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DEPENDENCIA: Tesoreria Municipal,

Oficio Circular No. TESO/21/2023.

~ ASUNTO: El que se indica.

San Luis de la Paz, Gto., a 29 de diciembre del 2023,

Regidores, Directores y Jefes de Area.
Presente.

De conformidad con el articulo 55 de la Ley para el Ejercicio y Control de recursos Piblicos para el
Estado y los Municipios de Guanajuato, le remite anexo al presente y en copia simple, lo siguiente:
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Sin otro particular por el momento yagradeplehdo las atenciones que sirva brmdar al presente,
me es grato quedar de Usted como -scr ala ' *j(segura servidora.
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Atentamente

Tesoreria Municipal
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b\ C.P. 37900 San Luis de la Paz, Guanajuato.
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LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE SAN LUIS DE LA PAZ, GUANAJUATO, PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2024.

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 130 fraccion XX, de la Ley Organica Municipal y 10, 23 y 55 de
la Ley para el ejercicio y control de los recursos pUblicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Guanajuato y sus Municipios, Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y sus Municipios, Ley

General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y las demas leyes o disposiciones que le sean
aplicables; y

CONSIDERANDO

Que el pasado 22 de diciembre de 2023, el H. Ayuntamiento de San Luis de la Paz, Guanajuato, tuvo a bien
aprabar el Presupuesto de Egresos del Municipio para el ejercicio fiscal 2024, mismo que debera ser ejercido

con toda responsabilidad por las diferentes areas de la Administracién Publica Municipal, sea centralizada, asi
como los organismos descentralizados.

A fin de dar cumplimiento a los compromisos contraidos por el actual gobierno municipal 2021-2024 derivados de
la participacién ciudadana y en apego a los principios de transparencia y rendicion de cuentas en los que esta
administracion regird su politica de gasto para la consecucion de programas operativos establecidos en las
Dependencias y Entidades en el ejercicio de los recursos plblicos, la Tesoreria Municipal, de conformidad con el
marco legal para el ejercicio y control de los recursos publicos, tiene a bien emitir los lineamientos de carécter

general que serviran en la evaluacion y aplicacion del gasto publico en el cumplimiento de metas y objetivos de
los planes y programas municipales.

Que los presentes Lineamientos deberan ser una guia para que los Servidores Publicos de la Administraciéon
Municipal ejerzan los recursos que tienen asignados con apego a criterios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal, y asi dar con la finalidad de llevar a cabo el cumplimiento de sus programas.

Por las consideraciones anteriormente vertidas y conforme a las disposiciones legales ya sefialadas, he tenido a
bien presentar los siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE SAN LUIS DE LA PAZ, GUANAJUATO, PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2024,



TiTULO|
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Objeto de los Lineamientos

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer los criterios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal para la aplicacién de gasto corriente, asi como establecer las medidas para la
racionalizacion del mismo, previendo un uso eficaz y transparente de los recursos financieros y materiales del
Municipio de San Luis de la Paz, Guanajuato, por parte de todos los servidores publicos de la Administracion
Publica sea centralizada y descentralizada, de conformidad a lo establecido en el articulo 55 de la Ley para el
Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Sujetos de aplicacion

Articulo 2. Son sujetos de aplicacion de los presentes Lineamientos:

. Los integrantes del H. Ayuntamiento;

lI. Los fitulares de las dependencias y entidades de la Administracién Pablica del Municipio de San Luis de
la Paz, Gto.;

lll. Los servidores publicos de las Entidades y Dependencias de la Administracién Publica del Municipio de
San Luls de la Paz, Gto., ejecutores del gasto corriente, que, de acuerdo a la Ley, los reglamentos o

cualquier disposicion sean responsables de la administracion, el ejercicio y control de los recursos
financieros o materiales del Municipio.

Glosario de términos

Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entiende por:

l. Gasto corriente: Las erogaciones que no tienen como contrapartida la creaciéon de un activo,
incluyendo, de manera enunciativa, el gasto en servicios personales, materiales y suministros, y los
servicios generales, asi como las transferencias, asignaciones, subsidios, donativos y apoyos;

IIl. Municipio: El Municipio de San Luis de la Paz, Gto;

. Entidades: Se entenderd como tales a los organismos publicos descentralizados, tales como el
Sistema Municipal para el Desarrolio integral de la Familia (SMDIF), la Junta Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado (JAPASP), asi como cualquier otro organismo de la Administracién Publica descentralizada
creado por acuerdo de ayuntamiento, sea Comité, Patronato, o cualquier otro analogo;



IV. Dependencias: Todas aquellas dreas administrativas a que alude el articulo 124 de la Ley Organica
Municipal vigente en nuestro Estado, que, en atencién a los organigramas autorizados por la Presidencia
Municipal, les correspondan las actividades relativas a estos lineamientos;

V. Lineamientos: Los Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de

la Administracién Publica del Municipio de San Luis de la Paz, Guanajuato para el ejercicio fiscal del afio
2024;

VI. Clasificador por Objeto del Gasto: Documento que ordena e identifica en forma genérica,
homogénea y coherente los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros, asi como los
bienes, servicios y obras pUblicas que las Entidades y Dependencias demandan para el desarrollo de sus

actividades y para el cumplimiento de los objetivos y metas programadas, conforme al Programa de
Gobierno;

