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Municiio Constiucional MOROLEONAVANZA
GOBIERNO MINIGPAL 2015 - 2018

MOROLEON, GUANAJUATO.

La Tesoreria Municipal de Moroleon, a través del Tesorero Municipal y con las facultades que
le confieren lo dispuesto en los Articulos 117 fraccion VI de la Constitucion Politica del Estado
de Guanajuato; articulos 130 Fracciones VI, VII, VIII, X, XI, XVIII, XIX, y XX, 233, 234 y
235 de la Ley Organica Municipal, Articulos 1°. Fracciones I, I1I; 4°. 7°. 9°, y 10°. , asi como el
Titulo Tercero de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos Para el Estado y
los Municipios de Guanajuato; en donde se le faculta para presentar al H. Ayuntamiento, el Pro-
yecto de Presupuesto General de Egresos y establecer las normas que deban aplicarse para el
gjercicio del gasto publico. Para tal efecto, el Gobierno Municipal, a través de Tesoreria, se ha
propuesto para el presente ejercicio fiscal, optimizar la aplicacion de los recursos publicos en la
satisfaccion de las necesidades de la ciudadania.

Con la instrumentacion del programa de ahorro y gasto diferido, se adoptaran medidas de auste-
ridad y rendimiento del presupuesto de egresos, orientadas a fortalecer el ahorro y disciplina del
gasto publico, y se normaran en otros rubros el ejercicio del gasto, conforme a los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

Por ello, los presentes lineamientos tienen por objeto regular el ejercicio del gasto, en observan-
cia de los principios que ha impulsado el Gobierno Municipal durante su administracién, como
son: la transparencia, la legalidad y la rendicién de cuentas que permitan eficientar y racionali-
zar satisfactoriamente el ejercicio de los recursos publicos, asi como llevar un cuidadoso manejo
de la deuda publica, en beneficio de las acciones del Gobierno Municipal.

Por las consideraciones vertidas y conforme a las disposiciones sefialadas, se tiene a bien emitir
los siguientes:
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Lineamiontos CGererates on matorie de (Ravionalitad Austerided y “Disipline
Rrasypuest parx d S jeraicio ~fteal 2016
de be Adbyinitrasitn Riblior Alimicipal

Titulo |
Disposiciones Generales
Capitulo Unico
De las Disposiciones Generales

Articulo 1.- Los presentes tendran como objeto regular la optimizacion de los recursos del gas-
to corriente, de conformidad con 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.

Articulo 2.- Son sujetos de los Presentes Lineamientos, las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal; asi como sus paramunicipales.

Los titulares de las Dependencias y Entidades podran adicionalmente expedir en el ambito de su
competencia, otras disposiciones administrativas de racionalidad y austeridad, las cuales deberén
ser acordes con los presentes Lineamientos y tener como finalidad eficientar el ejercicio de su
gasto corriente, remitiendo copia de las mismas a esta Tesoreria, para su conocimiento y aproba-
cion respectivo

Articulo 3.- Para efectos de los presentes Lineamientos, resultaran aplicables los glosarios
contenidos tanto en la Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato
para el Ejercicio Fiscal de 2016, como en la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos
Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato; y adicionalmente los siguientes
conceptos:

I.H. Ayuntamiento.- Autoridad maxima municipal.

Il. Dependencias.- Unidades responsables que integran la Administracion Publica Municipal
centralizada.

1. Paramunicipales.- Unidades responsables que integran la Administracion Publica Munici-
pal Descentralizada (SMDIF, IMUVIM, Casa de la Cultura, SMAPAM, Patronato de la Feria
de Moroleon e IMPLAM).

IV. Adecuaciones Presupuestales: Modificaciones que se realizan durante el ejercicio
presupuestal a capitulos, partidas y calendarios del Presupuesto de Egresos autorizado;

V. Clasificador por Objeto del Gasto: Documento que ordena e identifica en forma gené-
rica, homogénea y coherente los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros,
asi como los bienes, servicios y obras publicas que las Dependencias y Entidades demandan
para el desarrollo de sus actividades, para el cumplimiento de los objetivos y metas pro-
gramadas en la Ley, el cual es expedido por la CONAC.

V1. Fondo Revolvente: Mecanismo presupuestal que el H. Ayuntamiento autoriza expre-
samente a la Tesoreria y en cada paramunicipal al area que ejerza dicha funcion; para que
cubran compromisos de caracter urgente o de poca cuantia, derivado del ejercicio de sus
funciones, programas y presupuestos autorizados;
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VII. Gastos a Reserva de Comprobar: Recursos que se otorgan a las Dependencias y
Entidades para la realizacion de eventos, compras y comisiones en el cumplimiento de sus
funciones, cuya comprobacién no debe de exceder los plazos establecidos;

VIII. Ley: Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejer-
cicio Fiscal de 2016;

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

X. Lineamientos: Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad y Dis-
ciplina Presupuestal de la Administracion Publica Municipal, para el Ejercicio Fiscal de
2016;

XI. Pasivos.- Es el gasto devengado de las Dependencias y Paramunicipales, debidamente regis-
trado y no pagado al 31 de Diciembre de 2016.

Articulo 4.- Las Dependencias, Entidades y paramunicipales deberan observar que el ejercicio
del gasto publico se sujete a los Capitulos, Conceptos y Partidas del Clasificador Por Objeto del
Gasto vigente que difunda la Administracion por medio de la Tesoreria.

