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El Ing. Gustavo Adolfo Alfaro Reyes, Presidente Municipal de Manuel Doblado,

Guanajuato., a los habitantes del mismo hago saber:
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Que el Honorable Ayunta}mlento Constltucmnal que presido, que con fundamento

en los articulos 115. fraccion I y IV de Ia Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 106 y 117 ﬁraccmn I'de la Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato;
articulos y 25 fraccién: 1V, inciso.a) y b) de la Ley para el Gobierno y Administracién de
los Municipios del Estado de Guanajuato; articulo 38 de la Ley para el Ejercicio y Control
de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato; en sesién
extraordinaria de Ayuntamiento No. 71 de fecha 30 de enero del 2026, se aprobé por 09
Votos Mayoria Calificada los “Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal para el ejercicio fiscal 2026",, en los siguientes
términos:

L _AUTORIZACION:
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En ejercicio de las facultades que me confiere el articulo 141 Fraccién XV de la Ley para

el Gobierno y Admmlstracmn de los Municipios del Estado de Guanajuato, y en

observancia a Io dlspuesto por Ios articulos 10 y 55 de la Ley para el Ejercicio y ControJ«f -

de los Recursos Publlcos para el Estado y los Municipios de Guanajuato; tengo a blen
emltlr los Imeamlentos generales en materia de racionalidad, austerldad/y dlsc1pl|na
presupuestal para eI Ejerc1c10 Fiscal 2026 de la Administracion Pubhca Municipal de

g

|
Manuel Doblado, Guana]uato
CONSIDERANDO

Que el Honorable Ayuntamiento de Manuel Doblado, Gto., a través de la Tesoreria y
Finanzas, ha instrumentado acciones para homogeneizar, racionalizar y ejercer un mejor
control del gasto ‘plflblico, siendo necesario adoptar medidas de austeridad ¥
redimensionamiento. del presupuesto de egresos 2026, orientadas a fortalecer el ahorro,

por lo que se requiere normar en otros rubros el ejercicio del gasto, conforme a los

criterios de racioné.lidad, austeridad y disciplina presupuestal, ejes rectores de la

Administracién Piblica Local.

La Administraciéon Piblica Municipal rige su politica de gasto en consecucién de un
programa de racionalidad y austeridad en el ejercicio de los recursos publicos, por lo que
es ‘necesario realizar acciones especificas en el control, seguimiento y optimizacién de
los mismos, privilegiando para ello, el desempefio y atencidn de las necesidades de la

sociedad, a través de la automatizacion, simplificacién y estandarizacién de procesos,
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procedimientos y estructuras que favorezcan el desempefio y calidad del servicio ptblico
1

a cargo del Municipio.

Los presentes lineamientos permitirdn la correcta aplicacién de! recurso sobre los
conceptos del gasto establecidos en el Presupuesto de Egresos. Por tal razén, dichos
criterios han sido. disefiados. con el objetivo de optimizar la aplicacion del recurso pablico

municipal.

Los principios fuindaj'!j‘l'e'ntales q"ue rigen el actuar de esta Administracién Ptblica son los
de legalidad, transp%i;éncia, racionalidad y suficiencia presupuestal; por lo que, con la
finalidad de dar continuidad ‘a los esfuerzos encaminados a atender las demandas y
necesndades de, los c1udadanos es que se expiden las presentes disposiciones

permitiendo a las Dependencnas de la admlnlstracmn publica centralizada.
3 v 3]
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b R OBJETIVO ' !

f o [
Los presentes lineamientos tienen por objeto:

a) Gestion Puablica: Promover la -efectividad, eficiencia y la economia de las
operacibnes y calidad en los servicios publicos.
b) Control y Cuidado de Recursos: Proteger y conservar los recursos publicos contra
cualquier pérdida, dispendio, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.
¢) Principio de Legalidad: Aplicar las leyes, reglamentos y normas gubernamentales
vigentes.
d) Rendicién de: cuentas y acceso a la informacién publica: Elaborar informacion
financiera valida y confiablg, presentada con oportunidad.
SR G by
'} ¥ I+ ALCANCE ‘
Los presentes lineamientos ‘son de caracter obligatorio para las Direcciones,
Dependencias y IZEnti:da!%:Ies.en?eii é}lnbité de su competencia de la Administracién Publica

de Manuel Doblado, Gto., que ejercen recursos publicos del presupuesto autorizado en

n' v.
el ejercicio y control del gasto.:

Elaboro:

L.A.E. Adan Mijail Nava Ortiz
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Tesorero Municipal
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‘Lineamientos‘fGe‘rne'rales en Materia de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
| :Presupuestal para el Ejercicio Fiscal 2026.
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§ i TITULO PRIMERO.
. g

DI§POSI CIONES GENERALES
o

ARTICULO 1.- Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para la
Dependencias, Direcciones y Entidades en el ambito de su competencia de la

t
Administracién Pablica Municipal de Manuel Doblado, Guanajuato.

La Tesoreria, efectuara las modificaciones correspondientes a los presentes lineamientos
cuando resulte necesario realizarlas y las dard a conocer por los medios correspondientes

para su debida observancia y aplicacién.
? H

ARTICULO 2. El incumplimiento de estos lineamientos se sancionard en los términos de
la Ley de Responsabilidades: Administrativas para el Estado de Guanajuato; la
Constitucién Politica para el Egtago de Guanajuato y la demds normatividad vigente

aplicable en la m!ateﬁr_i‘ai. -
! ] I i

Articulo 3. Para efecto de lo§ presentes lineamientos, se entenderd por:

.. e s . L
1. Adecuaciones: Modificaciones que se realizan durante el ejercicio fiscal a las
estructuras funcional, programatica, administrativa y financiera del presupuesto de

egresos. ‘

iI. Area de Personal: La Jefatura de Recursos Humanos, dependiente de la Tesoreria

Municipal.

¥

III.  Area de Sistémas: La Direccién de Tecnologias de la Informacién.

Iv. Asesorjux:idico: Titular de la Direccién Juridica del municipio.
i

V. Recursos Materiales y Servicios Generales: El Area de Control de Inventarios

dependiente de la T,eiso.,reria Municipal.

VI.. Coordinador ?;Ad}ninistra"cjivo: La. persona que en cada Dependencia o Entidad se

le asignen las funciones administrativas.

VII. Dependencias: fférganbé encargados del despacho de los asuntos que tiene
encomendados conférﬁfle alo élisp'uesto en la Ley para el Gobierno y Administracién de
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los Municipios del Estado de Guanajuato y el Reglamento Interno de la Administracién

Publica del Municipie de. Manuel Doblado, Guanajuato.

VIII. Director: Directores de primer nivel, asi como el encargado o Titular de Seguridad
Publica que tiene a su cargo una Dependencia y el Jefe de Gabinete de la Administracién

Plblica Centralizada.

IX. Coordinacic’)nlde Comunicacién: La coordinacién de Comunicacién Social.
L

X. Entidades: (’)Fganqs «que.forman parte de la Administracién Pablica Paramunicipal
de conformidad a lo.dispuesto en la Ley para el Gobierno y Administracién de los

Municipios del Esfad;o de Guanajuato;
t ‘ ' 1t H

XI. Empleado: Perspna fisica que labora en la Administracién Municipal y recibe un

. ¢ R
salario o sueldo. jo! |
’ " [

XII. Fondo Fijo: 3!Inflporte 6 monto que se destina a las Dependencias de Ila
Administracion Publlca Mumcnpal durante el ejercicio fiscal, orientado a cubrir gastos

menores o urgentes que por su naturaleza no ameriten la emisién de un cheque

respectivo.

XIII. Funcionario: Persona fisica que labora en la Administracién Municipal en calidad

de director. '

XIV. Gasto a reserva de comprobar: Recurso solicitado y obtenido de manera
anticipada para cubrir Gnicamente los costos por comisién, vidticos nacionales e

. . Py . . .z .
internacionales, eventos de orden social y ceremonial y gastos de representacion sujeto

41
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a una comprobacién’ posterior.
} # :I‘; . i‘}
XV. Ley para el Ejercmo Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Ptblicos para

el Estado y los Mun|C|plos de Guanajuato

I fiy

XVI. Llneamlentos Lmeamnentos geherales en materia de racionalidad, austeridad y

disciplina presupuestal para el eJercmo fiscal 2026.
b c

XVII. Pasivos: Es el gasto devengado de las Dependencias, debidamente registrado y

no pagado al 31 de diciembre del 2025.

!
i

XVIII. Tesoreria: La Tesorerfa Municipal.

XIX. Traspasos: Ajustes realizados al presupuesto de egresos de las Dependencias,

con el propdsito de reasignar recursos de una partida a otra dentro de un mismo




programa, o de partldas de programa a programa dentro de la misma Dependencia o
entre Dependenc1as, con su debida autorizacién.
nooRh P

XX. Ley del Trabay,o.{l; Ley de[;;ﬂ'rabajo de los Servidores Ptblicos al Servicio del Estado
y de los Municipios.’ [ :

XX1. UMA Unldad de Medida’ y Actualizacién

v o

o
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ARTICULO 4.- En términos delo establecido en el articulo 70 primer pérrafo de la Ley
para el Ejercicio y Cpntrol de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato, los titulares, de ,las Direcciones serdn las responsables del ejercicio
presupuestal, asi como. de cumplir con el destino y propésito de los fondos publicos
federales, estatales o municipales que les sean transferidos o asignados para la ejecucién

de cualquier obra, programa o accién.

El ejercicio presupuestal comprende el seguimiento a la contratacién, ejecucion,
supervision y cc‘);ntt_:;osl dde: las obras, programas y/o acciones, ademds de la debida
integracién de expedi,entes.téenicos y administrativos, entrega de informes periddicos
requeridos, documentqmon soporte del gasto y el cierre de cada obra, programa y/o
accion; siendo Unicamente competenaa de la Tesoreria, el otorgamiento de la suficiencia
presupuestal correspondiente, asi como el pago respectivo de las obras, programas y/o
acciones publicas realizadas, previa autorizacién en la solicitud de pago correspondiente

de los Titulares de las Direcciones ejecutoras..