VIl Ejecutor del gasto: Las y los servidores publicos de las Entidades y Dependencias que manejen,

administren o apliquen recursos publicos asignados al Municipio de San Luis de la Paz, Gto., sean
federales, estatales o generados por ingresos propios;

VIIl. Comisionados: Las y los servidores publicos de las Entidades y Dependencias que han sido
designados para realizar una Comisién Oficial;

IX. Comisién Oficial: Es la tarea o funcion temporal conferida a las y los servidores publicos de las

Entidades y Dependencias para que realicen o desarrollen actividades en un sitio distinto a su lugar de
adscripcién;

X. Fondo Revolvente: Mecanismo presupuestal que la Tesoreria autoriza expresamente a cada una de
las Entidades y Dependencias para que cubran compromisos de carécter urgente o de poca cuantia,
derivado del ejercicio de sus funciones, programas y presupuestos autorizados;

Xl. Gastos a Comprobar: Recursos que se otorgan a las Entidades y Dependencias para la realizacion

de eventos y comisiones relacionadas con el cumplimiento de sus funciones, cuya comprobacién no debe
de exceder los plazos preestablecidos;

XIl. Viaticos: La subvencién a servidores publicos en dinero, especie o cualquier otro analogo, otorgados
de manera extraordinaria por la comision de eventos fuera de su lugar de prestacion de funciones o lugar
de adscripcion y que no forman parte de la remuneracién integrada;

Xill. Pasajes: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte de las y los servidores publicos
de las Entidades y Dependencias en comisiones oficiales temporales, por cualquiera de los medios
usuales y en cumplimiento de la funcién publica, excepto la renta de medios de transporte;

XIV. Tarifas: Monto diario que por concepto de gastos comprobables por comisiones oficiales sera
asignado a las y los Comisionados, atendiendo a su nivel tabular y tiempo de comisién;



XV. Gastos de Representacion: Asignaciones destinadas a cubrir gastos autorizados a los servidores
plblicos de mandos medios y superiores por concepto de atencién a actividades institucionales originadas

por el desempefio de las funciones encomendadas para la consecucion de los objetivos de los entes
publicos a los que estén adscritos.

XVL.  Donativo: Asignacion de recursos en dinero o en especie, que contribuye a la consecucién de
objetivos en beneficios sociales o culturales otorgados a instituciones de diversa indole.

XVIl.  Ayuda: Asignacion de recursos en dinero destinada para otorgar a los diferentes sectores de la
poblacién, que por su condicién de necesidad se justifique que reciban este beneficio.

XVIHI. Subsidio: Asignacién de recursos en dinero o en especie para apoyar el desarrollo de

actividades  estratégicas y prioritarias de interés general a través de los organismos
descentralizados o instituciones.

XVIill. Funcionarios de primer nivel. - Presidente, Sindico, Regidores, Secretario del H. Ayuntamiento,
Contralor Municipal y Tesorero Municipal.

Soporte documental de las operaciones

Articulo 4.- Los Titulares de las Dependencias deberan observar que el ejercicio del gasto corriente se sujete a

los capitulos, conceptos y partidas del clasificador por objeto del gasto vigente; asimismo se apegaran a los
montos y calendario del gasto autorizado.

Articulo 5.- Los Titulares de las Dependencias, acorde con los presentes Lineamientos, deberdn establecer en

el ambito de su competencia, mecanismos de administracion y control interno, con la finalidad de eficientss el
ejercicio de su gasto corrients.

Articulo 6.- Toda erogacién de recursos publicos asignados a las Dependencias deberd sujetarse a la

normatividad aplicable, a lo previsto en los presentes Lineamientos y demas disposiciones que al efecto se
emitan por tesoreria en el &mbito de su competencia.

CAPITULO It
DE LOS PRESUPUESTOS ASIGNADOS

Registro Presupuestal

Articulo 7. Las Entidades o Dependencias deberan lievar un control del presupuesto asignado en cada uno de

los programas, y de su disponibilidad, a través de registros del ejercicio y saldo presupuestal; asi como reflejar
adecuadamente la funcion a la que corresponde el gasto.



Cualquier solicitud de informacién presupuestal a la Tesoreria, debera hacerse mediante oficio y de manera
mensual para el tnico efecto de realizar la conciliacién de cuentas en las partidas correspondientes.

Supervision del Ejercicio del Gasto

Articulo 8. Es responsabilidad del titular de la Entidad o Dependencia que ejerza el gasto, la gestién y

supervision del ejercicio de los recursos asignados de acuerdo con lo sefialado en el articulo 70 de la Ley para el
Ejercicio y Control de los Recursos Publicos.

Cierres trimestrales

Articulo 9. Los cierres trimestrales presupuestales, contables y financieros, de las Entidades y Dependencias

durante el ejercicio fiscal de 20234, se efectuaran dentro de los primeros treinta dias naturales posteriores al
trimestre que concluye,

Del pago anticipado por concepto de salario

Articulo 10. El pago anticipado por concepto de salario sera autorizado por la Tesoreria Municipal y procedera
por un monto equivalente de hasta 90 dias de salario neto, siempre y cuando sea trabajador con categoria de
base, confianza o se encuentre mediante honorarios asimilados a salarios.