Las areas involucradas en la realizacion del presente, seran la Tesoreria en coordinacion con la
Secretaria del H. Ayuntamiento para que estas a su vez pongan estos lineamientos a considera-
cion del H. Ayuntamiento, que seran de observancia obligatoria para los titulares de las Depen-
dencias y sus equivalentes de las Paramunicipales, quienes podran establecer otras para eficien-
tar el ejercicio de su Presupuesto, siempre y cuando asi lo hagan saber por escrito a la secretaria
de ayuntamiento y a la tesoreria municipal.

El incumplimiento a estos Lineamientos, se sancionara en los términos de la Ley de Responsabi-
lidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios,
sin perjuicio de lo establecido en otras disposiciones aplicables.

TITULO Il
Disposiciones de Racionalidad y Austeridad
Capitulo Unico
Del Ejercicio del Gasto Publico
Seccion |
De los Servicios Personales

Articulo 5.-La remuneracion del trabajo realizado debera ser coherente y homogénea con res-
pecto al organigrama y rango en el que se encuentre el servidor publico.

Las prestaciones a las que se tendran derecho seran aquellas que se encuentren en el reglamento
interno de trabajo para los trabajadores de la Administracion Publica Municipal, asi como los
previstos en la Ley de Trabajo para los Servidores Pablicos al Servicio del Estado y sus Muni-
cipios y aquellas inmersas en las condiciones generales de trabajo que firma la administracion
con el sindicato de trabajadores de presidencia municipal; a excepcion de los integrantes del H.
Ayuntamiento y en los supuestos que el mismo reglamento lo sefiale.

Avrticulo 6.- Con la finalidad de simplificar puestos y adelgazar el tamarfio de las estructuras se
podran re tabular plazas mediante movimientos compensados. Las dependencias y entidades
deberén realizar un analisis de la estructura con que cuentan, esto con el acompafiamiento y visto
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bueno de la Oficialia Mayor, a efecto de realizar una reduccion de plazas mediante una revision
estructural y operativa de las mismas, eliminando aquellas cuya funcion no sea sustantiva. Dicho
analisis y propuesta deberéa presentarse al H. Ayuntamiento para su respectiva aprobacion.

La conversion de plazas y creacion de categorias, la homologacion de puestos y salarios, se hara
de acuerdo al tabulador salarial establecido y/o en su caso se promovera un nuevo tabulador
salarial propuesto por el area de Recursos Humanos adscrita a oficialia mayor en el que se for-
mulardn nuevos niveles y mediante movimientos compensados. En caso de reduccion del sala-
rio, solo se podra llevar a cabo mediante firma de convenio con el departamento juridico, de-
biéndose liquidar por el equivalente de la disminucion del salario. Este nuevo tabulador debera
estar previamente autorizado por el H. Ayuntamiento.

Las plazas vacantes podran ser ocupadas siempre y cuando se justifique, mediante perfil de
puestos y manual de operaciones, la necesidad inminente de ser ocupada para eficientar la admi-
nistracion pablica. Las plazas que queden vacantes, se congelaran hasta que se realice el movi-
miento de la persona que la ocupa, sin la emision del pago quincenal. La fecha de autorizacion,
no podra ser anterior a la fecha de la solicitud que se formule a Oficialia Mayor con copia a Te-
soreria Municipal. Para cubrir necesidades adicionales de servicios personales y elevar la efi-
ciencia de la operacion, solo se podran crear nuevas plazas, siempre y cuando la dependencia
justifique dicha necesidad, se determine un perfil del puesto a crearse, asi como las funciones
correspondientes del mismo, que exista suficiencia presupuestal y que se cuente con la autoriza-
cion previa del H. Ayuntamiento.

Articulo 7.- La contratacion de Servicios profesionales por honorarios asimilados a salarios sera
de caracter temporal y en el objeto del contrato debera especificar de manera clara y especifica la
accion y/o trabajo que realizara, siempre y cuando estos servicios no se puedan cubrir con per-
sonal adscrito, que se justifiquen los servicios a realizar y que se encuentre previsto en el presu-
puesto. Debiendo evitarse al maximo este tipo de contrataciones

Articulo 8.- Las labores fuera de horario se autorizaran sélo en los casos que por la naturaleza
de las funciones se requiera prolongar la jornada y las causas sean plenamente justificadas, bajo
estricta responsabilidad del titular de la Dependencia, debiendo ser trabajos especificos de
caracter transitorio o temporal justificados como una carga laboral adicional, eventual y/o tiem-
poy obra determinada; el pago de horas extras y compensaciones procederan siempre y cuando
se tenga suficiencia presupuestal para este rubro y partida expresa de las mismas. Anexando la
documentacion y o justificacion del trabaja elaborado en el departamento o jefatura.

Articulo 9.- La profesionalizacion de los servidores publicos tiende a la capacitacion y desarro-
llo, los cuales deberan apegarse a las necesidades de la administracion y de preferencia ser enfo-
cados al desarrollo del Servicio Civil de Carrera. Asi como también a la disponibilidad presu-
puestal del departamento.

Cuando los cursos y las capacitaciones sean por parte de gobierno y la erogacion del municipio
sea para viaticos, estos deberan apegarse a la normativa del inciso anterior, anexando la docu-
mentacion que ampare dicho gasto que debera contar con los requisitos fiscales que establecen
los articulos 29 y 29 A del Codigo Fiscal de la Federacion y articulo 39 de su Reglamento.