De igual forma ;regul.tg competencia de las Direcciones ejecutoras la formalizacién,
suscripcion, seguimiie'nto y, control del cumplimiento del objeto de los contratos y/o
convenios a celebrarse, asi como de las obligaciones que de dichos instrumentos se
deriven, siendo responsabilidad tnicamente de la Tesoreria sustentar la existencia de
presupuesto, a efecto de que las Direcciones puedan emitir las requisiciones
correspondientes. Para el caso de obras publicas, ademas de la asignacién anteriormente
mencionada, se emitird un dictamen de suficiencia presupuestal para cada obra y/o
)

proyecto.
, 'x; [ f!i o f

Articulo 5.- Las Dependencias no podran contraer obligaciones que comprometan

recursos de ejercicios fiscales subsecuentes, excepto aquellas aprobadas por el

i A

Ayuntamiento. Pl .
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ARTICULO 6.- Toda documentacién que se presente para pago, no deberd exceder de
45 dias habiles transcurridos con respecto a su fecha de expedicién y deberd cumplir con
la normatividad fiscal vigente aplicable. excepto en aquellos casos en que por
circunstancias extralordlnarlas ajenas a los ejecutores del gasto, no se pueda contar con
la documentacion comprobatorla fiscalmente requisitada, en este supuesto, sera
responsabilidad exclusiva del Director General, el justificar y documentar
fehacientemente el gasto respectlvo ante la Tesoreria, asi mismo y cuando el caso lo
requiera, la Tesorerla, podra solicitar a las dependencias, los complementos
documentales de los gastos realizados, que sirvan de sustento, precisidén o justificacién

de los mismos. ¢
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Adicionalmente, cada ::ff‘:ctura alymomento de presentarse para pago en Tesoreria debera

contener anexo la V?deacién de comprlobantes fisca‘ﬂes por internet (CFDI).

o )

Los documentos para pago deberan de;presentarse en Tesoreria. El cual, mediante oficio
. Ny ., . ) ,

de solicitud de Pago 'a Terceres, debera contener la firma autdgrafa y el sello de la

persona titular del drea que recibié el bien'o servicio objeto del pago, como constancia

de conformidad para la realizacién de este.

Articulo 7.- Cualquier situacién no prevista en este Titulo, serad resuelta por la persona

{
titular de la Tesorerfa Municipal, siendo su resolucién definitiva.

TiTULO SEGUNDO
EJERCICIO DEL GASTO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO

CAPITULO UNICO s
DISPOSICIONES GENERALES

I
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Articulo 8.- Toda erogaCIon dé recursos publicos municipales asignados a las Unidades
Responsables deber}a su;;etarse al, presupuesto autorizado, a la Ley para el Ejercicio y
Control de los Recursos Plblicds para el Estado y los Municipios de Guanajuato y a lo
previsto en estos Llneamlentos asf como las disposiciones administrativas que al efecto

emita la Tesoreria. 4 + + |

Articulo 9.- Ninguna erogaci'én que represente un gasto para las Dependencias o
Entidades del Munié:ipio',:p'odré realizarse sin contar con la suficiencia presupuestal,
dentro de la par‘ti‘da de gasto correspondiente, de acuerdo con el Clasificador por Objeto

i

del Gasto vigente.




Articulo 10.- Todagsl las ‘Unidades Responsables que conforman la administracion
municipal, deberén.fsujetarse a lo establecido en el REGLAMENTO de Adquisiciones,
Enajenaciones, 'Arréndami‘entos, Comodatos y Contratacién de Servicios para el
Municipio de Ma[x,uelg ngladolyg;de,més leyes y reglamentos aplicables.

. TR

TITULO TERCERO

i i

t o DE LOS AJUSTES
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CAPITULO I

! . DELOS TRASPASOS EN CUENTAS

i
v

Articulo 11.- Los trasf:asos entre partidas para realizar ampliaciones o reducciones
presupuestales, en una misma Dependencia o entre Dependencias deberdn ser
realizadas en funci(:)’ni del cumplimiento de metas establecidas en los Indicadores de
Resultados de los Programas Presupuestarios, y estds aplicaran en los siguientes

,‘7’1 : 1

capitulos: 2

2000- Materiales’y surhinistrds’
O +

3000- Servicios generales.
4000- Transferenciags, subsidios.y otras ayudas.

5000- Bienes muebl‘:es; inmueb"lies e intangibles.

Estas podran traspasarse entre; si, mediante solicitud por oficio debidamente justificado,
firmado por algtn integrante del ayuntamiento elegido mediante acuerdo; por el titular

de la Dependencia s:ollici,tan,te y validado por la Tesoreria.
, ! . e .
No se podran efectuar reducciones de las siguientes partidas:
N

2611- Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos destinados a la ejecucién de

programas de Seguridad Pablica;

2612- Combustibles'f; lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres;

«

2613- Combustibles, lubricantes y aditivos para maquinaria, equipos de produccién y

.. .. d. 1 ]
servicios admlnlstraflvos; Pooh
oo
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3551- Conservacjon:y mantenimiento de vehiculos terrestres.
f

3611- Difusién - " ¥

t i ! H
La Tesoreria, sera I8, encargada. de proponer los traspasos, ampliaciones, reducciones o
creacion de partidas:de conformidad con el clasificador por objeto del gasto, y someterios

para su aprobacion é:lel Ayuntarhiento.

Articulo 12.- Queda facultada la Tesoreria para que presente ante H. Ayuntamiento a
través de la persona titular de la Presidencia Municipal, para su aprobacién, los traspasos

y/o ajustes de partidas presupuestales.

Articulo 13.- Cualql}ilér situacién no prevista en este capitulo, incluyendo aquellos casos
en donde el techf) pl"e‘s"upUestal deba ser modificado o adecuado por alguna disposicién,
evento o programa,%sei’*-é resuelta por la Persona Titular de la Tesoreria Municipal, siendo
su resolucién definitiva. 6
1 e '
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CAPITULO II

" DE LAS ADECUACIONES PRESUPUSTALES
1o b v

Articulo 14.- La Tesorerfa Municipal recibird de las Dependencias Municipales los

3

movimientos presupuestales qlie éstas consideren necesarios para el cumplimiento de
los objetivos y metas desus Programas Presupuestarios, mismos que deberan integrarse,
en su caso, a la modificacién presupuestal correspondiente, la cual debera ser autorizada

por el H. Ayuntamiento.

12

Articulo 15.- El remanente presupuestal del cierre del ejercicio .que la Tesoreria
determine, se destinaran preferentemente a programas prioritarios o gastos de Inversién

de la Administraciéon’ Municipal, el cual debera ser autorizado por el H. Ayuntamiento.

Articulo 16.- La’mcf")d'ificaciéﬁ presupuestal se debera presentar en la Tesoreria. En el
caso de la Adm?nisitr,acién Pdblica Centralizada la Tesoreria éfectuard los traspasos
directamente, tomarido en cuenta lo establecido en los puntos anteriores. La Tesorerfa
esta facultada para éstablecer criterios para la administracion de los recursos financieros
y materiales del Municipio, por lo que puede proponer al Ayuntamiento traspasos,
ampliaciones, adiciones y modificacioqes al presupuesto inicial del Municipio, a fin de

atender las necesidades del mismo.

[

Previo al cierre del ejercicio fiscal, la Tesoreria podré hacer las adecuaciones necesarias

para realizar el cierre de| periodo anual, sin consulta y autorizacién de las Dependencias.
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CAPITULO III

" GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR

-
3

ARTIcULO 17.-§‘Seﬂen‘tie‘nde por gasto a reserva de comprobar, el recurso obtenido de
manera anticipada ﬁara cubrir Ginicamente los costos por comisién, vidticos nacionales e
internacionales, : eventos de torden social y ceremonial (partida 3820), gastos
relacionados con actividades !culturales, deportivas y de ayuda extraordinaria (partida
4411), gastos dei répresentacién (bartida 3853), y aquellos casos especiales
debidamente autorizados por eliTesorero, los cuales estaran sujetos a comprobacién con

posterioridad.

T {3 )
Articulo 18.- La solicjtud de recursos debera hacerse por escrito a la Tesorerfa, a través
del oficio corresponqientg, con pnminim‘o de dos dias habiles previos al gasto a realizar
o al inicio de la comisién o evento. Esta solicitud de recursos deberd ser firmada y

autorizada por el Director y/o la persona Titular de la Presidencia Municipal.

ARTICULO 19.- En la solicitud de recursos deberd incluirse la partida presupuestal que
debera afectarse, c,onsiderandp los conceptos especificos y los gastos adicionales

previstos.

! ¢

ARTiCULO 20.- Lds! jgastos' deberdn comprobarse de manera formal, utilizando el
documento correspondiente, anexando copia de la pdliza del cheque o, en su caso, el
comprobante de' la transferencia bancaria, los cuales deberan presentarse ante la
Tesoreria Municipal en un plazdino mayor a treinta (30) dias naturales, contados a partir
de la conclusién del evento o comision.

}
ARTICULO 21.- Para la: comprobacién de los recursos otorgados, la documentaciéon

comprobatoria debera guardar: relacién directa con el gasto previamente autorizado vy,
tratdndose de eventos:o comisiones, debera encontrarse dentro de las fechas de
realizacion de estos, debiendo anexarse, en su caso, el oficio de comisién
correspondiente. En caso de incumplimiento, se realizara la retencién del monto total de

los recursos pendientes de comprobar, mediante descuento via némina.

ARTICULO 22.- No: se aceptaran gastos por concepto. de bebidas alcohdlicas, cigarros,
1 i . - ¥4 - - » .

medicinas, revistas !o. cualquier otra erogacién que no tenga incidencia directa con las

actividades desarrolladas en el-evento o comisién.

H {
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+ #7FE * ' FONDO FIJO
A b1 l}‘ t -
Articulo 23.- La a|5|gnac10n y el importe del fondo fijo serdn determinados por la

Tesoreria en proplor?on al presupuesto autorizado, considerando que su finalidad es para
cubrir gastos meporés y/o emergentes Y que por su naturaleza no puedan tramitarse a
través del drea de compras. Emltlendo documento de autorizacion al inicio del ejercicio.
H| i !
Articulo 24.- El res;pon,sable del fondo fijo sera designado por la persona titular de la
Direccién y/o de, la Presidencia Municipal, ambos serdn responsables solidarios de la
guarda, custodia, manejo y comprobacién. Adicionalmente, deberan firmar un pagaré
para caucionar su manejo. La comprobacién del Fondo se deberd concentrar y deberd
adjuntar los documentos debidamente autorizados por la persona titular de la Direccién

de Area.

.
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Articulo 25.- Los rgﬂe_rtgbol§os gl fondo fijo se realizaran por la Tesoreria Municipal, una
vez que la suma, de;los gastos pagados alcance al menos el noventa por ciento (90%)
del monto autorizado, debiendo acompafiarse la solicitud correspondiente con la
documentacién cpm,p;:cg';batqria,jyla"cualé deberd presentarse ordenada cronolégicamente
y por partida presugug§tal, asigc;:omo con un resumen de los gastos efectuados, a efecto
de realizar el reemb‘olsp correspondiente.
| !

Articulo 26.- Para cubrir los gastos de las unidades responsables de la administracién
publica municipal que requieran pago inmediato y que, por su naturaleza, no justifiquen
la emision f:le cheques especificos, se autoriza a la Tesoreria el uso de un fondo fijo por
un monto de $20,000.00 (veinte*mil pesos 00/100 m.n.), exclusivamente destinado a

cubrir gastos menores que no excedan de $1,500.00 (mil quinientos pesos 00/100 m.n.).

