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Presente. ‘ A b ‘ o
CELERLD WORAN VELAZQUEZ el

Por este conducto y con fundamento en el articulo 128, fraccién
Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuato y 17, fraccidn XI del Reglamento
Interior del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Guanajuato, Gto., hago de
su conocimiento que en la Sesién Ordinaria nlimero 55, celebrada el dia 21
de enero de 2015, especificamente en el punto nimero 7 del orden del
dia, fue puesto a consideracién del Pleno y aprobado por unanimidad de
votos, el dictamen presentado por la Comision de Hacienda, Patrimonio y
Cuenta Piiblica niimero CHPCP/250/12-15, mediante el cual se aprushan
las Disposiciones Administrativas de Contro! Interno para el Ejercicio
Fiscal 2015, para su discusioén y en su caso aprobacién por parte del Pleno
del Honorabie Ayuntamiento. '

Se acompafia copia certificada del acuerdo en mencién, para su conocimiento y
tramites administrativos a que haya lugar.

Sin otro particular, le reitero las seguridades de mi consideracién distinguida.

Lic.
Secretari

o

Con copia para:
Archivo
Minutario
ARL/Malena
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El que suscribe, Licenciado Antonio Ruiz Lanuza, Secretario del Honorable
Ayuntamiento Constitucional de Guanajuato, Gto., trienio 2012-2015, de conformidad
con lo dispuesto por los articulos 128, fracciones VI y XI de la Ley Organica Municipal
para el Estado de Guanajuato; 17, fraccidon XI del Reglamento Interior de este H.
Ayuntamiento, en relacién con el acuerdo del Honorable Ayuntamiento en la sesién

ordinaria nimero 1, de fecha 10 de octubre de 2012, hago constar y certifico:- - - - - - -

Que las presentes 26 (veintiséis) copias fotostaticas, son la reproduccion fiel
y exacta de sus originales que a la vista tuve y las cuales forman parte
integrante de la Sesioén Ordinaria niimero 55, celebrada el dia 21 de enerc de
2015, especificamente del punto nimero 7 del orden del dia, mediante el
cual fue puesto a consideracién de! Pleno y aprobado por unanimidad de
votes, el dictamen presentado por la Comisidon de Hacienda, Patrimonio y
Cuenta Puablica nimero CHPCP/250/12-15, mediante el cual se aprueban las
Disposiciones Administrativas de Control Interno para el Ejercicio Fiscal
2015, para su discusién y en su caso aprobacién por parte del Pleno del
Honorable Ayuntamiento, las cuales fueron cotejadas en todas y cada una de sus
partes y cuyos antecedentes se encuentran en poder de esta Secretaria del Honorable

Ayuntamiento.- = = = = = = = - - e e e e e e oL

Se expide la presente certificacién en la ciudad de Guanajuato, Gto., siendo los 22

(veintidos) dias del mes de enero de 2015 (dos mil quince).- = === == - === ===~ ===~

: Ruiz Lanuz:
del Honorf‘ Ayun

\—,/

SecretarioV




Acta de la sesiéon ordinaria nimero 55 del

Ayuntamiento de Guanajuato Capital, tri 2
siendo las 14:45 {catorce horas con cuarenta ygl ;
minutos) del dia 21 (enero) del mes de eamm del ZZ@{\.&?L‘% (e{imi‘i /
mil quince), celebrada en <l Saldn de Cabildos d;e\“‘@g w.r‘”/
Presidencia Municipal., -« = = = = = = o = w m = w0~ o o
Ingeniero Luis Fernando Gutidrrez Marquez: “Muy: buenas

tardes tengan todos Ustedes, bienvenidos a la sesidn ordinaria

nimero 55 del Honorable Ayuntamiento de Guanajuato, Gto. A
continuacion, le cedo el uso de la voz al Secretario del Honorable

untamiento, para que dé inicio con la lista de asistencia,

- - - = - - - 1. Lista de asistencia y declaratoria de
wrum legal- - = = = = « w w - Bl """""
-~——«mc/enc1ado Antonio Ruiz Lanuza: “Gracias sefior Pres:dente en
términos de lo previsto por los articulos 64 y demads relaUvos de la
Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Guanajuato, procedemos

al desahogo del primer punto, que corresponde a la hsta de
asxstencxa a efecto de declarar el quérum legal, en caso de
procedencia. Se da por presente al Ingeniero Luis Fe mamﬁ@
Gutiérrez Méarquez, Presidente Municipal, los .ﬁﬁﬁiﬁd@«i@&"y":
Licenciado Jorge Luis Herndndez Rivera, Presente; y
Licenciada Miriam Cabrers Morales, Presente; v los
Regidores: Licenciado Juan Sebastidn Avila Victoria,
Presente;  Licenciado José [Luis Camacho Trejo Luna,

334 . y " " - v -, % . " " i ’ ped " P g ol : v K
Presente; Licenciada Avelinm Aguilar Gonzdlez, Presente;

Licenciado Luis t‘FeEEpe Lurria W@mﬁw@uez, l}“&‘@@?@ﬁ‘k@; Maestm'
Rivelino Moreno Galvan, !P”m::»@mke, m_@g@mwm Carios ;Mamms;
Valadéz Peinemann, Presente; Contador Pablico Eduardo

Durdn Velo, Presete; Técnico Especializado &t

Administracién de Emipresas Turisticas, Edmundo Mmanh@




que se tomen seran validos. Asi mismo, doy cuenta qLTc—?'se};
encuentra ausente la Regidora Clarissa Beatriz Arrache
Mercado, quien cuenta con permiso de la Presidencia”.- - - - - - -
—————————— 2. Dispensa de la lectura y aprobacidén en su
caso, del orden del dia.~ 3. ﬁﬁ#ﬁﬁp@ﬁmn de [a Ee&ﬁ:ura '
aprobacién en su caso, del acta de la sesién ordinaria
nimero 54, de fecha 19 de diciembre de 2014.- 4. &mgmm de

EE\\

ierdo propuesto por la Comisidén de Gobierno Y ﬁsunmg

'3"=,;"sﬁativ05, respecto de la recomendacién administrativa
parte de la Contraloria Municipal, para dw@wwmw ia
""‘méfwegentacmn, dar debida certeza juridica y «cm‘utuh e deal
Instituto Municipal de Planeacién, facultando al t@”mwdewﬁ:&
Municipa!l Ingeniero Luis Fernando Gutiérrez E\:’iéﬂrque@ para
nombrar al encargado de Despacho del Instituto.- 5 Purito
de acuerdo propuesto por el Presidente Mmﬂcﬁpaﬁ,
Ingeniero Luis Fernando Gutiérrez Marguez, g:g:eiam ba
aprobacién y en su caso la emisién de la cﬂnvwcmmrm para
la eleccién del Cronista de la Ciudad de @uamﬁjuam. &.
Presentacién de un dictamen de la Comi sién de medw,
relative al seguimiento de los Titulos Concesidn, w@m Sl
discusion y en su caso aprobacion por parte del Eﬁ'ﬁehﬂ ctel
Honorable Ayuntamiento.- 7. Presentacidén de tery cfi tam&n
de la Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Wubhm
nitmero CHM’:P/’%@/&W ~15, mediante el cual se apmeﬁmm
las Disposiciones Administrativas de Control Interno pm‘a &l
Ejercicio Fiscal 2015, para su discusidn Y o en gu Casy
aprobacion  por parte del Pleno del H@nm‘ab»