Seccion 11
De las Adquisiciones, Suministros y Servicios

Articulo 10.- Las adquisiciones, contratacion de servicios y arrendamiento, relacionados con
los bienes muebles e inmuebles de las dependencias y entidades, deberan de sujetarse a lo esta-
blecido en el Presupuesto de Egresos de este municipio, en la ley Organica Municipal y supleto-
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riamente en lo estipulado en la Ley de Adquisiciones, en su articulo 6 fraccion 1'y IV y Articulo
20.

Las dependencias y paramunicipales que requieran contratar arrendamientos en general debe-
ran tomar en cuenta, lo estipulado en el Titulo Quinto, Capitulo Primero de la ley de Adquisi-
ciones del Estado de Guanajuato.

Para la liberacion del pago mensual por el servicio de Arrendamiento de Edificios y locales, se
debera contar previamente con la autorizacion y firma del contrato respectivo, describiendo la
meta y partida programatica presupuestal a afectar.

Articulo 11. S6lo se autorizara la compra de uniformes para el desempefio de las funciones
publicas sustantivas de seguridad, transito, limpia, Parques y Jardines y para aquellos que
por la naturaleza de la operacidn requieran equipos y prendas de proteccién para seguridad
laboral; y al personal administrativo.

Articulo 12. Sélo procedera la adquisicion o el arrendamiento de vehiculos por causa justi-
ficada, mediante el visto bueno del comité de adquisiciones y en su caso la autorizacién del
H. Ayuntamiento.

Se privilegiaran los esquemas de arrendamiento simple o financiero sobre la adquisicion de
vehiculos nuevos, otorgandose la autorizacién para dichos esquemas, cuando las condicio-
nes convenidas representen un ahorro a mediano y largo plazo, en términos de gasto de
gasolina y mantenimiento.

En los casos de adquisicion por sustitucion, los vehiculos adquiridos deberan ser entrega-
dos a la Direccion que los utilizara y estos estaran a resguardo del titular, debiendo este
hacer un resguardo interno para quien sea el Chofer oficial de dicha unidad.

Articulo 13. La asignacion de vehiculos oficiales se podra otorgar a partir del nivel de di-
rector de area y equivalentes o en aquellas actividades cuya funcién esté supeditada a su
uso como herramienta ordinaria de trabajo y el parque vehicular existente lo permita.

Articulo 14. Las solicitudes para la contratacion de «telefonia convencional», «internet»,
«enlaces», 0 «telefonia movil», seran autorizadas por el area de oficialia mayor, previo
estudio de las necesidades de los departamentos y en el caso de las paramunicipales por
quien ejerza las funciones similares al oficial mayor.

Toda adquisicién o contratacion se realizard procurando obtener las mejores condiciones de
costo y beneficio.

Articulo 15.- El uso de las Lineas Telefonicas convencionales y Telefonia Movil, quedara
bajo responsabilidad del titular respecto de su personal subordinado,

Articulo 16.- Respecto del Articulo anterior Oficialia Mayor realizara un analisis de las
Ilamadas que realicen las dependencias, las cuales deberan sujetarse a lo siguiente:

1.- Quedan prohibidas las llamadas de larga distancia a menos de que sea por cuestiones estric-
tamente laborales,

2.- Quedan estrictamente prohibidas las llamadas al extranjero, ya sea por el titular de la depen-
dencia o por algin subordinado, a menos de que sea estrictamente justificada.

3.- Las llamadas a celular, nextel o similar, quedaran sujetas a la relacion de trabajo que se tenga
con la persona que se pretende contactar y la finalidad de la conferencia.

De acuerdo al reporte de facturacion mensual y la no justificacion de dichas llamadas, el servi-
dor publico que se sorprenda haciendo mal uso de este servicio deberd reintegrar a Tesoreria
Municipal lo correspondiente a lo facturado por este concepto.
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Articulo 17.- La asignacion de teléfonos celulares o nextel, sera para el uso exclusivo del presi-
dente municipal, para directores y demas servidores publicos que autorice el H. Ayuntamiento,
incluyendo a los integrantes del H. Ayuntamiento, siempre que se justifique el uso y bajo la
responsabilidad de los titulares de las Dependencias y Paramunicipales.

El cambio y/o reposicion de aparatos celulares o nextel no se autorizara cuando éste genere
un cargo extra para la Administracion Publica Municipal

Articulo 18. Las llamadas de pago por servicios al «01 900» o a otros nimeros telefonicos
onerosos de diversion o esparcimiento estan estrictamente prohibidas.

Articulo 19. Oficialia mayor y su similar en las paramunicipales, serdn responsables de
realizar evaluaciones periodicas sobre los contratos de servicios «digitales», «troncales»,
«enlaces», «conexiones a internet», entre otros, a efecto de verificar que éstos se ajustan a
sus necesidades de servicio; apoyandose con el area de informaética adscrito a esta direc-
cion.

