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Miguel Angel Fonseca Gutiérrez, Tesorero Municipal de Irapuato, Guanajuato, en ejercicio de las facultades
que me confiere el articulo 130, fraccion IX y XX de la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato,
y en observancia a lo dispuesto en los articulos 10 y 55 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos
Pablicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato; y 30, fraccion XX y 74, fraccion XXII del Reglamento
Organico de la Administracion Pdblica Municipal de Irapuato, Guanajuato.

CONSIDERANDO

Que el Ayuntamiento de Irapuato, Guanajuato, a través de la Tesoreria Municipal, ha estructurado un
programa de ahorro y optimizacion mediante el cual se adoptaran medidas de austeridad y racionalidad del
presupuesto de egresos, orientadas a fortalecer el ahorro y disciplina del gasto publico que permitan hacer
frente a los impactos presupuestales que se presentaran ante el entorno econémico nacional e internacional
que se preveé para 2024, asociados a factores sanitarios, econémicos, financieros ¥ sociales; ante dicho
escenario el ejercicio del Presupuesto de Egresos, se apegara a los principios de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que esta destinado.

Por ello, los presentes lineamientos tienen por objeto:

® Gestion Pablica: Promover la efectividad, eficiencia y la economia de las operaciones y calidad en los
servicios.

¢ Lucha anticorrupcién: Proteger y conservar los recursos contra cualquier pérdida, dispendio, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal.

» Cumplimiento de la Legalidad: Aplicar las leyes, reglamentos y normas gubernamentales vigentes.

* Rendicion de cuentas y acceso a la informacién publica: Elaborar informacién financiera valida y
confiable, presentada con oportunidad y que sea el sustento de las decisiones presupuestales y
ejecucion del gasto.

Por las consideraciones vertidas y conforme a las disposiciones sefaladas, se emiten los siguientes:

“LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024 DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE IRAPUATO, GUANAJUATO".

CAPITULO |.- DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Estos Lineamientos son de observancia obligatoria para las Dependencias de la Administracién
Publica Centralizada del Municipio de Irapuato, Guanajuato, las cuales, sin contravenir los presentes, podran
adicionalmente establecer otros al interior, con la finalidad de hacer eficiente el gjercicio de su presupuesto,
los que deberan ser aprobados por la Tesoreria Municipal.

La Tesoreria Municipal en el ambito de su competencia, estara facultada para aplicar e interpretar
presentes Lineamientos para efectos administrativos, asi como las circulares, guias, formatos e instruc
que emita para la correcta aplicacion de estas disposiciones. acorde a la normativa aplicable.

Dicha interpretacion privilegiara los principios de oportunidad, transparencia, racionalidad, austeridad del
gasto y sustentabilidad.

Los Organismos Publicos Descentralizados del Municipio de Irapuato con aprobacién de la Tesoreria
Municipal, emitiran sus propios Lineamientos sin contravenir lo establecido en el presente instrumento.
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La Tesoreria Municipal, podra efectuar las modificaciones correspondientes a los presentes Lineamientos
cuando resulte necesario, mismas gue seran presentadas para aprobacion del Ayuntamiento a través de la
Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Pablica, y las dara a conocer por [0S medios correspondientes
para su observancia.

Articulo 2.- El incumplimiento de estos Lineamientos, asi como los emitidos por los Organismos Publicos
Descentralizados sera sancionado en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Guanajuato.
Articulo 3.- Para efecto de los presentes Lineamientos se entendera por:
. Ayuntamiento: Al Ayuntamiento del Municipio de Irapuato, Guanajuato;
Il.  Clasificador por objeto del gasto: Al documento que ordena e identifica en forma genérica, homogénea
y coherente los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros, asi como los bienes,
servicios y obras publicas que las Dependencias demandan para el desarrollo de sus actividades,
para el cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

. Comité de Adquisiciones: Al Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios del Municipio de Irapuato, Guanajuato;

V. Dependencias: A las Dependencias gue integran la Administracion Publica Municipal, de conformidad
con el Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal de Irapuato, Guanajuato;

V. Direccidn de Adquisiciones: A la Direccion de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios adscrita a la Oficialia Mayor,;

VI, Direccién de Comunicacién: A |a Direccion de Comunicacion Social adscrita a la Secretaria Particular;

VIl.  Direccién de Contabilidad: A la Direccién de Contabilidad y Presupuesto adscrita a la Tesoreria
Municipal;
Vil Direccién de Control Patrimonial: A la Direccién de Control Patrimonial adscrita a la Oficialia Mayor;

IX.  Direccién de Finanzas: A la Direccidn de Finanzas adscrita a la Tesoreria Municipal;

X.  Director General: Al Director de primer nivel que tiene a su cargo una Dependencia dentro de la
Administracion Publica Centralizada;

Xl.  Direccién General de Tecnologias: A la Direccidon General de Tecnologias de la Informaciénge

Innovacion,
Xll.  Direccién General Juridica: A la Direccién General de Asuntos Juridicos;
XIll.  Enlace Administrativo: La persona que en cada Dependencia y Unidad Administrativa se le asignen

las funciones administrativas,

XIV. Fondo Fijo: Al importe 0 monto que se destina a las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal durante el ejercicio fiscal, orientado a cubrir gastos menores o urgentes, que por su
naturaleza resulta incosteable realizar el tramite de su pago electrénico;
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XV. Ley: A la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Pdblicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato;

XV, Lineamientos: A los Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestal para el Ejercicio Fiscal 2024 de la Administracién Pdblica Municipal de Irapuato,
Guanajuato;

XVIl.  Modificaciones: A los ajustes que se realizan durante el ejercicio fiscal a las estructuras funcional,
programatica, administrativa y financiera del Presupuesto de Egresos;

XVII, Municipio: Al Municipio de Irapuato, Guanajuato;
XIX.  Oficialia: La Oficialia Mayor del Municipio;

XX.  Pasivos: Al gasto devengado de las Dependencias, debidamente registrado y no pagado al 31 de
diciembre del 2024;

XXI. Recursos Humanos: A la Direccién de Recursos Humanos, adscrita a la Oficialia Mayor;
XXIl.  Tesoreria: A la Tesoreria Municipal;
XXII.  Titular de la Unidad Responsable: Al Titular de la Unidad Administrativa ejecutora del gasto;

XXIV.  Trabajador: Al Personal que labora en la Administracién Plblica Municipal Centralizada que no ocupa
el cargo de Director General;

XXV.  Traspasos Presupuestales: A los ajustes realizados al Presupuesto de Egresos de las Dependencias,
con el propdsito de asignar recursos de una partida a otra dentro de un mismo programa, de partidas
de programa a programa dentro de la misma Dependencia, o incrementos y disminuciones entre
dependencias, con su debida autorizacién y sin rebasar el presupuesto total autorizado para el
Municipio; y

XXVI.  Viaticos: A las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y
arrendamiento de vehiculos en el desempefio de comisiones temporales dentro y fuera del pais,
derivado de la realizacion de labores en campo o de supervisién e inspeccién, en lugares distintos a
los de su adscripcion.

Articulo 4.- Es atribucion de la Tesoreria, vigilar que cada gasto o erogacion, se registre, compruebe, justifique
y apligue en forma correcta, atendiendo a su tipo y caracteristica, por lo tanto, todo gasto que realicen las
Dependencias, deberd apegarse expresamente, a los capitulos, conceptos y partidas del Clasificador por
Objeto del Gasto que establezca la Ley General de Contabilidad Gubernamental y la Tesoreria.

El Titular de la Unidad Responsable en la Dependencia debera validar los gastos que se realicen, y'las
responsabilidades administrativas que pudieran derivar se sujetaran a lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Articulo 5.- Las Dependencias no podran contraer obligaciones que comprometan recursos presupuestales
de ejercicios fiscales subsecuentes, salvo las excepciones justificadas y previstas por la normativa aplicable.

Articulo 6.- Dado que integra el respaldo de las operaciones econdmicas del Municipio, toda documentacion
que se presente para pago, no debera exceder de treinta dias naturales transcurridos con respecto a su fecha




e s S \ ) “Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el
APU fro ! Ejercicio Fiscal 2024 de la Administracion Piblica Municipal de Irapuato, Guanajuato”.
IR N Dot do MR

Lt LU CON PSC AaMy

de expedicion o de la prestacion del servicio y deberd ajustarse en lo conducente a la normatividad fiscal
aplicable, excepto en aquellos casos en que por circunstancias extraordinarias ajenas a los ejecutores del
gasto no se pueda contar con la documentacion comprobatoria fiscalmente requisitada, en este supuesto,
sera responsabilidad exclusiva del Titular de la Unidad Responsable justificar y documentar fehacientemente
el gasto respectivo ante la Tesoreria, asi mismo y cuando el caso lo requiera, la Tesoreria podra solicitar a las
Dependencias los complementos documentales de los gastos realizados que sirvan de sustento, precision o
justificacion de los mismos.

