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DICTAMEN
CHPCPyDI/097/18-21
COMISION DE HACIENDA, PATRIMONIO,
CUENTA PUBLICA Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
H. AYUNTAMIENTO GUANAJUATO
2018-2021

H. AYUNTAMIENTO DE GUANAJUATO, GUANAJUATO
PRESENTE.

Los suscritos integrantes de la Comision de Hacienda, Patrimonio, Cuenta Publica y
Desarrollo Institucional del H. Ayuntamiento Constitucional de Guanajuato, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 81 y 238 de la Ley Organica Municipal para
el Estado de Guanajuato; 28 y 43 del Reglamento Interior del H. Ayuntamiento
Constitucional de Guanajuato, Gto., sometemos a consideracion de este érgano colegiado

la propuesta de acuerdo que se formula al final del presente dictamen, con base en las

siguientes:

ANTECEDENTES

I. El Municipio es la base de la division territorial y de la organizacién politica y
administrativa del Estados, ademas estan investidos de personalidad juridica vy
manejaran su patrimonio conforme a las leyes establecidas para este efecto. De esa
manera, el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, )g/
establece a la administracién hacendaria como una de las funciones medulares de los
Municipios, dado que con base en ella se define el origen y destino de los recursos

publicos.

Il. De igual manera, dicho precepto legal contempla la facultad a los Municipios de
aprobar los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
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administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que

organicen la administracion publica municipal
lll. En este sentido, y en apego a lo dispuesto por el articulo 10 segundo parrafo de la Ley

para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato, es necesario que el Municipio por conducto de la Tesoreria Municipal la
Tesoreria interprete las disposiciones de la mencionada Ley para efectos administrativos,

establecer las medidas para su correcta aplicacién, y determinar lo conducente a efecto
de homogeneizar, racionalizar y ejercer un mejor control del gasto publico en las

Dependencias y Entidades de la administracion publica municipal

IV. Por tal motivo, es que se requiere emitir diversos instrumentos normativos en las areas
de control interno, recursos humanos y para el uso, aprovechamiento y desarrollo de

recursos informaticos y tecnologias de la informacién

Por lo anteriormente expuesto se somete a la consideracion de la citada Comision, la

propuesta del siguiente
ACUERDO
Primero. La Comisién de Hacienda, Patrimonio, Cuenta Publica y Desarrollo Institucional
del H. Ayuntamiento Constitucional de Guanajuato, en cumplimiento y con fundamento en
lo dispuesto por los articulos 76 fracciones | inciso b), IV inciso a), 81, y 240 de la Ley
Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuato; 10 segundo parrafo de la Ley para el
Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato; asi como 28 y 43 del Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Constitucional
de Guanajuato, Gto., se declara competente para conocer sobre el asunto de mérito, asi

como para su estudio y dictaminacién
Segundo. Resulta procedente aprobar las Disposiciones Administrativas y de Control

Interno del Municipio de Guanajuato, Guanajuato
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Tercero. Resulta procedente aprobar las Disposiciones Administrativas en materia de

Recursos Humanos del Municipio de Guanajuato, Guanajuato;

Cuarto. Resulta procedente aprobar las Disposiciones Administrativas para el uso,

aprovechamiento y desarrollo de recursos informaticos y tecnologias de la

informacion para el municipio de Guanajuato;

Quinto.- Se eleva el presente dictamen al Pleno del Honorable Ayuntamiento para su

consideracion y aprobacion, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 39,

segundo parrafo del Reglamento Interior vigente del H. Ayuntamiento Constitucional de

Guanajuato, Gto. )

Guanajuato, Guanajuato, 18 de marzo del 2020

<< 80 Aniversario del Monumento al Pipila, Héroe Popular de la Insurgencia >>
Integrantes de la Comision de Hacienda, Patrimonio, Cuenta Publica y

Desarrollo Institucional

MAGALY LILIANA SEGOVIANO ALONSO

VIRGINIA HERNANDEZ MARIN
REGIDORA

il
MARIA ESTHER GARZA MORENO
REGIDORA
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ANEXO UNICO QUE FORMA PARTE DEL DICTAMEN MEDIANTE EL CUAL SE
APRUEBA EXPEDIR LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS Y DE CONTROL
INTERNO DEL MUNICIPIO DE GUANAJUATO, GUANAJUATO; LAS DISPOSICIONES
ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS DEL MUNICIPIO DE
GUANAJUATO, GUANAJUATO; Y LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS PARA
EL USO, APROVECHAMIENTO Y DESARROLLO DE RECURSOS INFORMATICOS Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION PARA EL MUNICIPIO DE GUANAJUATO.

Exposicion de motivos

Una administracién publica municipal eficiente debe contar con un aparato administrativo
dotado de recursos técnicos, humanos, financieros y materiales que le permitan promover
su desarrollo econémico y hacer frente a la creciente demanda de obras, servicios

publicos y de asistencia social.

La organizacién de la administracién publica municipal es una atribucién del Ayuntamiento
como entidad publica, que tiene por objeto dividir el trabajo y delegar responsabilidades

entre el personal con que cuenta el gobierno municipal para alcanzar sus objetivos.

La Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato establece que “los
ayuntamientos estan facultados para elaborar, expedir, reformar y adicionar, de acuerdo
con las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado, los bandos de
policia y buen gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general, que organicen la administracion publica municipal. No obstante, una
de las necesidades apremiantes del municipio de Guanajuato es contar con las
disposiciones administrativas que regulen y controlen el gasto publico, la planeacion,
organizacion y administracién de los Recursos Humanos, asi como el uso,
aprovechamiento y desarrollo de recursos informaticos y tecnologias de la informacion
dentro de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal de

Guanajuato.

Por lo anteriormente expuesto se ha tenido a bien emitir el siguiente:
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ACUERDO

PRIMERO. Es procedente aprobar las Disposiciones Administrativas y de Control
Interno del Municipio de Guanajuato, Guanajuato, para quedar como sigue:

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS Y DE CONTROL INTERNO DEL MUNICIPIO DE
GUANAJUATO, GUANAJUATO

Capitulo | DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS Y DE CONTROL INTERNO

De los requisitos de los comprobantes fiscales
De los requisitos de los Comprobantes

Articulo 1.- Los comprobantes que expidan los proveedores, prestadores de servicios o
acreedores deberan ser turnados por las Dependencias o la Direccién de Adquisiciones y
Servicios Generales para su tramite de pago y deberan reunir los requisitos que senalan
las presentes disposiciones.

De los requisitos Fiscales
Articulo 2.- Cuando las leyes fiscales establezcan la obligacién de expedir comprobantes
fiscales por los actos o actividades que amparan los gastos a realizar, deberan cumplir los
siguientes requisitos:

I. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y régimen
fiscal en que tributen conforme a la Ley del ISR. En caso de tener mas de un
local o establecimiento el domicilio del local o establecimiento en el que se
expidan los comprobantes fiscales.

II.  Ndmero de folio fiscal, sello digital del Servicio de Administracion Tributaria y
sello digital del contribuyente que lo expide;

lll. Lugary fecha de expedicién;

IV. Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien
se expida;

V. Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcidn
del servicio o del uso o0 goce que amparen.

VI.  Valor unitario en numero;
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VII.
VIIL.

XI.

XII.

XII.

XIV.

Importe total en nimero o letra;
Tipo de comprobante: (I) Ingreso, (E) Egreso, (P) Pago;
Uso que le dara el receptor al CFDI, conforme al catdlogo de uso de
comprobantes., por ejemplo: (G03) Gastos en general, (102) Mobiliario y
equipo de oficina por inversiones, (104) Equipo de cémputo y accesorios, (P01)
Por definir, etc.;
Método de pago: (PUE) pago en una sola exhibicion o (PPD) pago en
parcialidades o diferido;
Forma en que se realizé el pago: (01) efectivo, (02) cheque nominativo, (03)
transferencia electrénica de fondos, (04) tarjeta de crédito, (28) tarjeta de
débito, (29) tarjeta de servicios, (99) por definir, etc.
Cuando proceda, se indicara el monto de los impuestos trasladados
desglosados por tasa de impuesto y, en su caso, el monto de los impuestos
retenidos;
En caso de que en la emisién de CFDI por concepto de Honorarios por
Servicios Profesionales o Arrendamiento, se incluya toda la informacion sobre
las retenciones de impuestos efectuadas, los contribuyentes podran optar por
considerarlo como el CFDI de las retenciones efectuadas quedando
relevados de generar constancia de retencién.
La representacion impresa del CFDI debera contener segln la RMF;

¢ (Cdbdigo de barras bidimensional,

¢ Numero de Serie del Certificado de Sello Digital del emisor y del SAT;

¢ Fecha y hora de emision y de certificacion del CFDI; y

e Cadena original del complemento de certificacion digital del SAT;

Las cantidades que estén amparadas en los comprobantes fiscales que no reanan algun
requisito de los establecidos en este articulo, o cuando los datos contenidos en los

mismos se

plasmen en forma distinta a lo sefialado por las disposiciones fiscales, no

podran acreditarse para pago, en cuyo caso sera devuelto por el area que corresponda,
con las observaciones correspondientes.

Cuando se

Complemento de Pago
realicen pagos por operaciones a crédito o en parcialidades a los proveedores,

prestadores de servicios, contratistas y acreedores, la dependencia designada por la
Tesoreria debera solicitar el recibo electrénico de pago:

a) En el caso de las operaciones que no son pagadas en una sola exhibicion y se

real

izan pagos a parcialidades.
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El emisor debera emitir un CFDI de Ingreso al momento de efectuarse la

operacion.
Por cada uno de los pagos recibidos de esa operacion, debera emitirse un

[ ]
Recibo Electrénico de Pagos
b) En operaciones a crédito, es decir que el pago no se realice al momento de
generar el CFDI y el pago sea emitido posteriormente a la emisién del

comprobante.