Articulo 20. Las Dependencias y Entidades podran ejercer su presupuesto directamente y
bajo su responsabilidad, siempre y cuando el sistema M.M. permita realizar la requisicion
de pedido; considerando las siguientes fracciones:

I. Mantenimiento a bienes muebles e inmuebles, arrendamiento de muebles y servicios
(partidas que se desprenden de la 3220, 3260, 3280, 3290, 3300, 3450, 3510, 3550, 3600
del Clasificador por Objeto del Gasto), hasta por un monto de $10,000.00 (Diez mil pesos
00/100 M.N.), en cada evento de servicio, sin incluir el Impuesto al VValor Agregado;

I1. Combustibles, lubricantes y aditivos (partida 2610 del Clasificador por Objeto del Gas-
to), por medio de requisicion firmada por oficialia mayor de carga de combustible, siempre
y cuando no se cuente con tarjeta de tele carga;

I11. Servicio de agua potable (partida 3130 del Clasificador por Objeto del Gasto), lo co-
rrespondiente a la contratacion, asi como el pago mensual del consumo del servicio de agua
potable.

IV. Servicio de energia eléctrica (partida 3110 del Clasificador por Objeto del Gasto), lo
correspondiente al pago mensual y/o bimestral.

Respecto a las fracciones I, I, y 1V del presente numeral, las Dependencias y Entidades
deberan realizar su requisicién de pedido en el sistema M.M. del SAP

En todos los casos sefialados en las fracciones anteriores, se aplicara el procedimiento de
adjudicacion  directa respectivo previsto por la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector Publico en el Estado de Guanajuato
y su Reglamento para el Poder Ejecutivo.

Articulo 21. Las Dependencias y Entidades, en el ejercicio de la partida de combustibles
deberan observar lo dispuesto en este numeral, siendo de la estricta responsabilidad del
titular administrativo de la Dependencia o Entidad llevar el control respectivo y vigilar que
el consumo se efectle de manera racional y éptima, a efecto de disminuir en lo posible el
mismo; sujetandose ademas a lo siguiente:

I. La dotacion de combustible debera usarse exclusivamente en el vehiculo oficial para el
cual fue autorizada y para cumplir las funciones asignadas;

I1. No se autorizaran pagos de combustibles a vehiculos de particulares, salvo en el caso de
los convenios o contratos que para tales efectos se celebren entre los servidores publicos y
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las Dependencias o Entidades respectivas y exclusivamente para la realizacion de comisio-
nes oficiales;

I11. Estan prohibidas las cargas de combustible los fines de semana y dias festivos a todos
los vehiculos oficiales, a excepcidn de aquellos que por sus funciones y operatividad asi lo
requieran y cuenten con la autorizacién previa de Oficialia Mayor, para la habilitacion res-
pectiva en el sistema;

IV. Las solicitudes de dotacidn extra para combustible, solo se realizara cuando esteé justifi-
cado, se cuente con recursos en la partida correspondiente y se solicite a Oficialia Mayor
por el titular del &rea de administracion correspondiente, con la validacion del titular de la
unidad responsable solicitante;

V. El incremento de dotaciones normales de combustible de manera permanente, sélo se
realizard cuando esté justificado, se cuente con recursos en la partida correspondiente y se
solicite a Oficialia Mayor por el titular del area de administracién correspondiente, con la
validacién del titular de la unidad responsable solicitante.

V1. No se autorizaran créditos para combustible, si no se cuenta con recursos en la partida
presupuestal correspondiente.

Se podréan realizar pagos de combustible mediante nota o factura, no obstante que se cuente
con tarjeta de tele carga, siempre y cuando se justifiqgue y documente debidamente ante
Oficialia Mayor, quien en su caso, emitira la autorizacion correspondiente.

Articulo 22. El costo de reparaciones o pago de deducibles de bienes muebles derivadas de
la negligencia, mal uso o dolo por parte del usuario, correra por cuenta de éste.

En el area de juridico se analizara y determinara la responsabilidad del personal o del mu-
nicipio a efecto de realizar el pago los deducibles o reparacion por siniestros con bienes
propiedad del municipio.

El Area de Control Patrimonial adscrito a Oficialia Mayor, se encargara de verificar que el
importe del deducible sea el correcto. Al efecto, se aplicard lo conducente en lo dispuesto
en los Lineamientos Generales de Control Patrimonial de la Administracién Publica Estatal
para el Ejercicio Fiscal de 2016.

Articulo 23. Oficialia Mayor y Tesoreria seran los autorizados para solicitar las cotizacio-
nes de los servicios de la partida 3361 «Impresion de documentos oficiales para la presta-
cion de servicios pablicos, identificacion, formatos administrativos y fiscales, formas valo-
radas, certificados y titulos» del Clasificador por Objeto del Gasto, quedando prohibido el
gasto en impresion de libros y publicaciones que no tengan relacién con su funcién propia
del departamento y/o dependencia, promoviendo el uso de medios digitales para la difusion
de publicaciones electrénicas.

Articulo 24. La impresion de papeleria de escritorio podra adquirirse por las Dependencias
y Entidades, de acuerdo a la tabla siguiente:

TIPO DE I'El'_ltula!’ del Subdirectores y
. jecutivo y ofes do 4
IMPRESION Directores ~ Jefesdearea

Hojas membretadas

tamafio carta y/o oficio Staplica oo
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Sobres membretados Siaplica -
Tarjetas de presenta- N N
an P Si aplica Si aplica
cion
Agendas Siaplica Si aplica

Articulo 25. Las hojas oficiales membretadas, exclusivamente se autorizaran con la deno-
minacion de cada una de las Dependencias y Entidades respectivas.