En el supuesto en que se exceda el término establecido en el parrafo anterior, seré la Tesoreria, la facultada
para emitir la autorizacién de pago respectiva, previa justificacion por parte del Titular de la Unidad
Responsable.

CAPTULO Il.- PRESUPUESTO
Seccidn |.- De los Traspasos Presupuestales

Articulo 7.- Los traspasos presupuestales entre partidas para realizar ampliaciones o reducciones de recursos
se podran aplicar en todos los capitulos del Clasificador por Objeto del Gasto, a través del formato de
“Traspaso de Recursos Presupuestales” (Anexo 1), siempre y cuando dichos movimientos no alteren de
manera significativa los objetivos y metas planteados en el Presupuesto Basado en Resultados.

Todo traspaso presupuestal que se pretenda realizar, deberé contar con la validacién debidamente fundada
y motivada de la Tesoreria y la correspondiente autorizacion del Ayuntamiento.

La Tesoreria serd la encargada de recibir el formato de traspaso de recursos a realizar de las Dependencias
y enviarlo para aprobacién del Ayuntamiento a través de la Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta
Pablica.

La Oficialia. con estricta observancia a las disposiciones normativas vigentes, sera la encargada de proponer
las ampliaciones, reducciones o creacion de partidas de conformidad con el Clasificador por Objeto del Gasto
de los recursos presupuestales asignados al capitulo 1000 denominado Servicios Personales, las que
deberan estar debidamente fundadas y motivadas, someterlas para su aprobacion a la Comision de Hacienda,
Patrimonio y Cuenta Plblica del Ayuntamiento, requisitando estos movimientos mediante el formato
“Traspaso de Recursos Presupuestales” (Anexo 1), el cual debera contar con la validacion de la Tesoreria de
conformidad con lo senalado en el marco regulatorio correspondiente.

Seccidn li.- De las Modificaciones Presupuestales

Articulo 8.- La Tesoreria recibira de las Dependencias, asi como de los Organismos Publicos Descentralizados
los movimientos presupuestales que consideren necesarios para cumplir con sus objetivos y que deban s
incluidos dentro de una adecuacién presupuestal, para efecto de que sean analizados y autorizados por/el
Ayuntamiento.

Articulo 9.- La Tesoreria queda facultada para que, de ser necesario y previo analisis, presente apte el
Ayuntamiento para su aprobacién, los traspasos y/o ajustes de partidas presupuestales, sin que dichos
movimientos demeriten sustancialmente la operatividad de las Dependencias.

Seccion lii.- De los Calendarios de Gasto y Recalendarizaciones

Articulo 10.- Las Dependencias, al modificar la calendarizacion del gasto, deberan tomar en cuenta el
calendario de actividades que elaboraron en el proceso de planeacion - programacion - presupuestacion
2024, con base al avance de cumplimiento de metas y objetivos. i
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Articulo 20.- Para la comprobacién de los recursos otorgados, se debera presentar copia de la solicitud de
pago, asi como la documentacién comprobatoria, su justificacion debera tener relacion directa con el gasto
previamente autorizado, y en caso de evento o comisién, este debera encontrarse dentro de las fechas de
realizacion del mismo, de lo contrario, se debera realizar el reintegro del recurso en donde determine la
Tesoreria.

Articulo 21.- El Trabajador a quien se le asigne el gasto a reserva de comprobar debera firmar un pagaré por
el importe asignado, el cual se agregara a la solicitud hecha a la Direccion de Contabilidad para la asignacion
y tramite correspondiente, asi mismo, guien no compruebe en tiempo y forma los gastos a reserva de
comprobar la Tesoreria se reservard el derecho de no autorizar nuevamente gaslos por este concepto,
independientemente de la aplicacion de la sancion administrativa que proceda en su caso.

Articulo 22.- En caso de no realizarse el evento o comisién, se debera efectuar el reintegro del recurso a mas
tardar dentro de los tres dias habiles siguientes a la cancelacion del mismo.

Articulo 23.- Los comprobantes deberan reunir los requisitos establecidos en la legislacion fiscal vigente,
debiendo estar autorizados por el Director General de la Dependencia que ejercié el recurso o de la persona
autorizada para este fin.

Articulo 24.- No se aceptaran gastos por concepto de bebidas alcohdlicas, cigarros, medicinas, revistas o
cualquier otra erogacion que no esté relacionada con el evento o comision.

Articulo 25.- La comprobacidn por el suministro de combustible, debera corresponder tnicamente a los
vehiculos oficiales y que estén en comision fuera del Municipio, presentando su comprobacion de
conformidad con lo senalado en la legislacion fiscal vigente.

Articulo 26.- El “Recibo Oficial del Municipio” (Anexo 4), seréa aceptado para comprobar los gastos,
exclusivamente por circunstancias extraordinarias en las que no puedan obtenerse los comprobantes que
redinan los requisitos fiscales establecidos en la legislacion fiscal vigente, previa valoracion de la Tesoreria.

Articulo 27 - No se entregaréa recurso por este concepto, a nombre del trabajador que tenga saldo pendiente
de comprobar a la fecha de solicitud del recurso, salvo que se trate del mismo evento 0 comision y solo se
haya extendido el periodo.

Articulo 28.- Cualquier situacién no prevista en esta seccién sera resueita por |a Tesoreria, quien debera emitir
su determinacion en apego estricto a la normatividad aplicable.

Seccion ll. Del Fondo Fijo

Articulo 29.- El importe del fondo fijo sera determinado por la Tesoreria en proporcion al presupues
autorizado, cuya finalidad tendra por objeto cubrir gastos menores y/0 emergentes, que por su natural
oportunidad y temporalidad no puedan tramitarse a través de la Direccidon de Adquisiciones.

Articulo 30- El responsable del fondo sera designado por el Director General, quién debera firmar u pagaré
por el importe asignado, el cual debera agregar al formato de “Solicitud de Activacion del Fondo Fijo” {Anexo
5) emitido por la Tesoreria.

Articulo 31.- Unicamente se realizara un reembolso por Dependencia, la que sera responsable de designar
montos especificos a cada una de las reas a su cargo, considerando su presupuesto asignado, siendo
importante establecer los mecanismos de seguridad y control interno para tal fin.
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Articulo 32.- Podran cubrirse Unicamente aquellos gastos menores, siempre que el comprobante del gasto,
redna los requisitos fiscales que marca la legislacion fiscal vigente, salvo que se trate de gastos que por su
naturaleza o por circunstancias extraordinarias no puedan ser recabados comprobantes con los requisitos
fiscales vigentes, previa valoracidon de la Tesoreria, en este caso deberd de elaborarse un Recibo Oficial del
Municipio. (Anexo 4).

Articulo 33.- El monto maximo por cada comprobante de gastos del fondo fijo no deberd superar los
$1,000.00 {mil pesos 00/100 M.N.).

El monto maximo en los gastos por concepto de mantenimiento y conservacion de vehiculos terrestres, sera
de hasta $1,500.00 (mil quinientos pesos 00/100 M.N.) exclusivamente para la Secretaria de Seguridad
Ciudadana Municipal, la Direccion General de Obras Publicas, Direccion General de Servicios Publicos y la
Direccidn de Servicios Generales, adscrita a la Oficialia.

Articulo 34.- No se aceptaran como parte de la comprobacion del fondo fijo:

I. Comprobantes fiscales que estén alterados o que excedan de treinta dias naturales a la fecha de su
expedicion;

I Comprobantes fiscales consecutivos de un mismo proveedor:

[l Comprobantes fiscales de tiendas departamentales o tiendas de conveniencia sin el respaldo del
ticket de compra;

V. Comprobantes fiscales por suministro de combustible en unidades no oficiales y/0 comprobantes
fiscales emitidos dentro de la ciudad, salvo que esté justificado;

V. Gastos en dias festivos o no laborables, salvo que esté justificado;
Vl.  Comprobantes fiscales por concepto de bebidas alcohdlicas y cigarros:

VIl.  Comprobantes fiscales que no estén rubricados por el servidor publico que realizo la erogacion, asi
como por el Titular de la Unidad Responsable; y

VIIL. Comprobantes fiscales por concepto de gastos por la prestacion de un servicio profesional
independiente.

Articulo 35.- Se podran incluir dentro del fondo fijo, gastos relacionados con actividades culturales, deportivas
y de ayudas extraordinarias, siempre y cuando las dreas cuenten con la partida para tal fin (4410). Debiendo
ajustarse a los topes mencionados en el articulo 33 de los presentes Lineamientos.

Articulo 36.- El reembolso se realizara cuando se lleve aplicado el 50% del fondo, o hayan transcurrido quihce
dias naturales de la reposicién anterior ain cuando no llegue al 50% para permitir enfrentar contingeficias,
debiendo clasificar los documentos cronolégicamente y por partida presupuestal.