Articulo 3.- Los comprobantes fiscales digitales por internet, deberan acompanarse de su
representacién impresa y de los archivos con extension PDF y XML, asi como documento
mediante el cual se acredite la vigencia del CFDI ante el Sistema de Administracion

A i correo:

Los archivos XML y PDF, deberan ser enviados al

N\ Tributaria (SAT).

finanzas@guanajuatocapital.gob.mx

Seccidn 2.- Requisitos Generales de Control Interno
Normas Generales de Control Interno

Articulo 4.- Los Titulares de las Dependencias deberdn observar para todo tramite de
pago de servicios a proveedores, contratistas y prestadores de servicios, ademas de los

requisitos fiscales, los siguientes requisitos
La comprobacioén debe ser expedida bajo los siguientes datos
Nombre: Municipo de Guanajuato
Domicilio: Plaza de la Paz No. 12
MGU850101JD5

RFC:
Toda la documentacién comprobatoria debera contener el nombre, cargo y firma

del titular del CeGe;
fueron adquiridos los bienes o servicios, ya sea en el propio comprobante o en

escrito anexo; asi como la evidencia documental que compruebe dichos gastos
b )

Todos los gastos deberan presentar una breve descripcion del fin para el cual
(listas de asistencia, constancias de participacion, folletos, invitaciones, tripticos

%

fotografias, etc.)
El gasto debe ser utilizado exclusivamente para el fin por el que fue autorizado
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V. Las partidas presupuestales que se afecten con el gasto, deberan contar con
suficiencia presupuestaria en el componente y actividad que corresponda;

VI.  Tratandose de gastos por consumo de alimentos, se debera especificar una breve
descripcion que justifique dicha erogacion, sefalando el tipo de evento, fecha de
realizacién, asi como el nombre(s) y firma(s) de los participantes. Se exceptla de
firmar los comprobantes por consumo de alimentos a los miembros del Honorable
Ayuntamiento e invitados ajenos a la Administracion;

VIl. Los gastos efectuados por concepto de atenciones deberan contener una
detallada descripcién de motivo y nombres de las personas a las cuales les fue
otorgada;

VIIl. La fecha de expedicién de los documentos para tramite de pago, no debera

exceder de 60 dias naturales transcurridos con respecto a su fecha de expediciéon
o de la prestacién del servicio, salvo autorizacion de la Tesoreria y siempre que se
especifique en el método de pago que es un pago en parcialidades o diferido

(PPD).
IX. Previo a la firma de autorizacién de cualquier contrato se debera acreditar la
suficiencia presupuestal ante la Direccion General de Asuntos Juridicos; 7‘"
X. Solamente en casos justificados se aceptara comprobacién con recibo de
tesoreria;

XI.  Tratandose de tramites por liquidacion o finiquito laboral, la Direccion de Recursos
Humanos debera sefialar en el tramite de pago, el motivo del término de la
relacion laboral, anexando copia de los documentos que lo acrediten tales como:
convenio, acta de defuncion, oficio de recisidon o renuncia, laudos y sentencias,
entre otros;

Xll. La Direccion de Recursos Humanos debera anexar al tramite 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;

XIll.  El pago de deducible por concepto de siniestro vehicular, procedera siempre y
cuando se acompafie del documento que acredite el deslinde de
responsabilidades por parte del usuario del vehiculo, asi como acta de hechos, y
oficio de conocimiento a la Contraloria Municipal.;

XIV. Tratdndose de comprobantes impresos en papel térmico se requiere anexar
original y copia fotostatica;

XV. Tratandose de pagos a través de transferencias interbancarias, se debera
presentar el formato “Datos basicos para transferencias interbancarias”
acompafiado de copia del estado de cuenta bancario, donde sea visible la
clabe interbancaria; y

XVI.  Los tramites para pago no deberan contener tachaduras o enmendaduras.
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No se liberara el tramite de pago si éste no se apega a lo dispuesto en las disposiciones
administrativas y de control interno, en cuyo caso sera devuelto por el area que
corresponda, con las observaciones correspondientes.

Seccidn 3.- De los Tramites de la Direccién de Adquisiciones
y Servicios Generales

Articulo 5.- Todo trémite de pago turnado por la Direccién de Adquisiciones y Servicios
Generales mediante formatos de requisicion u 6rdenes de servicio, debera apegarse
ademas de los requisitos fiscales y de control interno establecidos en las presentes
disposiciones, a lo siguiente:

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

Il. Reserva presupuestal conforme a la orden de servicio, requisicion, cddigo

presupuestal y del importe del CFDI;

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

IV. Tabla comparativa que contenga al menos lo siguiente: nombre de los
proveedores o prestadores del servicio de conformidad al registro en el RFC,
monto cotizado y descripcion de los bienes o servicios;

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

VI. Debera contener el nombre, cargo y firma del titular o encargado de la Direccion
de Adquisiciones y Servicios Generales en el comprobante fiscal y en los
documentos que se generen en esa Direccion, como: pedido, orden de compra,
reserva presupuestal, entrada al almacén y tabla comparativa;

VII. Tratandose de la adquisicién de materiales y suministros debera adjuntar al tramite
el formato de recepcion de bienes;

VIIl. Tratdndose de la adquisicidon de bienes muebles con cargo a las partidas del
capitulo 5000 bienes muebles, inmuebles e intangibles, ademas de la
documentacion referida en el presente articulo se debera incluir el formato de
recepcion de bienes y el resguardo del bien de que se trate, requisitado y

%( firmado; y
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IX. De conformidad al articulo 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
los pagos se realizaran de manera electronica mediante abono a cuenta de
beneficiario, anexando los datos siguientes: nombre del banco, numero de
cuenta, CLABE interbancaria del proveedor y respaldandolos con la caratula del
estado de cuenta bancario o carta de certificacion de cuenta bancaria.

Articulo 6.-

Seccidn 4.- De los tramites relacionados con Obra Publica
y servicios relacionados con la misma.