Ayuntamiento.~ 8. Iniciativa que presenta el Sindico




Licenciado Jorge Luis Herndndez Rivera, para efa@lip:

modificar y adicionar diversas disposiciones del Reqglagss

cuenta al Pleno, de la correspondencia re mhudz{n/ &
Secretaria del Honorable Ayuntamiento, para x‘r@m‘:@ | %,
turno a comision por parte del Honorable vuw&wmmwm.g
10. Asuntos Generales.~ 11. Clausura de la sesidn.- - - - - - -
Licenciado Antonio Ruiz Lanuza: “El punto nimero dos, se
refiere a la dispensa de la lectura y la aprobacién en su céso, del
orden del dia, el cual ya sufri6 las modificaciones vy alusiones
precisadas en la sesién previa, por lo que si estan por su
\aprobauon sirvanse manifestarlo levantando la mano para efecto
vde tomar la votacién que corresponda. Se aprueba por unammrdad
~de votos la dispensa de la lectura y la aprobacién del mismo sefior
Presidente.”.- = = = = = =« = = = — - R
—————————— 3. Dispensa de la lectura y aprobacid on en su
caso, del acta de la sesidn ordinaria namero 54, de fegha 19
de diciembre de 2014.- -~ ~ = ~ - e e J—
Licenciado Antonio Ruiz Lanuza: “El siguiente punto, se refiere
a la dispensa de la lectura y aprobacic’)n"en su caso, del acta de la

sesién ordinaria nGmero 54, de fecha 19 de diciembre de 2014, la

cual ya ha sido revisada v en su momento mdtli_f_icada y adecuada,
por lo tanto, se somete a consideracidn del Ple-no del Hohorable
Ayuntamiento la dispensa de Ia lectura, asi como su contemdo por
lo que si estan por la afirmativa sirvanse manifestarlo levantando
la mano, para efecto de tomar la votacién correspondiemte. Se
aprueba por unanimidad de votos sefior Presidente, la dispﬁénsa de
la lectura del acta respectiva, asi como el contenido ﬁde las
mismas”.- -~ - - - - - - - o Lo Ll .. [ R
Tt s s m s - - = Punto de acuerdo mmgw@ﬁ&@p@r la
Comision de Gobierno y Asuntos Legislativos, mspeem de la

recomendacién administrativa por parte de la Contraloria

(O8]
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consideracién del Honorable Ayuntamiento y en

et

aprobacién, para la el otorgamiento de los Titulos de C

%ncesiéri‘;
Esto es, darle seqguimiento al programa de regularizacién qu
venido incrementando en base al nuevo reglamento y seria el®
tercer paquete de expedientes ya revisados y que estan en
condiciones  de hacerse acreedores a esos Titulos Concesiéon de
ambos mercados”.- - ~ = = = === === = = = - e e
Licenciado Antonio Ruiz Lanuza: “Se somete a consideracién

del Pleno del Honorable Ayuntamiento la aprobacion del dictamen

AH
:\\,A’ L N
qﬁ% corresponda. Se aprueba por unanimidad de votos sefior
¥ ;

Q’féf‘s’idente. —————— R e === -
S - - - - - - . 7. presentacién de un dictamen de la
Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Piblica nGmero
CHPCP/ZSO/iE-—iS, mediante el cual se aprueban las
Disposiciones Administrativas de Control Interno para el
Ejercicio Fiscal 2@15, para su discusidn v en su caso
aprobacién  por parte del Pleno deal Honorable
AYUNEAMIENto.- = = = = = = = = = o o o SO A
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DICTAMEN
No. CHPCP/250/12-15

En la ciudad de ‘Guanajuato, Gto., siendo las 09:00 horas del dia 21 de enero del afio 2015, se
reunieron en la Sala de Juntas de Sindicos y Regidores, los Integrantes de la Comisién de
Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica, como Presidente Lic. Jorge Luis Hernandez Rivera,
como Vocales Lic. José Luis Camacho Trejo Luna, T.A.E.T. Edmundo Almanza Moreno, Lic.
Luis Felipe Luna Dominguez, Arq. Maria Rosa Amelia Soledad Garcia Arredondo y como
Secretario C.P. Eduardo Duran Velo, con el fin de analizar, estudiar y emitir el dictamen
correspondiente a las Disposiciones Administrativas de Control Interno para el Ejercicio Fiscal
2015.

ANTECEDENTES

PRIMERO.- Que con oficio nimero T.M.G.-048/2015 de fecha 16 de enero de 2015, el
Tesorero Municipal, C.P. Carlos Moran Veldzquez, turna a ésta Comisién las Disposiciones
- Administrativas de Control Interno para el Ejercicio Fiscal 2015 para su analisis.

CONSIDERANDGOGS

PRIMERO.- De conformidad con lo establecido por los articulos 80 y 81 de la Ley Organica
Municipal vigente para el Estado de Guanajuvato, Articulos 28, 41, 42 y 43 del Reglamento
Interior vigente del H. Ayuntamiento Constitucional de Guanajuato, Gto., esta Comisién de
Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica es competente para discutir, resolver y emitir el
presente Dictamen. .

SEGUNDO.- Que una vez. que se ha analizado y estudiads la propuesta, con la exposicidn y

Justificacion del a’réa correspondiente ante esta’ Comision; se determino la viabilidad de la
propuesta. o

RESUELVE

PRIMERO.- Que es competente para emitir el presente Dic’tame;p‘kb'onforme'al considerando

~ “primero.- 7 ¢

. SEGUNDO.- Se apruébé_la"prdpues{a' de iaéﬂDiSpbs_iciones Administrativas de Control Interno” -

“para el Ejercicio Fisc’al 2015, segln anexos gue-forman parte del‘prers'e’nte dictamen. '
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TERCERQO.- Se eleve el presente Dictamen al Seno del Honorable Ayuntamiento pleno pa‘}éw’ ’
aprobacidn, de conformidad con el Articulo 39 Segundo Parrafo del Reglamento Interior vigente ) iﬂ/’
del H. Ayuntamiento Constitucional de Guanajuato, Gto.

Asi lo resolvieron los integrantes de la Comisidn de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica del
H. Ayuntamiento Constitucicnal de Guanajuato, déandose por terminada el dia de su inicio alas
11:00 horas y firmando de conformidad los que en la misma intervinieron.

DEié RIVERA

\ e Fo

LIC. JOSE LUIS CAMACHO TREJO LUNA ) T.A.E.T. EDMUNDO ALMANZA MORENO

B //’ e ) e
VAN
3 AT
- ARQ, MARIAROSA AMELIA SOLEDAD

GARCIA-ARREDONDS— / "

. ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRA DEL DICTAMEN l\_l.oj CHPCP/250M12-15
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Guanajuato, Gto., 16 de Enero de 2015

Lic. Jorge Luis Hernandez Rivera
Sindico y Presidente de la Comisién de Hacienda,

Patrimonio y Cuenta Piblica.
Presente.

En apego a lo dispuesto en el Articulo 10 de la Ley Para el Ejercicio y Control de los Recursos

Plblicos para Estado y los Municipios de Guanajuato, anexo al presente le remito las

Disposiciones Administrativas’y ‘de Control Interno que regiran durante el ejercicio fiscal 2015
P,;_Lﬂsa a su analisis, valoracién y emision del dictamen correspondiente para su aprobacion por el
Ny ble Ayuntamiento.

or en virtud de que de conformidad con el segundo pérrafo del articulo 55 de la Ley para
feio y Control de los Recursos Piblicos Para el Estado y los Municipios de Guanajuato, el
gra entregar a las Dependencias los Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad
SDisétplina Presupuestal emitidos por esta Tesoreria Municipal a mi cargo y las Disposiciones
Administrativas y de Control Interno 2015 autorizados por el Honorable Ayuntamiento, es el dia .

31 de Enero del presente afio.

Sin otro particular de momento, le reitero las seguridades de mi consideracién distinguida.

Atentamente.
El Tesorero Municipal

A
s
C.P. Carlos Moran Velazquez

CMVIIMG*mvs
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Disposiciones Administrafivas y 2

En apego a lo dispuesto por el Articulo 10 segundo parrafo de la Ley para el Ejercicio y Control de los Reg
para el Estado y los Municipios de Guanajuato, se emiten las Disposiciones Administrativas de Contro! Intyg
durante el ejercicio fiscal 2015.