-

Articulo 37.- La comprobacién de gastos se realizara en la Direccion de Contabilidad de acuerdo al calendario
y horario establecido por ésta.
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Articulo 38.- La cancelacion del fondo fijo se realizara en los siguientes casos:
l. En el mes de diciembre de cada ejercicio fiscal;
Il. Cuando exista cambio de titular de la Dependencia; y

1. Cuando exista cambio de responsable en el manejo del fondo fijo.

CAPITULO IV.- EJERCICIO DEL GASTO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO
Seccion |. De los Servicios Personales

Articulo 39.- Los titulares de las Dependencias y Entidades deberan ajustarse a su plantilla de personal,
nimero de plazas y las remuneraciones autorizadas en el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal
2024 y en sus modificaciones.

Articulo 40.- En el supuesto que alguna Dependencia o Direccion General remita altas y/o bajas de Personal
y estas se deban realizar de forma extemporanea conforme l0s términos del Instituto Mexicano del Seguro
Social en némina como ante €l mismo Instituto; la Oficialia procederd a DESLINDARSE de la responsabilidad
de la accion. Solicitando a la Dependencia realizar los reintegros al Municipio a través de la partida
correspondiente que la Tesoreria designe.

Articulo 41.- Las modificaciones a la estructura organica que se deriven de cambios, nivelacion de salario,
creacién y/o cancelacién de puestos y plazas se deberan realizar considerando un ahorro presupuestal,
conforme a las normas aplicables y en atencién al Capitulo Il denominado De los Salarios Prestaciones del
Titulo Segundo de la Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos al Servicio del Estado y de los Municipios.
previo analisis y justificacion por la Dependencia solicitante. A excepcion de las Dependencias de nueva
creacion y sus Unidades Administrativas, asi como las plazas de la Secrelaria de Seguridad Ciudadana
Municipal.

Para cubrir necesidades adicionales de servicios personales y elevar la eficiencia de la operacién, se podran
crear nuevos puestos, y para tal efecto debera verificarse que las posiciones de nueva creacion contribuyan
al avance de los proyectos estratégicos de los solicitantes, y que dichas contrataciones no se cubran mediante
el traspaso de plazas existentes, movimientos compensados 0 a través de la ocupacion de vacantes
disponibles.

Articulo 42.- La asignacién global de servicios personales aprobada originalmente en el Presupuesto de
Egresos no podra incrementarse durante el gjercicio fiscal. Lo anterior, exceptuando en su caso el pago de
sentencias laborales definitivas emitidas por la autoridad competente. Los gastos en servicios personales que
sean estrictamente indispensables para la implementacion de nuevas Leyes Federales, Estatales o reforma
a las mismas, podrén autorizarse hasta por el monto que especificamente se requiera para dar cumplimie
a la ley respectiva, a través de la modificacion presupuestal correspondiente.

Articulo 43.- Recursos Humanos coordinara las acciones correspondientes para la administracion de los
recursos humanos, optimizando el control presupuestal y manejo de nomina.

Articulo 44.- Para la creacion de nuevas plazas o renovacion de contratos bajo el régimen de honorarios
asimilados (contratos por tiempo determinado), se requerira contar con un analisis de la estructura de la
Dependencia solicitante, realizado por la Oficialia en coordinacién con ésta, donde se debera justificar la
creacion o la continuidad, asi mismo debera contar con la suficiencia presupuestal correspondiente.
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Articulo 45 - La contratacion de los servicios personales bajo el esquema de honorarios asimilables a salarios,
sera de caracter temporal. En el objeto del contrato se sefialard de manera clara y especifica el servicio a
realizar por la persona contratada, y debera justificarse a Recursos Humanos por el titular de la Dependencia
y el titular de la Unidad Administrativa, solicitante.

Articulo 46.- Tratandose de pagos por tiempo extraordinario o retribuciones por actividades especiales, se
realizaran previa solicitud del titular de la Unidad Administrativa y autorizado por el Director General
correspondiente, debiendo contar con suficiencia en el Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal 2024 de
conformidad con lo establecido en el articulo 87, fraccién Vi de la Ley.

Articulo 47 .- En el caso de retribuciones por actividades especiales, entendiéndose por éstas, la realizacion
de aquella actividad distinta a la descrita en su puesto, se requerira cumplir con lo siguiente:

l. Que obedezcan a trabajos especificos y de caracter transitorio o temporal, plenamente justificados
como una carga extraordinaria de tareas permanentes o para cubrir guardias; y

Il. Las horas de trabajo extraordinarias y debidamente soportadas, se pagaran al trabajador de
conformidad a lo establecido en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y
de los Municipios vigente.

A su vez, los formatos de pago deberan de cubrir con los siguientes requisitos:
a} Contar con la autorizacion del Titular de la Unidad Administrativa y el Director General:
b) Contener la evidencia de la actividad que se realizé; y
¢) Que cuente con suficiencia presupuestal.

Articulo 48.- El pago de prima dominical se calculara sobre su percepcién diaria ordinaria. Para tales efectos
se estara a lo dispuesto en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los
Municipios vigente.

Articulo 49.- Recursos Humanos realizara el diagndstico de necesidades de capacitacién en todas las
dependencias de la Administracién Pdblica Municipal, a fin de establecer el Programa de Capacitacion y
Profesionalizacion de los Servidores Piblicos. El programa sélo podra ser modificado por Recursos Humanos
conforme a las solicitudes de las Dependencias.

Articulo 50.- La capacitacidn de los servidores plblicos se sujetara a lo siguiente:

I Cualquier curso de capacitacién y adiestramiento que se solicite a Recursos Humanos, para ser
autorizado tiene que estar relacionado con su funcion cotidiana dentro de la Administracion Piiblica
Municipal, ello con la finalidad de garantizar que el curso habra de mejorar las compelencia
establecidas en la descripcion y perfil del puesto debidamente validado:

Il.  Ala solicitud se debera acompanar el contenido de los programas que habran de agotarse en tal -
curso, asi como su ¢osto neto para su valoracion y en su caso autorizacion por la Oficialia;

[l Para poder solicitar apoyo para asistir a un curso de capacitacion, de adiestramiento o de
actualizacion, se requiere presentar con una anticipacién de por lo menos diez dias la solicitud a la

-
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Oficialia, misma que debe de ir firmada por el Director General de la Dependencia a la que pertenezca,
asi como del jefe inmediato del trabajador y cumplir con los requisitos anteriores;

Cuando un trabajador del Municipio se inscriba en un curso de capacitacion, adiestramiento o
actualizacion, y no lo acredite, lo abandone o no asista al mismo sin cubrir el numero minimo de
asistencias requeridas para su acreditacion, ya no tendrd derecho a recibir apoyo por parte del
Municipio, durante el ejercicio para tomar otros cursos posteriores y debera realizar el reintegro de lo
ya cubierto, excepto cuando exista justificacion debidamente validada por el Director General; y

El Director General a través de sus enlaces administrativos, sera el responsable de vigilar e impulsar
al personal a su cargo para que asista a los cursos que le sean programados.

Articulo 51.- Recursos Humaneos debera de implementar el programa de Capacitacion para el Municipio,
procurando realizar convenios de colaboracién con las diferentes Instituciones Plblicas de Gobierno del
ambito Municipal, Estatal y Federal, asi como con aquellos organismos con fines no lucrativos o instituciones
educativas publicas y privadas.

Articulo 52.- EI apoyo econdmico que se otorgue a los Servidores Plblicos de la Administracion Municipal
estara sujeto a la disponibilidad presupuestal de la partida, y debera limitarse como tope maximo a los
siguientes montos anuales:

Para estudios de licenciatura con validez oficial: $10,800.00 {Diez mil ochocientos pesos 00/100
M.NL) Y

Para estudios de maestria y educacion continua: $6,900.00 {Seis mil novecientos pesos 00/100
M.NL).

Adicionalmente deberén cumplir con la entrega de los siguientes requisitos solicitados por Recursos
Humanos:

Contar con un promedio minimo de 8.5 general;

Contar con una antigliedad laboral como empleado municipal de base de cuando menos seis meses
ininterrumpidos a la fecha de la solicitud;

Oficio de Solicitud dirigido al Titular de Recursos Humanos;
Constancia vigente expedida por la institucion educativa correspondiente; y
Copia de identificacion oficial vigente.

Seccion II. De las Adquisiciones, Suministros y Servicios

Articulo 53.- En las adquisiciones de bienes y/o servicios, debera tenerse presente, el criterio de ficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez, buscando adquirir bienes y/o servicios, en calidad y cantidad
apropiada, al menor costo posible, por lo que toda adquisicidn que pretendan realizar las dependencias,
debera apegarse al Programa Anual de Adquisiciones para el Ejercicio Fiscal 2024 y al Reglamento de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Municipio de Irapuato,
Guanajuato.
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Articulo. 54. La contratacion de bienes y/o0 servicios que se realicen al amparo de la normativa aplicable de
acuerdo al origen de los recursos, cuyos procedimientos se lleven a cabo por la Oficialia a través de la
Direccion de Adquisiciones, cuando el monto de |a adjudicacion sea por un monto superior a los $100,000.00
(cien mil pesos 00/100 M.N), impuestos incluidos, debera elaborarse el contrato respectivo en términos de
la normativa aplicable.

