LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y
DISCIPLINA PRESUPUESTAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025, DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE VALLE DE SANTIAGO, GTO.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 55, de la Ley para el Ejercicio y
Control de los Recursos Publicos para el Estado y Los Municipios de Guanajuato,
la Tesoreria Municipal emite, a través de su titular, los lineamientos que regiran,
durante el presente ejercicio y que serviran en la evaluacion y estricta aplicacion del
gasto corriente de la Administracion Publica Municipal, mismos que tienen como
objetivo optimizar los recursos publicos en conceptos de gasto corriente.

Las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal de Valle de
Santiago, Guanajuato, para el adecuado cumplimiento de sus programas, ejerceran
los recursos que tengan asignados con estricto apego a los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal, ademas de establecer una cultura de
transparencia en el uso de los mismos, que permita el fortalecimiento financiero
mediante el ejercicio puntual del gasto, estableciendo mecanismos de
administracién y control interno que permitan eficacia y eficiencia en el manejo de
los recursos publicos.

CAPITULO |

Articulo 1.- Los presentes lineamientos tienen por objeto regular la optimizacion de
los recursos en conceptos de gasto corriente de conformidad a lo establecido en el
articulo 55, de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el
Estado y los Municipios de Guanajuato.

Articulo 2.- Son sujetos de los presentes lineamientos, las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Municipal ejecutores del gasto.

Para efecto de los presentes lineamientos, se entendera por.

Municipio: El Municipio de Valle de Santiago, Gto.

Ayuntamiento: El Ayuntamiento Constitucional de Valle de Santiago, Gto.
Presidente: El Titular de la Presidencia Municipal de Valle de Santiago, Gto.;
Comision de Hacienda: La Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica,
nombrada por el H. Ayuntamiento.

Tesoreria: La Tesoreria Municipal de Valle de Santiago, Gto.

Direccion de Desarrollo Institucional. La Direccion de Desarrollo Institucional de
Valle de Santiago, Gto. o su equivalente en la administracion que tenga a su cargo
los recursos materiales y humanos.

Contraloria: La Contraloria Municipal de Valle de Santiago, Gto.

Dependencias: Las areas que conforman la Administracion Publica Centralizada.
Entidades: Los Organismos Publicos Descentralizados o Paramunicipales que
integran la Administracion Publica Municipal;

Titulares: Directores de Area;



Presupuesto de Egresos: El Presupuesto de Egresos Municipal autorizado por el
H. Ayuntamiento para el ejercicio fiscal correspondiente.

Lineamientos: Los Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestal del Municipio de Valle de Santiago.

Programacion: Planeacion del ejercicio de los recursos, programas y tiempos que
se tienen para cumplir las metas a corto y largo plazo.

Presupuestaciéon: Es la estimacién de los recursos materiales, financieros y
humanos necesarios para cumplir con la aplicacién de los planes y programas
establecidos.

Subsidio: Asignacion de recursos para apoyar el desarrollo de actividades
estratégicas y prioritarias de interés general a través de las Paramunicipales,
Descentralizados e Instituciones con fines de beneficio social;

Transferencias: Ministraciones de recursos y apoyos extraordinarios que se
asignan para el desempeno de las atribuciones que realizan los organismos
paramunicipales y descentralizados, con base en los presupuestos de egresos.
Traspaso: Movimientos que consisten en trasladar el importe total o parcial de la
asignacion de una clave presupuestaria a otra.

Partida: Rubro al que se le ha asignado monetariamente una cantidad con el objeto
de erogarlo especificamente en un programa, proyecto, plan o servicio.

Apoyo: Asignacion de recursos destinada para otorgar a los diferentes sectores de
la poblacion, a través de Asociaciones de caracter Civil que por sus condiciones de
necesidad requiera este beneficio;

Donativo: Asignacién de recursos en dinero o en especie, que contribuya a la
consecucion de objetivos en beneficios sociales o culturales otorgados a
instituciones autorizadas;

Ayuda: Asignacion de recursos destinada para otorgar a Personas Fisicas y
Morales que por sus condiciones de necesidad requiera este beneficio;

Gastos por Comprobar: Recursos que se otorgan a las Dependencias y Unidades
Administrativas para el cumplimiento de sus funciones, cuya comprobacién no debe
exceder del plazo preestablecido;

Fondo de Caja: Mecanismo financiero que autoriza la Tesoreria Municipal para que
cubran compromisos en los médulos de recaudacion;

Clasificador por objeto del gasto: Documento que ordena e identifica en forma
genérica 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 programadas en el presupuesto de egresos.

Comisionado: Servidor pubico de las dependencias o entidades que ha sido
designado para realizar una comisién Titular de la Direccion de Desarrollo
Institucional.

Fondo Revolvente: Mecanismo presupuestal que la tesoreria autoriza
expresamente a las dependencias para que cubran compromisos de caracter
urgente o de poca cuantia, derivado del ejercicio de sus funciones, programas y
presupuestos autorizados.



CAPITULOII
RESPONSABILIDAD DE LOS
TITULARES

Articulo 3.- Los titulares de las Dependencias y Entidades, deberan observar, que
el ejercicio del gasto publico se sujete a los capitulos, conceptos y partidas del
clasificador por objeto del gasto vigente; asi mismo se apegaran a los montos y
calendario del gasto autorizado, en cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 57,
de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y sus
Municipios, asi como a lo establecido en el Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Los titulares de las Dependencias y Entidades, acorde con los presentes
lineamientos, deberan establecer en el ambito de su competencia mecanismos de
administracién y control interno, con la finalidad de promover la eficiencia y
racionabilidad en el ejercicio de sus gastos, para proteger y conservar los recursos
publicos contra cualquier dispendio o uso indebido.

Articulo 4.- Los titulares de las Dependencias y Entidades seran responsables de
las erogaciones del gasto, el cual se sujetara a los presentes lineamientos y debera
atender a los conceptos y montos previamente establecidos en su presupuesto.

Articulo 5.- Los titulares de las Dependencias y Entidades seran responsables de
llevar a cabo el proceso administrativo correspondiente de cada uno de sus gastos
hasta su conclusién, asi como notificarlo debidamente a la Tesoreria Municipal en
tiempo y forma, como lo establece la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Articulo 6.- Corresponde a la Tesoreria y a la Contraloria supervisar, controlar y
vigilar el cumplimiento de las politicas y lineamientos para el ejercicio, control y
registro del gasto publico.

CAPITULO IlI
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

Articulo 7.- La Tesoreria formulara el proyecto de presupuesto de egresos
municipal, en base a los anteproyectos que le presenten las entidades y
dependencias a mas tardar el dia seis del mes de septiembre de cada afio.

Articulo 8.- El presupuesto de egresos tendra una estructura de integracion
programatica, calendarizada y una sustentacion lo suficientemente amplia, que
integre todas las responsabilidades del Gobierno Municipal, su vigencia sera del 01
de enero al 31 de diciembre del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 9.- La Tesoreria pondra a disposicion del Presidente Municipal, a mas
tardar el dia veinte del mes de diciembre el proyecto de Presupuesto de Egresos,
quien lo remitira al H. Ayuntamiento para su estudio, analisis y autorizacion.