I. DISPOSICIONES GENERALES ADMINISTRATIVAS e : ‘w

De los Requisitos

Los comprobantes que expidan los proveedores, prestadores de servicios o acreedores tumados por las Dependencias o la
Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales para su tramite de pago, deberan reunir los siguientes requisitos:

A) Fiscales:
Requisitos de los comprobantes fiscales digitales (Articulo 29, 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion):

Articulo 28. Cuando las leyes fiscales establezcan la obligacion de expedir comprobantes fiscales por los actos o
actividades que realicen, por los ingresos que se perciban o por las retenciones de contribuciones que efectlen, los
- contribuyentes deberén emitirios mediante documentos digitales a través de la pagina de Internet del Servicio de
. Administracién Tributaria. Las personas que adquieran bienes, disfruten de su uso o goce temporal, reciban servicios o
aquéllasia las que les hubieren retenido contribuciones deberan solicitar el comprobante fiscal digital por Internet

¥

respective.

Articulg’ 28-A. Los comprobantes fiscales digitales a que se refiere el articulo 28 del Cédigo Fiscal de la Federacion,
- debe_zéﬁ contener los siguientes requisitos:

L La clave del registro federa! de contribuyentes de quien los expida y e régimen fiscal en que tributen conforme
a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratndose de contribuyentes que tengan més de un local o

—establecimiento,-se -debera -sefialar -el -domicilio -del -local -0 -establecimiento -en-el-que -se -expidan los- -

comprobantes fiscales.

i El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria, referidos en la fraccion 1V, incisos
b) y ¢) del articulo 29 de este Codigo, asi como el sello digital del contribuyente que lo expide.

il El lugar y fecha de expedicion.
v, La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.

Cuando no se cuente con la clave del registro federal de contribuyentes a que se refiere esta fraccion, se
sefalara la clave genérica que establezca el Servicio de Administracion Tributaria mediante reglas de caracter
general. Tratandose de comprobantes fiscales que se utilicen para solicitar la devolucion del impuesto al valor
agregado a turistas extranjeros o que amparen ventas efectuadas a pasajeros interacionales que salgan del
pais via aérea, terrestre o maritima, asi como ventas en establecimientos autorizados para la exposicion y
ventas de mercancias exiranjeras o nacionales a pasajeros que ariben al pais en puertos aéreos
internacionales, conjuntamente con la clave genérica que para tales efectos establezca el Senvicio de
Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general, deberan contener los datos de identificacion del
turista o pasajero y del medio de transporte en que éste salga o arribe al pais, seglin sea el caso, ademas de
cumplir con los requisitos que sefiale el Servicio de Administracion Tributaria mediante reglas de caracter
general.




La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del servic
que amparen.

Los comprobantes que se expidan en los supuestos que a confinuacion se indican,‘
adicionalmente con lo que en cada caso se especifica: -

a)

b)

d)

¢ H. Ayuptamiente
-Ju.ato:n::.zm
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’

Los que se expidan a las personas fisicas que cumplan sus obligaciones fiscales '
coordinado, las cuales hayan optado por pagar el impuesto individualmente de conformidad conjo

- -establecido por el articulo 73, quinto parrafo de fa Ley del Impuesto sobre la Renta; deberan identificar &l

vehiculo que les corresponda.

Los que amparen donativos deducibles en términos de la Ley del Impuesto sobre la Renta, deberan
sefialar expresamente tal situacion y contener el nimero y fecha del oficio ‘constancia de la autorizacion
para recibir dichos donativos o, en su caso, del oficio de renovacion correspondiente. Cuando amparen
bienes que hayan sido deducidos previamente, para los efectos del impuesto sobre la renta, se indicara
que el donativo no es deducible.

Los que se expidan por la obtencion de ingresos por arrendamiento y en general por otorgar el uso o goce
temporal de bienes inmuebles, deberan contener el nimero de cuenta predial del inmugeble de que se
trate o, en su caso, los datos de identificacién del cerfificado de participacion inmobiliaria no amortizable.

Los que expidan los contribuyentes sujetos al impuesto especial sobre produccion y servicios que
enajenen tabacos labrados de conformidad con lo establecido por el articulo 19, fraccion I, Gitimo parrafo
de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios, deberén especificar el peso total de tabaco
contenido en los tabacos fabrados enajenados o, en su caso, la cantidad de cigarros enajenados.

Los que expidan los fabricantes, ensambladores, comercializadores e importadores de automéviles en
forma definitiva, cuyo destino sea permanecer en territorio nacional para su circulacion o comercializacion,
deberan contener el nimero de identificacion vehicular y la clave vehicular que corresponda al automovil.

-.El-valor.del vehiculo-enajenado-debera-estar-expresado-en-el comprobante correspondiente en-moneda -

nacional.

Para efectos de esta fraccion se entiende por automovil la definicion contenida en el articulo 5 de la Ley
Federal def Impuesto sobre Automoviles Nuevos.

Cuando los bienes o las mercancias no puedan ser identificados individualmente, se hara el sefialamiento
expreso de tal situacion. '

El valor unitario consignado en niimero.

Los comprobantes que se expidan en los supuesios que a continuacion se indican, deberan cumplir
adicionalmente con lo que en cada caso se especifica:

a)

b)’

Los que expidan los contribuyentes que enajenen lentes 6pticos graduados, deberan separar el monto
que corresponda por dicho concepto.

Los que expidan los contribuyentes que presten el servicio de transportacion escolar, deberén separar el
monto que corresponda por dicho concepto.

Los relacionados con las operaciones que dieron lugar a la emision de los documentos pendientes de

cobro de conformidad con lo establecido por el articulo 10.-C, fraccion 1l de la Ley del Impuesto al Valor

-
o]
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El importe total consignado en nimero o letra, conforme a o siguiente:

a)

hayan otorgado descuentos, rebajas o bonificaciones.

. o i g
Cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicion, en el momento en gue se expidg

comprobante fiscal digital por Internet correspondiente a la operacion de que se frate, se sefakarz
expresamente dicha situacién, ademas se indicara el importe total de la operacion y, cuando asi proceda,
el monto -de fos -impuestos trasladados - desglosados -con cada una ‘de las tasas -del impuesto
correspondiente y, en su caso, el monto de los impuestos retenidos.

Los contribuyentes que realicen las operaciones a que se refieren los articulos 20.-A de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado; 19, fraccion Il de fa Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios,
y 11, tercer parrafo de la Ley Federal del Impuesto sobre Automaviles Nuevos, no trasladaran el impuesto
en forma expresa y por separado, salvo tratandose de la enajenacion de los bienes a que se refiere el
articulo 20., fraccién |, incisos A), F), G), I) y J) de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y
Servicios, cuando el adquirente sea, a su vez, contribuyente de este impuesto por dichos bienes y asi lo
solicite.

Tratandose de contribuyentes que presten servicios personales, cada pago que perciban por la prestacion
de servicios se considerara como una sola exhibicion y no como una parcialidad.

Cuando la contraprestacion no se pague en una sola exhibicién se emitira un comprobante fiscal digital
por Intemet por el valor total de la operacion en el momento en que ésta se realice y se expedira un
comprobante fiscal digital por Internet por cada uno de los pagos que se reciban posteriormente, en los
terminos que establezca el Servicio de Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general, los
cuales deberan sefialar el folio del comprobante fiscal digital por Internet emitido por el total de la
operacion, sefialando ademés, el valor total de la operacion, y el monto de los impuestos retenidos, asi
como de los impuestos trasladados, desglosando cada una de las tasas del impuesto correspondiente,
con las excepciones precisadas en el inciso anterior.

