Dependencias a través de sus coordinaciones administrativas y de
cada usuaric, la notificacion de los cambios de asignacion de equipos celulares, asi como
cualquier reporte relacionado al mizsmeo, y ser notificado a la DGRMYSG mediante oficio
anviando los datos completos del nuevo usuario para proceder a la actualizacion del resguardo
corespondiente. Asimismo, la telefonfa mavil queda limitada estrictamentz a los planes
contratados para este ajercicio.

El mal uso del equipo o el servicio es responsabilidad del usuario, toda vez que el equipo vy &
plan son para uso exclusivo de las funcionas del puasto.

Articulo 147. La contratacion de servicios de internet, debera contar con el visto bueno
de la Direccion de Tecnologias de la Informacion, o su equivalente en las Entidades.

Lo anterior aplica para cualguier tipo de servicio de Internet, sin importar la capacidad
solicitaca.
Seccion novena
Mantenimiento a bienes inmueblas

Articulo 148, Los mantenimientos a bienes inmuebles quedaran sujetos a la aprobacion
de la DGRMYS(G, atendiendo a su naturaleza v costo. Para ello se debera considerar el
sistema gua la Direccidn de Senvicios Generales tiene establecida,

Articulo 149. Toda solictud de semvicios de mantenimiento, procedera siempre y
cuando la Dependencia cuente con la suficiencia presupuestal necesaria al momento de que
esta se solicite.

Para ello se debera atender lo relative al levantamiento de la sclicitud an al sistema gue la
Direccion de Servicios Genaerales tiens establecido. En ¢aso de que este no cumpla con los
requisitos sefialados, se procederd & la cancelacion de la solicitud.

Articulo 150. Las dependencias deberan designar un responsable que recibira,
controlara el material de impieza para al personal de intendencia, buscando el uso racional de
dicho material. E

%; Los servicios de limpieza y vigilancia, solicitados por las Dependencias, se sujetaran al metodo
g de control detarmine la Direccion de Servicios Generales.
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Articulo 151. La DGRMYSG realizara paulatinamente el cambio de equipos ecolégicos
y de menor consumao de agua y energia eléctrica en todos sus inmuebles.

Cualguier cambio en la iluminacion interna y externa de las instalaciones de las Dependencias,
que deban sustituirse por descompostura, deberan migrarse a tipo LED.

Articulo 162. En el rubro de maodificaciones wo adecuaciones gue requigran las
Dependencias en sus instalaciones, deberan presentar a la Jefatura de Mantenimiento a
Bienes Inmuebles, el proyecto v catdlogo de conceptos, asi como el precio de referencia gus
su investigacién de mercado aporte para proceder a la contratacion del servicio. Cabe
mencionar gue el area de mantenimiento de Servicios Generales no es la facultada para
realizar dichas investigaciones de mercado.

Articulo 153, Una vez gue la Jefatura de Mantenimiento a Bienes Inmuebles asigna la
atencidén del folio, la Dependencia sclicitante debe garantizar contar con la suficiencia
presupuestal necesaria, v gue el recurse esté disponible hasta el pago del servicio.

Articulos Transitorios

Articulo primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del 11 de enero
def 2021.

Articulo segundo. Quedan sin efectos los Lineamientos Generales de Racionalidad,
fusteridad v Disciplina Presupuestal para el ejercicio 2020 y demas disposiciones gue
confravengan los presentes lingamientos

Articulo tercero. Las Entidades deberdn contar en el presente ejercicio 2021, con el
Clasificador por Objeto del Gasto.

Articulo cuarte. Las excepciones a lo digpuesto en los presentes Lingamientos,
guedaran bajo la responsabilidad del Tiular de ta Dependencia quien debera dictaminar y
justificar los casos no pravistos en los mismos, o a comprehacion comespondiente
en [a solicitud de pago.

Dado en la Casa Municipal de Led
veinte.

, Guanajuato, & 31 de diciembre de 2020 dos mil

____.-'
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