Para el caso de aguellos contratos de montos menores al importe antes referido, se integrara el contrato
correspondiente cuando se otorguen anticipos, los cuales deberan estar ademas respaldados por la garantia
correspondiente, excepto en |a adquisicion de vehiculos y en cualquier otro que la Tesoreria autorice por la
naturaleza, temporalidad y oportunidad de la contratacion.

Articulo 55. La contratacién de bienes y/o servicios a que se refieren el articulo 5 del Reglamento de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Municipio de lrapuato,
Guanajuato y/o el articulo 7 de la Ley de Contrataciones Piblicas para el Estado de Guanajuato, se realizaran
en los términos establecidos en los Lineamientos para la Operacién de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la Administracién Publica Municipal de Irapuato, Guanajuato,
para asegurar que se lleven a cabo en las mejores condiciones para el Municipio, cumpliéndose en todo
momento los criterios del articulo 134 Constitucional: eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez
para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

De lo anterior, la responsabilidad del tramite a realizar, correspondera exclusivamente al area requirente y
ejecutora del presupuesto, en los términos y condiciones que le sean aplicables, al tratarse de bienes ¥/0
servicios excluidos del Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios para el Municipio de Irapuato, Guanajuato y/o la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de
Guanajuato.

Articulo 56.- Las areas solicitantes o requirentes de los bienes y/0 servicios, seran las responsables de |a
recepcion de los mismos a entera satisfaccion cuando estos cumplan con lo contratado y en los términos que
para ello los Lineamientos para la Operacion de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios de la Administracién Pablica Municipal de Irapuato, Guanajuato.

Articulo 57.- Cuando la entrega del bien y/o servicio, se haya establecido en un lugar diferente al Almaceén
General, sera responsabilidad del Titular de la Unidad Administrativa solicitante recabar las firmas de
recepcion y autorizacion en su caso, de las drdenes de compra y facturas, contando con un plazo de cinco
dias habiles para entregar esta documentacion al Almacén General de la Direccidn de Adquisiciones, en los
términos que para ello dispongan los Lineamientos para la Operacion de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios de la Administracién Pablica Municipal de Irapuato, Guanajuato.

En caso de que la Unidad Administrativa solicitante no entregue dicha documentacion en tiempo y forma, la
Tesoreria no reconocera el adeudo al proveedor y como consecuencia la Direccidn de Contabilidad no recibira
el tramite para pago.

Articulo 58.- Las Dependencias y Direcciones de Area son responsables de que los bienes adquiri
servicios que contraten, sean destinados exclusivamente para la realizacién de las atribuciones
corresponden.

les

Articulo 59.- Las Dependencias y Direcciones de Area podrén concentrar las adquisiciones que realicen de
materiales en el AlImacén General mediante solicitud formal a la Direccién de Adquisiciones con el objeto de
que ésta les brinde el espacio cuando exista disponibilidad, de conformidad con las necesidades, cronograma
y logistica del propio almacén. El periodo de almacenamiento no podra ser mayor de un mes, toda vez que
éste funciona como depdsito de trénsito y de stock provisional de materiales e insumos basicos.
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Articulo 60.- Las Dependencias y Direcciones de Area, no podran realizar adquisiciones del Capitulo 5000
denominado Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles, para lo cual deberan sujetarse a la normativa
correspondiente en materia de contrataciones publicas y a lo establecido en los Lineamientos para la
Operacion de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la Administracion
Publica Municipal de Irapuato, Guanajuato.

Articulo 61.- El area solicitante, deberd indicar |a partida presupuestal a utilizar en el proceso de contratacion,
para lo cual deberd plasmar la fuente de los recursos en la requisicion de compra de manera expresa y
detallada, asi como los conceptos especificos a contratar, con el objeto de que la Direccion de Contabilidad
éste en posibilidad de validar la disposicidn de recursos para el inicio del procedimiento de contratacion a
que haya lugar.

Para la integracién de su requisicion de compra, el area solicitante debera sujetarse a lo establecido en los
Lineamientos para la Operacion de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
de la Administraciéon Pablica Municipal de Irapuato, Guanajuato.

Articulo 62.- Las Dependencias y Direcciones de Area, deberan remitir sus requisiciones de contratacion de
bienes y/o servicios a la Direccion de Adquisiciones, en los periodos de compra que para tal efecto se
establezcan en los Lineamientos para la Operacion de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios de la Administracién Publica Municipal de Irapuato, Guanajuato.

Articulo 63.- Las Dependencias y Direcciones de Area se sujetaran a la calendarizacion de periodos y
procedimientos de compra que para tal efecto se integren en los Lineamientos para la Operacién de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la Administracion Publica
Municipal de Irapuato, Guanajuato.

Para tal efecto, tramitaran sus requisiciones de compra en los periodos establecidos en los lineamientos
antes senalados.

Articulo 64.- La Oficialia, a través de la Direccidon de Servicios Generales, realizara un diagndstico, con la
finalidad de verificar las necesidades de los bienes muebles e inmuebles propiedad municipal y los
arrendados por las Dependencias, asi mismo la Direccion de Servicios Generales, generard semestralmente
un plan de mantenimiento y cuidado de dichos bienes, de conformidad con la disponibilidad presupuestal.

Articulo 65.- Cualquier servicio de mantenimiento para el correcto funcionamiento de inmuebles, que los
titulares de las dependencias soliciten a la Direccion de Servicios Generales, debera requerirse mediante
oficio o correo electrénico, dicha peticion deberé estar justificada para que pueda ser atendida.

Articulo 66.- Para realizar la gestion de pago por parte de la Direccidon de Servicios Generales, ya sea de
materiales y/o servicios que fueron ocupados en los mantenimientos, se debera anexar la documentacio
correspondiente.

Articulo 67.- La Oficialia. a través de la Direccion de Servicios Generales realizara las contrataciones y control
de los servicios de telefonia tradicional fija.

Queda estrictamente prohibida la telefonia movil en la Administracion Pablica Municipal centralizada, con
excepcion del personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana Municipal o aquellas Dependencias que lo
requieran para la operacion de sus atribuciones, previa justificacion ante la Oficialia.

//
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Articulo 68.- Los servidores publicos adscritos a las dependencias que cuenten bajo su resguardo, con
aparatos de telefonia fija 0 movil, serén responsables de ejercer este servicio de acuerdo a las Politicas que,
en la materia, emita la Oficialia.

Articulo 69.- Tratandose de la telefonia fija tradicional, los Titulares solicitaran a la Oficialia |a emision, cambio
0 cancelacion de claves de acceso para cada servidor pdblico, quien determinara la procedencia de la
solicitud. La peticion se realizara a través de un formato especial, en el que se estableceran los servicios que
se consideren necesarios para la realizacién de las funciones del servidor pdblico a quien se asigne la clave.
El usuario de la clave de acceso asignada sera responsable de su uso.

Articulo 70.- Queda estrictamente prohibido a los usuarios del servicio de telefonia fija tradicional, recibir o
realizar llamadas por cobrar que no estén relacionadas a las funciones del servicio publico. En caso
contrario, se solicitara el reintegro de los importes correspondientes al responsable, independientemente de
las responsabilidades administrativas a que haya lugar.

Articulo 71.- El uso del servicio de la telefonia mévil se sujetara a Io siguiente:

[ Se contara con planes controlados:

Il.  Cuando resulte algln excedente, el usuario estara obligado a reintegrarlo a la Tesoreria:; y

1. Es responsabilidad del usuario el buen uso y cuidado de los equipos, asi como de la informacién
contenida en los mismos.

Articulo 72.- La Oficialia, sera la unidad responsable de brindar el servicio de impresion y fotocopiado, a través
de la Direccion de Servicios Generales, para lo cual se llevard a cabo su contratacién mediante el
procedimiento de adjudicacion que corresponda de acuerdo al arigen y monto de los recursos destinados
para el mismo, para lo cual se estara a lo siguiente:

l. La disponibilidad presupuestal con que se cuente en la partida autorizada para este fin;

Il. Las especificaciones técnicas de los equipos seran definidas por la Direccion General de Tecnologias;
Y

Il El Director General y/o Titular de la Unidad Administrativa, a través del personal que designen, seran
los responsables de vigilar el uso adecuado del servicio y el cuidado de los equipos, buscando optimi-
zar el uso del papel, nimero de impresién o copias y promover el reciclado y/o reutilizacion del mismo. .