Sefalar la forma en que se realizb el pago, ya sea en efectivo, transferencias electronicas de fondos,
cheques nominativos o tarjetas de débito, de crédito, de servicio o las denominadas monederos
electrénicos que autorice el Servicio de Administracion Tributaria. ‘

Tratandose de mercancias de importacion:

a)

b)

El nimero y fecha del documento aduanero, tratandose de ventas de primera mano.

En importaciones efectuadas a favor de un tercero, el nimero y fecha del documento aduanero, los
conceptos y montos pagados por el contribuyente directamente al proveedor extranjero y los importes de
las contribuciones pagadas con motivo de la importacion.

Los contenidos en las disposiciones fiscales, que sean requeridos y dé a conocer el Servicio de Administracion
Tributaria, mediante reglas de caréacter general.

Los comprobantes fiscales digitales por Intemet que se generen para efectos de amparar la retencidon de
contribuciones deberén contener los requisitos que determine el Servicio de Administracion Tributaria mediante
reglas de caracter general.
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Las cantidades que estén amparadas en los comprobantes fiscales que no redinan alglin requisito de |
esta disposicion o en el articulo 29 de este Codigo, seglin sea el caso, o cuando los datos contenidos

plasmen en forma distinta a lo sefialado por las disposiciones fiscales, no podrén deducirse o acreditarse fis

B) De Control Interno:

1.- Objetivos del Control Interno:

El Control Interno tiene por objetivo proporcionar una seguridad razonable en el logro de objetivos y metas, dentro de los
siguientes conceptos:

I Eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, programas y proyectos;
{l.  Confiabilidad, veracidad y oportunidad de la informacion financiera, presupuestaria y de operacion;
M. Cumplimiento del marco juridico aplicable a las Dependencias y Entidades, y

V. Salvaguarda, preservacion y mantenimiento de los recursos plblicos en condiciones de integridad, transparencia y
disponibilidad para los fines a que estan destinados.

220 enerales de Control Interno: Los Titulares de las Dependencias deberan observar para todo frémite de pago
_._T§0§,a proveedores, contratistas y prestadores de servicios ademés de los requisitos fiscales antes mencionados, lo
ufonte”

N

b:21. Lacomprobacion debe ser expedida a:
Nombre:  Municipio de Guanajuato
Domicilio: Plaza de la Paz No. 12
RFC: MGU850101JD5
2. Todos los comprobantesdeberan contener ﬁhé‘br&‘e desonpcrondel fin para el cual fueron adquiridos los bienes
0 servicios.
3. Los comprobantes fiscales digitales, deberan acompafiarse de su representacion impresa, del archivo con

extension XML y del documento mediante el cual se acredite su validacion ante el Sistema de Administracion”
Tributaria

4. En el caso de los pagos por concepto Honorarios por Servicios Profesionales o Arrendamiento, se debera
retener y anexar las constancias de retencion del 1.S.R. y el impuesto cedular.

5. En los gastos por consumo de alimentos, se debera especificar una breve descripcion que justifique dicha
erogacion, sefialando el tipo de evento, asi como el nombre(s) y firma(s) de los participantes. Se exceptiia de
firmar los comprobantes por consumo de alimentos a los miembros del Honorable Ayuntamiento e invitados ajenos
a la Administracion.

6. La fecha de expedicion de los documentos para tramite de pago, no deberd exceder de 60 dias naturales
transcurridos con respecto a su fecha de expedicion o de la prestacion del servicio, salvo autorizacion de la
Tesoreria.

7. Previo a la firma de autorizacion de cualquier contrato se debera confirmar la suficiencia presupuestal
correspondiente ante la Tesoreria.
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9. Toda la documentacién comprobatoria debera venir con el nombre, cargo y firma del titula
corresponda.

10. Tratandose de framites por fiquidacion o finiguito faboral, la Direccion de Recursos Humanos debera sefialar en &l
tramite de pago, el motivo del término de la relacion laboral, anexando copia de los documentos que lo acrediten
tales como: convenio, acta de defuncién, oficio de recision o renuncia, laudos y sentencias, entre ofros.

11. La Direccién de Recursos Humanos debera anexar al trmite de finiquito el formato de “no adeudo”, a fin de
verificar que no cuenten con adeudos a Tesoreria, de control patrimonial, en materia laboral y con terceros.

12. Todo trémite de pago tumado por la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales con requisiciones u 6rdenes
de servicio, deberd apegarse a lo siguiente:

a) Las requisiciones y 6rdenes de servicio deberan contener una justificacion plena y detallada de la necesidad. dg
los bienes y servicios ahi requeridos, tales como uso y destino del bien a adquirir o finalidad del servicio
contratado.

Copia de las cotizaciones de las adquisiciones realizadas de conformidad a los montos establecidos en las
- disposiciones o normatividad en materia de adquisiciones vigente.

Tabla comparativa que contenga al menos Io siguiente: nombre de los proveedores o prestadores del servicio,
monto cotizado y descripcion de los bienes o servicios.

En caso que no se haya elegido la propuesta mas economica, justificar por escrito el motivo de la designacion.

) . Debera contener el nombre, -cargo -y firma deltitular o-encargadode 1a Direccion de Adquisiciones y Servicios
Generales en el comprobante fiscal y en los documentos que se generen en esa Direccidn, como: pedido, orden
de compra, reserva presupuestal, entrada al almacén y tabla comparativa.

13. Supervisar y mejorar continuamente la operacion del gasto piiblico con el propésito de asegurar que la
insuficiencia, deficiencia o inexistencia se resuelva con oportunidad y diligencia, debiendo identificar y atender la
causa raiz de las mismas a efecto de evitar su recurrencia.

14. Cuando el dia de recepcion de tramites para pago a proveedores o prestadores de servicios sea inhabil, deberan
efectuar dicho trémite un dia habil anterior a la fecha no laborable.

No se liberara cheque alguno si el tramite de pago no se apega a lo dispuesto en las disposiciones generales,
administrativas y de control intemno, en cuyo caso, la Direccién de Finanzas devolvera el tramite de pago con las
observaciones comrespondientes. :

i3
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i
{Tramites por oficios
i

MUNICIPIO DE GUANAJUATO
DIRECCION DE FINANZAS

Plazos y Horarios para la recepcion y atencién de tramites para pago.

i nEntidades
iReposicion de Fondoil . .
{Revovente (Formato GOO-1) 10:00 15:00
éG tos  a Reserva def A mas tardar dos diasi
Cas Ombar Dependencias odos los dias habiles posteriores 2 la  09:00 || 15:00
g-omp - fecha de la recepcion
| i er. periodo: del 09 al
Propuestas de Transferencias| 0 de Marzo, 20
j(Oficio, Propuesta de . eriodo: del 08 al 19 d .
§éTransferencia en medio; Dependencias unic y 3er. Periodo 15:00
imagnetico) del 07 al 18 d | ;
eptiembre
d:,,Direccién 4  dias  habiles
tadores de’iAdquisiciones Posteriores a la fechali 09:00 15:00
. Servicios Generales.
Ipey ~formato  de
-’ ra pago  de;Direccion dias habiles
Zbasicos  (EnergiajAdquisiciones y L. 09:00 15:00
Teléfono, Celulares,|Servicios Generales. ta fecha limite de pago
de pago & . i
proveedores,. Dresfadp_r.fa.s,.”d@‘ggeﬁﬁfigmo_ . tde R
iServicios y coniratistas g ¥ oniro 15:00 ¢
. de  Programas de :
isolicitados por el &rea de Inversion !
Programas de inversion e ; o
- S 3 dias  habiles de|
Nominas, Finiquitos Yi e . .
Liquidaciones. gg;’ggpamén a la fecha de 10:00 15:00
1 _ A mas tardar 2 dias
\Reintegros de  Sueldosy Solicitud habiles posteriores a laiz 1009 15:00
devengados. Direccién de Recursos echa de recepcion
Humanos
Descuentos y Retenciones. 10:00 15:00
!
iAnticipo  de  Sueldo & . )
iFuncionarios y Empleados. | 10:00 15:00
i
; i \Direccién de RecursosjiRemitir  peficion  oficial
E;Bec;as a Sindicato. 'Humanos entro de los primeros 10:00 5 15:00
! inco  dias  del mes i
! orrespondiente  al pago f, ;
acas Departamento  de @ beca : :
éiEducaCién. Direccion de Cultura 10:00 ; 15:00
7
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Los pagos se entregaran Unicamente al beneficiario presentando lo siguiente:
1.