CAPITULO IV
LINEAMIENTOS
PRESUPUESTALES

Articulo 10- Las dependencias y entidades solo podran efectuar operaciones y
contraer compromisos financieros siempre y cuando exista suficiencia presupuestal
en las partidas presupuestales que le hayan sido autorizado por el H. Ayuntamiento,
siendo corresponsables con el Departamento de Adquisiciones en el ejercicio
eficiente de su presupuesto.

Articulo 11.- Las dependencias y entidades procuraran conseguir el mejor costo-
beneficio en las operaciones de compra, arrendamiento, contratacién de servicios y
contratacién de obra publica, apegandose en lo conducente a lo establecido por el
Reglamento de Contrataciones Publicas para el Municipio de Valle de Santiago,
Guanajuato y a los demas ordenamientos legales aplicables, asi como en la Ley
para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos del Estado de Guanajuato y sus
Municipios.

Articulo 12.- La tesoreria liquidara las érdenes de pago a favor de terceros, por lo
que las dependencias y entidades, cuando proceda, deberan entregar a Tesoreria
los documentos que soporten y amparen el ejercicio del gasto publico y cuenten con
su correspondiente requisicion debidamente firmada y autorizada, conforme se
encuentra establecido en el formato denominado Listado de Requisitos por Partida.

Articulo 13.- Las dependencias y entidades deberan de ejecutar con transparencia,
en tiempo y forma los programas y proyectos autorizados, con el objeto de asegurar
el pago oportuno de los compromisos presupuestales contraidos, de tal manera que
se garantice la administracion Optima de los recursos financieros y la
corresponsabilidad en el ejercicio eficiente del gasto publico.

Las dependencias y entidades podran modificar la fecha de ejecucién de sus
programas y proyectos autorizados, siempre y cuando se encuentre debidamente
justificados y autorizados por el Presidente Municipal.

CAPIiTULO V
SERVICIOS PERSONALES

Articulo 14.- Las Dependencias deberan ajustarse a su plantilla de personal,
numero de plazas y remuneraciones autorizadas en el presupuesto de egresos para
el ejercicio correspondiente. Los sueldos y prestaciones deberan ajustarse
estrictamente a lo previsto en el tabulador del Departamento de Personal.

Articulo 15.- Las propuestas de cancelacion o creacidon de plazas, re-
categorizacion de plazas se analizaran y dictaminaran por Recursos Humanos y
Tesoreria Municipal. Para dar cobertura a programas prioritarios, debera contar con



la justificacion y disponibilidad presupuestal a fin de solicitar la autorizacion al
Honorable Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal.

Articulo 16.- La Direccion de Recursos Humanos efectuard las acciones
correspondientes para innovar la administracion de recursos humanos, optimizando
el control presupuestal en los servicios personales y manejo de némina.

Articulo 17.- Tratandose de pagos por tiempo extraordinario y compensaciones, se
realizaran previa solicitud por el Director, validado por el titular de Recursos
Humanos, debiendo existir la justificacion correspondiente, asi mismo deberan
contar con suficiencia presupuestal.

Articulo 18.- El Titular de la Direccion de Recursos Humanos, realizara la deteccion
de necesidades de capacitacion en todas las Direcciones Generales de la
Administracion a fin de establecer el programa de capacitacion y profesionalizacion
de los Servidores Publicos del Municipio buscando cumplir con los objetivos del
Servicio Civil de Carrera, atendiendo a la suficiencia presupuestal.

Articulo 19.- Para la autorizacion de los programas de capacitacion se deberan
sujetar a lo siguiente:

A. Estar vinculados directamente con las actividades y responsabilidades del
area en donde el servidor publico se desemperie, asi como ser congruentes
con las funciones que desarrolle.

B. Los horarios preferentemente no deberan interferir con la jornada de labores.

C.La solicitud de capacitacion debera ser programada, para ser aplicada
durante el ejercicio de acuerdo a las necesidades y planeacion del area,
atendiendo el perfil del personal y debera presentarse para su analisis y
posterior autorizacion, con un minimo de 10 dias habiles anteriores a la fecha
del evento.

D. Las partidas para capacitacion deberan estar previstas en el presupuesto de
egresos por programas del ejercicio de que se trate.

E. Toda erogacion por este concepto, debera ser comprobada
documentalmente de conformidad con las disposiciones fiscales vigentes, y
cumplir con los requisitos establecidos en la normatividad que para este
concepto se tenga en la Direccién de Recursos Humanos.

F. Tratandose de capacitacion fuera de la ciudad se contemplen los dias y
horarios que preferentemente sean fines de semana.

Articulo 20.- Las relaciones laborales de los servidores publicos de base estan
regidas por la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de
los municipios, asi como el Reglamento Interior de Trabajo para el Municipio de Valle
de Santiago. Estan excluidos de este régimen los trabajadores de confianza y los
miembros de seguridad publica, transito y transporte.



Articulo 21.- Son trabajadores de confianza en el Municipio de Valle de Santiago,
Gto., los sefialados en los articulos 6 fracciéon IV, y 7, de la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos al Servicio del Estado y los Municipios.

La categoria de trabajador de confianza depende unica y exclusivamente de las
funciones desempefiadas y en ningun momento de la designacion que se le dé al
puesto.

Articulo 22.- Se establece una prestacién a favor de los trabajadores de confianza
al término de la relacion laboral, bajo los siguientes criterios: primeramente esta
indemnizacién estara sujeta a disponibilidad y suficiencia presupuestal, bajo los
criterios de racionalidad y austeridad en el ejercicio del gasto publico sujetdndose
en todo momento como ya se precisé a la disponibilidad y suficiencia de recursos
para dicho fin.

Dicha prestacién sera de tres meses de salario. Asi mismo, se otorgaran 12 dias
por afio por término de administracion o la proporcionalidad que corresponda en
caso de tener menos antigliedad. No tendran derecho a estas prestaciones aquellos
trabajadores de confianza que sean separados del cargo por causa justificada.
Quedando como responsable el encargado del departamento de personal de
realizar el calculo correspondiente, asi como generar la documentacion respectiva.

Estas dos prestaciones anunciadas se otorgaran sin perjuicio de las prestaciones
de aguinaldo, vacaciones y prima vacacional que se otorgan a los trabajadores de
confianza de conformidad con la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al
Servicio del Estado y los Municipios.

Articulo 23.- Al recibir las prestaciones citadas, se dara por concluida la relacion
laboral con los trabajadores de confianza, para todos los efectos legales a que haya
lugar, pues se entendera que el pago de dichas prestaciones fueron por concepto
de indemnizacion por despido injustificado, ademas de terminacion de la relaciéon
laboral por mutuo consentimiento de las partes, en los términos del articulo 55
fraccion | de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y
los Municipios.