Articulo 73.- La Oficialia, a través de la Direccion de Servicios Generales, sera la encargada de realizar la
contratacion del servicio de internet, previa solicitud del area requirente, para lo cual se estara a lo siguiente:

I Para la contratacion del servicio, se requerira de |a validacion de |a Direccion General de Tecnologi
quien senalard que tipo de servicio es el adecuado, mediante el analisis de necesidades y disti
alternativas de solucion: asi como la autorizacién presupuestal de la Tesoreria;

Il. ~ La Direccién General de Tecnologias notificara a la Oficialia cuando sea necesario hacer
modificaciones o cancelacion del servicio; y
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.  La Tesoreria serd la responsable por conducto de la Direccidn General de Tecnologias de definir los
limites y alcances de los accesos al internet por parte de los usuarios

Articulo 74.- La Oficialia, a través de la Direccion de Servicios Generales, seran los encargados de la
contratacion de estos servicios con afectacion a las cuentas 3110 Servicios de Energia Eléctrica y 3130
Servicio de Agua.

Para el buen uso de estos servicios se estara a lo siguiente:

[ El Director General y/o Titular de la Unidad Responsable de la Dependencia debera notificar y solicitar
a la Oficialia con suficiente anticipacion la contratacion de un nuevo Servicio;

. El Director General y/o Titular de la Unidad Responsable, a través de sus enlaces administrativos,
deberan vigilar el uso adecuado de estos servicios, buscando optimizar el recurso al maximo, con
politicas de eficiencia energética y de buen uso de agua;

lll.  El Director y/o Titular de la Unidad Responsable, debera justificar los aumentos que se llegaran a
presentar en los consumos de estos servicios de un periodo a otro; ¥

IV.  ElDirector General y/o Titular de la Unidad Responsable, debera notificar y solicitar a la Oficialia con
la suficiente anticipacion la cancelacion de estos servicios por desocupacion de inmuebles o espacios
donde ya no se requieran.

Articulo 75.- En coordinacién con las diferentes Dependencias de la Administracion Publica Municipal, la
Direccién de Servicios Generales, establecerd las disposiciones para la administracién del uso del
combustible.

Articulo 76.- El gasto por concepto de combustibles, lubricantes y aditivos invariablemente sera ejercido para
realizar actividades institucionales, debiendo contar con suficiencia presupuestal.

En el supuesto de que una Dependencia y/o Direccion de Area requiera una dotacion adicional de combustible
a la asignada mensualmente, esta sera autorizada por el titular de la Direccién de Servicios Generales previa
justificacion por parte de la Dependencia solicitante.

Articulo 77 - El pago de combustible para vehiculos que no son propiedad del Municipio, se autorizara por el
Titular de la Unidad Responsable de la Dependencia que lo requiera, adjuntando al tramite de pago la
justificacion de dicho suministro. siempre que la Dependencia no cuente con vehiculo oficial; anexando el
oficio de comisién y debiendo contar con suficiencia presupuestal.

Articulo 78.- La carga de combustible se realizara mediante tarjeta electronica. Queda estrictamente prohibido
abastecer una unidad con una tarjeta asignada a otra unidad vehicular.

Articulo 79.- Todo usuario de un vehiculo oficial, deberé traer consigo la licencia de conducir y péliza del s
vigente acorde a la unidad a su cargo, asi como tarjeta de circulacion y verificacion al corriente, la verificacion
vehicular seré revisada por la Direccion de Servicios Generales; el resguardante de la unidad cubrira el
importe de la multa por falta de verificacion vehicular o verificacion extemporanea, si se presentaran esos
supuestos.

Articulo 80.- Queda prohibido el uso de vehiculos oficiales en fines de semana, periodos vacacionales, dias
feriados y fuera del horario laboral, a excepcion de aquellos que por su operacion y naturaleza de uso lo
requieran, dando aviso a la Oficialia, o bien previo oficio de comision autorizado por el Director General.
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Articulo 81.- Los vehiculos oficiales no podran utilizarse para trasladarse al domicilio particular del
resguardante o usuario, si es que éste se encuentra fuera de la ciudad de Irapuato: a excepcion de los
vehiculos asignados a |la Secretaria de Seguridad Ciudadana Municipal.

Articulo 82.- En el caso de siniestros de vehiculos oficiales, se atendera a las Disposiciones que emita la
Direccion de Control Patrimonial, para hacer vélida la péliza del seguro.

Articulo 83.- Cuando el siniestro provenga por responsabilidad del resguardante y/o usuario, éste debera
efectuar el pago del deducible.

Articulo 84.- En caso que el monto de |a reparacidn del vehiculo sea menor al deducible, el resguardante y/o
usuario debera absorber el gasto del dano, dicha reparacion se realizara previa autorizacién por parte de la
Oficialia en coordinacion con la Direccién de Servicios Generales, para que ésta a su vez autorice la reparacion
en el taller correspondiente, sin perjuicio de las responsabilidades legales y administrativas a que haya lugar.

Articulo 85.- La Direccion de Servicios Generales otorgara la orden de trabajo a la Direccién de Control
Patrimonial, para que ésta a su vez realice el tramite de pago por la reparacién de la unidad accidentada.

Articulo 86.- Para proceder al pago del deducible, se debera contar con la validacién de la Direccién de Control
Patrimonial, anexando el reporte de dafios de la aseguradora y el reporte de hechos realizado ante la
autoridad competente, ambos deberan coincidir, Gnicamente en el supuesto de que se advierta una probable
responsabilidad del conductor de la unidad siniestrada, la Unidad Administrativa a la que el vehiculo éste
asignado hara del conocimiento al Sindico que tenga la representacion legal, para su valoracion y en su caso
iniciar los procedimientos de responsabilidades que procedan conforme a la Ley.

Articulo 87.- Cualquier pago de deducible originado por negligencia, sera cubierto por el servidor publico
responsable; la Direccién de Servicios Generales emitira un dictamen técnico y la Unidad Administrativa a la
que el vehiculo este asignado generara una orden de trabajo para validacion de la Direccion de Servicios
Generales, entregando ambos documentos a la Direccion de Control Patrimonial, quienes a su vez notificaran
del hecho a la Direccion de Contabilidad, para los registros contables pertinentes.

Articulo 88.- Los titulares de las Dependencias estableceran los mecanismos necesarios para mantener en
buen estado los vehiculos asignados a sus respectivas Dependencias y/o Direcciones de Area, atendiendo a
las disposiciones y procedimientos establecidos por la Direccién de Servicios Generales. El resguardante serg
responsable de que se realicen los mantenimientos preventivos y correctivos de la unidad vehicular.

Articulo 89.- Las Areas Administrativas que requieran del servicio de mantenimiento vehicular lo haran a
traves del Sistema Integral de Administracion Gubernamental (SIAG).

Articulo 90.- Los servicios preventivos, correctivos y de mantenimiento vehicular se contrataran por la
Direccién de Servicios Generales, en el supuesto de |os talleres no inscritos en el padrén de proveedores de
Municipio, deberan contar previamente con la validacion de la Oficialia,

Articulo 91.- El tramite para la ejecucién del mantenimiento preventivo se realizaré conforme a la garantjé del
fabricante o, en su caso, conforme lo determine la Oficialia, a través de la Direccién de Servicios Generales.

Articulo 92.- La Direccién de Servicios Generales, a través de la Coordinacion de Mantenimiento del parque
vehicular, debera verificar y dar seguimiento, en conjunto con el resguardante del vehiculo oficial, al
mantenimiento en tiempo y forma, de lo contrario, el resguardante debera cubrir el importe por tal concepto
ante el proveedor asignado por parte de la Direccién de Servicios Generales.
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Articulo 93.- En caso de descompostura de vehiculos oficiales, el personal usuario sera responsable de
realizar ante el Titular del Area Administrativa respectiva, los tramites necesarios para la realizacion del
mantenimiento correctivo. Previo dictamen técnico de la Direccion de Servicios Generales para determinar el
buen & mal uso de la unidad: en caso de diagnéstico por mal uso, el usuario sera responsable de pagar dicha
reparacion.

Articulo 94.- En caso de que el costo de la reparacion y/0 mantenimiento exceda el 60% del valor comercial
del vehiculo oficial al momento de la solicitud, las Dependencias podran gestionar la baja ante la Direccion
de Control Patrimonial, previo dictamen técnico de la Direccion de Servicios Generales que determine la
viabilidad de la solicitud.

Articulo 95.- De lo antes expuesto la Direccitn de Control Patrimonial previa justificacion técnica y diagnostico
solicitara la baja administrativa ante la instancia correspondiente.

Articulo 96.- Las Dependencias, Direcciones Generales y de area y la Direccion de Servicios Generales seran
las responsables de verificar lo facturado por el servicio prestado, asi como la instalacion de las refacciones,
conforme a los costos de mercado.

Articulo 97.- La Oficialia, a través de la Direccién de Control Patrimonial, promovera la reasignacion de
mobiliario y equipo de oficina factible de reutilizar, efectuandose los resguardos necesarios.

Articulo 98.- El dafio o deterioro de un bien mueble, originada por mal uso de su resguardante o usuario, este
debera cubrir el monto ante la Tesoreria o en su defecto la reposicion del bien de iguales o superiores
caracteristicas, previa determinacion de la Contraloria Municipal.