Todo tramite de pago de anticipos y estimaciones de Obra y/o servicios

relacionados con la misma, turnados por la Direccién General de Obra Publica, ademas
de los requisitos fiscales y de control interno establecidos en las presentes disposiciones,
deberan de ser ingresados a través de la Coordinacion General de Finanzas en la
Direccion de Inversiones de Infraestructura y Programas con los siguientes documentos

anexos:

1.1.
1.2.

e
1.4.
1.5.
1.6:
g A
1.8

Para tramites de pago de anticipos:

Solicitud de pago (debidamente requisitada);

Oficio de autorizacion donde se proporcionen los datos bancarios del
contratista; y copia del Estado de Cuenta que contenga la cuenta
interbancaria

En caso de que el contratista renuncie al anticipo, oficio que lo sefale;
Contrato de obra (debidamente firmado);

Presupuesto de la obra;

Calendario de ejecucion de trabajos;

Fianza de anticipo; y

Fianza de cumplimiento.

De conformidad con lo establecido en los articulos 46 y 48 de la Ley de Obra Publica y
Servicios relacionados con la Misma; articulo 83 de la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la misma para el Estado y los Municipios de Guanajuato; asi como en
los articulos 80, 81, 95, 98 y 99 del Reglamento Ley de Obra Publica y Servicios

Relacionados con la Misma.

2

2.
2.2
2.3.

Para tramites de pago de estimaciones:
Solicitud de pago (debidamente requisitada);
Caratula de estimacion;

Hojas de estimacion;

g

]
\
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2.4,
2.5.
2.6,
2.7.
2.8.
2.8,

Hojas de nimeros generadores;

Hojas de soportes;

Hojas de croquis;

Hojas de reporte fotografico;

Bitacora de obra (en formato BEOP o en medio convencional);
Controles de calidad y/o pruebas de laboratorio (en caso aplicable).

Con fundamento en los articulos 76, 86, 101 y 109 de la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la misma para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

3.1
3.2,
3.3.

3.4.

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,
4.5.

71 8
5.2,

6.1,

6.2.

Por desfasamiento en el periodo de ejecucién de contrato:
Oficio de solicitud de ampliacién en tiempo;

Calendario de ejecucion modificado;

Oficio de autorizacién de ampliacién en tiempo;

Convenio modificatorio en tiempo.

Por modificacion (ampliacion o reduccion) en el monto de asignacion o
de contrato:

Oficio de solicitud de ampliacién en costo y volumen;

Presupuesto de ampliacién o ajustado;

Oficio de autorizacion de ampliacion en costo y volumen;

Convenio modificatorio en costo y volumen;

Fianzas respectivas modificadas.

Por tramite para estimacién normal para pago de voliimenes excedentes:
Oficio de solicitud de volimenes excedentes;
Oficio de autorizacion de voliumenes excedentes.

Por estimacion complementaria para pago de conceptos fuera de
catalogo:
Oficio de solicitud de conceptos fuera de catalogo;

Oficio de autorizacion de conceptos fuera de catalogo.

Por estimaciéon complementaria para pago de ajuste de costos, la
documentacion adicional requerida sera:
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7.1. Oficio de solicitud de ajuste de costos;
7.2. Oficio de autorizacién de ajuste de costos.

8. De tratarse de estimacion prefiniquito o finiquito, la documentacion
adicional requerida sera:

8.1. Prefiniquito;

8.2. Finiquito;

8.3. Fianza de vicios ocultos;

8.4. Acta de verificacion fisica;

8.5. Acta de cierre financiero;

8.6. Acta de entrega-recepcion (parcial y/o total segln corresponda)

En el caso de tramite de estimaciones que abarquen un convenio modificatorio a los
contratos, se requerird al menos los oficios de solicitud y autorizacion de diferimiento
siempre y cuando no se hayan rebasado los plazos establecidos en el Reglamento de la
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma, el articulo 145 del
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado y los Municipios de Guanajuato, y la normatividad municipal de la materia
aplicable; al respecto los convenios modificatorios firmados deberan de ser entregados
por la Direccién General de Obra Publica una vez que sean formalizados conforme a los
plazos establecidos.

Todos los documentos deberan entregarse debidamente firmados por las personas
involucradas.

Seccion 5.- De los plazos y horarios
De plazos y horarios
Articulo 7.- Los plazos y horarios para la recepcion y atenciéon de tramites para pago se
sujetaran a lo establecido en el formato denominado plazos y horarios. (Anexo 1)

Articulo 8.- Cuando el dia de recepcion de tramites para pago a proveedores o
prestadores de servicios sea inhabil, se debera efectuar dicho tramite un dia habil anterior
a la fecha no laborable.

Seccion 6.- Requisitos para la entrega de pagos

\s%
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Articulo 9.- Los pagos se entregaran unicamente al beneficiario, presentando lo
siguiente:

I.  Documento de Identificacion con fotografia vigente. (Credencial de elector, licencia
de conducir, pasaporte, credenciales de derechohabientes, identificacion oficial);

Il.  En caso de que el beneficiario no pueda acudir a recoger su pago podra otorgar
carta poder notariada o carta poder simple tratdndose de familiares en linea recta
directa;

Ill.  Tratandose de personas morales, el documento que acredite la representacion
legal, pudiendo ser:

a) Acta Constitutiva de la Empresa

b) Poder Notarial del Representante Legal

e) Identificacion oficial del representante legal

d) Carta poder notariada, anexando copia de identificacion de

quien otorga y quien recibe el poder.
IV.  Los pagos por becas, se entregaran atendiendo a lo sefialado en las reglas de
operacién que les sean aplicables; y
V. En casos de liquidaciones de personal y plenamente justificados por la Direccion
de Recursos Humanos, la Coordinacion General de Finanzas podra proporcionar
previa firma de una carta compromiso, la péliza cheque al servidor publico que se
encargara de entregar al beneficiario su pago.