La tesoreria informara mediante oficio a la Oficialia Mayor el personal que en el transcurso del afio se le otorgue
anticipo de ndmina y este a su vez notificard a su personal del area de némina para que aplique los descuentos
quincenales correspondientes establecidos por cada trabajador hasta su término.

Cuando un trabajador soliclte permiso o licencia sin goce de sueldo, al reincorporarse a sus labores, el drea de
némina serd la encargada de darle seguimiento a su descuento. En caso de que el trabajador decida finalizar la
relacion laboral con el municipio se informaré a la Tesoreria Municipal para que el adeudo pendiente sea
descontado de su finiquito. Cuando los trabajadores soliciten licencia o permiso, Oficialia Mayor deberé
consultar y verificar con el Departamento de némina si el trabajador tiene descuentos pendientes por concepto
de anticipo de némina o en su caso gastos a comprobar con la tesoreria municipal y decidira si realiza un

convenio de pago antes de autorizar dicho permiso el cual deberé ir autorizado y firmado por el oficial mayor y
posteriormente entregar a la Tesoreria copia del convenio realizado.

TituLo 1l
DISPOSICIONES DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD

CAPITULO UNICO
DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO

SECCION |



DE LOS SERVICIOS PERSONALES

Tabulador y Plantilla de personal

Articulo 11.- Los Titulares de las Dependencias deberan sujetarse a su plantilla de personal y remuneraciones
autorizadas en el Presupuesto de Egresos.

Los sueldos y prestaciones del personal deberan ajustarse estrictamente a lo previsto en el tabulador de sueldos.

Contratacién de honorarios asimilados a salarios

Articulo 12.- Sélo se contratard personal por honorarios asimilados a salarios cuando exista partida
presupuestal autorizada, suficiencia en la misma, el honorario sea homologado a los de otros puestos de igual

categoria. Las personas contratadas seran tramitadas a través de la Oficialia Mayor y autorizadas por el
Presidente Municipal.

Creaci6n de plazas
Articulo 13.- La creacion de plazas la presentara la Oficialia Mayor con la autorizacion del Presidente Municipal

analizando y revisando la viabilidad operativa y en lo relativo a los recursos presupuestales debera coordinarse

con la tesoreria para que en caso de ser factible se someta a consideracién y aprobacion del Honorable
Ayuntamiento.

Retribuciones por actividades extraordinarias

Articulo 14.- Las retribuciones por actividades extraordinarias, deberan obedecer a los trabajos especificos de
caréacter transitorio o temporal, plenamente justificados como una carga laboral adicional, eventual o por tiempo

determinado, sujeto a previa autorizacién de la Tesoreria Municipal atendiendo a la suficiencia presupuestal de
cada area.

La solicitud de retribucién deberd contar con el respaldo correspondiente como: informe de actividades
realizadas el cual debe ir firmado por el personal al que se le otorgara la retribucién, bitacora de reloj checador

y/o la bitdcora avalada por el titular del area y oficio de solicitud de pago por el titular del area siempre y cuando
no contravenga con los acuerdos del H. Ayuntamiento.

Articulo 15.- El Oficial Mayor innovara la administracién de recursos humanos, optimizando el control
presupuestal en los servicios personales y manejo de némina.

Programas de capacitacién
Articulo 16.- Los Titulares de las Dependencias podran proponer al Oficial Mayor la capacitacién del personal de

la administracion publica con el propésito de fomentar la mejora continua en el servicio publico. Dicha propuesta



de capacitacion debera ser valorada por éste, y si cumple con los requisitos establecidos en los presentes

lineamientos, atendiendo a la suficiencia presupuestal, llevaré a cabo los tramites para su ejecucion.

Articulo 17.- La autorizacion de la capacitacion del personal de la administracion publica debera sujetarse a los
siguientes requisitos:

I. Estar vinculada directamente con las actividades y responsabilidades del area en donde el servidor
publico se desempefie.

Il. Las partidas para capacitacion deberan estar previstas en el Presupuesto de Egresos por programas
correspondientes al ejercicio fiscal.

Il. Presentar la documentacion comprobatoria que tenga relacion con la capacitacion.

IV. La capacitacién debera ser impartida por personas especializadas en la materia.

V. Cuando un servidor publico se inscriba en un curso de capacitacién o actualizacién y abandone este o

no asista al mismo sin acreditar el nimero minimo de asistencias requeridas para aprobar el curso, se le
solicitara el reintegro de lo ya cubierto.

SECCION I
ADQUISICIONES, MATERIALES Y SUMINISTROS

Materiales y dtiles de oficina
Articulo 18.- Los Titulares de las Dependencias deberan proveerse tnicamente de los materiales y utiles de
oficina necesarios para el servicio de la Dependencia.

Articulo 19.- En procesos previos como impresion y fotocopiado se deberé utilizar papel reciclado, salvo en los
casos que por la naturaleza de la informacion deban ser destruidos.

Por ningtin motivo se debe utilizar papeleria adquirida con recursos publicos para fines particulares.