Adicionalmente y hasta por un monto méximo de $10,000.00 (diez mil pesos 00/100 m.
n.) se autoriza a la persona titular de la Presidencia, o a quién sea designada éste, el
manejo de un fondo fijo para' cubrir los vidticos y pasajes derivados de sus comisiones

i

y actividades. ' ¥t v

Asi mismo, un ‘mohté de' $1%000.00 (un mil pesos 00/100 m.n.) a las Unidades
Responsables de' Tésoreria, Catastro e Impuesto predial; para la operatividad de las

cajas contando con monedas de diferente denominacién y facilitar el cobro de los

i ' Vg




diferentes conceptos del ingreso. Siendo responsable el titular o a quien éste designe

para su manejo y control.

Articulo 27.- No se aceptarén como parte de la comprobacién del fondo fijo de caja:
T

I. Comprobantes fiscales'que estén alterados;
II. Comprobantes fiscales consecutivos de un mismo proveedor;

III. Comproba&nté”s'.f,;iscales de tiendas con este fondo fijo, gastos por la prestacién de

un servicio p_rof‘esion.alg independiente. 1 '

IvV. Departamentales sin €| respaldo del ticket de compra;
V. Gastos en qlas festlvaé ° no laborables, excepto que sean estrictamente
lndlspensables yE Justlﬁcados Y,

VI. Comprobantes fiscales por concepto-de bebidas alcohélicas y cigarros.
o
N o

Articulo 28.- La comprobacién por el suministro de combustible, debera realizarse
Unicamente por el cbnsumo de éste en los vehiculos oficiales o en comodato que estén
en comision fuera del Municipio, presentando su comprobacién de conformidad con lo
“ sefialado én la legislacién fiscal vigente.
:
Articulo 29.- La comprobacién de gastos se realizara en la Tesoreria de acuerdo con el
calendario y en un horario establecido por esta.
:
Articulo 30.- La Cgoniralorl'a T['Jodré realizar arqueos al fondo fijo, registrandose los
resultados obtenidos, siendo Fesponsable de los resultados las personas que tengan bajo
su resguardo cada uno de ellos de los cuales la Tesoreria dara atencién y seguimiento.
De igual forma ‘Ia Tesorerla podra reallzar mecanismos de control y conciliacién del

¥

gasto aplicado con cargo al fondo referido.

. }
' .
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Articulo 31.- La cancelacién del fondo fijo se realizara en los siguientes casos:

I. Enelmes deidiciembre é:le cada ejercicio fiscal; .
II. A solicitud de la persona titular de la Direccién de la Dependencia;

III. Cuando exista cambio de Direccién de la Dependencia;

IV. Cuando e>'<ist>a cambio de responsable en el manejo del fondo fijo;

V.  En el mes de septiembre del afio en que haya cambio de Ayuntamiento; y
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VI. Cuando no sea utilizado y reembolsado el fondo de manera constante y periddica,

la Tesorerla podra hacer la reduccién y/o cancelacién de este.
j e *
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Articulo 32.- Cualqwer 5|tuaC|on no prevista en este capitulo sera resuelta por Ia

Persona Titular de Iag Tesorena l!\/lun|c1pal.

- .,  CAPITULO1V.
, DE LOS APOYOS Y AYUDAS .

Articulo 33.- Por Ii:) que se refiere a la partida presupuestal genérica 4410 (ayudas
sociales a personas) y 4450 (Ayudas sociales a instituciones sin fines de lucro); los
montos maximos para gastos de esta partida no seran superiores a $16,000.00
(Dieciséis mil pesos 00/100 MN) por solicitud. \

N LT

]
En casos excepcilonal,es' procede;é montos mayores previa autorizacién del presidente

Municipal. |

i v
noo g 1L i

I i
Quédan excluidos de, estos apoyos Iqs familiares directos de los Servidores Pablicos
adscritos a la Adminis.tll:aciégn 'Pt;’J,in,ca Municipal.

I 1l 1 )
Articulo 34.- Las ayudas en especie por el concepto de “despensas” se otorgaran en
los montos y términos que autorice el H. Ayuntamiento y se distribuirdn de manera
mensual entre los integrantes del H. Ayuntamiento, quienes serdn responsables de su

entrega a las persorias beneficiarias, bajo su criterio y responsabilidad.

Para tal efecto, a los integrantes del H. Ayuntamiento se les entregardn vales, mismos
que les permitiran acudir a recibir las despensas que les correspondan, conforme a la
cantidad autorizada-por el H. Ayuntamiento, en los lugares y términos que disponga la
Tesoreria MunIC|pal.i ! d

Los integrantes del 'H.”Ayu!ntamiento deberan presentar ante la Tesoreria Municipal la
comprobacién del las despehsaéﬁ entregadas, dentro de un plazo maximo de quince (15)
dias naturales pbsteii‘i‘o?es a la toniclusién de cada trimestre, comprendiendo la totalidad
de las despensas' correspondientes a los meses que integren dicho periodo.

-l i) g !
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La comprobacion depeqé realizarse conforme a los formatos, lineamientos y cfiterios que
establezca la Tesor;erl'a Municipal. Cualquier error u omisién en la presentacién de la
comprobacién dara |ugar a la suspensién de la entrega de los vales correspondientes al
mes en curso, asi como de los meses subsecuentes, hasta en tanto no se solventen de

manera correcta las comprobaciones pendientes. !

Articulo 35.- Las ayudas sociales a personas, son las asignaciones destinadas al auxilio
o ayudas especiales que no revisten caracter permanente. Unicamente se podrén dar
ayudas sociales a personas por los siguientes conceptos:

X

L
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1. Gastos médic05' ’{

II. Gastos deportjvos,gf PR ; ;

III. Apoyos ceremon,nales y de, orden social para escuelas, organizaciones y comunidades,
tales como: graduacmnes, festejo de instituciones, festejos patronales en comunidad
rural, y festejos patronales en zona urbana;

IV. Apoyo para transporte; 5
V. Apoyo para compra de muebles y aparatos ortopédicos;

VI. Apoyo para actividaaes dentro de las escuelas;

VII. Apoyo para suministro de gasolina;

VIII. ‘Despensas;.

IX. Gastos Funerarioé; .

X. Ayudas sociales a instituciones sin fines de lucro;

XI. Ayudas para gonstruccién y reparacion.

XII. Ayudas culturales.

XIII. Donativos. :I e

XIV. Ayuda para, paLgo de serwuos

XV. Ayuda por desastres naturales. i

XVI. Ayudas por catgstrofes naturales y

XVII. Las demas qu? estime necesarias la persona titular de la Presidencia Municipal-y/o

B

el Ayuntamiento.

. Yl

Articulo 36.- En el caso de gastos relacionados con actividades culturales y deportivas
(apoyo a personas e instituciones), éstos los podran efectuar exclusivamente las
Dependencias que tengan autorizada la partida presupuestal respectiva. Ademas, deberd

anexar la siguiente documentacion:

—
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I Oficio de ;f?eticién'

11. Oficio de agradeC|m|ento

III.  Copia de ;redenual de elector del solicitante;

1v. Comprobantq de domlcuio no mayor a 3 meses, cuando aplique;

V. Recibo OfICIaI de la Tesorerla y/o comprobante fiscal que ampare la cantidad
recibida, firmada pqr iel sohcntante y autorizada por el director de la Dependencia o
Entidad;
VI. Convenio de ;apt;yo; | .
VI CURP;y

VIII. Evidencia fotografica y documental que acredite el apoyo (las fotos deberan ser

H

claras y precisas, asi como los videos que se proporcionen=

Articulo 37. En el caso de apoyos para gastos funerarios, donde se afecte la partida

“Gastos Funerarios”, se deberd anexar la siguiente documentacién:
L |

I Solicitud (:;e pago,
Il. Oficio de pet|c10n "
III.  Oficio de lzece{pq;!_on del ?poyo. :
Iv. Copia de crecgen‘cial de %lecitor del solicitante;
V. Compr_obante;; de domif:ilio no mayor a 3 meses, cuando aplique;
VI Factura a porinbr_e del municipio por el importe del apoyo;
VII. CURP del ,soli'ci‘"cante; \
VIII. Acta de defuricién. {
{ ‘ +  TITULO CUARTO. '

DE LOS SERVICIOS PERSONALES

CAPITULO I
ESTIMULOS, RECONOCIMIENTOS, RECOMPENSAS, INCENTIVOS, Y PAGOS
i t  EQUIVALENTES .

ARTICULO 38.- Los estimulos, reconocimientos, recompensas, incentivos, y pagos
equiyalentes a fos \fmismos que se otorgan de manera excepcional a los servidores

publicos, condicionéados al cqmplimiento de compromisos de resultados sujetos a
] 3
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evaluacién; asi como eI pago de horas de trabajo extraordinarias y demdas asignaciones
de caracter excepcmnal autorlzadas en los términos de las disposiciones aplicables.

Yoy
o
Las percepciones extraordlnarlas no constituyen un ingreso fijo, regular ni permanente,

ni formaran parte 'de los salarios que perciben en forma ordinaria; ya que su
otorgamiento se encuentra sujeto a requisitos y condiciones variables. Dichos conceptos
de pago en ningln caso podran formar parte integrante de la base de célculo para efectos
de indemnizacién o liquidacién o de prestaciones de seguridad social.

v

ARTICULO 39.- El Director General de la Dependencia deberd solicitar a la Tesoreria,

3
M

cualquier estlmulo, reconoc1m|ento, recompensa, incentivo, y pago equivalente,
mediante escrlto llbre y/o evaluacmn de desempefio que justifique dicha solicitud, previo
visto bueno del l?resjldqlntle' qu';a;i)al. ;

A g

ARTICULO 40.- El. preS|dente Munncnpal aprobara cualquier estimulo, reconocimiento,

1

recompensa o lncentlvos y/o pago equivalente.
ARTICULO 41.- Cualquner situacién no prevista en esta seccién serd resuelta por el

Tesorero Municipal, siendQ su resolucién definitiva.

CAPITULO II
CONTRATACION
ARTICULO 42.- Independientemente del tipo de contratacion, ya sea de base, confianza
u honorarios asi‘gnilados a salarios, el Director General tendréd que hacer su solicitud
mediante el formjatoi autorizado'y proporcionado por la Tesorerfa Municipal denominado
“Solicitud de mo,Yimjier:;to de .p;e:rsonal’»’ , Mmisma que deberd contar con la autorizacidon

del Secretario de‘szl}un,’,camienit{')iAy/o de;l Presidente Municipal.

v

160

. P
Para la creacién o reénovacién‘de contratos bajo el régimen de honorarios asimilados,. se
requerira contar con la suficiencia presupuestal correspondiente y deberéd ampararse a

través de un contrato donde se estipule su vigencia.