Se impulsara dentro de las Dependencias y Entidades una politica gradual de cero papel, lo
que implica una sustitucién progresiva de los flujos documentales impresos por soportes y
medios electronicos, sustentados en la utilizacion de plataformas de digitalizacion de do-
cumentos, observando en todo caso las prevenciones de la Ley de Archivos Generales del
Estado y los Municipios de Guanajuato y demas disposiciones aplicables.

Articulo 26. Las areas de administracion vigilaran que Unicamente se fotocopien documen-
tos de caracter oficial y se disminuya al minimo indispensable su volumen, para ello se lle-
vara un control para el otorgamiento del servicio.

De igual forma, analizaran la conveniencia de sustituir el uso de impresoras a través del
desarrollo de centros de impresion y fotocopiado.

Las Dependencias y Entidades deberan efectuar una reduccion en la partida de servicios de
apoyo administrativo, fotocopiado e impresién, en relacion con la erogacion de este rubro
efectuada en el ejercicio fiscal anterior, en base a lo siguiente:

I. Se preferira el uso del correo electronico en sustitucion de las comunicaciones impresas;
y

I1. Se fomentara la reduccion de uso de papel, a través de la utilizacién de formatos elec-
trénicos y su gestion a través de sistemas informaticos.

Seccién 1
De la Politica Informatica

Articulo 27. La adquisicion de bienes y servicios informaticos y de telecomunicaciones,
«software» y desarrollo de sistemas, deberd contar con la validacién técnica del area de
informatica adscrita a la Oficialia Mayor.

Articulo 28. La adquisicion de equipo de computo, «hardware» y telecomunicaciones, se
autorizara cuando se encuentre justificada a juicio de Oficialia Mayor y/o el area de infor-
matica, tomando en cuenta lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector Publico en el Estado de Guanajuato
y su Reglamento para el Poder Ejecutivo, respecto de la compra.

En los casos de adquisicién de bienes informaticos por sustitucion, debera procederse a la
baja de los equipos sustituidos, poniéndolos a disposicion del area de informatica, a través
de Oficialia Mayor
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Seccién IV
De los Gastos de Oficina

Articulo 29. Los recursos presupuestados en las partidas derivadas del rubro 3850 «Gastos
de Representacion» del Clasificador por Objeto del Gasto, serdn destinados, a cubrir las
erogaciones que se requieran exclusivamente para apoyo del funcionamiento de las oficinas
de los servidores publicos superiores y mandos medios de las Dependencias y Entidades,
tales como: fruta, agua, café, té, azucar, servilletas, vasos desechables, refrescos, entre otros
consumibles. La comprobacién del ejercicio de tales erogaciones, deberan cubrir los requi-
sitos fiscales correspondientes.

Este articulo normara lo referente a los gastos de oficina de los servidores publicos superio-
res y mandos medios; por lo que los consumibles que se cargue a este rubro deberan estar
debidamente justificados con reuniones de caracter normativo entre dichos servidores.

Articulo 30. Para el suministro de Productos alimenticios para personas en las instalaciones
de las dependencias, como apoyo del funcionamiento de las oficinas, dependencias y para-
municipales, tales como: agua, azucar, café, servilletas, vasos desechables, entre otros, se
realizara una requisicion por mes y deben abstenerse de solicitar mas suministros en el
transcurso del periodo; Si en el transcurso de cada suministro se terminaran dicho viveres,
estos correran por cuenta del servidor publico

Seccion V
De los Complementarios

Articulo 31. Las Dependencias y Entidades de la administracion publica deberan reducir el
monto asignado para eventos y festejos, en relacion al gasto erogado en el ejercicio fiscal
anterior.

Los gastos que las Dependencias y Entidades realicen con motivo de convivios para fin de
afio, deberan estar contemplados en la partida 3820 «Gastos de Orden Social y Cultural»
del Clasificador por Objeto del Gasto.

Articulo 32. Cuando se adquieran obsequios para ser rifados y entregados a los trabajado-
res de las Dependencias y Entidades, debera anexarse en la documentacion comprobatoria
respectiva, la lista que contenga los nombres y las firmas de las personas que fueron pre-
miadas.

Articulo 33. Los titulares de las areas de administracion de las Dependencias y Entidades,
solo podran autorizar la alimentacion al personal de su adscripcion, cuando las necesidades
del trabajo asi lo requieran, indicando el evento y las personas que participan. Para tal efec-
to la comprobacion del gasto debera llevar las firmas del personal que laboro y la factura de
consumo firmada por el titular.

Articulo 34. El pago de propinas por consumo de alimentos dentro del territorio nacional,
no es justificable en gastos; corriendo este por cuenta del servidor pablico.
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Titulo 111
Disposiciones de Disciplina Presupuestal
Capitulo 1
De las Adecuaciones Presupuestales

Articulo 35. Las adecuaciones presupuestales deberan ser remitidas a tesoreria municipal
previa justificacion del departamento y/o area responsable, las cuales seran agrupadas para
solicitud de autorizacién del H. Ayuntamiento. Dichas adecuaciones no podran realizarse
de forma continua, sino que estaran sujetas al siguiente calendario:

So6lo se podran efectuar
adecuaciones presupuesta-
les fuera de los periodos
anteriormente  estableci-

Periodo Adecuaciones Presupuestales

I Del 24 al 30 de marzo

I Del 24 al 28 de junio dos, previa solicitud y
justificacion de las De-
i Del 24 al 30 de septiembre pendencias o Entidades

respectivas, con el visto
bueno de la tesoreria y que dicha accién sea prioritaria para el desarrollo de dicha area, para
gue esta a su vez lo someta a autorizacion del H. Ayuntamiento

Articulo 36. Las reasignaciones que pretendan realizar las Dependencias o Entidades por
concepto de adecuaciones presupuestales en lo que respecta a proyectos identificados con la
letra «K» programas, dentro de los anexos de la Ley, deberan ser tramitadas ante la Tesore-
ria antes del 15 quince de Marzo de 2015. Sélo en casos extraordinarios y debidamente
justificados, podréa ser prorrogada tal fecha.