Adquisiciones de bienes o contratacién de servicios
Articulo 20.- Las adquisiciones de bienes o contratacion de servicios se deberan solicitar a través de una
requisicion al area de compras de la oficialia mayor.
Los Titulares de la Dependencia deberan firmar la factura del servicio o adquisicion realizada y seran los

responsables de proporcionar la evidencia fotogréfica o listados de asistencia que acrediten la adquisicién o
prestacion de servicios.

Todas las dreas deberdn apegarse a los Lineamientos Generales para las Adquisiciones, Enajenaciones,

Arrendamientos y Contratacion de Bienes y Servicios de la Administracién Publica Municipal de San Luis de la
Paz, emitidos por la Oficialia Mayor.



De la red del servicio telefénico y de la conexiéon directa
Articulo 21.- El Oficial Mayor definira y administrara los servicios telefénicos y de conexién de datos, en funcién
de las necesidades de las diferentes dependencias.

Articulo 22.- El pago de servicios a celulares debe estar justificado por el usuario, de conformidad con la

actividad laboral, y apegandose a los presentes Lineamientos, debiéndose efectuar el reintegro de llamadas no
justificadas.

Articulo 23.- Para la comunicacién entre los servidores publicos de las Dependencias se debera privilegiar
el uso de los medios electronicos de comunicacion sobre la telefonia.

Se encuentra prohibido el pago de tarjetas, recargas o cualquier otro servicio telefonico o gasto adicional
al plan contratado, el cual sera pagado por el usuario.

Articulo 24.- El uso de servicio telefonico y de conexién de datos, debe sujetarse a las siguientes
disposiciones:

|. Las llamadas a teléfono celular deberan realizarse por personal autorizado, debiendo
justificarse por el desempefio de sus funciones.

Il. Ningun servidor publico podra utilizar los servicios de lineas de entretenimiento: en caso contrario se
aplicaran sanciones de acuerdo a las normas vigentes, realizando los descuentos correspondientes
para efectuar el reembolso a las arcas municipales.

lll. Sera responsabilidad del Titular de la Dependencia llevar el control del servicio telefénico,

resguardando el equipo a un encargado que deberd informarle cuaiquier observacion
importante como consecuencia del uso.

Suministro de combustible
Articulo 25.- Los gastos por concepto de combustibles y lubricantes cargados al presupuesto de egresos

por programas del ejercicio fiscal correspondiente, deben ser exclusivamente para realizar actividades
institucionales.

El control del combustible lo debera llevar Oficialia Mayor mediante el area de Servicios Generales quienes
deberan basarse en el presupuesto autorizado para cada érea, priorizando siempre las areas operativas de la
administracién.

El pago de facturas de combustible cuando éste sea suministrado fuera del municipio se llevara a cabo
mediante el uso de tarjetas y efectivo, autorizado previamente en oficio de comisién.



Articulo 26.- Las solicitudes de dotacién extra para combustible al asignado, deberan contar con recurso

en la partida presupuestal y estar debidamente justificada por escrito, contando con la autorizacion del
Oficial Mayor.

Articulo 27.- La dotacién de combustible debera usarse exclusivamente en e! vehiculo para el cual fue
autorizado.

El consumo de combustible ser4 tinica y exclusivamente para el desarrolio de las actividades oficiales.

Articulo 28.-Los remanentes de combustible se podran utilizar para meses posteriores, por cuestiones
necesarias de operatividad, estando debidamente justificadas.

Articulo 29.- Estan prohibidas las recargas de combustible los fines de semana, dias festivos e inhabiles a

los vehiculos oficiales, con excepcién de aquellos que por sus funciones y operatividad asfi lo requieran, previa
autorizacién del Oficial Mayor con 24 horas de anticipacion.

Articulo 30.- El pago de combustible para vehiculos particulares, Unicamente se realizarda en casos
excepcionales previa justificacion mediante oficio y autorizacién del Oficial Mayor y con el visto bueno del

Presidente Municipal, cuando por motivos de cumplimiento de comisiones oficiales fuera del municipio, el
comisionado haya tenido la necesidad de trasladarse en su vehiculo particular.

Uso de vehiculos oficiales

Articulo 31.- Los usuarios de vehiculos oficiales seran responsables del uso, mantenimiento preventivo,
verificaciones y pago de las multas a las cuales se hagan acreedores.

De los bienes muebles e inmuebles
Articulo 32.- El Director de control patrimonial y asuntos hacendarios promoverd la comunicacion entre los

Titulares de las Dependencias para orientary reasignar mobiliario y equipo de oficina factible de reutilizar,
efectuandose los resguardos necesarios.

Articulo 33.- El Oficial Mayor conjuntamente con el Director de control patrimonial y asuntos
hacendarios establecerén lineamientos para el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, conservacion de
vehiculos y maquinaria pesada, asi como el uso de éstos, obligacién de resguardo de un bien mueble publico
municipal, uso de bitdcora del parque vehicular, asi como procedimiento para adquisiciones de refacciones.

Articulo 34.- El oficial Mayor debera informar al Director de Control Patrimonial y Asuntos Hacendarios el

personal que en el transcurso del ejercicio fiscal se de de baja con la finalidad de que se le haga una revisién y
entregue los bienes que tenia a su resguardo.