En el caso de que el trabajador de confianza optara por presentar una demanda
ordinaria laboral con motivo de la terminacion de su relacion laboral de confianza,
no tendra derecho al pago de la prestacion contemplada en las presentes
disposiciones y se sujetara a lo dispuesto por los tribunales competentes.

Articulo 24.- Las prestaciones por terminacion de la relacion laboral aludidas en el
articulo 23, deberan reintegrarse a las arcas municipales, si el trabajador reanuda
actividades laborales en un periodo menor a tres meses contados a partir de la fecha
en que reciba este beneficio.

Articulo 25.- Los sueldos y salarios e incrementos de los mismos, seran
presentados a iniciativa del Presidente ante el H. Ayuntamiento, quien debera



autorizarlos por mayoria calificada, la creacion de nuevas plazas deberan ser
autorizadas por el Ayuntamiento, previa solicitud de las dependencias y entidades
plenamente justificadas, siempre y cuando se cuente con los recursos previstos en
el capitulo de servicios personales del presupuesto autorizado y/o se tengan
economias o ahorros de otras partidas que pudieran ser destinadas a dicho capitulo
de servicios personales, previa autorizacién del H. Ayuntamiento.

Articulo 26.- La contratacion de los servicios personales bajo el esquema de
honorarios asimilables a salarios, sera de caracter temporal y en el objeto del
contrato se sefialard de manera clara y especifica el servicio a realizar por la
persona contratada, y debera estar sujeta a la justificacion por parte del area
solicitante.

Tratandose de personal contratado durante un periodo de prueba, podra celebrarse
un contrato por servicios personales, lo anterior a peticion de la Direccion que lo
requiera.

CAPITULO VI
DE LA ADMINISTRACION Y USO DE
COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS

Articulo 27.- El Titular de la Direccion de Desarrollo Institucional, establecera el
procedimiento para la administracion, control y vigilancia del uso de combustibles,
lubricantes y aditivos.

Articulo 28.- El Titular de la Direccion de Desarrollo Institucional hara entrega al
personal que se encuentra asignado a cada una de las departamentos y direcciones
del municipio de valle de Santiago, Gto., que tengan bajo su resguardo vehiculos,
un vale para cargar combustible, el cual quedara bajo el reguardo del personal que
sea asignado y/o use el vehiculo propiedad del Municipio, la cual debera cuidar y
utilizar de manera responsable.

Asi mismo al final de cada mes se expedira en el area de Direccién de Desarrollo
Institucional un reporte del gasto de combustible mediante el programa de
administracién y dotacion de combustible.

Articulo 29. 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 de la Dependencia o Entidad llevar el control respectivo y
vigilar que el consumo se efectie de manera racional y 6ptima, a efecto de disminuir
en lo posible el mismo; sujetandose ademas a lo siguiente:

I. La dotacién de combustible debera usarse exclusivamente en el vehiculo
Titular de la Direccion de Desarrollo Institucional para el cual fue autorizada y
para cumplir las funciones asignadas;

Il. Estan prohibidas las cargas de combustible los fines de semana y dias festivos
a todos los vehiculos Titular de la Direccion de Desarrollo Institucionales, a



excepcion de aquellos que por sus funciones y operatividad asi lo requieran y
cuenten con la autorizacion previa del titular del area administrativa
correspondiente y del Titular de la Direccién de Desarrollo Institucional |,
quienes deberan informar al respecto al Departamento de adquisiciones, para
la habilitacion respectiva en el sistema;

lll.Las solicitudes de dotacion extra para combustible, sélo se realizara cuando
esté justificado, se cuente con recursos en la partida correspondiente y se
solicite al departamento de adquisiciones previa autorizacién del Titular de la
Direccion de Desarrollo Institucional , por el titular del area de administracion
correspondiente, con la validacion del titular de la unidad responsable
solicitante, o bien con el oficio de comision correspondiente;

IV. El incremento de dotaciones normales de combustible de manera
permanente, sélo se realizara cuando esté justificado, se cuente con recursos
en la partida correspondiente y se solicite a la Direccion de Desarrollo
Institucional por el titular del area de administracién correspondiente, con la
validacion del titular de la unidad responsable solicitante; y

V. No se autorizaran créditos para combustible, si no se cuenta con recursos en
la partida presupuestal correspondiente, con excepcion en casos
extraordinarios previa autorizacion del Presidente Municipal.

Articulo 30.- El gasto por concepto de combustibles, lubricantes y aditivos sera
ejercido con cargo a la partida presupuestal establecida y asignada al departamento
de Direccidon de Desarrollo Institucional, para realizar actividades institucionales,
debiendo contar con suficiencia presupuestal. En caso de mantenimiento preventivo
ylo correctivo, asi como reparacion por siniestro, la tarjeta de combustible asignada
al vehiculo debera ser entregada al Titular de la Direccion de Desarrollo
Institucional, misma que resguardara hasta la entrega de la unidad al responsable.

Articulo 31.- Los titulares de las dependencias o miembros del H. Ayuntamiento,
podra utilizar vehiculos de su propiedad para llevar a cabo comisiones de trabajo
para asuntos oficiales, siempre y cuando sea asignado por escrito 0 que tenga
celebrado con el Municipio Contrato de Comodato, para lo cual se le podra
proporcionar un vale de gasolina y/o tarjeta para cargar combustible a través del
titular de la Direccion de Desarrollo Institucional , previa presentacion del oficio de
comision.

Solamente en casos debidamente bien justificados, se reembolsara el gasto de
gasolina previa presentacion del comprobante fiscal correspondiente.

CAPITULO VII
DEL USO Y SERVICIOS DE VEHICULOS TITULAR DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO INSTITUCIONALES

Articulo 32.- Todo usuario de un vehiculo propiedad del Municipio, debera contar
con licencia de manejo vigente y respetar las normas en materia de transito y



vialidad, por lo que las multas ocasionadas por violacion a las mismas, deberan ser
pagadas por los responsables.

Articulo 33.- Todo vehiculo, debera contar con copia de la tarjeta de circulacion,
poéliza de seguro en los casos que presupuestalmente sea posible, juego de placas,
comprobante de verificacion vehicular y nimero telefénico para reporte de siniestro
a la aseguradora, siendo responsable de lo anterior el Titular de la Dependencia en
corresponsabilidad con el encargado de la unidad.

Articulo 34.- En el caso de siniestro de vehiculos, el usuario del mismo debera
proveer lo necesario para la seguridad de dicha unidad, procurando evitar su
abandono, salvo que sea por lesiones o detencion.

Articulo 35.- En todos los casos, el usuario respectivo reportara el siniestro de un
vehiculo a la Aseguradora y/o a su jefe inmediato en su caso, informando si es
necesario que se presente el prestador de servicios de asistencia vial o legal.

Articulo 36.- El usuario al que le haya ocurrido un siniestro en un vehiculo debera
esperar en el lugar de los hechos al ajustador y/o a su jefe inmediato segun sea el
caso, recibir copia de la declaracion del siniestro, verificar que los datos asentados
sean correctos y efectuar el reporte a el Area Administrativa a la cual este asignada
la unidad respectiva.