2.

oo

Identificacion oficial (Credencial de elector, licencia de conducir o pasaporte original vigentes), en\BFtas
trabajadores del Municipio podra presentarse 1a credencial que lo acredita como empleado.
En caso de que el beneficiario no pueda acudir a recoger su pago podré otorgar carta poder notgri
poder simple tratdndose de familiares en linea recta directa.
Tratandose de personas morales, el documento que acredite |a representacion legal, pudiendo ser:

a) Acta Constitutiva de la Empresa

b) Poder Notarial del Representante Legal

¢) Identificacion oficial del representante legal

d) Ensucaso carta Poder Notariada anexando copia de identificacidn de quien otorga y quien recibe el

poder. A

Los pagos por becas escolares se entregara a los estudiantes, y sblo en casos excepcionales y plenamente
justificados se podra autorizar la entrega a los padres o tutores. En el primer pago, deberéan presentar constancia
de estudios vigente (Original).
Los alumnos de Educacién Media Superior, al término de cada semestre, entregaran copia del recibo de pago de la
inscripcion del siguiente semestre y de su credencial escolar.
En casos liquidaciones de personal y plenamente justificados por la Direccidn de Recursos Humanos, la Direccion
de Finanzas podré proporcionar previa fima de una CARTA COMPROMISO, la péliza cheque al servidor piblico
que se encargara de entregar al beneficiario su pago.

Il. ADECUACIONES PRESUPUESTALES
1. De las Transferencias de partidas presupuestales

fue los CeGe puedan realizar propuestas de transferencias se atendera lo siguiente:

La Tesoreria Municipal enviara cada mes a las Areas Administrativas de las Dependencias Municipales, el estado
analitico presupuestal con cifras al cierre mensual para su revision y analisis.
La realizacion y solicitud_de las transferencias sera responsabilidad del titular de la dependencia, para cubrir las
necesidades en el cumplimiento de las metas establecidas en el programa operativo anual fundamentadas vy
plenamente justificadas mediante formato libre que se anexara a la solicitud.
El framite de las transferencias debera sujetarse a los siguientes periodos:

Periodo Transferencias
] Del 9 al 20 de Marzo

I Del 08 al 19 de Junio
I Del 07 al 18 de Septiembre

Solo se podran efectuar transferencias fuera de los periodos anteriormente establecidos, con la autorizacién del
Sindico del Honorable Ayuntamiento y con el visto bueno de la Tesoreria Municipal previa solicitud y
justificacion de las Dependencias y Paramunicipales.
Deberan presentarlas en impreso utilizando formato “Transferencias” y medio magnético 6 correo electronico.
Si la transferencia presupuestal solicitada modifica las metas establecidas originalmente ¢ modifica la estructura
funcional programatica, administrativa o econdmica, debera adjuntar el Programa Operativo Anual Modificado para
su validacion y aprobacion por el Honorable Ayuntamiento. .
Solo procederan aquellas solicitudes de transferencias o adecuaciones presupuestarias que cumplan con los
siguientes requisitos:

a) Que no se afecten los-objetivos y propositos institucionales aprobados en el presupuesto de egresos para

los cuales se autorizo.
b) Que las partidas de gasto a disminuir, cuenten con recursos disponibles.
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ampliadas con anterioridad, salvo previa justificacion por parte del rea solicitante y a

Tesorero Municipal.
d) Las Transferencias Presupuestales tendrén que ser dentro del mismo CeGe, salvo g

procede la propuesta, se notificaran de inmediato las observaciones pertinentes, en los medlos ofict
procedan.

9. Si proceden, la Tesoreria Municipal mtegrara Ias propuestas de transferen01as y sometera para su aprobacton”
a la Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica del Honorable Ayuntamiento, para su analisis y
formulacion del Dictamen.

10. Una vez autorizadas por el Honorable Ayuntamiento las propuestas de Transferencias Presupuéstales de
creaciones, ampliaciones o reducciones liquidas, se realizaran las modificaciones comespondientes al
Presupuesto de Egresos remitiendo a las Dependencias oficialmente el documento de la “Autorizacion de la
modificacién Presupuestal”.

11. Por motivo de cierre presupuestal del ejercicio fiscal, se realizaran las transferencias en las unidades que se
consideren necesarias con aprobacion del Honorable Ayuntamiento o en su caso por el Tesorero cuando asi lo
considere y autorice el Honorable Ayuntamiento.

{Farmata TRP-1)
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b). Instructivo de Transferencias Presupuestales:

Centro gestor
No. de partida presupuestal.
Nombre.
Importe de Presupuesto Autorizado o Modificado.
“importe de Creacion de 1a partida presupuestal.
Importe de Ampliacion de la partida presupuestal.
Importe de la disminucion a la (s) Partida (S) Presupuestal (es) de la (s) de donde se van a disponer los
recursos para efectuar la (s) Creacion (es) o ampliacion (es).

NO oL

™
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8. Importe de la variacion al Pronostico de Ingresos de conformidad con el comportamiento de g &2
Recursos Propios y Participaciones Federales.

9. Importe Modificado a su propuesta.

10. Justificacion detallada del motivo por el que se crea(n), amplia(n) o se disminuye(n) la(s) partigé
la realizacion de las Transferencias para cubrir sobregiros

11. Suma por Centro Gestor

12. Totales de Movimientos Propuestos .

13. Nombre y cargo de los Integrantes de la Comisién de Hacienda Patrimonio y Cuenta Piblica del*Hes

Ayuntamiento - : ‘

g

~ p
LY
13 —

2. Calendarios

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 64 de la Ley para el Ejercicio, las Dependencias y Entidades
Paramunicipales en el ejercicio de sus presupuestos de egresos, deberan presentar a la Tesoreria dentro de los cinco
dias siguientes a la fecha de recepcion de su presupuesto autorizado, la propuesta de calendario de gastos para el
cumplimiento de metas establecidas en su Programa Operativo Anual.

La Tesoreria, con base en las propuestas de las dependencias y entidades, asi como de los ingresos disponibles,
elaborara el calendario definitivo de gastos a méas tardar el 31 de Enero; lo anterior, sin perjuicio de que las erogaciones
por servicios personales y alglin ofro gasto urgente se efectué fuera de los calendarios referidos.

3. Recalendarizaciones

S\Dependencias y entidades enviaran oficialmente dentro de las dos primeras semanas de los meses de Abril y Julio la
ndarizacion entre los capitulos 2000, 3000 y 4000, siempre y cuando no excedan del calendario originalmente
rizado.

#«olas Dependencias que no envien su presupuesto recalendarizado en los plazos estipulados; los montos no ejercidos del
3= calendario de gasto, podrén destinarse a la ejecucién de programas especiales de infragstructura para servicios basicos,
dar suficiencia a proyectos en los que se requiera ampliar metas y equipamiento para las areas de Servicios Municipales,
- Seguridad Ciudadana y Vialidad.

~Los montos presupuestales- no ejercidos conforme al calendario de gasto por la dependencia o entidad, se aplicaran
preferentemente a la ejecucion de programas prioritarics, especiales o proyectos inherentes al ejercicio de sus respectivas
funciones, equipamiento, inversion de infraestructura y servicios pablicos basicos.