.
'

ARTICULO 43.- Es responsabilidad del Director General del drea requirente, obtener la
documentacion paré el alta y baja de Personal y presentarla en el drea de Recursos
Humanos, siendo esto un requisito indispensable. -
L

Articulo 44. La”coﬁ’tra;‘tacién‘ﬁor la prestacién de servicios profesionales de valuacion,
peritaje, arbitraje; *asi comgé’los' de disefio, arquitectura, ingenieria y actividades
relacionadas, los servicios de comunicacién y publicidad, asi como los relacionados a
gastos de qeremor?ial, de ?rden so,cial,_ cultural y de representacién, congresos,
convenciones y g‘xpésiqiones,!sgrén au.torizgados exclusivamente por el H. Ayuntamiento
y/o Presidente Municipal ‘

, CAPITULO III
VACACIONES

ARTICULO 45.- Los periodos vacacionales de los Trabajadores, serdn conforme a lo
dispuesto en los artl'cuios 26 de la ley del trabajo de los servidores publicos al servicio

del estado y de los municipios.

LT
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, . CAPITULO IV.
JORNADA EXTRAORDINARIA

©
Ay o
3 kA

¢

ARTICULO 46.- Péra el pago de remuneraciones por horas extraordinarias, dias de

descanso semanal, "Idescansos'?'{obligatorios y gratificaciones, establecidas en ley, se
estara a lo siguiente: .

fod
I. Para proceder al pago .de las retribuciones por actividades extraordinarias es
necesario qué obedezcan a trabajos especificos de carécter transitorio o temporal
plenamente justificados como una carga adicional o para cubrir guardias, y éstas
podran ser (nicamente para Personal de Base. Deberd de ser solicitado por
escrito, por el responsable titular del drea Administrativa, en el cual sefiale Ia
actividad desarrollada de manera puntual.

II. Se debe entender por jornada de trabajo el tiempo durante el cual el trabajador

estad a di§pos;?c_ién del patrén prestando sus servicios;
I
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III.

IV.

VI.

VII.

VIIL.

IX.

XI.

—
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Solamente p{odra prolongarse la jornada de trabajo y pagarse horas extras

cuando eX|stan cnrcunstancnas extraordmanas que asi lo justifiquen, previo oficio
de comnsnon y esten debldamente autorizadas por el Director, debiendo ser estas
de caracter tranSItorlo o} temporal

Las horas de' trabaJo extraordmarlas se pagan con un ciento por ciento mas del
salario asngnado a las horas de jornada ordinaria;

En el caso de que no se cuente con el presupuesto necesario para pagar dias de
descanso semanal u obligatorio, se podré canjear tiempo por tiempo, es decir se
les podra otorgar a los trabajadores otro dia‘de la semana diferente como dias
de descanso 4_semanal u obligatorio;

Para el pago.de las horas de trabajo extraordinarias, cada Dependencia debera
remitir al’,gérg@,: g:le Recu;sos Humanos, el reporte de horas extras dentro de los
quince dié!s sjguientes, g,aquél en que nacié tal derecho, en el entendido que no
deberd transcurrir mé? de un mes entre la fecha en que el empleado cubra dicha
jornada extrgor;dinariq Y la fecha en que la Dependencia a la que pertenece,
reporte aI;érﬁqE de Rec}u;lsos Humangs, el pago correspondiente;

En todos 'llos }Caﬁos, se §9licitaré la §utorizaci6n de la Tesorero(a) Municipal para
aplicar este Pago con previa justificacion del drea solicitante;

Para proce_de!r al pago se debera sefialar el nimero de horas y los dias en que se
laboraron, a5j como también la causa o motivo que justifique dicha labor. Para
tal efecto deberd ser mediante oficio que contenga los requisitos sefialados, sin
exceder nunca de tres horas diarias ni de tres veces en una semana, conforme a
lo que establece el articulo 21 de la Ley del Trabajo;

No sera considerado trabajo extraordinario, las suplencias que haga un
trabajador por vacaciones, incapacidad, permiso o licencia en otro puesto cuya
plaza corresponda a otro trabajador, por lo tanto; en este caso no procedera el
pago dob]g, smg que, _sera_l considerado como un turno diferente y el trabajador
que lo cubra ‘tendra derécho a recibir el salario de manera ordinaria;

No se autorizaran los pagos con una retroactividad mayor a treinta dias, en los

i

casos de alta%} actividades' extraordinarias y contratos por tiempo determinado.
Su autorizacién - ‘estarg su1eta a la'normatividad vigente en materia laboral y de
seguridad, e higiene, siéndo responsabilidad de la Direcci6n, tramitar en tiempo
el pago de estos servicios, asi como los tréamites de baja correspondiente.

Las dependencias serdn responsables de notificar al 4rea de Recursos Humanos
los movimientos relacionados con el personal, a mas tardar 3 dias habiles antes

al pago correspondiente.




CAPITULO V
TERMINO DE LA RELACION LABORAL
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ARTICULO 47.- Los, trabajadores de confianza que se encuentren sefialados en la
)

fraccién 1V del ar‘tia{lo 6 de la _Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del

l

Estado y de los Mun|c1p|os wgente en Guanajuato, al término de la relacién laboral,

tendran derecho a rec1blr por unlca vez y en una sola exhibicién lo siguiente:

I

II.

III.

IV.

V.

o i ; R
l.os traba;adores de coqflanza ‘de la Administraciéon Pdblica Municipal que sean
separados de su cargo sln causa justificada y que tengan una antigiliedad igual o
mayor a 3 anos, inmediatamente anterior a la fecha de la separacién, el monto
consistira enie] equivalente a 3 meses de salario. Ademas, tendran derecho por
concepto de ;prima de antigiiedad a 12 dias de salario por cada uno de los afios
de servicio pfestado, mas la parte proporcional que corresponda a los meses que
excedan el afio completo.
Para el caso dg que el trabajador de confianza sea separado sin causa justificada
y acredite tener una antigliedad de entre 2 afios y menos de 3, inmediatamente
anterior a Ia'"f,echa de s|eparaci6n, percibirdn una prestacién como lo sefiala el
articulo 8 segundo parrafo de la Ley del Trabajo cuyo monto consistird en el
equivalente a 2;meses de salario.
Para el caso de;"que el ;tlg?bajador de confianza sea separado sin causa justificada
y acredite tener una agn,tigijeda,d de 1 afio y menos de 2 afios, inmediatamente
anterior a, Ias’feéha dels‘éparacién el monto, en el caso de dos afios cumplidos,
consistira en rel’ equxvalente a 1 mes de salario. Ademads, tendran derecho por
concepto denprlma de ‘antigliedad iy 12 dias de salario por el afio de servicio
prestado, m?s la parte proporcional que corresponda a los meses transcurridos
del segundo afio en su caso. ‘
A los trabajadores de confianza que se geparen de su empleo sin causa justificada
con una antigiedad menor a un afio, se les determinara el pago en forma
proporcional al tiempo laborado.
Los incisos, I, 11, III, y IV, se explican en la siguiente tabla:

i

ANTIGUEDAD INDEMNIZACION PRIMA DE ANTIGUEDAD
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Menos de 1 ano‘ ; l‘_éiparte proporcional La parte proporcional de los
‘_/ r"» . ! ’ , __ meses Trabajados

De 1 afio a menos de 2 1 mes de salario yla + 12 dias dé salario por afio

afios b parte proporc:onal del trabajado y el proporcional del
) : ‘ ,’ segundo afio ‘ segundo afio

De 2 afios a menos Zde 3 2 rpese‘s de salario y la + 12 dias de salario por afio

afios parte proporcional del trabajado y el proporcional del
‘ tercer afo. tercer aio

3 afios én adelante 3 meses de salario + 12 dias de salario por afio

) trabajado y el proporcional por
afio no completo

VI -

VII.

o~
‘t

No tendran dgrecho a este pago aquellos trabajadores de confianza que hayan
sido su1etos a un procedimiento disciplinario ante la Contraloria Municipal o ante
drgano competente segqn los ordenamientos legales aplicables de la materia, asi
como aquellos a los cuales se les hayan levantado un acta administrativa, y en
ambos casos, se haya emltldo resolucién aplicando como sancién la destitucién
del cargo., y A

Los trabajpd(?res de conﬁianza que rescindan la relacién laboral por alguna de las
causas imputables al ,pétrén previstas en el articulo 53 de la Ley Federal del
Trabajo, tendr;-’m derecho a recibir un pago consistente en el equivalente a 3

meses de sal’ario.’

Ademds, tendran derecho por concepto de prima de antigliedad a 12 dias de

salario por cada uno de los afios de servicio prestado y la parte proporcional.

©
]

El pago del finiquito deberd contener la carta de No Adeudo extendida por la
Tesorerla, venflcando que no exista ningun tipo de adeudo.
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“DE LA CAPACITACION

.
1 a
i



I

II.

I1I.

IV.
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ARTICULO 48.- E! gjercig:ip del gasto por “Servicios de Capacitacién”, deberd ser bajo
un programa que busque,el desarrollo de competencias requeridas para el puesto

desempefiado y debera sujetarse a lo siguiente:

Cualquier curso de xca‘paci}:acién y adiestramiento que se solicite a la Tesoreria
Municipal, deberé ior’ientarse a mejorar de manera integral el desarrollo personal del
funcionario o empleado al servicio de la Administracién Publica. ,
No se autorlzaran CLgrsos de capacntacmn, adiestramiento o de actualizacion, si se
refiere a alguna rama, dlSCllena o] actnvndad que no tenga ningln impacto directo o
indirecto con las competenCIas, habllldades o aptitudes que requiere’ el personal para
cubrir el perfil del Questo que,ocupa. .

Para poder sohcntar apoyo para asnstlr a un curso de capacitacién, de adiestramiento o
de actuahzacmn es menester que se presente ante la Tesoreria Municipal la solicitud
acompafiada del contenldo de los programas que habran de agotarse en tal curso, asi
como su costo neto, misma .que deberd ser avalada por el Director General de la
Dependencia a la que pertenezca. :

Es importante, que el asistente al curso de capacitacién, adiestramiento o actualizacién
acredite el aprovechamiento a dichos cursos, mediante la presentacion de la constancia
respectiva. En caso de no entregar dicho documento deberéd reintegrar total o
parcialmente el costo del curso, de acuerdo con la valoracién conjunta del Director
General de la Dependenua y la Tesoreria. Asimismo, ya no tendrd derecho a recibir
apoyo por parte del*Municipio para tomar otros cursos posteriores.

El Director General de la Dependencna sera el responsable de vigilar e impulsar al

personal a su cbrgo para que- asnsta a los cursos que le sean programados.