Articulo 37.- Cuando el siniestro de vehiculos provenga por dolo, negligencia o
impericia del usuario, éste debera efectuar el pago del deducible o en caso que sea
menor absorbera el costo del gasto del dafio al vehiculo y a terceros, a la
Dependencia o Entidad de su adscripcion, sin perjuicio de las responsabilidades
legales y administrativas a que haya lugar.

Articulo 38.- Los titulares que tengan bajo su resguardo vehiculos seran
responsables del uso, mantenimiento y verificaciones vehiculares semestrales, para
lo cual deberan solicitar al Titular de la Direccion de Desarrollo Institucional la
informacioén que requieran para el cumplimiento de lo anterior. Cualquier reparacion
gue requiera el vehiculo, motivada por la negligencia del responsable, sera a su
cargo y los descuentos correspondientes se realizaran via nGmina, previa valoracion
de los dafios por parte del area del Taller de Mantenimiento con el visto bueno del
Titular de la Direccion de Desarrollo Institucional, enviando dicho dictamen al
Departamento Juridico mismo que tomara las medidas pertinentes.

Articulo 39.- Los Titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas
estableceran los mecanismos necesarios para mantener en buen estado los
vehiculos asignados a sus areas, y seran responsables de emitir los reportes que
se les soliciten para atender cualquier observacion o requerimiento de informacion.

Articulo 40.- Bajo ninguna circunstancia se permitira la instalacion de accesorios
en los vehiculos municipales, salvo que hayan sido proporcionados con el equipo



original o aquellos que sean necesarios para su operacion previamente autorizada
por el Titular de la Direccion de Desarrollo Institucional.

Articulo 41.- Cuando los titulares de las Dependencias que tengan bajo su
resguardo vehiculos, sufran un accidente con el mismo, deberan de dar aviso de
manera inmediata a la Aseguradora, asi como al Titular del &rea juridica para que
este Ultimo realice todos los tramites correspondientes.

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.

Para proceder al pago del deducible, deberan anexar el reporte de dafios de la
aseguradora y el reporte de hechos de la autoridad competente ambos deberan
coincidir, mismos que serviran para determinar la responsabilidad del conductor de
la unidad y en su caso fincar las responsabilidades correspondientes.

Sera responsabilidad del titular de la Direccion de Desarrollo Institucional, el
autorizar el pago de deducibles por siniestros de vehiculos.

El Departamento de Control Patrimonial y/o el Departamento Juridico, se
encargaran de verificar que el importe del deducible sea el correcto.

CAPITULO VII
MATERIALES Y
SUMINISTROS

Articulo 42.- Las adquisiciones, arrendamientos, y contratacion de servicios
relacionados con bienes muebles e inmuebles que realicen las dependencias vy
entidades, deberan sujetarse en lo conducente a lo previsto en el Reglamento de
Contrataciones Publicas del municipio.

Articulo 43.- La Direccion de Adquisiciones de la Administracion Municipal y el area
correspondiente de las entidades se encargaran de surtir los materiales de oficina y
otros insumos necesarios para dos meses de operacion como maximo. Las
dependencias y entidades deberan presentar ante el érgano respectivo la lista de
sus necesidades dentro de los primeros siete dias calendario de cada mes.

Articulo 44.- Las dependencias y entidades evitaran el dispendio del uso del
material de oficina, materiales, utiles de impresién, fotocopia u otros insumos; para
lo cual, debera privilegiarse la transmision electronica de datos, de manera tal que
se generen reportes e informes de consulta entre dependencias, asi como para la
informacién que quede a disposicion del publico en general, cuyo acceso para
consulta pueda realizarse a través de medios electronicos. Asi mismo, se
observaran los siguientes lineamientos:

. Mantener en las areas asignadas, los niveles minimos necesarios de
papeleria y materiales que se utilicen;



Il. Utilizar papel reciclado en la formulacion de trabajos previos encomendados;

lll. Optimizar el servicio de fotocopiado, el cual se destinara unicamente para
que se reproduzcan documentos Titular de la Direccién de Desarrollo
Institucionales que estén relacionados con las actividades de las
dependencias.

Articulo 45.- Los titulares de las areas de administracion de las dependencias y
entidades sélo podran autorizar la alimentacién al personal de su adscripcion,
cuando las necesidades de trabajo asi lo requieran, la documentacion
comprobatoria debe contener los requisitos fiscales correspondientes.

Articulo 46.- Se autorizara la compra de vestuario y uniformes para el desempeno
de las funciones de seguridad publica, transito, deportivas y para aquellos que por
la naturaleza de la operacién requieran equipos y prendas de proteccion para
seguridad laboral; y de aquel personal que presta atencion al publico o que por la
naturaleza de su funcion asi lo requiera.

CAPITULO IX
SERVICIOS GENERALES

Articulo 47.- Las dependencias y entidades deben optimizar los recursos
disponibles en las partidas de conservacion y mantenimiento de inmuebles, equipo
en general, pasajes, gastos de viaje, atencién a visitantes, propaganda y publicidad,
folletos, revelado fotografico, trabajos de impresioén, etc., y se deberan sujetar
estrictamente a las disposiciones y presupuesto autorizado para el ejercicio de las
erogaciones necesarias para el desempefo de comisiones oficiales.

La contratacion de servicios de prensa, radio, propaganda y publicidad, para la
difusién de las actividades propias de la administracidn municipal se realizaran a
través de la dependencia de comunicacion social y debera contener o anexar
informacién de las tarifas, especificar el medio de difusion que se utilizara, el
contenido del anuncio o mensaje, cobertura del mismo en cuanto a cantidad, tiempo
y lugares de difusién, y cualquier otra informaciéon que sea necesaria para soportar
el servicio contratado.

Articulo 48.- Las dependencias y entidades optimizaran el gasto por servicio de
telefonia tradicional tomando medidas de cémo usarlo de una manera racional y con
fines exclusivamente en actividades de caracter Titular de la Direcciéon de Desarrollo
Institucional del municipio, se debe eliminar al maximo las llamadas personales, y
queda estrictamente prohibido la contratacion y/o pago de servicio telefénico de
entretenimiento o similares. Solamente se usaran los servicios de telefonia
tradicional de larga distancia nacional e internacional para llamadas Titular de la
Direccion de Desarrollo Institucionales del municipio.



Articulo 49.- Las erogaciones por concepto de eventos, congresos, convenciones,
foros, ferias, exposiciones, festivales, etc., asi como los diversos gastos, tales como:
traslado, hospedaje, alimentacion y otros gastos para apoyar a los expositores que
participen en congresos o cursos de capacitacion, entre otros, deben contar con la
partida y suficiencia presupuestal.

Articulo 50.- No se podran otorgar obsequios con cargo al presupuesto de egresos,
salvo los que requieran otorgar por razones de visitas Titular de la Direccion de
Desarrollo Institucionales, o cuando sean indispensables para promocionar al propio
municipio.

CAPITULO XI
VIATICOS

Articulo 51.- Solo se pagaran viaticos a personal de la Administracion Publica
Municipal cuando por razones del servicio se le otorgue una comision Titular de la
Direccion de Desarrollo Institucional fuera de su residencia laboral.