Articulo 99.- En caso de que un bien mueble sea extraviado o robado por negligencia del resguardante o
usuario, éste debera cubrir su valor ante la Tesoreria, previa determinacion de la Contraloria Municipal.

Articulo 100.- La adquisicién de equipo de computo, tecnologias de la informacion y servicios relacionados a
los mismos. se hara de forma consolidada, siempre y cuando no se afecte con dicho proceso la operacion,
temporalidad, naturaleza y el objeto de contratacion por parte de las areas requirentes, por lo que cada area
debera presentar sus necesidades a la Direccion General de Tecnologias, en las condiciones y formas que
ésta establezca.

El procedimiento de contratacion a realizarse se ajustara a la calendarizacion del programa anual de compras
establecido en los Lineamientos para la Operacién de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacién de Servicios de la Administracién Piblica Municipal de Irapuato, Guanajuato.

Articulo 101.- De manera excepcional y solo en casos justificados, previa autorizacion de la Oficialia y/'
Tesoreria, se podran realizar adquisiciones de equipo de manera parcial durante el gjercicio, para lo cual
area solicitante debera exponer el motivo de la desconsolidacion de la contratacion de los hienes
servicios, en los términos que para tal efecto se establezcan en los Lineamientos para la Operaciog/de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la Administracién Pdblica
Municipal de Irapuato, Guanajuato.

Articulo 102.- Unicamente se autorizara la adquisicion de equipo de cdmputo por sustitucion de equipo
ohsoleto, por dafios 0 en los casos en |os que se requiera para proyectos previamente presupuestados y con
la autorizacion de la Tesoreria, asi como el respectivo dictamen técnico de la Direccion General de
Tecnologias.
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Articulo 103.- La adquisicion de bienes informéticos, software y los desarrollos tecnoldgicos, deberan tener la
dictaminacion técnica de la Direccion General de Tecnologias.

Articulo 104.- La Direccidn General de Tecnologias sera la responsable del seguimiento, justificacion y
dictaminacion técnica de los desarrollos que se implementen por terceros en las diferentes Dependencias
que integran la Administracion Pablica Municipal centralizada, asi como del visto bueno para la liberacion del
pago correspondiente.

Articulo 105.- La compra de accesorios relacionados por este concepto, serd responsabilidad de cada una de
las areas y la adquisicion se efectuara mediante tramite realizado ante la Direccién de Adquisiciones.

Articulo 106.- La Direccion General de Tecnologias realizara las acciones pertinentes para la asignacion y
reasignacion de equipo de cémputo, asi como la optimizacién de las impresaras.

Articulo 107 - La Direccién General de Tecnologias dictaminara la sustitucién de equipo de computo por dafio
0 incosteabilidad de su reparacion y emitira el visto bueno para realizar el trémite correspondiente para su
baja y reutilizacién de piezas en buen estado, esta accién debera coordinarse con la Direccién de Control
Patrimonial.

El servidor publico con resguardo de equipo de cémputo, sera responsable del uso y reporte del mal
funcionamiento del mismo, asi como de las licencias instaladas en el equipo; y debera atender a lo establecido
en los Lineamientos que emita la Direccion General de Tecnologias.

Articulo 108.- La contratacién o arrendamiento de enlaces de comunicacién se autorizara por la Direccion
General de Tecnologias, previa solicitud de las Dependencias.

Articulo 109.- El Titular de la Direccién General de Tecnologias emitira las Disposiciones Administrativas en
materia de tecnologias de informacion para la optimizacion, uso y aprovechamiento de los programas y
equipos de cémputo.

Seccién lil. De los Viaticos y Pasajes

Articulo 110.- Los gastos por concepto de viaticos deberan sujetarse a lo establecido en los presentes
Lineamientos.

Articulo 111.-Para la autorizacion de viticos se debera adjuntar el oficio de comisién en el cual se detallara
el nombre y puesto del comisionado, la fecha, objeto y duracién de la comisién, asi como el medio de
transporte que sera utilizado y el nimero de placas en caso de que se haga uso de vehiculo oficial.

Articulo 112.- Las Dependencias podran implementar las acciones que tengan como objetivo realizar un
salida por dia para la entrega y recepcion de documentacion fuera de este Municipio.

Articulo 113.- Los gastos por hospedaje seran autorizados por el Titular de la Dependencia de acuerdo alfigar
donde se realice la comisidn o evento, debiendo siempre observar los principios de austeridad y racionalidad
en la aplicacion de estos gastos.

Articulo 114 .- Para el caso de las Dependencias, sélo se autorizaran viaticos, en los casos estrictamente
indispensables, debiendo siempre observar los principios de austeridad y racionalidad en la aplicacion de
estos gastos, justificando el motivo y relacionando a las personas que participan, la tarifa diaria de vidticos
sera de acuerdo a |a siguiente tabla:
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En el supuesto de que se excedan estos montos, el gasto debera ser autorizado por la Oficialia.

Articulo 115.- El pago de propinas por consumos dentro del territorio nacional y en el extranjero, sera por
cuenta de quien realice el consumo.

Articulo 116.- Para el caso de las Dependencias, toda salida en territorio nacional cuyo importe de gastos de
viaje sea superior a los $10,000.00 (diez mil pesos 00/100 M.N.) debera ser validado por la Presidenta
Municipal, de igual forma dicha validacion es necesaria, para €l caso de salidas al extranjero.

Seccién IV. Difusién e Informacidn

Articulo 117.- La Direccién de Comunicacion sera la encargada de coordinar los gastos por concepto de
difusién e informacién en medios impresos (periddicos, revistas, gacetillas, volantes, tripticos o similares),
medios audiovisuales (television, internet o similares) y medios alternativos {perifoneo, espectaculares,
moviles, pendones o similares), dichos gastos se deberan limitar a la difusion de actividades propias del
gobierno y Administracion Pablica Municipal actual, con el fin de informary comunicar a la opinién pdblica las
acciones, planes y proyectos que cumplan objetivos y metas institucionales.

Articulo 118.- La Direccién de Comunicacién sera la encargada de realizar las gestiones necesarias con [0s
diferentes medios de informacion y difusién, buscando racionalizar estos gastos, disponiendo de las partidas
presupuestales del capitulo 3600 servicios de comunicacion social y publicidad, y sera la rectora en las
actividades de difusién e informacidn de mensajes y actividades gubernamentales de las Dependencias que
asi lo requieran. a su vez debera contar con la autorizacion de la Oficialia. Para tal fin las Dependencias que
integran la Administracién Plblica Municipal Centralizada deberan acatar las disposiciones rectoras gue al
respecto se emitan por parte de la Direccion de Comunicacion.

Articulo 119.- Las Dependencias deberdn abstenerse de erogar recursos de la Administracion Publica
Municipal en beneficio de candidato o partido politico, y aquellas gue impliguen promocién personalizada de
cualquier servidor publico municipal.

Articulo 120.- Las Dependencias deberdn abstenerse de erogar gastos por concepto de publicidad a nombre
de alguna de las entidades que formen parte de la Administracién Pablica Municipal Descentralizada, sin que
ello implique prohibicidn para la difusién institucional de dichas Entidades.

Articulo 121.- La publicacion de esquelas, condolencias y felicitaciones, se realizara a solicitud de la
Presidenta Municipal.

Articulo 122.- En la medida de lo posible, se deberan optimizar los espacios de las publicaciones contratgdas
para las convocatorias de las licitaciones, mediante la programacion de convocatorias multiples.

Articulo 123.- Los egresos que afecten la partida 3821 denominada Gastos de Orden Social y Cultural, al
tratarse de una partida que por su naturaleza y objeto se encuentra exceptuada de la normativa en materia
de contrataciones publicas, se tramitaran mediante solicitud de pago ante la Direccién de Contabilidad previo
tramite en la Oficialia, a través de la Direccién de Adquisiciones, en los términos que se establezcan en los
Lineamientos para la Operacion de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
de la Administracion Poblica Municipal de Irapuato, Guanajuato. La coordinacion de los eventos
institucionales estara a cargo de la Direccién de Comunicacion.
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Seccién V. Complementarios

Articulo 124.- Los contratos por adquisicién de bienes y/o servicios gue celebren las Dependencias deberan
contener al menos los requisitos que al respecto se establecen en la normativa aplicable en materia de
contrataciones publicas atendiendo al origen de los recursos y el procedimiento de contratacion por el cual
se lleven a cabo, asi como en |as bases, politicas y/o lineamientos que para tal efecto se establezcan en cada
uno de los procedimientos de contratacidn, al tratarse de contratos administrativos.

Articulo 125.- Por seguridad juridica y financiera del Municipio, en la contratacion de bienes y/o servicios, se
debera garantizar su cumplimiento mediante garantia en un rango del 12% al 40% del monto contratado
antes del IVA. Se podran establecer porcentajes superiores al rango maximo antes mencionado, atendiendo
a las caracteristicas y particularidades de la contratacion realizada. segln el riesgo de incumplimiento que de
acuerdo a la investigacion de mercado determine el érea solicitante.