4. Del Avance de Metas del Programa Operativo Anual

La Tesoreria Municipal remitira mensualmente a las Dependencias, su Estado Analitico Presupuestario de Egresos, a fin
de gue complemente el avance programatico y financiero, mismo que debera presentarse de forma impresa y en medio
magneético a la Tesoreria, en un #mino de 2 dias habiles posteriores a la fecha de recepcion del estado analitico, para
integrarios en la cuenta publica que es enviada al Congreso del Estado en los plazos establecidos.

Se deberan reflejar los datos programéticos y financieros del Avance de Metas, (reportando cifras acumulada al mes en que
se presenta) considerando:

1) Importe de valuacion estimada presupuestada autorizada o modificada
2) Importe del avance programatico y financiero acumulada al mes que se ejercid por meta y accion a desarrollar
3) % del avance programatico'y financiero acumulado al mes que se ejercid por meta y accion
4) Suma Total ) :

5) Nombre y Firma del Titular responsable de la Dependencia.

10
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lil. DEL PAGO Y COMPROBACION DEL GASTO
4.~ De Servicios Personales

a)Noémina.

En cumplimiento con lo dispuesto en el Art. 130 Fr. XIV de la Ley Organica Municipal y de acuerdo a las Conariones ’
Generales de Trabajo vigentes y a fin de estar en posibilidad de integrar la documentacién que respalda la Informacic’ip
Financiera y Presupuestal, la Direccion de Recurses Humanos se sujetaré a lo siguiente:

1. Elaborar las néminas ordinarias y extraordinarias revisando y validando que cada una de las Dependencias Municipales
cuenten con la partida y suficiencia presupuestal para afectar el gasto.

2. Notificar a la Direccion de Finanzas el importe de la noémina a pagar, con 2 dias de anticipacién a la fecha de pago
quincenal. Con la finalidad de realizar dentro del plazo establecido los movimientos bancarios y emitir los cheques o
transferencia electronica correspondientes.

3. Enviar a la Direccion de Finanzas los listados de némina por concepto de Descuentos y Retenciones correspondientes,
afin de estar en posibilidad de cubrir el pago a terceros a mas tardar al dia siguiente (habil) del pago quincenal.

4. Enviar a la Direccién de Finanzas las fichas de deposito por concepto de reintegro de sueldos y salarios que no fueron
N cobrados por el Personal de las distintas Dependencias, dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de pago
guincenal.

amitar ante la Direccién de Finanzas la solicitud de reexpedicion del pago por concepto de reintegros de sueldo
evengado de aquellos trabajadores que no cobraron su sueldo en tiempo y forma indicando el nombre, registro federal
e contribuyentes {R.F.C.), quincena, sueldo bruto, deducciones, retenciones y partidas presupuestales a afectar.

22>%. Tramitar ante la Direccién de Finanzas con tres dias de anticipacion a la fecha de pago la documentacion para tramite
de finiquitos, liquidaciones ¢ indemnizaciones, la cual debéra(n) contener el nombre, registro federal de coniribuyentes
._.{RE.C.), montos de las _percepciones y deducciones que las integren, importe.neto.a_pagar_asi_como_las.partidas
presupuestales a afectar anexando el procedimiento de calculo del impuesto sobre la renta a retener en apego a la Ley

del LS.R., en todos los casos se contara con la firma del Director de Recursos Humanos.

7. Tramitar ante la Direccion de Finanzas los dias miércoles o el anterior{"dja hébil de cada semana los anticipos de sueldo
del personal solicitante debidamente autorizados conforme a las disposiciones administrativas aprobadas por el
Honorable Ayuntamiento.

8. Enviar a la Direccidn de Finanzas el resumen de las ndminas emitidas, la poliza de afectacion presupuestal y, en su
caso, el documento que contenga las modificaciones a la pdliza, asi como el resumen por partida de las inconsistencias

contenidas en la poliza a mas tardar el siguiente dia habil del pago de sueldos, para efecto de realizar el registro
contable.

8. Enviar a la Direccion de Finanzas los listados de la determinacion del pago de aportaciones al IMSS & ISSEG y la pdliza
de afectacion presupuestal quincenal, mensual o bimestral segin se trate, dentro de los primeros 4 dias habiles del
mes siguiente, para efectos de realizar las provisiones y pagos correspondientes.

10. A fin de estar en posibilidades de lievar a cabo los cierres mensuales e integrar la informacion para la rendicion de
Cuenta Publica al Congreso del Estado, debera enviar en medios magnéticos a la Direccion de Finanzas dentro de los
primeros 4 dias hébiles de cada mes, la informacion referente a la némina de personal ejercida, movimientos de
cambios, ascensos, altas y bajas de personal y contratos de honorarios asimilados a sueldos, en los formatos que para
tal efecto emita el Organo de Fiscalizacion Superior.

11
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11. Debera remitir en medios magnéticos, la plantilla de personal autorizada para el ejercicio fiscal p
Ayuntamiento, dentro de los primeros cinco dias habiles def mes de Febrero.

b)Anticipos de sueldo a corto plazo .

Al personal adscrito a las Dependencias municipales, se le podra otorgar un anticipo de sueldo conforme a lo siguiente: 4

1. Para efectos de otorgar anticipo de sueldo a corto plazo al personal adscrito a las dependencias y a los miembros del
Ayuntamiento, la Tesoreria creara un fondo base dividido en tres:

I $2'000,000.00 para personal de base sindicalizado y no sindicalizado, operativo de confianza y personal jubilado
por el Municipio de Guanajuato.

Il $2°000,000.00 para mandos medios y superiores, es decir de Jefe de Departamento A hasta Director General,

. $2°000,000.00 para Director General A, Director de Unidad, Secretario del C. Presidente Municipal, Contralor,
Oficial Mayor, Tesorero, Secretario del Honorable Ayuntamiento, Presidente Municipal, Sindicos y Regidores

- 2. El manejo de estos fondos queda a cargo de la Tesoreria Municipal.
3. Al agotarse estos montos, solo se anticipara sueldo conforme al monto disponible por la recuperacion del fondo.

> El monto de anticipo de sueldo a corto plazo serd como maximo lo correspondiente a dos meses de sueldo bruto
grado por sueldo base y ofras prestaciones), cuyo importe se descontara quincenalmente dentro del ejercicio fiscal).

i

IS

K ,‘E‘/tl anticipo de sueldo a corto plazo se solicitara en la Direccion de Recursos Humanos atendiendo lo siguiente:

“a) Presentar formato de solicitud debidamente llenado;
c¢) Tener minimo un afio de antigiiedad, asi como su(s) aval(es); excepto el fondo 11,
d) Elaval oavales deberan percibir sueldo equivalente o mayor al del solicitante;

) Ninguna persona podra ser aval de mas de una persona a la vez.

6. El plazo maximo para la amortizacion del anticipo de sueldo, no excedera al 15 de Diciembre, salvo la fraccion Iil Ia
cual seré al 30 de septiembre.

7. La amortizacion del anticipo de sueldo serd mediante descuentos quincenales, los cuales se calcularén dividiendo el
importe del anticipo entre el nimero de quincenas comprendidas en el plazo de pago.

8. Considerando que los anticipos de sueldo a corto plazo no tienen como fin Gltimo lucrar, sino coadyuvar a solventar
necesidades imprevistas e imponderables del personal, no causaran ninglin interés o gasto de administracion.

9. El servidor plblico que adeude un anticipo de sueldo a corto plazo, no podra solicitar otro hasta no liquidar el saldo del
primero salvo que exista causa de fuerza mayor debidamente justificada el Director de Recursos Humanos, previo andlisis,

autorizarg un nuevo anticipo de sueldo.

10. En caso de que el servidor pliblico se separe.del servicio por licencia sin goce de sueldo y adeude anticipo de sueldo a

corto plazo, la Direccion de Recursos Humanos procedera de inmediato a solicitar su liquidacion antes de que presente .

su solicitud de licencia y en caso necesario se procederé a trasladar y aplicar el descuento al (os) aval(es), durante el
tiempo de ausencia del titular del adeudo.
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2. Delos Fondos Revolventes
Los fondos revolventes se sujetaran a lo siguiente:
a) Solicitud.