Articulo 52.- La comisidén debera ser conferida por el responsable de la Direccion
de donde presta sus servicios el comisionado y en caso de ser un director por el
Presidente Municipal, mediante un “Oficio de comisién”; la comision oficial en el
extranjero debera ser autorizada por escrito por el Presidente Municipal, debiendo
comprobarse el gasto de viaticos otorgados.

Articulo 53.- Para el Procedimiento de pago de viaticos se debera proseguir como
sigue:

a) Con base en el oficio de comision se elaborara una solicitud de viaticos en
original y una copia, dirigida al Tesorero Municipal.

b) Los viaticos se ministran al empleado por anticipado, mediante oficio de
solicitud de Gastos a comprobar, a nombre del funcionario comisionado.

c) Una vez finalizada la comisién, debera formularse la liquidacion de viaticos
durante los primeros cinco dias habiles posteriores al regreso del empleado.

En caso de que la liquidacién arroje diferencia a cargo del empleado, por haber
durado la comisidon menos dias de los previstos inicialmente, o por haber gastado
menos de lo estimado, el empleado reintegrara a la Tesoreria Municipal la cantidad
correspondiente no devengada.

Articulo 54.- Para el cobro de pago de viaticos, debera de presentar la
comprobacién correspondiente como a continuacidon se menciona:

I. Las comprobaciones de gastos y en su caso, la suma de los depdsitos en
efectivo, debera ser por el 100% del recurso entregado.

Il. En el caso de Viaticos en el desempefio de Comisiones, los comprobantes
deben corresponder el lugar y fecha de destino o en su caso, a lugares que



se encuentren en el recorrido pero en ningun caso se pagaran erogaciones
realizadas dentro del Municipio de Valle de Santiago, Gto.

lll. Los articulos comprados o el servicio recibido deberan estar desglosados
claramente.

IV. Cuando se comprueben gastos por concepto de comidas con funcionarios
debera incluirse la lista de las personas que participaron en dichas reuniones
y el objeto de la misma, igualmente cuando estas se generen por trabajos
extraordinarios al personal, exceptuando el caso de los integrantes del H.
Ayuntamiento y del Presidente Municipal, para lo cual servira como referencia
del gasto la agenda de sus actividades.

V. Los documentos de comprobacion de gastos, deberan ser aquellos que
considera validos la legislacion fiscal federal en funcion del régimen fiscal
que aplique al vendedor o proveedor de servicio y contener lo siguiente:

Estara nombre de Municipio de Valle de Santiago.

Domicilio Fiscal y RFC: Palacio Municipal No. Ext. S/N Zona Centro,

RFC: MVS850101ST5.

Fecha en que se efectud la operacion.

La cantidad total debe figurar con claridad y sin tachaduras o

enmendaduras.

Cuando asi proceda, desglose del IVA del total facturado.

En su caso, los ticket o tiras de caja registradora, deberan ser anexados.

Firma de la persona que efectud el gasto.

Las facturas de Autoservicio o Tiendas de Conveniencia anexar el ticket

de compra.
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El tiempo limite para la comprobacion de los viaticos es de 5 dias habiles posterior
al término de la comision, no pudiendo autorizarse una nueva, en tanto no se
compruebe la anterior.

Articulo 55. La o el titular de la unidad responsable a la que esté adscrito la o el
servidor publico de las Dependencias o Entidades, no debera autorizar viaticos
nacionales, cuando se presenten los siguientes casos:

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

Il. Cuando el lugar de adscripcion y el de la comision Titular de la Direccion de
Desarrollo Institucional se encuentre en el mismo municipio;

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

Articulo 56. Las Dependencias y Entidades deberan establecer los mecanismos
necesarios para verificar los dias efectivos de la comision y su cumplimiento,
quedando bajo la responsabilidad de la o el titular de la unidad responsable la
veracidad de la informacién reportada.

Articulo 57.- La compra de boletos de avion en primera clase, de negocios 0 su



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

CAPITULO XIi
MANEJO DE FONDOS REVOLVENTES.

Articulo 58.- El manejo, custodia y seguridad del fondo revolvente sera
responsabilidad del Servidor Publico a quien le sea asignado el fondo.

El fondo revolvente no debe desviarse para usos distintos a su naturaleza, tales
como préstamos personales.

Articulo 59.- Para la asignacién del Fondo revolvente es requisito indispensable la
firma del pagaré por el importe del Fondo Fijo Revolvente Autorizado por la
Tesoreria Municipal.

Articulo 60.- Sera responsabilidad del tenedor del Fondo revolvente instrumentar
las medidas necesarias para custodiar los recursos asignados.

Articulo 61.- Los responsables de los fondos revolventes, deberan: Administrar los
recursos de dicho fondo;

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

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

lll. Realizar el pago por los conceptos antes citados previa presentacion de la
factura correspondiente;

IV. Verificar que los comprobantes que sean entregados por los conceptos antes
mencionados cumplan con todos los requisitos fiscales correspondientes;

Articulo 62.- Los recursos del Fondo son mensuales y deberan ser comprobados
a mas tardar ante la Tesoreria dentro de los siete primeros dias naturales del mes
siguiente al que se trate.

Los documentos deberan anotarse la razon del gasto realizado, el mismo debera
contener el nombre, cargo y firma de quien realizo el gasto asi como la firma de (Vo.
Bo). del Servidor Publico a quien se le asignd el Fondo, en cada uno de los
documentos.

Articulo 63.- La documentacién debera ser presentada en la Relacion de Gastos,
firmada por el Servidor Publico con cuya autorizacion y responsabilidad se
efectuaron las erogaciones.



Articulo 64.- Cuando de la comprobacién presentada, haya sido rechazado un
documento, se debera formular una relacion complementaria al mes que
corresponda y presentada en un lapso de tiempo de 48 horas, contadas a partir de
la fecha de su devolucion.

CAPITULO Xiil
DE LOS GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR

Articulo 65.- Para el otorgamiento y comprobaciéon de los gastos a reserva de
comprobar, el tramite administrativo es el siguiente:

I. Deberan de solicitarse a través del formato de solicitud a la o el titular del area
de administracion de la Dependencia o Entidad respectiva en un término de
cuatro dias habiles de anticipacion a celebrarse el evento o comisién
correspondiente. Con excepcidon de aquellas comisiones y eventos urgentes,
siempre y cuando estén plenamente justificados;

Il. La o el responsable de la comprobacion debera entregar la documentacién
comprobatoria al area de administracion, en un término de hasta quince dias
habiles, contados a partir de la fecha de terminacion del evento o comision
realizada en el interior del pais o en el extranjero;

lll. La Tesoreria Municipal, previa solicitud de las Dependencias debidamente
justificada, autorizara, en su caso, las prorrogas respetivas para la
comprobacién del gasto.

Articulo 66.- En el caso de cancelacion del evento o comision, la o el responsable
de la comprobacion debera reintegrar el monto total a mas tardar dentro de los cinco
dias habiles siguientes al de la cancelacion correspondiente.