¢
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ARTicuLO 49.- C-'Llafquier situacién no prevista en esta seccién sera resuelta por el
Tesorero Municipal, siendo su,‘,“:resoluc;ién definitiva.
f' I CAPITULO VII.
i
DE LOS APOYOS PARA ESTUDIOS DE EDUCACION SUPERIOR POSTGRADO,
MAESTRIA, DOCTORADO, DIPLOMADO O ESPECIALIDADES

ARTICULO 50.- Para el.otorgamiento de apoyos para estudios de educacién superior,

de postgrado, maestria, doctorado, diplomado o especialidad, se debera observar la
4
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disponibilidad presuguestal de la partida correspondiente, debiendo sujetarse a lo

R Lo N

siguiente:

.
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I. Para poder obtener apoyo economlco por parte de la Administracion Pablica Municipal
para estudios de educauon superlor, postgrado, maestria, doctorado diplomado o
especialidad, se r:\eqwere ser emplegdo o funcionario del Municipio.}

II. Que a la fecha en que se rquiera el apoyo econdmico, se cuente con una antigliedad
de al menos 12 r‘heses de servicios continuos en la Administracién Pdblica Municipal
Centralizada, previo andlisis por parte de la Tesoreria Municipal la persona titular de
la Presidencial Ml'Jnicizpal' podré autorizar situaciones no previstas.

ITI. Presentar una carta con la justificacion de los estudios de educacién superior,
postgrado, ma‘estrig, doctorado, especialidad o diplomado que pretende cursar o que
se encuentra cursando, mismo que deberd estar avalado por el Director General del
Area a la que per:;:tenezca el solicitante. En su caso debera acreditar los estudios con
un promedio min‘imo de 8.5 o su equivalente, para lo anterior se requiere presentar
el documento que Iq avale‘ -

1v. El porcentajet de apoyo se, determlnara de manera conjunta entre el Presidente
Municipal y Tesor@gg Munlcu?ial.!

V. En caso de no acreditar lg {educacién superior, el postgrado, maestria, doctorado,
diplomado o especialidad, debera reintegrar total o parcialmente el apoyo otorgado,
de acuerdo con la valoracién conjunta del Presidente Municipal y Tesorero Municipal

VI. Para apoyo en titulaciones, el porcentaje se determinard de manera ‘conjunta por

el Presidente Muﬁi,cipal y Tesorero Municipal
§ H
ARTiICULO 51.- Cualquier situacién no prevista en esta seccién sera resuelta por el

Tesorero Municipal, siendo su resolucion definitiva.

’ ' CAPITULO VIIIL.
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
; ) ,
Articulo 52.- Las fﬁDi,réeccionés,de las Dependencias, se le notificaran a la Tesoreria

1
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Municipal respecto de las vacantes que tienen disponibles, asi como, de los requisitos
. # . : 2e ) .
que se deben de ‘cumplir de actierdo con los perfiles de puesto.
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Articulo 53.- Las Dlrecf'cmnes de las Dependencias presentaran ante el drea de Recursos
Humanos, las propuestas de Ias personas candidatas para ocupar la vacante, asi como,
la persona ganadora

CAPiITULO IX
JORNADA DE TRABAJO

v oy

it

ARTICULO 54.1,;EI p?eirrsonal administrativo tendré un horario de las 9:00:00 a.m. nueve
horas a las 16:00:00, p.m. dieciséis horas de lunes a viernes. El resto del personal le
sera administrado ;s;u :;,tiempo gtde acuerdo a las necesidades de cada dependencia,

mientras no se cont'l:avenga lo que sefialado en las leyes de la materia al respecto.

1
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ARTICULO 55.- El trabaJador debera .de presentarse con puntualidad a sus labores en
el horario de 9.QO.90 a.m. Se ‘concederd a los trabajadores una tolerancia de quince
minutos marcando en el checador 9:15:59 nueve horas con quince minutos y cincuenta
y nueve segundos a_'l inicio de; su jornada laboral. Cuando dicho tiempo sea de dieciséis
minutos marcado en el %checador a las 9:16:00 nueve horas dieciséis minutos se
considerara como retardo. Al acumular tres retardos en un periodo de treinta dias se
considerara como una falta por lo cual se le descontara un dia de trabajo. Al acumular
mas retardos por un periodo de 30 dias se les aplicara lo anterior mencionado. .

b
En caso de incidencias de no registrar la hora de entrada o salida en su jernada laboral
y acumulando tres incidencias en un periodo de treinta dias se considerard como una
falta por lo cual ‘'se 3t,Je gescontaré un dia de pago. Al acumular mas incidencias por un
periodo de 30 dias se les aplicara lo anterior mencionado.

.
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ARTiCULO 56.- Erf; chso deéc‘;’ue’.el personal administrativo no realice su registro de
entrada y/o salida, p‘q’idré ‘jdstifiéarlo anté el drea de Recursos Humanos adscrita a
Tesoreria Mu‘niéipaii, dentro’ de . los: cinco dias hdbiles posteriores, ya sea, por
contingencias de aﬁect’acic’m béneral, caso fortuito o fuerza mayor, no imputables al
trabajador, el cual se requerird ’fpor el interesado remitir escrito libre detallando el evento
y/o razén que origino la falta, entrada y/o salida. El escrito deberé contar con el Visto
Bueno y autorizada por su Director y/o su jefe inmediato y para los titulares de las
dependencias seran firmados por el Secretario del H. Ayuntamiento, en caso de ausencia
del mismo seran firmadas por el funcionario que esté presente ya sea las personas

titulares de Jefatura de Gabinete, Contraloria Municipal o Tesoreria Municipal; para el

?
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demas personal de cada dependencia serd firmado por su Director o titular de
t

dependencia.
1

W
L
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del trabajador informar al drea de Recursos Humanos adscrita a

i
Es responsabilidad
Tesoreria Municipal la existencia de las incapacidades o cuidados maternos, en un plazo

no mayor a 5 dias héébiles. C
T

: i : . ! ‘ )

Excepcionalment? s_:g podran aceptar_ por, el area de Recursos Humanos adscrita a

Tesoreria Municipal, y bajo la valoracién de la Tesorera Municipal, constancias de

incapacidad o cuidados maternos expedidos por instituciones de salud privadas o

médicos particulares, adjuntandose la receta médica respectiva con los datos de la

institucion médica y del médico correspondiente, signadas por el mismo.

ARTICULO 57.- Se: podra cons'iderar abandono de trabajo, cuando el trabajador tenga
mas de tres faltas q;—:;.asistenci? en un periodo de treinta dias, sin permiso o sin causa

justificada. Lo

H
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D : TITULO V
DE LAS ADQUISICIONES, SUMINISTROS Y SERVICIOS PERSONALES
| i :

ARTICULO 58. Las Adquisiciones como actividad de apoyo a la gestién institucional del
Municipio, deben contribuir al empleo racional y eficiente de los recursos que requiere el
Municipio. Su actividad se orienta a proporcionar los elementos materiales y servicios

que son utilizados por las Dependencias.

En toda adquisicién (::Ie bienes o contratacién de servicios deberan observarse los criterios
de economia, i ef;cag:ia, + eficiencia, honradez, transparencia, imparcialidad vy
financiamiento. ka ladquisicién implica obtener bienes y/o contratar servicios en la
calidad y cantida:gl a%lecj.:’uadas( iail menor costo posible. Por lo tanto, toda adquisicion que
pretendan realizar las Dependencias deberd ajustarse al procedimiento establecido por

la Tesoreria Mu-niczi‘pa_l, al Reglamento Municipal correspondiente y a la Ley de

Contrataciones Publicas para el;Estado de Guanajuato.
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Para las adqunsmones y/o contratacnon de servicios cuyo monto supere los $50,000.00

(cincuenta mil pesos 00/100 M N.), mas IVA, y que se realicen a través del area de
compras adscrita a _la Tesoreria Municipal, deberd elaborarse el contrato

i
correspondiente, conforme a lo dispuesto en el Reglamento y en la Ley aplicables.

CAPITULO I
DEL SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR

¥
¥

Fu
Articulo 59.- La contratacién del servicio de telefonia celular, se ajustarda a Ia
disponibilidad pnjesigpuestal de la partida-autorizada para tal fin, a cargo’ de la
i .. i ' '
Dependencia o Ehtid’iad;‘quexlas;.i}l,o requiera, previa autorizacién de la Tesoreria Municipal.

- 3

HEE A i
Como medida de austerldad p]ara el presente ejercicio, la contratacioén de estos servicios
deberd ser Justlﬁcada por cada’ una de las Dependencias o Entidades solicitantes, la cual
sera validada por la ';l:es.oren? I\/ilun1c1pal,,, de igual forma es responsabilidad de las
dependencias o gnt‘jda,des busFar la eficiencia en el uso de los servicios de telefonia

celular existentes. .

[
3

CAPITULO II
DEL SERVICIO DE TELEFONIA FIJA O TRADICIONAL.
Articulo 60.- I:a Tesoreria Municipal a través del area que determine sera la encargada
de realizar la contra;tacién de los servicios, para lo cual se estara a lo siguiente:
1. Para Ia contratacién de este servicio se requerira del visto bueno del Area de
Tecno‘loglas‘de la Inf’ormacmn, asf como de la autorizacién presupuestal de la
Tesorérial Mumcnpal
II. Se deberagn{ Fealizar !as llamadas estrictamente necesarias y se debera buscar
que sean lo ;;'nés bréve posible;
III. El uso‘deﬁ'llaj'madas' de larga distancia internacional, asf como a niimeros 900
quedaran bloqueadas desde el sistema y sélo podran ser autorizadas por la

Tesoreria Municipal, 'a peticidon expresa de los Directores;
o i




IV. La Secretaria del H. Ayuntamiento sera la encargada de implementar los

.
g

controles de vigilancia, para un uso adecuado del servicio telefénico

tradIC|onaI, .

V. Se buscaga utlllzar el correq electrénico como medio de comunicacién; y
K

t
VI. El Dlrectcilr sera el responsable de notlﬁcar y solicitar a la Tesoreria Municipal

iqE

con antlc;papon ;de ,15 ldlas' habiles, la cancelaaon 0 cambio del servicio por
n H LS

desocupa"ciléln de i,ni'nfll‘uebles‘o espacios donde se cuente con este servicio y ya

no lo requiera.
- i

Ll H i

s . CAPITULO III ’
i DEL SERVICIO DE INTERNET

ARTICULO 61.- EI area de Tecnologias de la Informacidn, sera la encargada de realizar

la contratacién de este servicio, -para lo cual se estard a lo siguiente:

I. Para contratacion ‘_del, servicio de Internet, se requerird de la validacién del area de
Tecnologias de la InformaCIon quien sefialara que tipo de servicio es el adecuado,
mediante el analns;s de necesidades y distintas alternativas de solucién; asi como la
autorizacion presupuestal de Ja Tesoreria.

II. El areade Tecnplogiells de la Informacion, notificara a la Tesoreria Municipal cuando sea
necesario hacer modificaciones o cancelacidén del servicio.