Capitulo Il DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES
Seccidn 1.- De las transferencias de partidas presupuestales

Articulo 10.- La realizacion y solicitud de ftransferencias presupuestales sera
responsabilidad del titular de la dependencia, con el objetivo de cubrir las necesidades
para el cumplimiento de las metas establecidas en la Matriz de Indicadores para
Resultados (MIR).

Requisitos de las transferencias
Articulo 11.- Las propuestas de transferencias que realicen las Dependencias, deberan
cumplir los siguientes requisitos:

I.  Presentarse mediante solicitud en el medio que para tal efecto establezca la
Tesoreria Municipal, donde se indiquen los datos generales de la transferencia;
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Il.  Adjuntar tarjeta informativa que fundamente y justifique a detalle el origen de la
necesidad y los impactos en la partida a disminuir o ampliar, asi como en la meta
establecida;

lll.  Llenar todos los campos del formato TRP “Transferencias” y remitir en formato
digital editable, al correo electrénico finanzas@gquanajuatocapital.gob.mx

IV. Las partidas presupuestales que se pretendan disminuir, deberédn contar con
recursos disponibles en el componente y actividad que corresponda;

V. Las Transferencias Presupuestales tendran que ser afectando partidas
presupuestales de dependencia que lo solicita, salvo autorizacién expresa en el
formato “TRP” del titular de la otra dependencia.

VI.  La propuesta de transferencias no podra disminuir las partidas de gasto que hayan
sido creadas o ampliadas con anterioridad, salvo previa justificacion por parte del
area solicitante y autorizacion de la Tesoreria Municipal;

VIl. La propuesta no podréa modificar los objetivos y propodsitos institucionales
aprobados en el presupuesto de egresos para los cuales se autorizod; y
VIII. En caso de que la propuesta de transferencia modifique las metas establecidas

originalmente o la estructura funcional programatica, administrativa o econémica,
se deberd adjuntar la Matriz de Indicadores para resultados (MIR).

Proceso de revision de transferencias
Articulo 12.- La Tesoreria Municipal a través de la Coordinacion General de Finanzas
revisara las solicitudes de transferencias. Si no procede la propuesta, se notificara a la
dependencia solicitante el motivo de improcedencia.

Proceso de aprobacion
Articulo 13.- En caso de cumplir los requisitos, la Tesoreria Municipal integrara y
someterd las propuestas de transferencias a la Comision de Hacienda, Patrimonio,
Cuenta Publica y Desarrollo Institucional del Honorable Ayuntamiento, para su analisis y
formulacion del Dictamen que sera presentando para su revision y en su caso, aprobacion
por el Honorable Ayuntamiento.

Notificacion de acuerdo de transferencia
Articulo 14.- Una vez recibida la notificacion de autorizacién por parte del Honorable

Ayuntamiento de las propuestas de Transferencias Presupuestal de creaciones,
ampliaciones o reducciones liquidas, se realizaran las modificaciones correspondientes al
Presupuesto de Egresos y se notificara a las Dependencias.

Transferencias por cierre presupuestal

-
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Articulo 15.- 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 la Tesoreria Municipal cuando asi lo considere
y autorice el Honorable Ayuntamiento.

Articulo 16.- Para realizar transferencias presupuestales, la Tesoreria Municipal,
habilitara 4 periodos durante el ejercicio fiscal, atendiendo al siguiente calendario:

octubre

Solo se podran efectuar transferencias presupuestales fuera de los periodos sefialados en
el articulo, con la autorizaciéon de la Tesoreria Municipal previa solicitud y justificacion de
las Dependencias y Paramunicipales.

Seccion 2.- Calendarios

Articulo 17.- De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 64 de la Ley para el Ejercicio
y Control de los Recursos Publicos, las Dependencias y Entidades Paramunicipales en el
ejercicio de sus presupuestos de egresos, deberan presentar a la Tesoreria dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la fecha de recepcién de su presupuesto autorizado, la
propuesta de calendario de gastos para el cumplimiento de metas establecidas en su
Matriz de Indicador de Resultados (MIR).

Articulo 18.- 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 mas
tardar el 31 de enero; lo anterior, sin perjuicio de que las erogaciones por servicios
personales y algun otro gasto urgente se efectué fuera de los calendarios referidos.
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Seccion 3.- Registro de Avance de Indicadores de Resultados

Articulo 19.- La Coordinacion General de Finanzas remitira mensualmente a los titulares
de las dependencias, el Estado Analitico Presupuestario de Egresos con cifras
acumuladas al mes inmediato anterior.