Articulo 37. Las asignaciones del presupuesto aprobado de las Dependencias y Entidades
en las partidas del capitulo 1000 denominado «Servicios Personales» del Clasificador por
Objeto del Gasto, s6lo podran traspasarse entre el mismo capitulo; no obstante ello, debera
tomarse en cuenta lo siguiente:

I. Tratandose de las partidas 1210 «Honorarios Asimilados a Salarios» y 1220 «Sueldos
Base al Personal Eventual», ambas del Clasificador por Objeto del Gasto, la solicitud de
traspaso debera ser presentada ante la Tesoreria, la que posteriormente la remitird al Ayun-
tamiento, a efecto de recabar su validacion y autorizacion.

I1. Tratdndose de traspasos de las partidas del capitulo 1000 se vallan a cubrir necesidades
de otros capitulos, solo se podran siempre que alguna plaza no haya sido ocupada por mas
de 3 meses y solo por la cantidad que no se ha ejecutado, la solicitud de traspaso debera ser
presentada en la Tesoreria, la que posteriormente la remitira al Secretario del Ayuntamiento
para que este lo ponga a consideracion y recabar su validacion y autorizacion del H. Ayun-
tamiento.

Articulo 38. Sélo con la autorizacion del Ayuntamiento, por conducto de la Tesoreria, pre-
via justificacion y validacion de los titulares de las Dependencias o Entidades respectivas,
en coordinacion con el Area de Presupuesto se podran registrar dentro de los periodos esta-
blecidos en el articulo 35 de los presentes Lineamientos las reducciones o ampliaciones por
concepto de traspaso de recursos que se indican a continuacion:

I. Cuando se pretenda reducir o ampliar las asignaciones de las partidas presupuestales si-
guientes:
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a) 3330 «Servicios de Consultoria Administrativa, Procesos, Técnica y en Tecnologias de
la Informaciony;

b) 3350 «Servicios de Investigacion Cientifica y Desarrollo;

c) En el caso de eventuales traspasos de las partidas 3611 «Difusion por Radio, Television
y Prensa, sobre programas y actividades gubernamentales», 3612 «Difusion por medios
alternativos sobre programas y actividades gubernamentales», 3630 «Servicios de creativi-
dad, preproduccion y produccién de publicidad, excepto Internet», 3650 «Servicios de la
industria filmica, del sonido y del video», 3660 «Servicio de creacion y difusion de conte-
nido exclusivamente a través de Internet» y 3690 «Otros servicios de informacién» del Cla-
sificador por Objeto del Gasto, se debera contar ademas con previa validacién de Comuni-
cacion Social; y

I1. Cuando se pretenda reducir las asignaciones de las partidas siguientes:
a) 2610 «Combustibles, lubricantes y aditivos»;

b) 3140 «Telefonia Tradicional»;

c) 3110 « Energia Eléctrica»;

d) 3130 « Aguax,

e) 3150 «Telefonia Celular»;

) 3440 «Seguros de Responsabilidad Patrimonial y Fianzas»;

g) 3450 «Seguros de Bienes Patrimoniales»; y

h) 3920 «Impuestos y Derechos».

Las reducciones a las partidas aludidas en la fraccion Il del presente articulo, requeriran de
la autorizacion de la Tesoreria después de un andlisis de la unidad responsable en coordi-
nacién con el area de Presupuestos cuando tengan como finalidad la ampliacion del presu-
puesto asignado a partidas diferentes de las enlistadas enla misma.

Articulo 39. La recepcion de las solicitudes de registro de adecuaciones presupuestales, a
las que se hace referencia en los articulos 40,41 y 42 de los presentes Lineamientos, sera
dentro de los diez dias habiles anteriores al inicio de los periodos sefialados en el articulo
39 de este ordenamiento.

Articulo 40. Los montos presupuestales no ejercidos por las Dependencias y Entidades,
conforme a la calendarizacién o recalendarizacion del gasto, se aplicaran por la Tesoreria a
los destinos previstos por la Ley para el Ejercicio.

Capitulo 11
Del Pago y Comprobacion del Gasto Publico
Seccion |
De las Disposiciones Generales

Articulo 41. Toda documentacion que se presente para trdmite de pago debera ajustarse en
lo conducente, a la normatividad fiscal aplicable, excepto en aquellos casos en que por cir-
cunstancias extraordinarias, ajenas a los ejecutores del gasto, no se pueda contar con la do-
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cumentacion comprobatoria fiscalmente requisitada, en este supuesto, serd responsabilidad
exclusiva del ejecutor del gasto, justificar y documentar fehacientemente el pago respectivo
ante el titular del &rea administrativa de la Dependencia o Entidad a la que pertenezca,
siendo facultad de ésta autorizar que la comprobacidn del gasto se efectlie por este medio.

En las compras que se realicen en tiendas de autoservicio se debera adjuntar al comproban-
te, el ticket respectivo en el que se especifiquen los articulos adquiridos.