ITI. El area de Tecnologias de la Informacién, serd la responsable de capacitar, difundir y
vigilar el uso adecﬂla‘do de esta herramienta. :
t .
b "' CAPITULO IV
DEL SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA

ARTICULO 62.- La Tesoreria Municipal sera la encargada de realizar la contratacién de

este servicio, para lo cual se debera observar lo siguiente:

I. El Director General de la Dependencia a través de sus Coordinadores Administrativos,
seran los responsaples de vigilar el uso adecuado de este servicio, buscando optimizar
el recurso al m'éxir;nbl apagando y en su caso, desconectando los aparatos que no se
estén utilizando; asi mismio apagando las luces que no son necesarias; promoviendo el
uso de lamparas ahorradqrafs‘de energia.

f [ !
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II. El Director General ‘de cada Dependencna sera el responsable de Justlﬁcar los aumentos
1;'
excesivos que se llegaran a presentar en Ios consumos de estos servicios de un periodo
o i
| ' T
III. El Director General de la Dependencna sera el responsable de notificar y solicitar a la

a otro.

Tesoreria MunICIpaI con 15 dlas habiles de anticipacién la cancelacién de este servicio
por desocupacién de lnmuebles o espacios donde se cuente con este servicio Y ya no

‘se requiera.

‘ CAPITULO YV
. DEL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
!
Pt
ARTICULO 63.. L@s DependenCIas en el ejercicio de la partida de combustibles,
lubricantes y adlthOS para vehlculos terrestres asignados a Funcionarios y Empleados

T
debera observar lo SIQLlnente. 0o ¥

L]
AE 3 N

1y ;

L. Lla dotacién-de combustlble debera usarse exclusivamente en el vehiculo para el cual
esta designada y para cumphr funciones oficiales.

II. la solicitud de dotaciones exfras de.combustible para vehiculos oficiales tinicamente-
se autorizard en los casos en los que se encuentre justificado y de acuerdo con la
naturaleza de las funciones para las que se designe el vehiculo.

Il. la asignacién de combustible a vehiculos particulares debera sujetarse a la validacién
que realice la Tesoreria y la formalizacién mediante convenio de comodato.

IV. No se autorizaran pagos de combustibles a vehiculos de particulares, salvo en el caso
de quela dependel;\cia no cuente con vehiculo oficial Asignado, o que el vehiculo oficial
se encuentre en réparacién 0'en mantenimiento; en estos casos, el abastecimiento se
llevara a cabo meciiante vale de combustible emitido la Tesoreria Municipal, el cual se
solicitara medlantel: oficio, enjel que se indicara la cantidad sohcntada y debidamente
justificado. r E‘ ;;' Wi

V. Se podran reallizar'pagos de; combustlble, de estaciones de servicio fordneos, mediante
la presentacién de- la factura ic‘:orrespond[ente, el formato de reembolso y el oficio de
comision o-el acuse de recibo de la Dgipendencia a la que se acudid, siempre y cuando
se justifique y documente debidamente ante la Tesoreria.

VI. Las Dependencias deberén entregar a la Tesoreria, previa validacién y revisién, la

documentacién (factura, monto por &rea, relacién de vales y tickets) para el




VII.

procedimiento de pago de combustible, a méas tardar 5 dias habiles posteriores a Ia
recepcién por parte del Proveedor.

En el caso de contipgencias en el abasto ae combustible por los Proveedores que hayan
celebrado contn;até con el Municipio, se podran realizar pagos de combustible en
estaciones de,! s;gzryicio diferentes, mediante la presentacin de la factura
correspondiente y1el forma;tlo de reembolso, siempre y cuando se justifique y

documente debidamente ante la Tesoreria.
{ v

1
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, ’ v CAPITULO VI.

DEL MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE VEHICULOS TERRESTRES

i
f i

Articulo 64.- Los , vehiculos J;oficiales recibiran mantenimiento de conformidad al
kilometraje recorrid:o,, a las especificaciones del fabricante, y las mejores practicas en
seguridad y correcto funcionamiento de los vehiculos, dicho mantenimiento serd
autorizado por la Tesoreria.
,

Serd responsabilidad del usuario poner el vehiculo a disposicién de la Tesoreria
oportunamente para que reciba los servicios de mantenimiento y verificacion
anticontaminante, en caso contrario, los gastos respectivos correran por cuenta del
usuario. La Tesoreria implementara las acciones para corroborar que todas las unidades

cumplan con tales requerimientos.

i 1
\ |
Articulo 65.- En caso de. descompostura de vehiculos oficiales, el usuario
bou St
correspondiente serg:i responsable de efectuar ante la Tesoreria Municipal los tramites
i * i v . . . 1 . . »
necesarios para la realizacién del servicio de mantenimiento correctivo.
' H

+

i

Articulo 66.- Toda solicitud .de Reparacién Mayor y/o Mantenimiento, se deberd
concentrar en el oficio y presentarse en el Taller Mecénico que indique la Tesoreria

Municipal.

Articulo 67.- En relacién con las Reparaciones Mayores, el proveedor emitira el
diagnéstico y se entregard a la Direccién que lo solicita, posteriormente lo turnara a la
Tesoreria Municipal quien verificard la suficiencia presupuestal y validara el tramite para

Su pago. ! §

PERTIEN
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Articulo 68.- La pa%'tida re!afiVa al mantenimiento y conservacién de vehiculos oficiales
serd aplicada a cada; lji:'eccién porla Telsoreria Municipal, con base al diagndstico turnado
y validado por IaIDezper;dencia ), el proveedor.
.
Articulo 69.- Con relacién a los dafios de las unidades resultado de accidente o falla
mecanica por negligencia del usuario, la Tesoreria Municipal, a través del area de
compras recibira del usuario el dictamen con su respectivo soporte comprobatorio, acta
de hechos y evidencia; siendo dicha drea la encargada de solicitar a la Direccién

correspondiente la elaboracién y gestion del convenio para el descuento via némina.

No se podran adquirir parabrisas o medallones con proveedores, y deberd hacerse
tinicamente mediante el seguro del vehiculo.

t '
Sera responsabilidad dle Director de la Dependencia involucrada el autorizar el pago de
deducibles por parte. .del ~Mur:il;ci|l:>io, anexando comprobante fiscal con importe por
siniestros de vehl'cu,lo!s,l, cuando no se presenten los supuestos sefialados en el parrafo

anterior.

[
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Articulo 70.- En el caso de mantenimientos o reparaciones realizadas en el Centro de
Servicio de la Agencia Vehicular, se podrd presentar la pre-factura emitida por la
agencia, para la gestién de pago. No debera exceder los cinco dias habiles para presentar

la factura que soporte dicho pago.

Articulo 71.- Cualquier situacién no prevista en esta secci6n serd resuelta por la persona
titular de Tesoreria Municipal, siendo su resolucién definitiva.
i
CAPITULO VII
DE :LOS SEGUROS VEHICULARES

’
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ARTICULO 72.-'El dréa de Compras serd la encargada de la gestion de la contratacién
de los seguros vehiculares de acuerdo con los montos méximos y limites que establece

el Reglamento de Adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contrataciones de

servicios para el’Municipio de Manuel Doblado, Gto.
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ARTICULO 73. En el caso de dafios causados en accidentes a vehiculos oficiales por
negligencia del empleado, el costo de la reparacién o el deducible que cobre la compaifiia
aseguradora, sera reembolsado por el mismo Empleado a la Tesoreria, dejando

constancia del incidente en su expediente.

ARTiCULO 74. En el caso de danos causados a vehiculos de terceros, deberan entregar
al area de compras,tcopla del reporte de acta de hechos, firmada por el responsable del
dafio y del afectado,: anexando copia de identificacion oficial y/o licencia de conducir, de
lo contrario se ablicéré}glo seﬁa!gdg en el articulo 75.

ok

H
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i
ARTICULO 75.- Cuaquler s;tuacnon no prevista en esta seccién serd resuelta por el

Tesorero Municipal, SIendo su resoluc10n definitiva.

i 4 ot
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i CAPITULO VIII
ARRENDAMIENTO OFICINA Y/O LOCALES
t
ARTICULO 76. El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles solo podra celebrarse
cuando la Tesoreria determine que no es conveniente su adquisicion.
Los inmuebles, propiedad de Municipio solo podran darse en arrendamiento cuando no
estén contemplados para oficinas publicas, o para la prestaciéon de un servicio publico y
previo celebrando el contrato respectivo.
§ i

Cuando un contrato dé arrendamiento exceda el periodo de la administracion que lo
celebre, serd indispensable la ratificacién de la administracién subsecuente. Los
contratos de arnenciiamiento’qé bienes muebles e inmuebles que excepcionalmente
celebre el Municipio quedan sujetos a la verificacidon, supervision y autorizaciéon del
Presidente Municipafl, y la Dependencia solicitante, sera responsable del seguimiento y
control, conforme al contrato.
ARTICULO 77. Cuando el 'Municipio sea parte en un contrato de arrendamiento, ya sea
como arrendador o arrendatario, se estard a lo dispuesto por el Reglamento de
Adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contrataciones de servicios para el

Municipio de Manuel Doblado, Gto.

(1N
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CAPITULO IX

! . P

DE LA POLITICA INFORMATICA
5 i‘ i .
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ARTiIcuULO 78.- Con el prop}é,sjto de I,ogrqr menor impacto econdémico en las finanzas

£

3
3
a

publicas municipgle%,'éeré el drea de Tecpologias de la Informacion la encargada de
controlar, coordir;lar:y justificar, los gastos por concepto de adquisicién de Computadoras
y equipo periférico, asi como de Refacciones y accesorios menores de equipo de cémputo
y tecnologias de la 'ini:ormacién, buscando racionalizar este gasto, por lo que es

importante que las Dependencias acaten las disposiciones que al respecto se emitan

ARTICULO 79.- Para la adquisicién de computadoras portatiles, equipos de computo en
general, tabletas y telefonia celular, sélo se autorizarédn aquellas solicitudes que
presenten una plenfa justificacién por parte del Titular de la Dependencia solicitante,
contando con la, validacién t:écnica y de perfil del Usuario por parte de la drea de
Tecnologias de |@‘, Inzj"o.r&imacién Y, Iai validacién presupuestal por parte de la Tesoreria.
] RE i b

ARTICULO 80.-‘Ur3ica!mente‘; se autorizara la adquisicion de equipo de cémputo por
sustitucion de equipo obsoleto, por contrataciéon de personal, por dafios o en los casos
en los que se refierafipa"ra prqugtos pEgviamente presupuestados, asi como la respectiva
validacién técnica de la.'érea‘ de ?l' eqnolqgiasﬁde la Informacion. En ninglin caso se emitira

una validacion técnica de Bienes y/o Servicios ya adquiridos.