Articulo 20.- Los enlaces de PbR de las dependencias, deberan realizar el registro del
avance de indicadores de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) a través del
Sistema de seguimiento que para tal efecto establezca la Tesoreria, dentro de los dias
habiles que se sefalen conforme a la apertura del sistema; una vez hecho el registro
deberan generar el reporte “ Avance de Indicadores IR 333” el cual debera entregarse
en formato impreso con el nombre y firma del titular de la dependencia, en la
Coordinacién General de Finanzas.

Capitulo lll DEL PAGO Y COMPROBACION DEL GASTO
Seccién 1.- De los servicios personales

Noémina.
Articulo 21.- En cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 130 fraccion XIV de la Ley
Organica Municipal y de acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo vigentes y a fin
de estar en posibilidad de integrar la documentacién que respalda la Informacion
Financiera y Presupuestal, la Direccion de Recursos Humanos se sujetara a lo siguiente:

I. 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;

II.  Notificar a la Coordinacion General de Finanzas el importe de la némina a
pagar, con 2 dias habiles 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 electrénica
correspondientes;

Ill. Enviar a la Coordinacién General de Finanzas los listados de némina por
concepto de descuentos y retenciones correspondientes, a fin de estar en
posibilidad de cubrir el pago a terceros a mas tardar a los dos dias
habiles siguientes del pago quincenal;

IV. Enviar a la Coordinacion General de Finanzas, el oficio, la ficha de
depodsito y pre poliza de reclasificacion del gasto, por concepto de

\
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VL.

VILI.

VIII.

X.

Xl

reintegro de sueldos y salarios que no fueron cobrados por el personal de
las distintas Dependencias, dentro de los 5 dias habiles siguientes a la
fecha de pago quincenal;

Tramitar ante la Coordinacion General de Finanzas la solicitud de
reexpedicion del pago por concepto de reintegros de sueldo devengado de
aquellos trabajadores que no cobraron su sueldo en tiempo y forma
indicando el nombre, registro federal de contribuyentes (R.F.C.), quincena,
sueldo bruto, deducciones, retenciones y partidas presupuestales a
afectar,;

Tramitar ante la Coordinacién General de Finanzas con al menos tres dias
habiles de anticipacion a la fecha de pago la documentacién para tramite
de finiquitos, liquidaciones o indemnizaciones:

Tramitar ante la Coordinaciéon General de Finanzas los dias miércoles de
cada semana, los anticipos de sueldo del personal solicitante,
debidamente autorizados conforme a las disposiciones administrativas
aprobadas por el Honorable Ayuntamiento;

Enviar a la Coordinacién General de Finanzas el resumen de las ndminas
emitidas, la poliza de afectacion presupuestal (Layout) 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 péliza a mas
tardar el siguiente dia habil del pago de sueldos, para efecto de realizar el
registro contable;
Enviar a la Coordinacion General de Finanzas los listados de la
determinacion del pago de aportaciones al IMSS e ISSEG, y tramite de
pago de némina y la poliza de afectacién presupuestal quincenal, mensual
o bimestral segln se trate, dentro de los primeros 4 dias habiles del mes
siguiente, para efectos de realizar las provisiones y pagos
correspondientes;

A fin de estar en posibilidades de llevar a cabo los cierres mensuales e
integrar la informacion trimestral de Cuenta Publica Anual al Congreso del
Estado, debera enviar en medios magnéticos a la Coordinacién General de
Finanzas dentro de los primeros 4 dias habiles de cada mes, la
informacién 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 la Auditoria
Superior del Estado de Guanajuato; y
Enviar la Cedula de determinacién de Impuestos ( Federales y Estatales),
asi como papeles de trabajo a la Coordinacién General de Finanzas,
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dentro de los 2 dias habiles posteriores a la recepciéon del auxiliar
contable, a efectos de efectuar en tiempo y forma las declaraciones
provisionales de impuestos.

Seccion 2.- De los fondos revolventes

Tramite de solicitud del fondo revolvente
Articulo 22.- El fondo revolvente sera solicitado a través del medio que para tal efecto
sefiale la Tesoreria, adjuntando oficio debidamente justificado y firmado por el titular de la
Dependencia, al inicio de cada ejercicio presupuestal, ante la Tesoreria Municipal. No se
podra autorizar la asignacion de fondo a personal eventual o de honorarios.

La transferencia bancaria se realizara a favor de la persona responsable del fondo, quien
ademas debera firmar la carta compromiso correspondiente. En caso de que el
funcionario no tenga habilitada su cuenta bancaria, se asignara el fondo por medio de un
cheque.

Responsabilidad del fondo
Articulo 23.- . El titular de la Dependencia y la persona encargada del manejo del fondo,
seran responsables solidarios del uso y manejo de los recursos.