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

Articulo 67.- Todos los comprobantes de los gastos a reserva de comprobar
deberan ser rubricados por la o el responsable de la comprobacion.

El area administrativa de la Dependencia o Entidad respectiva, sera responsable
del cumplimiento de lo anterior.
CAPITULO XIV
DE LOS GASTOS DEVENGADOS

Articulo 68.- La creacion y registro de los Gastos Devengados deberan realizarse
a mas tardar al 31 de diciembre del ejercicio correspondiente.

Articulo 69.- Las Dependencias y Entidades remitiran a la Tesoreria Municipal el



monto y concepto de sus gastos devengados del ejercicio correspondiente, en los
primeros siete dias del mes de enero del ejercicio inmediato siguiente, en la fecha
especifica que determine la Tesoreria Municipal, sin que exceda de aquélla
establecida por la Ley.

CAPITULO XV
SUBSIDIOS, TRANSFERENCIAS Y DONATIVOS

Articulo 70.- Las entidades podran solicitar al H. Ayuntamiento el otorgamiento de
subsidios y transferencias, ya sea para su presupuesto anual o para eventos
extraordinarios mismas que se deberan orientar hacia actividades estratégicas y
prioritarias.

Articulo 75.- La entrega de apoyos econdmicos, donativos y ayudas sociales que
otorgue se regiran por lo establecido en los linemientos o disposiciones aplicables.

CAPITULO XVI
TRASPASOS ENTRE DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES

Articulo 76.- El Presidente, por conducto de tesoreria, podra autorizar a las
dependencias y entidades a realizar traspasos entre si, vigilando que cada uno de
los mismos no rebase un monto equivalente al 7.5% de los presupuestos anuales
respectivos de quien los otorga y de quien los recibe, y solo por causa grave
enterando de inmediato al H. Ayuntamiento.

CAPITULO XVII
OBRA PUBLICA

Articulo 77.- La realizacion de obra publica se ejecutara por contratacion o por
administracion.

Articulo 78.- El tipo de contratacion, para las dependencias y entidades, excepto el
Sapam, sera determinado por el Presidente y el Titular de Obras Publicas del
Municipio.

Articulo 79.- Para el caso de los contratos de obra publica los pagos deben
tramitarse ante la tesoreria o ante el 6rgano de administracion del Sapam, segun
sea el caso, debiendo presentar al menos dependiendo de la complejidad y
magnitud de los trabajos, en original y copia los siguientes documentos:

I. Facturay recibo.

Il. Estimaciones.

[ll. Numeros Generadores.

IV. Notas de Bitacora.



V. Croquis de ubicacion.
VI. Validacion de la obra.
VII. En su caso, controles de calidad, pruebas de laboratorio y reporte
fotografico, finiquito de la obra y acta de entrega - recepcion de la obra.

Articulo 80.- Para cualquier tipo de obra autorizada la dependencia o entidad
debera, sin excepcion, elaborar el expediente técnico, documento a través del cual
podra identificarse un proyecto y cuyo original se resguardara en la Direccién de
Obras Publicas Municipales.

Para su registro y compromiso presupuestal en la tesoreria, o en el érgano de
administracién del Sapam, la ejecutora debera presentar los siguientes requisitos:

Fuente de financiamiento

Programa y subprograma

Unidad responsable

Nombre de la obra

Tipo de obra

Beneficiarios

Objetivo

Justificacién

Descripcién del proyecto

10 Indicadores estratégicos

11.Los demas requisitos manifestados dentro de la ley de obra publica del
estado y de la normatividad federal cuando proceda
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Articulo 81.- Los beneficiarios de obra publica, en su caso, aportaran el porcentaje
establecido en el convenio correspondiente. Para el cobro y control de la aportacion
de vecinos beneficiarios de obra publica las dependencias responsables deberan
proporcionar a través de oficio dirigido a tesoreria municipal conteniendo la
informacién siguiente:
l. Descripcién de la obra.
Il. Ubicacioén de la obra.
[l Costo total de la obra.

V. Nombre completo del representante de los beneficiarios.
V. Domicilio particular del representante de los beneficiarios y teléfono
si lo tienen.
VI. Costo por cada uno de los conceptos que se cobraran a los
beneficiarios
VII. Indicar si alguno de los conceptos a cobrar a los beneficiarios se

debe entregar a otro organismo.

~ CAPITULO XvIII
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS
Y CONTRATACION DE SERVICIOS.



Articulo 82.- Las erogaciones por concepto de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, deberan sujetarse a las disposiciones del reglamento de
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios para el
municipio de Valle de Santiago, Gto., y demas preceptos que resulten de
observancia obligatoria.

Articulo 83.- No deberan realizarse adquisiciones ni ejecutar obra publica sin el
cumplimiento del marco juridico y normativo correspondiente; los casos de
excepcion deberan ajustarse a lo previsto en el reglamento de adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios para el municipio de
Valle de Santiago, Gto., ley y reglamento de obra publica estatal o federal cuando
proceda.

Articulo 84.- La requisicibn de compra de materiales es un documento
administrativo derivado de las distintas modalidades de compra, mediante el cual
las dependencias y entidades describen el concepto de los bienes y servicios
solicitados, con el objeto de que sean suministrados por los proveedores
seleccionados. Para su recepcién en la tesoreria o en el érgano de administracién
de la entidad correspondiente, debe contener los siguientes requisitos:
| Cédigo de la unidad responsable.
| Cddigo de Programa
]| Cddigo de fondo de financiamiento
v Numero de la partida de gasto ejercida del presupuesto.
IV. Descripcion, cantidad y unidad de medida de los bienes o servicios
solicitados
V. Nombre y firma de quien da suficiencia presupuestal
VI. Nombre y firma del titular de la unidad responsable solicitante.
VIl. Nombre y firma del solicitante.
VIll. Nombre y firma del Titular del Departamento que autoriza el gasto, con el
visto bueno del Titular de la Direccién de Desarrollo Institucional .
IX. Precio unitario e importe total a pagar del bien o servicio solicitado.

Articulo 85.- La factura o recibo original del proveedor es el documento
administrativo y fiscal que ampara la entrega del bien o prestacion del servicio
solicitado a través de una requisicidn, el cual debera cumplir con lo requisitos de los
articulos 29 y 29-A del Cdédigo Fiscal de la Federacion. Si al momento de la
recepcion del bien o servicio no se recibe la factura o recibo original, debera
ampararse con una nota o remision, la cual debera ser anexada a la factura o recibo
original para su recepcién dentro de tesoreria 0 en el érgano de administracion de
la entidad correspondiente, y debera contener el nombre y firma del titular o servidor
publico autorizado, las facturas y recibos deberan contener los siguientes requisitos
fiscales:
|. Contener impreso el nombre, denominaciéon o razéon social, domicilio
fiscal y clave del registro federal de contribuyentes de quien lo expida.
[I. Contener impreso el numero de folio.
[ll. Mencionar lugar y fecha de expedicion.