La Dependencia, solicitard mediante oficio la asignacion o modificacion, en su caso, del fondo revolvente, debidamente
justificada y firmada por el titular.

La autorizacion o modificacion del fondo revolvente, la otorga el C. Tesorero.

El fondo revolvente de las Dependencias sera autorizado al inicio del ejercicio presupuestal por la Tesoreria Municipal una
vez que se haya entregado la calendarizacién del gasto.

Los fondos fijos para cambios autorizados para cajas recaudadoras permaneceran activos durante todo el Ejercicio Fiscal
vigente. ‘

.A:‘.‘; O
n)ReEpponsabilidad
N

A
%’w A~
%l/@t far del area y la persona encargada del manejo del fondo, serén responsables solidarios del uso y manejo de los
g,ecursos.

+ La documentacion comprobatoria, deberé ser por el importe total del bien o servicio y por ninglin motivo debera

--presentarse fraccionada, ni-con-fecha-anterior a ta del-ltimo-reembolso-salvo-casos-plenamente-justificados-por €l

- fitular de la Dependencia.

+ Bajo ninguna circunstancia podran emplear el fondo para otorgar préstamos, anticipos a cuenta de sueldos y otros,

cambiar cheques personales, ni para uso particular o de terceros.

+ No se deberan cubrir pagos por gastos no contemplados en su presupuesto, o bien cuando la partida que lo
soporte no tenga suficiencia presupuestal para afectar el gasto.

¢ En ningtn caso el importe del reembolso del fondo podréa ser mayor al monto autorizado.

¢ La Direccibn de Finanzas verificara que la documentacion recibida se apegue a los lineamientos antes

mencionados a afecto de liberar el reembolso correspondiente.

Se autorizara realizar a través del fondo revolvente, Unicamente gastos menores que no excedan de $1,500.00 {Un Mil
quinientos pesos 00/100 M.N.), incluido el impuesto al valor agregado y siempre y cuando cuenten con suficiencia
Presupuestal en la partida a afectar.

¢) Reposicién

Debera solicitarse a la Direccién de Finanzas por medio del formato de “Fondo de Gastos de Operacion y Oficina”.

Anexo al mismo deberé adjuntar los comprobantes originales, los que deberan estar pegados en hojas tamafio carta,
utilizando de preferencia papel reciclado o revolucion, agrupados por concepto de partidas presupuestales, los cuales no
deberan tener tachaduras ni enmendaduras. Ademas de la justificacion correspondiente, deberan contener:

z0
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o Gobierse Compromatide

Disposiciones Administrativas y4

1. Nombre y firna del titular del area responsable del manejo del fondo.

firmas del Presidente Mumcxpal e mwtados ajenos ala Admlnlstramon.

3. Encaso en que la descripcion del bien o servicio consignado en los comprobantes sea ilegible, debe N
maquina de escribir en la parte inferior, el tipo de articulo que se trate.

4. Cuando la importancia y premura de adquirir un bien o un servicio no pueda esperar a que se realice a través de los
medios normales, se autorizara su compra directa hasta por el monto autorizado del fondo revolvente.

5. Las compras y gastos que por alguna causa o excepcion se tengan que realizar por un importe mayor, deberan ser
autorizados por el C. Tesorero Municipal.

6. Tratandose de lavado de carroceria de vehiculos se autoriza s6lo para unidades de carga o que realicen
actividades operativas de manera ordinaria.

7. El responsable del Fondo Revolvente, debera implementar los controles que considere necesarios, con el fin de
evitar sobregiros presupuestales.

{Formato GOO-1)
MUNICIPIO DE GUANAJUATO

{13 Doocumenicss que amparan un importe de total de 8 {2}
qQue SS envian pars su revisicn y ramite de pago.

Nen e

| Gastos e Operacion y Oficina i B et ot e o 3 1 .
i FE CeGe | Elemente PEP i Mombre del CeGe i Fecha i
r 53 r {5) T (5} |
. i PSS Proporcionados por el Arca S S, R
Mo Partida impcrtts e st et e Justiicacion - :
(5} (=) " {10 :
i
Importe del fondo asignado: T (13}
Elabord Autorizdé
- (12 - (15}
Tescreria Direccién de Finanzas
Seho y Femmz Salo v Forms
d). Instructivo para llenar-el Formato de-Gasto de Operacién y Oficina (Fondo Revolvente).
)] Numero de Documentos gue se anexan.
2) Importe de los Documentos.
14
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Disposiciones Administrativas y de

3) Numero de Folio.
4) Codigo Presupuestal.
5) Nombre del Centro Gestor.

6) Fecha de elaboracion.

7 Numero de Comprobante (No. De factura, No de nota de venta, No Recibo efc.).
8) Numero de partida presupuestal a afectar.

9) Importe del comprobante(s), agrupado(s) por partida presupuestal.

10) Breve justificacién del motivo de la adquisicion del gasto.
11) Suma total {cantidad con niimero).

12) Cantidad con letra.

13) Importe del fondo asignado

14) Nombre y firma de quien elaboro.

15) Nombre y firma del Titular del 4rea que autorizo.

3. De los Gastos a Reserva de Comprobar

a) Solicitud de Gastos:

Debera solicitarlo mediante oficio, debida'mente firado por el Titular del Area con anticipacion al evento (formato GRC-1).

(‘Forzaato GRC-1)
Municipioc de Guanajuato
T ri2 EXiCE

___Wo_xalquier parsona que prests un servicio al Municipio, indepsndientements de la relacidn juridice que ke vincule a2 Sste., v s= e
=noreguen  recurses para la realizecicn de gastos pendientes d& comprobar, invariablemsnte debersd entragar ios documentos)
cormprobatorics de dicho gasto al drea adminlstrativa de la Depsndencla © Entidad d= que s= trate, en ios siguisntes plarzos maximos:

T F e dies hdblles contados B EEr 88 GlE tEREING 18 EEMISISH & SVERLS, tanto en of interior dal Pais como an el extranjerc.

La Coordinaccon Administrathva enviara la documentmacisn <comprobatoria ¥y en su caso =] reintegro, a la Direccidn de Finanzas, a mas)
tardar 7 dias hibiles posteriores a la fecha en que fue realizsdo el evento © comisidn para el cual fuasrcen autorizados los gastos.

Cuandc s= oate de GASTOS DE GESTION La Coordinacidn Adminisirativa enviard la documentaddn comprebatoria v en su caso af
reintegre. o la Direcadn ds Finanzas, & mas tardar S diss habilas posteriores a la facha en que fuse aurtorizado.

Si o pressnto la documentacicn comprobatoria o en su casc, et reintegro da los recurses danto de los plarxos arriba mancicnados,
DULCHZC para que, a travds dola Direccidn de Recursos Humanos, me sea descontado el recurse wvia némina, para lo cual proporcicno
fos siguientes datos:

Clove presupuestaria denda se ejarce el pagoe de ndmina:

Nombre del! Responsabile de la Comprobacidn:

Firma de! Responsable d= la Comprobacion

Presupuestc
Conceptoe Irmporte Clevve Prasupusstaris

Toral =

Guanajuatc, Gto., a

L

En el formato indicard la cantidad, motivo, lugar y duracion del evento y fa partida presupuestal que afectara el gasto,
anexando el presupuesto respectivo del evento o comision.