De la reposicion de gastos por fondo
Articulo 24.- La reposicion del fondo debera tramitarse en el medio que para tal efecto
sefale la Tesoreria, ante la Coordinacion General de Finanzas, llenando todos los
campos del formato “GOQO”, acompafado de los comprobantes originales, que cumplan
con los requisitos fiscales y de control interno, los cuales deberan estar pegados en hojas
tamano carta, agrupados por concepto de partidas presupuestales, sin tachaduras ni
enmendaduras. Asi como enviar por correo electrénico los archivos PDF y XML. Los
comprobantes, deberan observar ademas lo siguiente:

I.  Seialar el Nombre y firma del titular del area responsable de la Dependencias del
manejo del fondo;

II.  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 el limite sefialado en el articulo 25 de estas disposiciones;

lll.  Las compras y gastos que por alguna causa 0 excepcion se tengan que realizar
por un importe mayor, deberan ser autorizados por la Tesoreria Municipal;
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IV.  Tratandose de lavado de carroceria de vehiculos se autoriza sélo para unidades
de carga o que realicen actividades operativas de manera ordinaria;

V. El responsable del fondo revolvente, debera implementar los controles que
considere necesarios, con el fin de evitar sobregiros presupuestales;

VI. La documentacion comprobatoria, debera ser por el importe total del bien o
servicio y por ningun motivo debera presentarse fraccionada;

VIl.  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;

VIIl.  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; y

IX. En ningun caso el importe del reembolso del fondo podra ser mayor al monto
autorizado.

La Coordinacion General de Finanzas verificara que la documentacion recibida se apegue
a los lineamientos antes mencionados a afectos de liberar el reembolso correspondiente.

Limite para gastos por fondo
Articulo 25.- Unicamente se autorizara la comprobacién de gastos a través del fondo
revolvente, por importes de hasta $2,500.00 (Dos mil quinientos pesos 00/100 M.N.),
incluido el impuesto al valor agregado.

Seccion 3.- De los gastos a reserva de comprobar

Gastos a reserva de comprobar
Articulo 26.- Se solicitaran gastos a reserva de comprobar, para cubrir gastos
relacionados con cuestiones operativas extraordinarias, comisiones oficiales, atenciones,
eventos publicos, entrega de estimulos o festividades tradicionales.

Tramite de solicitud para los gastos a reserva de comprobar
Articulo 27.- La solicitud de gastos a reserva de comprobar, debera cumplir los siguientes
requisitos:

I.  Presentar, al menos dos dias habiles anteriores a la realizacién del evento o
comisién correspondiente, la solicitud en el medic que para tal efecto sefale la
Tesoreria, ante la Coordinacién General de Finanzas, adjuntando el Oficio firmado
por el titular del area. La Tesoreria Municipal, podra autorizar el tramite de gastos
con un periodo menor, previa justificacién del evento o comision;
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Llenar todos los campos del formato “GRC”, donde indicara la cantidad a solicitar,
motivo del gasto, lugar y duraciéon del evento y la partida presupuestal que
propone afectar;

Adjuntar el presupuesto estimado detallando partida e importe estimado del gasto;
Tratandose de adquisicién de bienes o pago por servicios, adjuntar el oficio de
liberacion de compra emitido por la Coordinacion General de Administracion,
asi como el formato de solicitud de liberaciéon de compra extraordinaria y la
reserva presupuestal firmada por el Director de Adquisiciones y Servicios
Generales.

Tratandose de comisiones oficiales, adjuntar oficios de comisién y evidencia
documental que acredite la necesidad de dicha comision.

De la comprobacién de gastos a reserva

Articulo 28.- La comprobacion de los gastos a reserva debera presentarse dentro de los
7 dias habiles posteriores a la fecha en que finalizé el evento o comision, mediante
solicitud en el medio que para tal efecto sefiale la Tesoreria, mediante la entrega de los
comprobantes que cumplan con los requisitos fiscales y de control interno establecidos en
las presentes disposiciones, asi como enviar por correo electrénico los archivos PDF y
XML., debiendo observar ademas lo siguiente:

VI.

Los comprobantes de los gastos deberan contener nombre, cargo y firma de la
persona que realizo el gasto; asi como por el Titular del Cege.

Las fechas de los comprobantes deberan coincidir con la realizacion del evento;

El importe de los gastos comprobados, no deberan exceder del monto solicitado;
Los gastos solicitados no deberan ser utilizados para un fin distinto para el que
fueron requeridos;

La comprobacion de los gastos deberd ser en una sola exhibicion en
comprobantes y/o reintegro correspondiente;

Para la autorizacion de un nuevo gasto a reserva de comprobar, se debera tener
comprobado el anterior.

De la cancelacion del evento o comision.

Articulo 29.- En el caso de cancelacion del evento o comision, el responsable de la
comprobaciéon debera reintegrar el monto total solicitado, a mas tardar el dia habil
siguiente a la fecha programada para el evento o comision.

Seccion 4.- De las Ayudas

7 G .
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Objetivo de las ayudas.
Articulo 30.- Los apoyos o ayudas podran otorgarse para el mejoramiento social, cultural
y econémico de la poblacion en general, para las personas morales que sin buscar fines
de lucro coadyuven de manera efectiva a ese mejoramiento, asi como a los comités de
colonos constituidos por el Municipio.
Requisitos para solicitar ayudas
Articulo 31.-Los apoyos o ayudas que se soliciten deberan cumplir los siguientes
requisitos:

. Presentar escrito de solicitud de ayuda dirigida al Presidente Municipal,
Sindico, Regidor o titular de la Dependencia que otorgara la ayuda o en su
caso el formato (FSA);

. En el caso de personas morales y comités de colonos constituidos por el
Municipio, la solicitud debera presentarse de preferencia en hoja
membretada y con el sello oficial de la misma;

. Anexar copia de la identificaciéon oficial vigente de la persona fisica o
documento que lo acredite como Representante legal, cuando se trate de
personas morales o comités de colonos constituidos por el Municipio;

V. Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) cuando el
beneficiario sea persona fisica, o el Registro Federal de Contribuyentes con
homoclave cuando el beneficiario sea persona moral o persona fisica con
actividad empresarial y profesional;

V. No se autoriza otorgar al mismo beneficiario, en el mismo periodo mensual
mas de un apoyo o en su caso fraccionar el apoyo.