Para la determinacion del rango de las garantias de cumplimiento se debera tomar en cuenta los montos a
contratar, conforme a lo siguiente:

Porcentaje de Garantia | LT
el hERA b

L Monto del contrato (1

R R Hasta
| $1,000,000.00
$3,000,000.00
|| En adelante

(1) Sobre el importe contratado antes de impuestos.

La garantia, en caso de anticipos autorizados, seré en los porcentajes sefialados por el Reglamento de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contrataciones de Servicios para el Municipio de Irapuato,
Guanajuato y la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato y su Reglamento.

Deberan ser otorgadas mediante las siguientes opciones: fianza, cheque certificado o de caja, pagaré y
cheque cruzado, para lo cual, podran constituirse en una o dos de las opciones sefaladas considerando la
siguiente informacién conforme al monto del contrato adjudicado:

J g Ue alg U Ue g Qe C0 agl\Jd
plimiento $500.000.0
PiPagare NI N T T R
Checgue cruzado 50% {2) 50% (3)
| Cheqgue certificado 0T L B0% w0 100%12) T B0% 0 100% (4)
Chegue de caja 50% v/o 100% {2) S50% y/o L00% {4)
ETAnzZa A LB0% /0 100% (2) L 508 viio 1006 14 )

Opcidn (1): Solo podra utilizarse combinada con cualquiera de las opciones: (2)
Opcidn (3): Solo podra utilizarse combinada con cualquiera de las opciones: (4)

Articulo 126.- En los contratos y/o convenios que se celebren a nombre del Municipio, deberan de cofitener
las firmas de los funcionarios bajo el siguiente esquema:

0 SOt 3 0 9 3 ayo

L ge B
LArrendamiento | N R
Honerarios profesionales | X X X X
. Contrato por Tiempo de Determinado. il ; s
Servicios Generales X X X X X
{ Mantenimiento vehicular || i A e
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Articulo 127 - Con el propésito de dar cumplimiento al acuerdo normativo emitido por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable, respecto a la determinacion de los momentos contables de los egresos, sera
responsabilidad de las Dependencias, informar oportunamente a la Tesoreria sobre |a formalizacion de actos
administrativos u otro instrumento juridico que formalice una relacion contractual con terceros por la
adquisicion de bienes, servicios o ejecucion de obras.
Articulo 128.- Se impulsara dentro de las Dependencias una politica gradual de reduccién de papel, lo que
implica una sustitucién progresiva de los flujos documentales impresos por soportes y medios electrénicos,
sustentados en la utilizacion de plataformas de digitalizacion de documentos, observando en todo caso las
previsiones de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato y demas disposiciones aplicables.
Articulo 129.- Los donativos, ayudas y apoyos seran otorgados por la Presidenta Municipal, por el servidor
publico que ésta designe, o por los miembros del Ayuntamiento, siempre y cuando se cuente con la partida
presupuestal autorizada.
Articulo 130.- Requisitos para otorgar donativos:

.  Carta de solicitud;

[ Carta de conformidad de recepcion del donativo;

. Copia simple del Acta Constitutiva de persona moral sin fines de lucroy la Ultima reforma (cuando sea
aplicable):

IV.  Acreditacion del representante legal;

V.  Comprobante fiscal vigente conforme a las disposiciones juridicas aplicables autorizada por el Director
General,

Vi. Copia del comprobante de domicilio;
VII. Convenio de donativo: v,

VIIl.  Comprobante fiscal o Recibo Oficial {Unicamente en casos plenamente justificados Anexo 4) que
ampare la cantidad recibida.

Articulo 131.- Requisitos para ayudas:
I.  Carta de solicitud;

Il.  Carta de conformidad de recepcion de la ayuda;

lll.  Copia de identificacion oficial,
IV.  Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP};
V.  Copia del comprobante de domicilio;

Vl. Comprobante fiscal o Recibo Oficial (inicamente en casos plenamente justificados Anexo 4) que
ampare la cantidad recibida; y

21



>

IRAPUAT

0

‘ '};\
f / “Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el
Ejercicio Fiscal 2024 de la Administracién Plblica Municipal de Irapuato, Guanajuato”.

200 M3 Fionat

Vil.  Toda aquella documentacion que se considere pertinente para la justificacion y/o comprobacién del
gaslo, atendiendo el objeto del apoyo: lo no previsto sera resuelto por la Tesoreria con sujecion a
disposiciones aplicables.

Articulo 132.- Los principales rubros a los que seran destinados los apoyos a que hace referencia este
apartado, seran:

I.  Educativas y escolares. Comprende todas aquellas erogaciones que el estudiante realiza como
consecuencia de sus estudios. Para otorgar estas ayudas se deberd presentar una constancia de
estudios vigente, o con una antigliedad maxima que abarque el ciclo escolar en el cual se solicita el
apoyo o cualquier documento que sea utilizado para tal fin:

Il. A lnstituciones Educativas y de Ensefianza. Son todas las ayudas o donaciones que son solicitadas
por las instituciones educativas o aquellas que realizan actividades académicas, incluyendo las
solicitadas por asociaciones o mesas directivas de alumnos, maestros y padres de familia, para el
equipamiento de infraestructura, mobiliario, equipo de cdmputo, equipo de sonido, audiovisuales,
entre otros, para los centros educativos;

lll.  Para despensa, subsistencia. Erogaciones para la adquisicién de articulos de la canasta basica o de
primera necesidad (alimentacion, vestido, calzado, etc.) que son necesarios para la subsistencia del
ser humano, la comprobacién debera ser preferentemente con un recibo simple y/0 convenio en el
cual establezca, importe, concepto, domicilio y fecha vigente;

IV.  Médico y farmacéutico. Destinado para el pago de servicio y atencién médica, estudios médicos,
analisis clinicos, medicamentos, tratamientos y terapias médicas, incluyendo los aparatos ortopédicos
y cualquier otro concepto relacionado con la salud, excepto los tratamientos estéticos. Se debera
anexar recetas originales, o copia simple de la misma, diagndsticos médicos con una antigiedad no
mayor a sesenta dias, estudios médicos, segun aplique;

V. Para transporte o traslado. Destinado al pago de pasajes y l0s gastos originados por el traslado. La
comprobacion podra realizarse mediante el comprobante que expide el medio de transporte;

VI Para construccidn y reparacion. Destinado para el pago por la compra de material de construccion y
mano de obra, asi como tramites para llevarlo a cabo y demés relacionados con la construccion:

VIl.  Deportivas. Ayuda para el fomento del deporte y activacion fisica, torneos, asistencia a competencias,
compra de uniformes y material deportivo y patrocinio de deportistas:

VL. Culturales. El recurso que se destina para llevar a cabo eventos culturales y los gastos que se genere
para su realizacion, compra y reparacion de instrumentos musicales, publicidad y propaganda de |
eventos y edicion de libros y revistas;

IX. Donativos. El recurso que se concede a instituciones sin fines de lucro que proporcionen servicios
sociales y comunitarios para estimular actividades educativas, hospitalarias, cientificas ¥ culturales
de interés general, cuyos objetivos son de beneficencia social:

X.  Ayudas: El recurso que se concede a grupos, personas fisicas o instituciones publicas para actividades
culturales, deportivas, y propdsitos sociales en dinero o en especie ¥y que no revisten de caracter

permanente:
’--/V/f'.
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XI.  Para pago de servicios. Los recursos destinados para el pago de agua potable, energia eléctrica, gas
y funerarios. Adicionalmente se consideran dentro de este rubro el pago de servicios profesionales;

XII. Festividades o celebraciones. Los recursos destinados para festividades que se realizan con motivo
especial como dia del nifio, dia de la madre, dia de reyes, dia del maestro; las festividades religiosas
y de las comunidades, los eventos que se llevan a cabo por dias internacionales como el de la mujer,
entre otros;

Xll.  Autoempleo. Destinado a las personas fisicas que gquieran emprender algun proyecto productivo
dentro de los tres sectores de la economia, primaria, secundaria y terciaria; siempre y cuando sea
para la compra de materias primas, herramienta, equipo y magquinaria, y se destine a una actividad
licita. El apoyo por autoempleo aplicara una unica vez por beneficiario dentro del ejercicio fiscal 2024.
Asi mismo el beneficiario deberd presentar la siguiente evidencia:

al Alta en el RFC, 0 en su caso permiso para realizacion de la actividad a la que se dedica o pretende
realizar el beneficiario; y,

b) Cualquier otra evidencia de |a aplicacion del apoyo.

XIV.  Otros conceptos. Todos aquellos conceptos que signifiquen un beneficio social para el ciudadano y
que no se encuentren considerados en los rubros antes mencionados, previa valoracion y autorizacion
de los titulares de las areas que cuenten con la partida presupuestal para tal fin.

Lo dispuesto en este articulo no serd aplicable a los apoyos que se deriven de programas federales, estatales

y municipales, que cuenten con reglas especificas y que, por las caracteristicas de los apoyos, se deban de

registrar en la partida 4410.