La comprobacion de los gastos efectuados con cargo a las partidas 3710 «Pasajes Aéreos»,
3720 «Pasajes Terrestres» y 3730 «Pasajes Maritimos, Lacustre y Fluviales» del Clasifica-
dor por Objeto del Gasto, se realizard mediante la documentacion que expidan las empresas
de servicios de transporte.

En todos los casos, la documentacion para tramite de pago no deberé exceder de treinta dias
naturales transcurridos con respecto a su fecha de expedicion o de la prestacion del servi-
cio.

En los supuestos en que se exceda el término establecido en el parrafo anterior, sera el titu-
lar del area administrativa de las Dependencias y Entidades, seglin corresponda, el faculta-
do para emitir la autorizacion referente a la continuacion del trdmite de pago respectivo,
previa justificacion por parte de los ejecutores del gasto.

Seccién 11

Del Fondo Revolvente

Articulo 42. El fondo Revolvente del municipio y paramunicipales sera autorizado por el
H. Ayuntamiento

Articulo 43. Los responsables de los fondos revolventes, deberan:

I. Verificar que las erogaciones se ajusten al presupuesto autorizado y que no impliquen
ampliaciones o adecuaciones presupuestales;

I1. 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, excepto a las siguientes partidas:

a) 3210 «Arrendamiento de terrenos»;

b) 3220 «Arrendamiento de edificios»;

¢) 3310 «Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionados»;

d) 3320«Servicios de Disefio, Arquitectura, Ingenieria y Actividades Relacionadas»;

e) 3330 «Servicios de Consultoria Administrativa, Procesos, Técnica y en Tecnologias de la
informacion»;

) 3390 «Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales»,
g) 3340 «Servicios de Capacitacion»;

h) 3350 «Servicios de Investigacion Cientifica y Desarrollo »;
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i) 3611 «Difusion por Radio, Television y Prensa sobre Programas y Actividades Guber-
namentales»; y

j) 3612 «Difusion por medios Alternativos sobre Programas y Actividades Gubernamenta-
les».

I11. Verificar que los recursos del fondo se utilicen exclusivamente en aquellos gastos res-
pecto de los cuales no sea posible su trdmite por los conductos normales;

IV. Verificar que todos los comprobantes se encuentren rubricados por la persona que
realizé la erogacion; y

V. Efectuar su reintegro en efectivo a mas tardar el dia 31 treinta y uno de diciembre del
presente ejercicio presupuestal.

Seccion 111
De los Gastos a Reserva de Comprobar

Articulo 44. Para el otorgamiento y comprobacién de los gastos a reserva de comprobar, el
tramite administrativo es el siguiente:

I. Deberan de solicitarse a travées del formato de solicitud respectivo, al titular de la Tesore-
ria Municipal, previamente autorizado por el Oficial Mayor, en un término de cuatro dias
habiles de anticipacion a celebrarse el evento o comision correspondiente. Con excepcion
de aquellas comisiones y eventos urgentes, siempre y cuando estén plenamente justificados;

I1. El responsable de la comprobacion deberé entregar la documentacién comprobatoria al
area de

Tesoreria, en un término maximo de cinco dias habiles, contados a partir de la fecha de
terminacion del evento o comision realizada en el interior del pais o en el extranjero;

I11. La inobservancia de lo indicado en el punto anterior, traera como consecuencia el des-
cuento de la cantidad correspondiente en el (los) pago(s) inmediato(s) posterior(es), de la
remuneracion por sueldos de la persona a la que se le entrego el recurso

Articulo 45. En el caso de cancelacion del evento o comision, el responsable de la compro-
bacion debera reintegrar el monto total a mas tardar el dia habil siguiente al de la cancela-
cion correspondiente.

El area administrativa de la Dependencia o Entidad respectiva, sera responsable del cum-
plimiento de lo anterior.

Articulo 46. Todos los comprobantes de los gastos a reserva de comprobar deberan ser
rubricados por el responsable de la comprobacion.

Toda la documentacion comprobatoria debera contar con los requisitos fiscales establecidos
en la ley del ISR

El area administrativa de la Dependencia o Entidad respectiva, sera responsable del cum-
plimiento de lo anterior.
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Seccion IV
De los Gastos Devengados

Articulo 47. La creacion y registro de los gastos devengados deberan realizarse a mas tar-
dar al 31 de diciembre de 2016.

Articulo 48. Las Dependencias y Entidades remitirdn a la tesoreria el monto y concepto de
sus gastos devengados del ejercicio 2016, anexando los comprobantes respectivos, en el
mes de enero del ejercicio inmediato siguiente, de acuerdo a lo estipulado por la Ley.

Articulo 49. La vigencia para el pago de los gastos devengados 2016, concluira a mas tar-
dar el 31 de enero del ejercicio inmediato siguiente, sin que exceda de aquélla establecida
por la Ley, transcurrido dicho periodo seran cancelados los gastos devengados respectivos.
El plazo se podra prorrogar cuando exista prorroga por parte de Gobierno del Estado o que
la dependencia que este ejecutando envie oficio de solicitud de aplazamiento debidamente
justificada.

Capitulo 111
De los Viaticos y Pasajes
Seccion |
De las Disposiciones Generales

Articulo 50. Los viaticos se otorgaran para que los comisionados lleven a cabo el desem-
pefio de una comision oficial, debiendo ésta efectuarse siempre fuera de su lugar de ads-
cripcion.