SECCION 11l
DE LA POLITICA INFORMATICA

De la adquisicién de bienes y servicios informéticos
Articulo 35.- La adquisicion de servicios informéticos, software y desarrollo de sistemas, debera realizarse a

través del Oficial Mayor, previa solicitud en la cual consten las caracteristicas y especificaciones de los equipos,
asi como la suficiencia presupuestal del area solicitante.

Articulo 36.- La contratacién o arrendamiento de enlaces de comunicacion se solicitard por el Titular de la

Dependencia, a través del Oficial Mayor, contando con el dictamen del area de Informatica y con la suficiencia
presupuestal del area solicitante.

Articulo 37.- El Encargado del area de Informatica emitird lineamientos para el uso y manejo de los sistemas y
equipos de computo, contando con el visto bueno del Oficial Mayor.

Reasignacién de equipo de cé6mputo
Articulo 38.- La reasignacion de equipo de computo debera ser efectuada por el Director de Control Patrimonial
y Asuntos Hacendarios conjuntamente con personal de Informatica.

Uso y mantenimiento de equipo de cémputo
Articulo 39.- Los usuarios seran responsables del uso y mantenimiento del equipo de cdmputo bajo su
resguardo, quienes deberan atender a las observaciones e indicaciones del area de Informatica. Ademas, se
restringiran programas que no sean para fines del ejercicio de la Administracion Publica.

SECCION IV
DE LOS GASTOS DE OFICINA

Articulo 40.- Los recursos autorizados por concepto de gastos de oficina seran destinados a cubrir las
erogaciones que se requieran exclusivamente para apoyo del funcionamiento de las oficinas de los Titulares
de las Dependencias, tales como café, té, azucar, sustituto de azlcar, galletas, desechables, entre
otros consumibles, siempre y cuando se cuente con partida y presupuesto autorizado.

Articulo 41.- Los montos autorizados mensualmente para asignacion de gastos de oficina se solicitarén al
Oficial Mayor, mediante requisicion firmada por el Titular de la Dependencia.
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SECCION V
DE LOS GASTOS DE DIFUSION.

De las solicitudes y propuestas de publicidad
Articulo 42.- Los Titulares de las Dependencias, deberén enviar a la Coordinacién de Comunicacién social, sus
solicitudes y propuestas de cada campafia o de publicidad concreta, atendiendo la funcién y necesidades de los
servicios a los cuales estén destinados.
Que las campafias sean de acuerdo a los recursos econdmicos y tengan como objetivo difundir entre la
poblacion las acciones de gobiemo, en forma suficiente, objetiva y veraz.

De los gastos de difusién en medios de comunicacién
Articulo 43. Para la aplicacién de los gastos de difusién en medios de comunicacién es requisito:

l. Que esté presupuestado;

ll. La contratacion sea a un medio de circulacién local o estatal;

It. El periodo de contratacion sera por el ejercicio fiscal de que se trate;

IV.La comprobacién debera cubrir los requisitos fiscales que establecen los articulos 29 y 29 A del
Cédigo Fiscal de la Federacion;

V. Debera ser para fines de difundir actividades de la administracién publica, prohibiéndose las de
cardcter personal y partidaria;

SECCION VI
DE LOS COMPLEMENTARIOS

De los gastos ceremoniales
Articulo 44.- Los recursos de la partida 3812, gastos ceremoniales, para la organizacion de eventos de la

administracion, deberan ser calendarizados por las areas que cuenten con dicha partida provisionando los
recursos econdémicos necesarios.

Evento fin de afio
Articulo 45.- ElI Oficial Mayor se encargara de la organizacidh del evento de fin de afio, previa
autorizacion del Presidente Municipal.
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De los obsequios o rifas a trabajadores
Articulo 46.- Cuando se adquieran obsequios para ser rifados o entregados a los trabajadores, debera

anexarse a las facturas, evidencia fotografica y la lista que contenga las firmas del personal que fue premiado.

De la autorizacién para alimentacién al personal
Articulo 47.- Los titulares de las Entidades y Dependencias del Municipio, sélo pueden autorizar la alimentacién
al personal de su adscripcién, cuando las necesidades del trabajo asi lo requieran y excedan la jornada laboral,

anexando la relacién del personal, informe de actividades y copia de reporte del reloj checador o bien bitacora de
entrada y salida,

Por laborar tiempo adicional al término de la jornada de trabajo. El consumo de alimentos deberd ajustar su
monto al tope maximo de $130.00 (Ciento Veinte Pesos 00/100 M.N.), entendiéndose por laborar tiempo
adicional a la jornada de trabajo, aquel que implique un tiempo laborado de 2 horas, al menos, sobre el tiempo
regular de trabajo. Para los funcionarios de primer nivel, el tope maximo sera de $160.00 (Ciento sesenta pesos
00/100 M.N.).

Por ningdn motivo se autorizara el pago de consumo de alimentos efectuados dentro del horario laboral 8:00 AM
A 4:00 P.M incluyendo periodos vacacionales.
Se debera priorizar la alimentacién para el personal operativo de las dreas de seguridad y de las Dependencias

que por su naturaleza tengan que realizar actividades fuera del horario regular y de acuerdo con la programacién
de sus labores.