ARTICULO 81.-Todo proyecto que involucre algin componente de Sistema de
Informacion (hardware, software, servicios como hosting, alojamiento de informacién,
comunicaciones, desarrollos, etc. deberd ser revisado por el drea de Tecnologias de las

Informacién y contar con la validacién presupuestal por parte de la Tesoreria

ARTICULO 82.- La adquisicién de bienes y servicios informaticos, software y desarrollo
de sistemas, deberé’mgtener la validacion técnica de la Jefatura de Tecnologias de la
Informacién. PreVviamente, el Titular de la Dependencia debera entregar a la Jefatura de
Tecnologias de la Inforinagiéri, copia del proyecto para andlisis. Adicional debera contar
con la validacién;'présupuestal por, parte de la Tesoreria

P Y CAPITULO X
DE LOS VIATICOS Y PASAIJES.
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V.
VI.

VII.
VIII.

Articulo 83.- Los viaticos se qtorgarén para que los servidores publicos lleven a cabo
el desempefio de la comision conferida, y comprenden las asignaciones destinadas a
cubrir los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y arrendamiento de vehiculos
en el desempefio de comisiones temporales, debiendo ser siempre fuera de su lugar de
adscripcion.
-

Los viaticos se cubrlran a Ios serwdores plblicos del Municipio por actividades propias
del mismo, correspondlentes aI puesto o a la categoria del servidor publico comisionado,

a partir de la fecha en que este se encuentre desempefiando la comisién y conforme al

i
i

lugar de la misma. ‘

- (l , Ex i 3 ! i
ARTICULO 84.- Los vidticos deberan justificarse con los comprobantes fiscales y tickets
correspondienttlas;, 3 falta de estos (ltimos, se requiere que el comprobante fiscal
contenga el detalle las operaciones realizadas y cumpliendo con los requisitos
establecidos en la I:egislacién fiscal vigente. La comprobacién de la erogacién de los

vidticos se sujetard a la autorizacién de la Tesoreria

Los Titulares de las Dependencias, deberdn justificar las condiciones y circunstancias

extraordinarias de la comisién oficial que dificultan la comprobacion fiscal.

En cuestién de vidticos Nacionales e Internacionales, las Dependencias o el Servidor
Publico que erogue el gasto dgberé presentar un oficio de justificacion firmado por el
Titular de la Dependencia y en caso de viaticos internacionales firmado por Presidente
Municipal, en ambos casos d‘on;ci:le se mencione:
{
El nombre del Serv1dor Publlco que esta asignada a la comision;
Clave o Nivel dé puesto. :
Denominacién del Cargo ‘ =
Area de Adscripcién
Motivo de la comisién
Personas acompaﬁ'ante§
El destino de la comisién, Ciudad, Estado y/o Municipio
El desglose de partidas



Articulo 85.- Las t.:;]rifgs para el otorgamiento de viaticos por dia para el concepto de

alimentacién seran conforme a lo siguiente:
i

: 1-; '
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I. Integrantes del Ayuntamiento, hasta $600.00 (seiscientos pesos 00/100 m.n.) mas
I.V.A. dentro del gstgdo;l $:1,,000,.00 (un mil pesos 00/100 m.n.) mas I.V.A. fuera del
estado; y $1, 500,00 (un mil quinientos pesos 00/100 m.n.) mas I.V.A. con pernocta
dentro o fuera de;I e_:stado; ly!

I1. Demas personal adscrito al Municipio, hasta $ 250.00 (doscientos cincuenta pesos
00/100 m.n.) mas I?V.A; deptro del estado; $ 450.00 (cuatrocientos cincuenta pesos
00/100 m.n.) mé{s L.V.A. fuera del estado; y $1,250.00 (un mil doscientos cincuenta
pesos 00/100 m. n.) mas I.V.A. con pernocta dentro o fuera del estado.

La tarifa anterior se aplica por servidor ptblico. Al monto establecido le serd adicionado

el Impuesto al Valor Agregado que en su caso se traslade.

Cuando existan circunstancias extraordinarias de la comision oficial, a juicio y
responsabilidad. de quién lo solicite, el personal titular de Tesoreria Municipal podra
autorizar el pago y comprobacién de viaticos en montos superiores a los previstos.
ARTICULO 86. - La documentacién, comprobatoria de los vidticos regulados en Ia
' presente seccién, deberd ser entregada a la Tesoreria para su respectivo pago dentro de

los 5 dias habiles posteriores al término de la comisién respectiva.

Asimismo, se pueden otorgar viaticos mediante el formato que determine la Tesoreria,

documento. que servira como comprobante Unico del respectivo gasto erogado.

Articulo 87.- No se autorizard la compra de boletos de avién en primera clase, de
negocios o su equivalente, con cargo a recursos publicos, salvo aquellos casos
debidamente justificados y que cuenten con el visto bueno del drea de Tesoreria

Municipal y en su caso del superior jerarguico del servidor o funcionario Publico.

Articulo 88.- Cualquier situacion no prevista en este capitulo serd resuelta por la titular
de la Tesoreria Municipal, siendo su resolucién definitiva.

CAPITULO XI




bt i
D.li'!-'USI ON E INFORMACION

Y 1]
: {

I

Articulo 89. La éoo;dinacién ‘de Comunicacién serd la encargada de controlar, coordinar
y justificar los ga'stds p:or congépto de difusién e informacién, asi como de publicaciones
en medios impresos (periédicoé, revistas, gacetillas, volantes, tripticos, lonas etc.) o en
otros medios de comunicacién (internet, radio, televisién, etc.), se limitaran a la difusién
de actividades propias del Gobierno Municipal con el fin de informar a la opinién publica
sobre las acciones, planes Y, proyectos en donde se cumplan objetivos y metas
institucionales.

La suscripcién y suministro de;. diarios y revistas debera contar con la autorizacién previa

del titular de la P}:resi!de;nciaz Municipal.

oY i P

ARTicuLO 90.7:Corn"c?l proposito de lograr menor impacto econédmico en las finanzas
publicas municipales, .serd el drea de comunicacién la encargada de realizar las
1
negociaciones con !p_s,»;:diferer;:cles medios .de informacién, buscando racionalizar este
o

gasto. P FEI i

[ S d .
ARTICULO 91.- Las Dependencias, deberan abstenerse de erogar recursos en beneficio
de candidato o partido politico alguno.

ARTICULO 92.- Las Dependencias, deberén abstenerse de emitir publicidad alguna, a
nombre de alguna de las Entidades que formen parte de la Administracién Piblica
Descentralizada. |

ARTiCcULO 93.-En la publicacién de esquelas y felicitaciones, se buscard que haya una
sola publicacién institiicional émitida por el coordinacién de Comunicacién a nombre del
Gobjerno Municipal ¥ 'solo en casos excepcionales la Tesoreria autorizard publicaciones

- . t ‘r f '
a las Direcciones Generales. '! |
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ARTICULO 94.- Se debe evitar en”la medida de lo posible, las publicaciones de
convocatorias de una ‘sola licitacién, programando convocatorias mdltiples, es decir,
incluir en una convocatoria jpor lo menos dos licitaciones. Asi como programar
adecuadamente los eventos de las licitaciones a efecto de reducir la publicacién de

modificaciones a las convocatorias.
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II.

III.

ARTICULO 95.- Enael caso de informacién para solventar requerimientos trimestrales y
datos para la Plataﬁbrma Nacional de Transparencia, la coordinacién de Comunicacién
sera la responsable ':'de proporcionar dicha informacion.

ta 1
' TITULO Vi
; C;pNTR(})L PATRIMONIAL
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ARTICULO 96.-.lPr9cederé el alta de bienes muebles en el Inventario Municipal, las

adquisiciones realizadas a través de la Jefatura de Recursos Materiales o por las

Dependencias; y que estas cumplan con los criterios establecidos en las Reglas
Ts

Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio, emitidas por el Consejo Nacional de

k]

Armonizacién Contable. .
2

ARTICULO 97.- Cuando se trate de adquisicién de bienes muebles que hayan solicitado
las Dependencias a la Jefatura de Recursos Materiales, ésta solicitarad a través de correo
electrénico al Area de Inventarios la revision fisica del bien, cotejando contra factura
para proceder al Vi§to Bueno, para lo cual, se requerird que la Jefatura de Recursos
Materiales propo.rcio_in!ei los sigu§entes documentos en original: -
¢ i
Comprobante Fiscal en su representacién impresa, debidamente sellado y firmado de
autorizacion por el iT| it}Jlar de la Dependencia que recibe el bien especificando el nombre
y firma de la persona que recibe; sefialando la fecha de recepcién de este.
El documento debera conter.ier" las caracteristicas del bien, el nimero de serie, modelo
y marca. Adicionalmente debera contar con el visto bueno del responsable del Area de
Inventarios, que avale coincida el bien fisico con los datos de la factura.
La orden de com'pra que se expida para la adquisicion de este tipo de bienes
invariablemente deberd corresponder con las caracteristicas fisicas y facturadas del

bien.

ARTICULO 98.-Es responsabilidad de las Dependencias reportar mediante oficio al Area
de Inventarios, todos los bienes muebles que hayan adquirido bajo cualquier modalidad
y que por su naturaleza deban ser reconocidos en el Inventario Municipal ‘de bienes
muebles, proporéioﬁando de manera inmediata los documentos originales, firmados y

sellados, que acrediten la propiedad o posesién del bien.
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Adicionalmente, es responsabllldad y obhgacnon del Director General de la Dependencia,

llevar un control’ actuallzado de todos los bienes muebles de bajo costo menores a 70

UMAS (Unidad de Medlda y Actuallzadon),. para lo cual debera nombrar a una persona

responsable de elaborar “resguardos internos”, y “reporte concentrador de bienes de
bajo costo”.

Dicha'persona serd el enlace con el Area de Control de Activos, quedando dentro-de sus

funciones:

|. El envio trimestral al Area de Control de Activos, del reporte del estado que guarda
el inventario de bienes meriores, asi como cualquier otro reporte requerido por la

';‘

Tesoreria y la Contralona,
ll. Expedir oficio de nb ‘adeudo de bienes menores, cuando esta se requiera;
l1l.Mantener actuahzado el mvéntarlo .de su Direccidn, tanto de bienes menores como
activos (altas, ba]as, resguardos, traspasos, etc.).
H { i
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El Director General pe-‘las Dépendenqias deberd notificar al Area de Control de Activos

; .4 . '
mediante oficio, el n'ombramlemto de dicha persona.
v

ARTICULO 99.- El Area de Control de Activos serd la encargada del etiquetado de bienes

muebles. En el etiquetado de bienes se debera observar lo siguiente:

l. Se coloque en lugar visible;
Il. No obstruya el manejo del bien;
lll.No se coloque en~:las uniones de las partes del bien a etiquetar;
IV. No se coloque debajo de los bienes muebles de gran peso;
V. No se coloque eri partes de mayor uso del bien; VI. Esté libre de polvos, aceites o
algln otro material que pueda generar su desprendimiento.
vt v o2l i
ARTICULO 100.- Cuando los blenes muebles carezcan de etiqueta por desprendimiento,
ilegibilidad o deterloro general sera responsabllldad de la Dependencia notificar al Area
de Control de Actlvos parala renmpresnon de estas y su colocacion en los bienes muebles

{
respectivos mediante oficio.