Articulo 51. Los montos establecidos en el presente Capitulo para las tarifas, constituyen el
limite maximo para la autorizacion de viaticos.

Los titulares de las Dependencias o Entidades podran establecer montos inferiores a los
sefialados, cuando las circunstancias especificas de la comision asi lo permitan, cuidando
que la reduccion en el pago de viaticos no afecte el desarrollo de la comision oficial enco-
mendada.

Articulo 52. La comisién oficial dentro del territorio nacional sera autorizada por el titular
de la unidad responsable a la que esté adscrito el servidor pablico de la Dependencia o En-
tidad respectiva.

La comision oficial en el extranjero debera ser autorizada por el Presidente Municipal y/o
Ayuntamiento en pleno, debiendo comprobarse el gasto del viatico otorgado.

Seccién 11
De las Tarifas de los Viaticos

Articulo 53. Las tarifas para el otorgamiento de viaticos seran:
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Menos de 24 horas Con Pernocta Para efectos de lo

anterior:
Dentro del Fuera del Es-

Estado tado Zona l Zona ll

a) La zona I com-
prende las entidades
$200.00 $500.00 $1,300.00 $1,800.00 federativas siguien-

tes: Aguascalientes,

Campeche, Chiapas,

Chihuahua, Colima,

Durango, Guanajua-

to, Hidalgo, Michoacén, Morelos, Nayarit, Oaxaca, San Luis Potosi, Sinaloa, Sonora, Ta-
basco, Tlaxcala, Yucatan y Zacatecas.

a) La zona Il comprende las entidades federativas siguientes: Baja California, Baja Califor-
nia Sur, Coahuila, Estado de México, Guerrero, Jalisco, Nuevo Ledn, Puebla, Querétaro,
Quintana Roo, Tamaulipas, Veracruz y el Distrito Federal.

b) Los viaticos al extranjero estaran sujetos al costo que se maneje en el momento del viaje
tomando siempre en cuenta que se excluyen los boletos de 1ra clase y en el hospedaje se
excluyen los hoteles gran turismo y boutique

Articulo 54. Los viaticos comprenden las asignaciones destinadas a cubrir los gastos pre-
vistos en las partidas 3750 «Viaticos en el Pais» y 3760 «Viaticos en el Extranjero» del
Clasificador por Objeto del Gasto.

Articulo 55. Sélo se autorizara el pago de viaticos a personas contratadas por las Depen-
dencias o Entidades bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios, cuando en su res-
pectivo contrato se plasme dicha obligacion y éstos se sujeten a las tarifas establecidas en
los Lineamientos para el nivel equivalente. Para cualquier otro caso, se requerira autoriza-
cién del director de la dependencia previa justificacion del gasto y que tenga suficiencia
presupuestal.

Seccién 11
De las Restricciones de los Viaticos

Articulo 56. El titular de la unidad responsable a la que esté adscrito el servidor publico de
las Dependencias o Entidades, no debera autorizar viaticos nacionales, cuando se presenten
los siguientes casos:

I. El traslado sea del domicilio particular al del lugar de adscripcion o viceversa;

I1. Para cubrir cualquier otro pago distinto a los conceptos comprendidos en la definicién
para las partidas de viaticos en el Clasificador por Objeto de Gasto vigente;

I11. Cuando el lugar de adscripcién y el de la comision oficial se encuentre en el mismo
municipio;

IV. Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas a la comision; y

V. Otorgar viaticos al servidor publico de las Dependencias o Entidades que adeuden com-
probantes y/o reembolsos por concepto de viaticos no devengados o de comisiones anterio-
res.
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Las Dependencias y Entidades podran adicionalmente establecer, al interior de las mismas,
supuestos en los cuales no sea procedente el otorgamiento de viaticos, teniendo como fina-
lidad racionalizar el ejercicio de su gasto corriente.

Articulo 57. EI reembolso o documentacion comprobatoria de los viaticos deberan acom-
pafiarse del oficio de comision debidamente firmado por el titular de la dependencia o enti-
dad y del oficial mayor; asi como el sello y/o firma del lugar al cual asistio y si hubiere
invitacion, adjuntar copia de ésta. Las Dependencias y Entidades, podran establecer mas
mecanismos necesarios para verificar los dias efectivos de la comision y su cumplimiento,
guedando bajo la responsabilidad del titular de la unidad responsable la veracidad de la
informacion reportada.

Seccion IV
De los Pasajes

Articulo 58. La compra de boletos de avidn en primera clase, de negocios o su equivalente,
con cargo a recursos publicos, se encuentra estrictamente prohibida. Excepcionalmente, por
cuestiones de seguridad publica, debidamente justificadas por el titular de la Dependencia y
mediante escrito emitido por la agencia de viajes en donde se manifieste que no existe otra
opcidn de vuelo, seran autorizadas las compras de boletos de primera clase.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de a su autoriza-
cion por el H. Ayuntamiento y hasta el 31 de diciembre de 2016. En tanto estaran vigentes
los Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad, austeridad y disciplina presupues-
tal 2015.

Articulo Segundo. Para la aplicacion e interpretacion de los presentes Lineamientos, se
privilegiaran las previsiones contenidas en el programa que se emita en términos de lo dis-
puesto en el Articulo Quinto transitorio de la Ley del Presupuesto General de Egresos del
Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal de 2016.
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