IV. Contener nombre y clave del registro federal de contribuyentes del
municipio.

V. Mencionar la cantidad y clase de mercancias o descripcidén del servicio
que ampare.

VI. Valor unitario consignado en numero, importe total consignado en
numero o letra, asi como el monto de los impuestos que en los términos
de las disposiciones fiscales deban trasladarse.

VII. Contener la fecha de impresién, el numero de autorizacion y vigencia.

VIII. Los demas requisitos establecidos en la Legislacion Fiscal.

IX. ElTitular de la Dependencia al momento de recibir los bienes a su entera
satisfaccion, debera de textar en la factura la Leyenda “Cotejado contra
entrega fisica”,

Articulo 86.- El contrato de prestacién de servicios es el instrumento juridico
mediante el cual se establece el cumplimiento de las obligaciones por la prestacién
de un servicio en especifico al municipio, incluidas las asesorias de indole
profesional. Para su registro y pago en la tesoreria o en el érgano de administracién
de la entidad correspondiente, es necesario presentar:

I. Contrato firmado por el Presidente Municipal, Secretario del Ayuntamiento y
por el prestador del servicio y por el titular de la dependencia en su calidad
de testigo. En el caso de las entidades debera estar firmado por el titular de
la entidad y prestador del servicio. Si el contrato involucra recursos
especificamente transferidos por la administracion central, el contrato debera
estar firmado por: presidente, titular de la entidad, en su caso, y prestador del
servicio.

Il. Fianzas de anticipo, de cumplimiento y/o vicios ocultos, segun corresponda.

lll. Comprobante de domicilio e identificacidén del prestador de servicios.

Articulo 87.- El contrato de arrendamiento es el documento juridico celebrado entre
el arrendador y arrendatario, mediante el cual se establecen las condiciones y
obligaciones por concepto del arrendamiento de un bien en las siguientes
modalidades:

I. Arrendamiento de inmuebles: para su registro y pago en la tesoreria se
debe presentar el contrato previamente firmado por el presidente
municipal y el arrendador. En las entidades, para su registro y pago en el
organo de administracion de la entidad correspondiente, se debe
presentar el contrato previamente firmado por el titular de la entidad y el
arrendador.

[I. Arrendamiento de maquinaria y equipo: para su registro y pago debe
presentarse la misma documentacion solicitada en el inciso anterior.

CAPITULO XIX
DEL USO DE MOBILIARIO, EQUIPO DE OFICINAY OTROS EQUIPOS

Articulo 88.- La tesoreria esta obligada a llevar un inventario general de los bienes
muebles e inmuebles existentes y adquiridos durante la administracion.



Articulo 89.- En el caso de bienes que se consideren activos fijos, la documentacion
soporte de la adquisicién debera conservarse durante el tiempo de vida del bien
correspondiente.

Articulo 90.- Cuando se realicen adquisiciones de bienes que se consideren activos
fijos, los mismos seran entregados por los proveedores directamente al encargado
del area de adquisiciones en el lugar y hora que sefiale, ademas de ser este ultimo
el responsable de revisar que cumplan con todas las caracteristicas solicitadas,
solicitar le sea entregado igualmente la factura que ampare los bienes y que cumpla
la misma con todos y cada uno de los requisitos fiscales correspondientes, asi como
tomar la evidencia respectiva de entrega (Fotografias). Y en el momento oportuno
solicitar al departamento de control patrimonial realizar los resguardos de los
mismos segun corresponda, asi como notificar de manera inmediata al area
solicitante.

Articulo 91- El Titular de la Direccién de Desarrollo Institucional, a través del area
de Control Patrimonial promovera la comunicacion entre las Dependencias y
Unidades Administrativas para orientar y reasignar mobiliario y equipo de oficina
factible de reutilizar, efectuandose los resguardos necesarios.

Articulo 92.- Las dependencias y entidades deberan realizar altas de inventario de
los bienes propiedad del Municipio de conformidad con el clasificador por objeto del
gasto, e igualmente cuando el valor de los bienes supere los treinta y cinco salarios
minimos diarios de la zona que nos rige.

Articulo 93.- Los usuarios de bienes muebles seran responsables del correcto uso
de los mismos y cualquier movimiento o transferencia debera ser comunicado al
area de Control Patrimonial para la modificacién del resguardo correspondiente.

CAPITULO XX
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LOS BIENES.

Articulo 94.- Las dependencias y entidades seran responsables de vigilar que las
erogaciones por concepto de mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo,
bienes informaticos, maquinaria y equipo, inmuebles, asi como los servicios de
instalacion, sean los estrictamente indispensables para garantizar su buen
funcionamiento.

CAPITULOXXI
CONTROL DE RECURSOS ECONOMICOS

Articulo 95.- La tesoreria y las entidades deberan de llevar un registro de cada
movimiento que se lleve a cabo dentro de las cuentas bancarias de cheques y de
inversion.



Articulo 96.- La tesoreria y las entidades podran abrir una cuenta bancaria por cada
programa que el municipio ejecute, identificando en todo momento el origen de los
recursos y el tipo de programa, con el objeto de cumplir con la normatividad que
imponga la federacion, el estado y/o el municipio.

Articulo 97.- Por cada programa se integrara un expediente que contenga toda la
documentacion inherente al mismo, con el objeto de controlar y supervisar los
recursos destinados a cada accion de los programas que se ejecutan. Entre la
documentacion que se requerira, dependiendo del programa que se ejecute, estan:
convenio y/o contrato con sus anexos, modificaciones presupuestales, auxiliares
contables por programa; 6rdenes de pago con su documentacion comprobatoria,
proceso de adquisicion y soporte; avance fisico - financiero tratandose de obra
publica y actas de entrega y/o recepcion.

Articulo 98.- La expedicion de cheques y/o transferencia electronica deberan
apegarse a los siguientes requisitos:

|. Todo gasto o compra que se realice por un importe a $2,000.00 (dos mil
pesos 0.00 M. N.) podra pagarse con cheque y/o mediante transferencia
electronica.

Il. Los cheques que se emitan deben ser nominativos; no se expediran
cheques al portador.

[ll. TratAndose de transferencia electrénica debera ser abonada a cuenta del
beneficiario;

IV. Cuando se otorguen cheques y/o se realicen transferencia electronica
para gastos a comprobar deberan ser comprobados en un plazo no a 15
dias habiles después de la fecha de entrega-recepcion del mismo.

V. Los cheques expedidos deben ser consecutivos, conforme a la fecha de
su elaboracion, no se debe emitir cheques posfechados.

VI. Unicamente se emitiran cheques y/o transferencia electrénica para el
pago de asignaciones que tengan partida y suficiencia presupuestal.

VII. Unicamente se formularan cheques y/o transferencia electrénica cuando
el proveedor o los titulares de las dependencias y entidades presenten
las facturas y la documentacion comprobatoria suficiente que amparen el
gasto devengado.

VIII. En el caso de la elaboracién de los cheques y/o transferencia electrénica
para gastos a comprobar, los titulares de las dependencias y entidades
deberan presentar oficio que lo justifique.