En caso de los apoyos en especie, los pagos se haran a nombre del proveedor, debiendo estar autorizados,
segun los importes, por los Directores Generales.

Articulo 133.- Los apoyos para integrantes del Ayuntamiento, aplicaran unicamente para gastos médicos de
uso personal de los Sindicos o Regidores, quienes deberan cubrir los siguientes requisitos:

|.  Oficio de solicitud de pago;
Il.  Comprobante fiscal vigente conforme a las disposiciones juridicas aplicables; y,
1. Receta médica, estudio o diagndstico médico en el que se senale el nombre del paciente sujeto a

tratamiento. (Siempre y cuando en el comprobante fiscal no se desglose el servicio meédico prestad
y el nombre del paciente).

Articulo 134.- En cumplimiento a lo establecido en el articulo 67 de la Ley General de Contabilid
Gubernamental, se mantiene el esquema de pagos de forma electronica, sin embargo, cuando
caracteristicas de la operacion lo requieran. se considera la opcion de pago por medio de orden de p

cheque. '\\\

En ese sentido, se determina el plazo de 3 meses para que sean cobrados todos aquellos pagos emitidos por
orden de pago o cheque. De lo contrario, se procedera a la cancelacion de los mismos.

Articulo 135.- Los ingresos en efectivo y/0 especie que se generen de los convenios de reciprocidad que se
tienen celebrados o que se celebren con proveedores de bienes y/o servicios, la Oficialia debera orientarlos
23
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en beneficio de las necesidades institucionales y/o al mayor nimero de Dependencias que integran la
Administracion Piblica Municipal Centralizada.

Articulo 136.- Cuando se adquieran obsequios para ser rifados y entregados a los trabajadores, se anexara la
lista que contenga los nombres, teléfonos de contacto, firmas y reporte fotografico de las personas que fueron
premiadas.

y CAPTULO V.- PASIVOS
Seccién Unica. De los Requisitos para el Tramite y Pago de Pasivos

Articulo 137.- Los documentos que amparen el pasivo, deberan indicar como fecha maxima del gasto
devengado, el 31 de diciembre del 2024.

Articulo 138.- Las Dependencias remitirén a la Tesoreria el monto y concepto de sus Pasivos 2024 a mas
tardar el 13 de enero del ejercicio 2025 o el dia siguiente habil a efectos de que la Direccién de Contabilidad
pueda recibir y registrar los pasivos correspondientes y de igual manera la Oficialia pueda hacer los célculos
fiscales aplicables a la declaracion de impuestos retenidos del mes de diciembre del 2024.

Articulo 139.- La Tesoreria, con base en los conceptos de pasivos entregados por las Dependencias y que
cumplan con lo senalado en los articulos anteriores procedera a su programacion de pago en el gjercicio fiscal
2024,

Articulo 140.- La vigencia para el pago de los pasivos 2024 concluird el dltimo dia habil del mes de enero del
2025, transcurrido dicho periodo, seran cancelados.

Tratandose de recursos federales o de programas cuya normatividad de operacién demande un plazo mayor,
éste sera autorizado por la Tesoreria a solicitud expresa de la Dependencia responsable de dichos programas.

TRANSITORIO

Unico. - Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de la aprobacion del Ayuntamiento.

Dado en el Palacio Municipal a los dias del mes de ——— del 2024,

MIGUEL ANGEL FONSECA GUTIERREZ
TESORERO MUNICIPAL
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Anexo 1

Nombre del Formato: Traspaso de Recursos Presupuestales.

rea: Tesoreria Municipal/Contabilidad.
e o T T ———————

s A g . a
Direccion de Contabilidad y Presupuesto 3 la}
Ampliacion. Disminucidn y/o Traspaso Presupuestal rjfm 5 /\
———d T A e
Dependencia: Fecha:
Tiwlar: B g
COdigo Programético Movimientos Intarnod Mavimientos Liquicos
- .
ue",te d“" Centro Gestor Areg Pregrama Partida Nombre de la Partida Aumento . "Disminucidn - Aumento ' Disminucia
Financiamienta Funcional

Justificacdn:

*Es Importants una justificacén cetallaca, explicando el motive y |a finalidad de cada mevimiento. esto con la finalicad e tener 1a infermacion suficiente a:
memento que se presenta en la Comision de Hacienca, Patr monic y Cuenta Publica del Ayuntamiento para su posible aprobacion

Titular de la Dependencia Vo.Bo. Tesorerna Municipal
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Nombre del Formato: Solicitud de Pago

Area: Tesoreria Municipal/Contabilidad.

Folio nlerno

)
1’ \ Direccidn de Contabilidad y Presupuesto

wAPUAYG ' T Solicilud de Pago

Fecha Satoracisn

Cancapta

Casion yia Sren Sehicilanle:

Justificacion

Chdiga Programdtico

Fuente da
S Nombre de ly Poartida
Comprebants Fiscal Fnanciamicnto Centro Gestor

Seneficigric

rrrpnrle (NOTED ¢ Letra)

Saicitante

Nombre ' i ) Pueslo T A ) Fima  #

C ka2 e e or e B A RTAR M Y

PECaands e whaa 3 Avagenzyce Feres bz e seho sy anadr el Taerela ag s srz en el dese 4
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Nombre del Formato: Comprobacion de Gastos (Fondo Fijo - Gastos a Reserva de Comprobar)
Area: Tesoreria Municipal/Contabilidad.

Caratula para la Evidencia de Gostos devivados de la Recuperacién del Fondo Fijo y Gastos a Felio Interno

Reserva de Comprobar | Evidencia totogranca, Hatedo de personss que efeciuanen ¢onsumo. lickat Fucha de alabaracidn
listace de persanaz que recibivien slgin obsequic, entre olres, depeidardo del 1po de gxat0)

Concopte

“Fondo Fijo - Gastos a Reserva de Comprobar

v,

£ W P

GOodigo Progyamatico

Fuents d S
AT Cantro Gestor: . Area

e - A
CFiranclamients’ o Funcionas Ptogr‘ama‘ Partida ) Nombre de la Partida

[ SN g Justificacion
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Anexo 4 Nombre del Formato: Recibo Oficial del Municipio

Area: Tesoreria Municipal/Contabilidad.

‘ e
P

Mateas i g h
COW PASD Ay

Recibi(mos) de la Presidencia Municipal de Irapuato, Guanajuato

Numera:
Letra:

Par Concepto de:

Datos del Receptor

R

Datos del Emisor
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Nombre del Formato: Solicitud Gastos a Reserva de Comprobar

Area: Tesoreria Municipal/Contabilidad.

Irapuato, Gto., a de del 2024

Tesorero(a) Municipal y/o

Director(a) de Contabilidad y Presupuesto

Presente

Por este conducto le solicito su autorizacién para que se realice transferencia por concepto de Gastos a

Reserva de Comprobar por la cantidad de $ { pesos 00/100 M.N.) a favor de

con numero de empleado , adscrito a la Direccion de

. quien sera el responsable del manejo del mismo.

Clave Presupuestaria por afectar:

Asi mismo manifiesto tener conocimiento de las reglas para el uso y manejo del mismo, tal y como lo
marca la Seccion |. De los Gastos a Reserva de Comprobar del Capitulo Ill. de los “Lineamientos
Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el Ejercicio Fiscal 2024

de la Administracién Plblica Municipal de Irapuato, Guanajuato”.

Por ultimo, me comprometo a hacer la comprobacion de gastos dentro de los 10 (diez) dias habiles
siguientes, de lo contrario, autorizo me sea descontado via némina el importe que quede pendiente de

comprobar y/o justificar.

Responsable del Gasto a Reserva Titular de la Unidad Administrativa )1\
de Comprobar
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. | Nombre del Formato: Solicitud de Activacion

Area: Tesoreria Municipal/Contabilidad.

i

T "‘F"“l*\‘“-"“.\\-‘{"‘“t\'\ . ‘:\\\\"EQ-‘_\““"' i

T

L W\\‘\\\\\\\\\\\\‘\\\\\“
AR !

N
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N\ . Solicitud
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Irapuato, Gto., a de del 2024
Tesorero{a) Municipal y/o

Director(a) de Contabilidad y Presupuesto
Presente
Por medio del presente solicito la autorizacién para que se realice transferencia por concepto de Fondo

Fijo a favor de quien sera la persona responsable del manejo del mismo y se encuentra

adscrito(a) a la Direccidn de ., con numero de empleado , por la cantidad de

$ ( pesos 00/100 M.N.).

Asi mismo manifiesto tener conocimiento de las reglas para el uso y manejo del mismo, tal y como lo
marca la Seccion Il.- Del Fondo Fijo del Capitulo lll. de los “Lineamientos Generales en Materia de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el Ejercicio Fiscal 2024 de la Administracion

Publica Municipal de Irapuato, Guanajuato”.

Responsable del Fondo Fijo " Titular de la Unidad Administrativa

Titular Direccion General
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