Articulo 101.- La persona titular de la Direccidn de la Dependencia serd el responsable
de notificar en todo momento mediante un oficio de solicitud de baja o oficio de solicitud

de traspaso, lo siguiente:

I.‘ H

I. Cuando se asigne un bien nuevo inventariarle a un Servidor Pdblico adscrito a esa
Direccion. ’

II.Cuando un bien sea'traspasado a otra Direccién.

III. Cuando sea Sblicitada ia baja de un bien del Inventario Municipal. Para el caso de
la solicitud de ‘ba'ja de ‘\}éhitulos y bienes informaticos, estas deberan estar
acompafiadas del dittamen échico b justificacién de la baja.

1 §, e ;: L
t ;‘ T !‘, "
Para el caso de l‘a solicitud de-lbaja de vehiculos y bienes informaticos, estas deberén
!

estar acompanadas del dlctamen técnico o justificacién de la baja, Fotografias del estado

de este, oficio de sol|C|tud de baJa dirigido a la Tesorerfa Municipal, y copia del resguardo

del bien. v .

" H

: t
El director de la Dependencia o Entidad deberd entregar fisicamente el bien, asi como

los documentos para proceder con la baja de este, en las fechas y el lugar que el Area
de Control de Activos determine.

o
ARTICULO 102.- Las Dependencias, deberdn facilitar y participar con el Area de Control
de Activos y la Contraloria Municipal, en la revisién y actualizacién del inventario fisico
de los bienes muebles asignados a las mismas, revisiones que con toda oportunidad
seran notiﬁcadasi a las Dependencias. Una vez entregados los resguardos para firmas,
las Areas tendran 5 dias hablles para devolverlos debidamente firmados y sellados en
caso omiso, sera sanCIonado icon acta administrativa, siendo responsable de esta

actividad, el Enlace de Inventahos de cada Area. d
! 1' i t g, }
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Articulo 103.- En e‘l caso de reparacnones de bienes muebles, derivadas de negligencia
o mal uso por parte deI usuario, el costo de estas correrd por cuenta del usuario. Con
relacién a los blenes Informéaticos (computadoras, impresoras, cdmaras, radios portétiles,
méviles y base, teléfonos fijos y celulares, monitores, reguladores, proyectores, no break,
teclados y ratén, escaner, plotter, tabletas, equipo para cableado estructurado Yy redes
informaticas) deberan contar con dictamen técnico del dafio y dictamen téchico de que

valide la reparacion del bien, emitido por el area de Tecnologias de la Informacién.

— e
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Articulo 104.- En los casos dejrevision de bienes muebles y derivado de dicha revision
se encuentren faltantes ‘el drea icorrespondiente municipal notificaré al drea de recursos

humanos para el.descuento del;monto;del bien.

Articulo 105.- En ‘el caso de‘robo o extravio de algtn bien es responsabilidad del

servidor publico notificar a la brevedad a su superior jerdrquico y a su vez al asesor
i J . . P . 7 .

juridico, para que en un lapso de 24 horas siguientes se presente al Ministerio Pdblico la

. ot
denuncia o querella correspondiente.

Articulo 106.- Las personas resguardantes de los bienes seran responsables de las
reparaciones y/o reposiciones ocasionadas por el indebido o negligente uso de los
mismos. Cualquier incidente debera de reportarse por escrito dentro de las 24 horas

siguientes.

4
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TITULO VII
J : RECURSOS DEL RAMO 33

Articulo 107.- l'as 'Dependencias; que realicen obras y/o acciones relacionadas con los
recursos transferidos'al Municipio a través del Ramo 33 deberan proporcionar a la
Tesoreria Municipal,:eniun plaze no mayor a cinco dias habiles posteriores al (itimo dia

de cada trimestre dél afio, la siguiente informacién:
o 1
En forma digital:

! i
)

I. Contrato de Obra o Accidn;

I1. Cardtula de los contratos celebrados en Microsoft Word o Microsoft Excel editable ;
4 . 1

III. Tres fotograf|ias de la Obra: una fotografia del inicio de la obra, una
fotografia del proceso de la obra, una fotografia de la conclusién de la obra, seglin

el estatus en,que se encuentre.
;

¥ i

K1

En forma impresa: _ . L
" 1 ‘

I. Metas: Unidad:de'ld meta programada, meta programada anual y meta
acumulada al dltimo! di’a’ ide cada trimestre del afio que corresponda; y

[ . . . . o s
I1. Beneficiarios: .Unidad ‘de medida, cantidad de beneficiarios para cada obra o
acci6n. ' :
' [ It




Articulo 108.- Las Dependehéias que realicen obras y/o acciones relacionadas con los
- . i V l = .. 4 14 .

recursos transferidos al Municipio a través del Ramo 33, deberan de proporcionar a la

Tesoreria, en su propuesta de programa de inversién y modificaciones el concepto

especifico del gasto.’

TITULO VIII
il P COMPLEMENTARIOS

Articulo 109.- Cual.nd,o se, adquieran obsequios para ser rifados y entregados a los
trabajadores, se angxgré la lista que Icontenga las firmas de las personas que fueron

premiadas. € 1y . !

Articulo 110.- La alimentacién al personal procedera con autorizacion de la Tesoreria,
a solicitud del titular de la unidad administrativa, en todos los casos que sea necesario.
Cuando sea plen,amep:ce justifqg:ado, durante las etapas de mayor exigencia laboral a
efecto de maximizarnel fiempo éfectivo de trabajo de todo el personal. Los comprobantes
deberan reunir los requisitos de la legislacién fiscal, asi como anexar la comanda que

indique lo consumido.
Articulo 111.- No estd autorizado el pago por consumo de bebidas alcohdlicas.

Articulo 112.- No- estd autorizado el pago de propinas por consumos dentro del
territorio nacional y en el extranjero. Estos pagos seran por cuenta del responsable de

la solicitud de pago por el consumo.

Ry e
Td U TiTuLo IX

EDg Lhe :
, PASIVOS
A I
CAP{TULO UNICO \

DE LOS REQUISITOS PARA EL TRAMITE Y PAGO DE

PASIVOS

Articulo 113.- Los'documentos que amparen el pasivo, deberan indicar como fecha

maxima el 31 de diciembre del afio fiscal correspondiente.
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Articulo 114.- Las Dependencias remitirdn a la Tesoreria Municipal el monto y concepto
de sus pasivos dur§ntg los primeros 15 dias habiles del mes de Diciembre de dicho

ejercicios ; ‘

Nt HER 1.
Articulo 115.- La Tesoreria Municipal con base en:los conceptos de pasivos entregados
por las Dependencias vy que cumplan con lo sefialado en los articulos anteriores,

procedera a su programacion‘de pago.s i
oo ' i
Articulo 116.- L'a vigencia para el pago de los pasivos del ejercicio en curso, concluird
' r

a mas tardar el dltimo dia habil del mes de marzo del ejercicio inmediato posterior,
transcurrido dicho periodo, serdn cancelados. Asi mismo, no se permitira hacer uso de

estos recursos para un fin distinto al que fue creado.

- : TITULO X .
ATENCION COMPLEMENTARIAS

,ATER

v, CAPiTULO UNICO

Gty 4 {i: SUBROGACIONES
[ A HEI A 3 ! i
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Articulo 117.- S‘on.su;'ietos p;ra recibir el pago de subrogaciones los integrantes del H.
Ayuntamiento conforme al monto que se apruebe para cada uno, con cargo a la partida

presupuestal 1590, <<Otras prestacnones sociales y econémicas>>

Articulo 118.- El pago de subrogaciones sera para beneficio propio o sus dependientes
econdémicos, incluyendo cényuge, hijos y/o familiares consanguineos hasta el cuarto
grado, por el pago de servicios médicos generales y especializados, servicios dentales,
todo tipo de cirugiaé;, medicamentos, accesorios y/o aparatos ortopédicos de cualquier
tipo, anteojos, seguros de gastos meédicos y de vida, inscripciones, colegiaturas, asi como
tramites que emita la institucién educativa, constancias, certificacion, titulacién, cédula
y demas similares, de los diferentes niveles educativos, participacion en congresos,

diplomados y coqfel;el;u":ias._ o

Articulo 119.- Los do¢umentaos para justificar el ejercicio de la partida presupuestal se

debera acreditar con comprobante. fiscal expedidos por la Institucion Educativa, asi como

las calificaciones pbt,enid[as;. Por servicios médicos generales o especializados,
[ | 1

v

medicamentos y servicios dentgles se debera acreditar con comprobante fiscal.
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Los documentos de la Justific’agién seran por parte del integrante del H. Ayuntamiento,

que recibe el servicio y, a su vez firmados.

Articulo 120.- En el ejércicio del recurso asignado en la partida presupuestal que hace
referencia, se procuraré el ejercicio del mismo conforme al ejercicio fiscal en que fue

aprobado, previendo la disponibilidad financiera del municipio.

TiTULO OCTAVO

DE LA ADMINISTRACI()N PUBLICA PARAMUNICIPAL

; "
R i
] v 13 CAPITULO UNICO
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. . ENTIDADES MUNICIPALES
TRARE T
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Articulo 121.- Las entidades que comprenden la administraciéon publica paramunicipal
se regiran por los presentes lineamientos, programando su gasto publico para cubrir
recursos humanos, materiales, financieros y de otra indole para el desarrollo de sus

propias actividades a través de su propio patrimonio.

TRANSITORIOS

b}
1o

PRIMERO. lLos presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente al de su

publicacién en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado.

H £ k] LR f
SEGUNDO. En tanto no se expidan nuevos lineamientos los presentes seguiran vigentes

aln en ejercicios,subsecuentes; ;

1 1 i -
TERCERO.- Se derogan todas aquellas disposiciones administrativas de caracter

municipal que se opongan a lbs presentes lineamientos.




)\ TESORERIA MUNICIPAL

l\A/\'f\HlEl l;gBl QDO GTO

L.A.E. ADAN MIJAIL NAVA ORTIZ
TESORERO MUNICIPAL

Por lo tanto, con fundamento en los articulos 26 fraccién VII y 295 de la Ley para el
Gobierno y Administracién de los Municipios del Estado de Guanajuato; 38 de la Ley para
el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los municipios de

Guanajuato., mando se imprima, se publique, circule y se le dé el debido cumplimiento.

Dado en el saldn de cabildo de la Presidencia Municipal de Manuel Doblado, Guanajuato,

a los 30 treinta dias del mes de enero del afio 2026 dos mil veintiséis.
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SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
CD. MANUEL DOBLADD GO

Lic. Francisco Isaac de Castellano Ledn

Secretario del H. A tamiento