Nombrz y firma del Coordinador ¢ Director Administrativo .
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b) En el caso de los Gastos a Comprobar para cubrir los diversos eventos deportivos y culturales 4
para las Fiestas de San Juan y Presa de la Olla, Dia de la Cueva, Fiestas Patrias y Festival Internaciona vE:
deberan solicitar solo para cubrir gastos referentes a premiaciones, arbitrajes y gastos de operagf
naturaleza tengan que efectuarse al momento del evento, ajustandose al calendario y presupuesto asigna

¢) Plazo para Comprobacion de Gastos ~— L
Los “Gastos por Comprobar” deberan ser comprobados oficialmente en un plazo no mayor a 7 dias habiles posterio gs
a la fecha en que finalizo el evento, remitiendo los comprobantes debidamente requisitados. \

d) Limitaciones:

Se hace hincapié que las fechas de los comprobantes deberan concordar con la fecha en la que se lleve a cabo el evento
y las partidas deberan tener suficiencia presupuestal.

No se autorizaran nuevos Gastos a Reserva de Comprobar si no han sido comprobados los anteriores.
Los Gastos Solicitados no deberan ser utilizados para un fin distinto para el que fueron requeridos.

El importe de los Gastos comprobados, no deberan exceder del monto solicitado.

4, De las Ayudas

N Los apoyos o ayudas podran otorgarse al mejoramiento social, cultural y econémico de la poblacion en general, a las
“%:\Personas Morales que sin buscar fines de lucro coadyuven de manera efectiva a ese mejoramiento y a los Comités de
olonos constituidos por el Municipio.

§/ 'Requisitbs para su solicitud:

1."A'Cana de peticion dirigida al Presidente Municipal, Sindico o Regidor, que contenga los siguiente datos:

~ -a) Motivo que justifique la solicitud.

b) Fima autografa de la persona fisica o del representante legal de la persona moral sin fines de lucro solicitante,
tratandose de personas con alguna discapacidad que le impida plasmar su firma autografa, podra estampar la huella
digital.

c) En el caso de personas morales sin fines de lucro y comités de colonos constituidos por el Municipio
presentarse de preferencia en hoja membretada y con el sello oficial de la misma.

2.- Copia de la identificacion oficial de la persona fisica o documento que lo acredite como Representante legal, cuando se
trate de personas morales sin fines de lucro y comités de colonos constituidos por el Municipio.

3.- Carta de agradecimiento, dirigida al Presidente Municipal, Sindico o Regidor, debidamente firmada por la persona fisica
o el representante legal de la persona moral sin fines de lucro y comités de colonos constituidos por el Municipio.

Requisitos para su comprobacion:

1. La comprobacién de los apoyos o ayudas otorgadas deberan realizarse a través de comprobante fiscal que retna
requisitos fiscales.

2. Los comprobantes deberén estar a nombre del Municipio de Guanajuato y reunir los requisitos fiscales previstos en el
Codigo Fiscal de la Federacion (Articulos 29 y 29-A).
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3. Cuando se trate de personas de escasos recursos 6 con domicilio fuera de la localidad, se podra exceptik
de comprobar dichos gastos con documentacion con requisitos fiscales. Solo en estos casos la com
realizarse a través de un recibo debidamente requisitado y firmado por el beneficiario.

4. Los comprobantes deberan contener la fecha del mes correspondiente a la entrega de los apoyos o a
deberan tener relacion directa con el motivo para el cual fue solicitado.

Limitantes:

Disposiciones Administrativas y d

1. No se autoriza otorgar a personas fisicas en el mismo periodo mensual mas de un apoyo o en su caso fraccionar el

apoyo.

2. No se podrén oforgar ayudas o apoyos a empleados municipales de mandos medios y superiores.

3. Cuando se otorguen fas ayudas para estudios al inicio del periodo escolar, se debera anexar carta de peticion y
agradecimiento, constancia de estudios, boleta de calificaciones y su identificacion oficial y en las subsecuentes,

tnicamente la carta de peticion y agradecimiento y su identificacion oficial.

4. Tratandose de apoyos otorgados a través de un representante, se debera especificar la siguiente leyenda: “Bajo
protesta de decir verdad declaro que recibi un apoyo para otorgarlo a varios beneficiarios segiin relacion adjunta”

Los gastos de gestion, se cargaran en las siguientes partidas:

1. Combustibles, lubricantes y aditivos \
2. Gastos de alimentacion erogados en el desempefio de la funcion propia
3. Mantenimiento y conservacion de vehiculos

4. Ayudas sociales

5. Delos gastos de gestion

¢~ ~Avlos Sindicos y Regidores se les podréan otorgar gastos de gestion los cuales se consideran aquellas erogaciones que
%a@vuvaﬂ en la funcion propia de los representantes de eleccion popular..

Consideraciones:

a)

b)

Que los gastos por combustible, lubricantes, aditivos, mantenimiento y conservacion de vehiculos se apliquen en el
vehiculo que registre ante la Tesoreria Municipal, propiedad del Sindico o Regidor, mediante el cual desempefia la

funcion propia.
Los vales de gasolina se solicitaran a la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales dentro de fos primercs
seis dias habiles de cada mes, en caso contrario se perdera el derecho.

La Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales tramitara el pago de los vales entregando posteriormente el
listado a la Direccién de Finanzas. ‘

El monto autorizado para combustibles, Iubricantes y aditivos sera de $9,000.00, los cuales se entregaran en
vales, comprobandose a través de un listado firmado que contenga el folio de cada vale, asi como un documento

-donde-se exprese “Bajo protesta de decir verdad” el uso y destino del gjercicio del monto autorizado.
- 17
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e) El mantenimiento y conservacion de vehiculo no rebasaré el monto anual autorizado, debiendo co
documento que retina requisitos fiscales.

f) Los apoyos y ayudas se sujetaran a los requisitos del apartado “4. De las Ayudas” de estas Disposicio §

g} Lacomprobacion de los recursos otorgados deberéa contener ia fecha dentro del periodo para el que fueron solicit :
Requisitos para solicitarlos a la Direccion de Finanzas: K’
a) Se solicitan como Gastos a Reserva de Comprobar. ‘
b) Se otorgaran con la solicitud debidamente requisitada dentro de los primeros siete dias héabiles de cada mes.
c) Deberan ser comprobados en los primeros siete dias habiles del mes siguiente.
d) Unavez vencido el plazo, debera reintegrarse el recurso No Ejercido.
e) Se solicitaran por ministraciones mensuales, las cuales no seran de manera parcial ni acumulada.

f)  No se entregara la siguiente ministracion si no es comprobada en su totalidad la anterior.

IV. TRANSITORIO

6. presentes Disposiciones Administrativas y de Control Interno 2015 entraran en vigor al siguiente dia de su aprobacion

: j Honorable Ayuntamiento.

%ado en la sede de la Tesoreria Municipal en la Ciudad de Guanajuato, Gto. a los 19 diecinueve dias del mes de enero del
afio 2015 dos mil quince.
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e) El mantenimiento y conservacion de vehiculo no rebasaré el monto anual autorizado, debiendo co
documento que retina requisitos fiscales.

g) Lacomprobacion de los recursos otorgados debera contener la fecha dentro del periodo para el que fueron solicitéé

Requisitos para solicitarlos a la Direccion de Finanzas: N
a) Se solicitan como Gastos a Reserva de Comprobar.

b) Se otorgaran con la solicitud debidamente requisitada dentro de los primeros siete dias habiles de cada mes.
c) Deberan ser comprobados en los primeros siete dias habiles del mes siguiente.
d) Una vez vencido el plazo, debera reintegrarse el recurso No Ejercido.

e) Se solicitaran por ministraciones mensuales, las cuales no seran de manera parcial ni acumulada.

f)  No se entregaré la siguiente ministracion si no es comprobada en su totalidad la anterior.

IV. TRANSITORIO

: rgf’ fese_ntes Disposiciones Administrativas y de Control Interno 2015 entraran en vigor al siguiente dia de su aprobacion
@ ! Honorable Ayuntamiento.

aY

%ado en la sede de la Tesoreria Municipal en la Ciudad de Guanajuato, Gto. a los 19 diecinueve dias del mes de enero del
afio 2015 dos mil quince. ‘
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