De las reuniones de trabajo
Articulo 48.- Las reuniones de trabajo deberan efectuarse en instalaciones de la Administracién. En situaciones

excepcionales podran llevarse a cabo fuera de las instalaciones de la administracién, siempre que cuenten

con disponibilidad presupuestal y la autorizacion del Titular de la Dependencia, quedando estrictamente
prohibido las reuniones en bares y discotecas.

Consumo de alimentos por invitacién a terceros
Articulo 49.- El consumo de alimentos dentro del horario laboral por invitacién a terceros es responsabilidad del

Titular de la Dependencia y se realizara solo mediante reembolso respetando los topes méximos que establece
el articulo 48.

En la solicitud de pago por consumo de alimentos dentro del horario laboral por invitacidn a terceros, se debera
acreditar que la reunién de trabajo ameritaba dicho gasto, adjuntando la factura firmada por el titular de la
Dependencia, los nombres y firmas de los comensales, con excepcién de las firmas de invitados
ajenos a la administracién y soportando con evidencia fotografica suficiente.
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De los gastos por atencién
Articulo 50.- Los gastos por atencién a visitantes seran procedentes Unicamente si son de caracter oficia].

TiTULO M
DISPOSICIONES DE DISCIPLINA PRESUPUESTAL

CAPITULO UNICO
DEL PAGO Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO

SECCION |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 51.- Todo documento que se presente para tramite de pago debera estar presupuestado y contar con
los requisitos fiscales que establecen los articulos 29 y29 A del Cddigo Fiscal de la Federacién,
excepto carros de sitio o taxis los cuales se deberan presentar con la justificacion correspondiente.

Los cheques emitidos por el municipio no deberan exceder de 60 sesenta dias naturales transcurridos con
respecto a su fecha de expedicién o de la prestacion del servicio para el pago al proveedor; sdlo habra
excepciones en el caso de programas especiales y que por cuestiones de cierre de ejercicio el cheque se
quedara en circulaciéon para ser cobrado el tiempo que sea necesario, esto para efectos de no perder el
programa o de posibles reintegros, ya que las reglas de operacion en algunos programas asi lo exige;
transcurrido este tiempo el cheque serd cancelado sin responsabilidad para el municipio y se volvera a
elaborar cuando el proveedor lo solicite, o bien se haga transferencia a solicitud de mismo.

SECCION 1i
DEL FONDO REVOLVENTE

Articulo 52.- El fondo revolvente sera autorizado por el Tesorero Municipal, de conformidad con las
necesidades reales de las Dependencias.

Obligaciones de los responsables del fondo revolvente
Articulo 53.- Las personas responsables del fondo revolvente, deberan:

L Administrar eficientemente los recursos econdémicos;
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1. Verificar que las erogaciones se ajusten al presupuesto autorizado y que no
impliquen ampliaciones o adecuaciones presupuestales;

. Destinar los recursos del fondo revolvente sélo a los conceptos de las partidas de los
capitulos 2000 «Materiales y Suministros» y 3000 «Servicios Generales», del Clasificador por Objeto

del Gasto.

V. Verificar que los recursos del fondo se utilicen exclusivamente en aquellos gastos respecto

de los cuales no sea posible su tramite a través de pago a terceros;

V. Verificar que los recursos econdmicos se utilicen exclusivamente en gastos menores y que el

comprobante no exceda el monto de $1,000.00 (mil pesos 00/100 M.N.).

V1. Cada comprobante debera ser rubricado por el responsable del manejo del fondo y del servidor

publico que realizé la erogacién, bajo la responsabilidad de! Titular de la Dependencia.

Vil La comprobacion del fondo revolvente serd rechazada cuando carezca de algun soporte

documental.

VIIl.  El responsable del fondo revolvente debera hacer recuperacionh maximo cada 3 semanas.
SECCION I

DE LOS GASTOS A COMPROBAR

Articulo 54.- Los gastos a comprobar por comisién deberan solicitarse mediante oficio de peticion dirigido al
Tesorero Municipal, en el cual se sefialara la partida presupuestal, comisién asignada y responsable de la
comprobacién. La comprobacién a que se refiere el presente articulo se debera hacer en un plazo maximo de
3 tres dias habiles siguientes a la fecha en que realizé el gasto, o de lo contrario se descontara via némina.

La Tesoreria Municipal debera, mediante su procedimiento interno, cancelar los pasivos creados originados
por los gastos a comprobar.

Articulo 55.- No se expedir4 un segundo- cheque por gastos a comprobar a nombre del .servidor publico que

tenga saldo pendiente de comprobar a la fecha de solicitud del recurso, salvo que se trate del mismo evento o
comision y solo se haya extendido el periodo.

Articulo 56.- El responsable debera entregar documentacién comprobatoria y evidencia fisica a la
Tesoreria Municipal en un plazo méaximo de 10 diez dias habiles contados a partir de que termine el evento o
comision, tanto en el interior del pais como en el extranjero, de lo contrario se procedera al descuento de la
cantidad correspondiente en el pago inmediato posterior de la remuneracioén por sueldos de la persona a

quien se otorgd recurso, con excepcién de quien solicite por escrito y justifique una prorroga, la cual es
por un plazo de 10 dias més.
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Todos los comprobantes deberan ser firmados por el Titular de la Dependencia y la persona que realizé ef gasto.