IX.Para emitir cheques y/o transferencia electronica por anticipo a
proveedores, contratistas previamente deberan presentar a tesoreria el
convenio o contrato en el que se establezca un anticipo, acompafnado del
original de la factura o recibo, debiendo estar completo el expediente
establecido en el proceso de adjudicacion, siendo responsable de
verificar esto ultimo el encargado del departamento de adquisiciones y el
director de obras publicas segun corresponda.

X.Para emitir cheques y/o transferencia electronica por concepto de



liquidaciones de personal, previamente se debera presentar a tesoreria;
original del convenio de terminacion de la relacion laboral, el cual debe
de especificar el nombre y apellidos de la persona, nombre del puesto
que desempenaba, fecha de ingreso, fecha de baja, importe de su salario
diario, importes por concepto de salario, aguinaldo, prima de antigiedad,
indemnizacién o liquidacion, y cualquier otro concepto que se esté
pagando, asi como sefalar el importe de impuestos que por Ley se le
tienen que descontar, documentacion que en original se encuentra bajo
el resguardo del Departamento de Recursos Humanos;

Xl.Para expedir cheques y/o transferencias electronicas por gastos médicos
y/o medicamentos, previamente deberan entregar a tesoreria municipal,
oficio de solicitud de pago, firmado por el beneficiario, y comprobantes
originales a nombre del municipio conteniendo los requisitos fiscales
correspondientes.

Articulo 99.- La programacion de los pagos a terceros y los pagos definitivos que
se realicen con cargo a las asignaciones presupuestales de dependencias y
entidades se efectuara mediante contra-recibos, para efecto de controlar financiera
y presupuestalmente el ejercicio de los recursos, asi como para la liberacion de
recursos, las dependencias y entidades deberan observar lo siguiente:

Las facturas deben contener los requisitos fiscales mencionados en el articulo 55
de estos lineamientos, y la documentacién comprobatoria que en cada caso se
requiera, se presentara en tesoreria o en los érganos de administracion de las
entidades;

Articulo 101.- Para que la tesoreria o los 6rganos de administraciéon cubran las
facturas por medio del fondo revolvente, las dependencias observaran lo siguiente:
I. Las erogaciones que se lleven a cabo con cargo al fondo revolvente
deberan corresponder estrictamente a las cuentas o partidas autorizadas
dentro de cada dependencia;
II. El efectivo concentrado en fondo revolvente no sera a $50,000.00
(Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.)
[ll. Las erogaciones que paguen mediante el fondo revolvente, se podra
realizar a proveedores no inscritos en el padron.

Articulo 102.- La Tesoreria Municipal en el ambito de sus respectivas
competencias, deberan revisar mensualmente las conciliaciones bancarias para
identificar los cheques en transito que tengan una antigiiedad a dos meses; con
excepcion de los de fin del ejercicio para los cuales se tendra hasta el dia 31 del
mes de enero y se procedera a elaborar una relacion de los mismos para su
cancelacion, la cual debera de autorizar el responsable del Area Contable, y la cual
contendra los siguientes datos:
[.  Numero de cheque



II.  Fecha de expedicion del cheque
[ll.  Beneficiario

IV.  Importe del cheque

V. Motivo de la cancelacion.

Una vez elaborada la relacion se cancelaran los cheques en transito asi como en
su caso los cheques elaborados no entregados y se deberan realizar los registros
contables correspondientes en los que se debe incluir la creacion de una cuenta por

pagar.

Se debera natificar a la institucion bancaria la relaciéon de cheques cancelados para
gue a su vez sean cancelados en su sistema.

La documentacion de cheque elaborados y no entregados, asi como la de
entregados y no cobrados debera desprenderse de la péliza de cheque en la cual
solamente debera quedar la autorizacion y motivo de la cancelacién. La persona
encargada de archivo deberd entregar esta cuenta al area de recepcion de
documentos quien controlara asignando un numero de expediente para su control
asi como se hara cargo de resguardarla hasta el término del plazo sefalado por la
ley o bien para darle tramite al momento que el proveedor se presente a cobrar
debiendo presentar a parte del contra recibo oficio solicitando la liberacion del pago
asi como en el que explique el motivo por el cual no se presentd en el tiempo
correspondiente para recoger el cheque en comento

CAPITULO XXII
RACIONALIDAD DEL GASTO
PUBLICO

Articulo 103.- Las dependencias y entidades dentro de sus programas y proyectos
anuales, deberan implementar medidas para racionalizar el gasto destinado a las
actividades administrativas y de operatividad de cada una de las dependencias.

Articulo 104 .- Los titulares de las dependencias y entidades, ejerceran las partidas
presupuestales autorizadas sobre las bases de racionalidad y austeridad, evitando
con ello el gasto excesivo, vano y superfluo; en caso contrario, seran objeto de las
sanciones administrativas correspondientes.

Articulo 105.- La tesoreria podra dictar medidas administrativas adicionales o de
emergencia en materia de ejercicio presupuestal, con el objeto de racionalizar el
gasto destinado a las actividades sustantivas y de apoyo, asi como promover al
maximo el uso eficiente y eficaz de los recursos publicos.

CAPITULO XXl
MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

Articulo 106.- Las modificaciones presupuestales consisten en las adecuaciones o
cambios que se hagan al presupuesto de egresos durante el ejercicio fiscal, en lo



que se refiere a su estructura administrativa, funcional-programatica y econdmica,
asi como a los calendarios de gastos, seran con el objeto de cumplir
adecuadamente los programas, proyectos y metas previstos.

Articulo 108.- Para el andlisis de una modificacion (creacién, disminucién o
ampliacion de partidas) a su presupuesto, las dependencias y entidades deberan
elaborar el oficio de solicitud dirigido a la tesoreria.

Articulo 109.- El tramite de adecuaciones y modificaciones presupuestarias se
realizara por la tesoreria, anexando la debida documentacién soporte para que
pueda ser revisada y analizada su factibilidad. La tesoreria lo remitira al H.
Ayuntamiento para su analisis, revision y autorizacion.

CAPITULO XXIV
DE LOS COMPLEMENTARIOS

Articulo 110.- La creacion y registros de pasivos que correspondan a operaciones
realizadas en el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre, deberan contabilizarse
a mas tardar el 31 de diciembre de dicho ejercicio.

Articulo 111.- Las dependencias y entidades remitiran a la tesoreria el monto y
concepto de sus cuentas pendientes de pago correspondientes al fin del ejercicio,
en el mes de enero del siguiente afio sin que el plazo se exceda del dia 15 de dicho
mes y ano.

Articulo 112.- El pago de los pasivos correspondientes a operaciones realizadas en
el ano, se efectuara dentro de los tres primeros meses del afio siguiente.

TRANSITORIOS

Articulo Primero.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor y seran aplicables
para las dependencias y entidades a partir del siguiente dia de su publicacion.

Articulo Segundo.- En tanto no sean expedidos nuevos lineamientos, se
continuaran aplicando los vigentes a la fecha.