SECCION IV
DE LOS GASTOS DIRECTOS

DE LOS VIATICOS Y PASAJES

Autorizacién de gastos directos
Articulo 57.- Los gastos directos deberan solicitarse mediante oficio de peticidn y justificacion dirigido al

Tesorero Municipal, en el cual se sefalara la partida presupuestal a que se refiere el presente articulo Y su
costo total.

SECCION V
DE LOS VIATICOS Y PASAJES

Autorizacién para comisiones oficiales
Articulo 58.- Los titulares de las Dependencias designaran y autorizaran a los servidores publicos que

requieran ser comisionados dentro del territorio nacional. Las comisiones en el extranjero seran autorizadas
por el Presidente Municipal.

El concepto de erogacién por viaticos Y pasajes unicamente abarcara: transporte, hospedaje y
alimentacién, y se darén de acuerdo alas cantidades autorizadas por la Tesorera Municipal.

Tabulador para pago de vidticos

Articulo 59.- Las siguientes tarifas corresponden a los montos maximos autorizables (con impuestos incluidos),

para gastos comprobables por comisiones oficiales, dentro y fuera del Estado de Guanajuato, con cargo a la
partida de viaticos nacionales:

Menor a 50 km. De distancia se otorgaran hasta $ 280.00 (Doscientos Ochenta Pesos 00/100 M.N) para
alimentacion.

De 50 km. A 200 Km. De distancia se otorgaran hasta $ 350.00 (Trescientos Cincuenta Pesos 00/100 M.N.) para
alimentacion.

Mayor a 200 Km. De distancia se otorgaran hasta $ 650.00 (Seiscientos Cincuenta Pesos 00/100M.N.) para
alimentacion.
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En caso de pernocta, se otorgaran hasta $ 1,700.00 (Mil Setecientoss Pesos 00/100 M.N.) mas impuestos, para
pago de hotel,

El monto para pago de viaticos extranjeros sera autorizado por la Tesoreria Municipal de acuerdo al tipo de
cambio de la moneda a emplear en la comision.

Queda estrictamente prohibido el consumo en bares y discotecas, asi como bebidas alcohdlicas.

Formato de visticos
Articulo 60.- Para realizar erogaciones por concepto de viaticos Y pasajes, debera entregarse solicitud
en formato que -se les hard llegar por medio de la tesoreria detallando ejercicio, puesto, denominacién
del cargo, drea descripcién, nombre(s), primer apellido, segundo apellido, denominacién del acto de
representacion, nimero de personas acompafiantes, importe ejercido por el total de acompafiantes, palis de
origen, estado de origen, ciudad de origen, Pais destino, estado destino, Ciudad destino, motivo del encargo o
comision, salida del encargo o comision, regreso del encargo o comision, importe total ejercido erogado,
importe total de gastos no erogados, fecha de entrega del informe, hipervinculo al informe de la comisién o
encargo, hipervinculo a las facturas o comprobantes; ser solicitadas con 2 dias de anticipacién, excepto los
casos urgentes, la solicitud que no cumpla con los requisitos antes sefialados no ser4 atendida.

Del transporte y servicio de carro al lugar de comisién
Articulo 61.- El transporte al lugar de comisién sera preferentemente por via terrestre. Las tarifas por traslados
en via aérea serdn en clase econdmica y/o turista.

Articulo 62.- El pago de servicio de carro de sitio o alquiler que se requiera utilizar durante alguna comision,

deberd comprobarse mediante una relacién detallada del servicio recibido, lugar de partida y destino, costo
y justificacién,

Pago de propinas
Articulo 63.- El pago de propinas se autoriza hasta por el 10 % del consumo, siempre y cuando se incluya en la
factura correspondiente.

De la cdmprobacién de vidticos y pasajes
Artficulo 64.- En la comprobacion del gasto de viaticos y pasajes, deberd presentarse |la

documentacion soporte firmada por el comisionado vy el titular de la Dependencia, debiendo ademas realizar un
informe de ia comisién.
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Cancelacién del evento o comisién

Articulo 65.- En el caso de cancelacion del evento o comision, quien sea responsable de la comprobacion

debera reintegrar el monto total a mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes al de la cancelacién
correspondiente, o de lo contrario se descontara via nomina.

Supuestos de no autorizacién de visticos

Articulo 66.- No se otorgaran viaticos a las personas que adeuden comprobantes o reembolsos por concepto de
viaticos no devengados o de comisiones anteriores.

SECCION VI
SUBSIDIOS, DONATIVOS Y AYUDAS

De Ia autorizacién
Articulo 67. El Ayuntamiento autorizara el subsidio, una vez que el solicitante cumpla con lo dispuesto por ios

articulos 93, 94 y 101 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

Del otorgamiento de subsidios
Articulo 68.- Para el otorgamiento de subsidios deberan cumplir con los siguientes requisitos:

l. Oficio de solicitud dirigido al Presidente Municipal.
Il. Estar dentro del Presupuesto de Egresos del Municipio del ejercicio fiscal 2024.
Il. Cumplir en tiempo y forma con la presentacién de informacion para integrar la cuenta publica en su caso.

Articulo 69.- Las Asociaciones Civiles deberan cumplir con los siguientes requisitos:

l. Oficio de solicitud, anexando convenio debidamente suscrito;

Il. Copia certificada del acta constitutiva y la Gltima reforma (cuando sea aplicable);
lll. Acreditacién del representante legal;

IV. Proyecto de aplicacion del recurso:

V. Comprobante fiscal, que debera ser acompaiiado de las copias que comprendan la aplicacién del
recurso:

VL. Estaran sujetos a la revision de los érganos de control por el monto otorgado.
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Otorgamiento de donativos
Articulo 70.- En cumplimiento a lo que prevé el segundo parrafo del articulo 101 de la Ley para el Ejercicio y
Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato, para el otorgamiento de
donativos, el solicitante debera cumplir con los siguientes requisitos:

I. Oficio de solicitud;
Il. Recibo deducible vigente;
IN. Carta de agradecimiento.

De las ayudas
Articulo 71.- Las ayudas podran ser solicitadas por personas fisicas o morales que no cuenten con la

capacidad econdmica suficiente para cubrir los gastos, y tendrd como objeto el atender acciones con fines
beneficos, tales como gastos médicos, funerarios y ayudas generales.

Articulo 72.- En caso de gastos médicos y hospitalarios, las facturas deberan ir acompafiadas por los tickets de
los medicamentos, copia de estudios de anélisis clinicos o bien copia de la receta médica.

Las ayudas podran ser ejercidas por las dependencias que cuenten con partida presupuestal para ello.

De los requisitos para ayudas y apoyos
Articulo 73.- Para la solicitud y comprobacién del gasto por concepto de ayuda, deberd presentar los siguientes
documentos:

l.  Oficio de solicitud del beneficiario, en el cual se indigue el monto y concepto de ayuda;

ll. Copia de la credencial de elector legible;

lll. Copia de CURP legible;

IV. Copia de RFC con conclave, cuando la persona que solicite el apoyo sea una persona moral o persona
fisica con actividad empresarial o profesional;

V. Copia de comprobante de domicilio;

VI. Cédula de estudio socioecondmico del solicitante, con las firmas de las personas que solicita, elabora y

autoriza.
VII. Carta de agradecimiento y recepcién del apoyo;
Viil. Evidencia fotogréfica;

IX. Listado de participantes.
X. En caso de que la ayuda y/o apoyo sea para gastos médicos, debera anexar a su oficio de solicitud copia
de la receta médica, copia del ticket y en su caso copia de la orden de los andlisis clinicos;

Xl. Factura o recibo con requisitos fiscales establecidos en el articulo 29 y 29-A del Cddigo Fiscal de la
Federacion vigente.
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Cuando se otorguen beneficios colectivos, es decir a mas 5 beneficiarios, bastara que en la solicitud el
representante acredite su personalidad y representacion, para el caso de las comunidades fungiran como
representantes los delegados municipales.

Las Instituciones educativas, eclesiasticas y del sector salud no presentaran cedula socioecondmica.

Articulo 74.- La documentacién a la que hace referencia el articulo anterior debera ser recabada por los

auxiliares o secretarias de los Titulares y estos a su vez seran responsables del uso y aplicacién del recurso, asi
como de su control presupuestal.

No podran otorgarse las ayudas en ninglin caso si no se cuenta con partida presupuestal o fiquidez en dicha
partida.

Apoyos deportivos y estudiantiles
Articulo 75.- Para el caso de apoyos deportivos y estudiantiles ademas de cumplir con la documentacion del

articulo 72 de los presentes lineamientos, deberan ser justificadas mediante oficio o convocatorias, constancia de
estudios y listado de materiales.

SECCION Vi
DE LOS PASIVOS

Articulo 76.- Los comprobantes que amparen el pasivo deberan indicar como fecha maxima el 31 de diciembre
de cada afio.

Articulo 77.- Las dependencias y entidades remitiran a la Tesoreria Municipal el monto y concepto de sus
pasivos de cada afio a mas tardar el 31 de diciembre de 2024, salvo las excepciones previamente acordadas

con el Tesorero Municipal, las cuales deberan remitirse a mas tardar el primer dia habil laboral de la
administracion del siguiente afio de que se trate.

SECCION vill
DE LOS GASTOS DE REPRESENTACION

Articulo 78.- Los gastos de representacion son aplicables a los miembros del H. Ayuntamiento y Directores que
cuenten con partida presupuestal autorizada.

Los gastos de representacién Unicamente seran utilizados para eventos a cargo del municipio, tales como
reconocimientos, atencién a funcionarios externos, presentes, entre otros.
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TRANSITORIO

Articulo Primero. — Todos los gastos erogados para su comprobacién deberan incluir la factura correspondiente

la cual debe contar con los requisitos fiscales sefialados en el articulo 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacién vigente al ejercicio de que se trate.

Articulo segundo. - Los presentes Lineamientos entraran en vigor el 01 de enero del ejercicio fiscal 2024,

&f SANQRA AL '|A HURTADO PEREZ.
TESORERA MUNICIPAL.
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