Requisitos para comprobacion
Articulo 32.- La comprobacion de los gastos por apoyos o ayudas deberan cumplir los
requisitos fiscales y de control interno establecidos en las presentes disposiciones,
ademas de lo siguiente:

I.  Entregar carta de agradecimiento o en su caso el formato (CA), dirigido al
Presidente Municipal, Sindico o Regidor o Titular de la Dependencia, debidamente
firmada por el solicitante, la persona fisica o el representante legal de la persona
moral y comités de colonos constituidos por el Municipio;

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

Ill.  Tratandose de gastos de manutencién, los productos que se adquieran deberan
preferentemente corresponder a productos de la canasta bésica, evitando adquirir
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con este tipo de ayudas articulos que puedan considerarse ostentosos o de lujo, o
bien no corresponder a articulos de primera necesidad;

En el caso de otorgar apoyos para eventos o festividades se debera anexar
evidencia documental o testigos, tales como memoria fotografica, listados con
nombre y firma de beneficiarios, entre otros;

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 segun relacién adjunta”. La relacion
debera contener las firmas de los beneficiarios y se debera presentar acompafada
de la identificacion de cada uno de ellos; y

Cuando se otorguen las ayudas a estudiantes, al inicio del periodo escolar, se
debera anexar carta de peticion y agradecimiento, constancia de estudios, boleta
de calificaciones y copia de identificacion oficial y en los apoyos subsecuentes,
Unicamente anexara la carta de peticion, de agradecimiento y su identificacion
oficial.

Seccion 5.- De los gastos de gestion

De los gastos de gestién

Articulo 33.- A los Sindicos y Regidores se les podran otorgar gastos de gestion los
cuales se consideran aquellas erogaciones que coadyuvan en la funcién propia de los
representantes de eleccion popular.

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

I.  Mantenimiento y conservacion de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos,
lacustres y fluviales; y

Il. Gastos relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayuda
extraordinaria.

Solicitud de gastos de gestién

Articulo 34.- Las solicitudes de gastos de gestion de Sindicos y Regidores deberan
cumplir los siguientes requisitos:

Presentar solicitud por oficio dirigido a la Coordinacion General de Finanzas,
firmado por el presidente de la Comision de Administracion, dentro de los primeros
siete dias habiles de cada mes; y

Anexar el formato “GRC”, donde indicara la cantidad a solicitar.

L
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Requisitos de comprobacion

Articulo 35.- La comprobacién de gastos de gestion, debera cumplir los siguientes
requisitos:

4

VL.

La comprobacién por concepto de apoyos y ayudas se sujetaran a lo establecido
en la seccion 4 “De las Ayudas” de estas Disposiciones Administrativas de Control
Interno.

La comprobacién de los recursos otorgados debera contener la fecha dentro del
periodo para el que fueron solicitados.

Los gastos por mantenimiento y conservacion de vehiculos se aplicaran en el
vehiculo que el Sindico o Regidor registre ante la Tesoreria Municipal, acreditando
ser de su propiedad.

Solo aplicaran como gastos por Servicios de mantenimiento vehiculares los

siguientes:

a) Servicios preventivo menor
b) Servicio de alineacion y balanceo
c) Cambio de neumaticos

Una vez vencido el plazo, debera reintegrarse el recurso no ejercido.
No se entregara la siguiente ministracién si no es comprobada en su totalidad la

anterior

ANEXO 1
PLAZOS Y HORARIOS Y ATENCION A TRAMITES PARA PAGO
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PLAZOS Y HORARIOS PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE TRAMITES PARA PAGO
: MUNICIPIO DE GUANAJUATO
Spanjoato
| COORDINACION GENERAL DE FINANZAS |
Diad neio 0 0 Dia de Pago 0 0
0 0 = 12 s - .
P R e 8| S| 8] = 2! 8| S| 8] @ T
S| =/ 8] S| 5| peam | apm | Z| | 8| E| E| DeaM. | aPm
b HE S L s i e
) . Dependencias y ; . ’ .
Tramies por ofcio Enidades . XX X1 %1 X 09:00 15:00 X 10:00 15:00
Reposicion de Fondo Reolvene ; : ; : :
(Formab GOO) Dependencias X 09:00 15:00 X 10:00 15:00
5 R 2 dias habies ankriores a la A mas tardar 2 dias habiles
Comprabar (Formab GRC) Dependencias fecha del evenb o comision 09:00 15:00  |poskriores a lafecha de 10:00 15:00
e (Forma GRC) reoepcion
1° Periodo: Del 4 al 15 de marzo
2° Periodo: Del 03 al 14 de junio
Propuestas de Transkerencias i 3° Periodo: Del05al 16 de ! ;
(Formab TRP) Dependentias agosh 1a Lo B e
4° Periodo: Del 14 al 25 de
oclubre
Direccion de ; ’ ;
Pago a proveedores y s 7 dias habiles poseriores ala
o Adquisiciones y X 09:00 15:00 " 10:00 15:00
prestadores de servicios SericioE Gl fecha de recepcion
Pago de servicios basicos Direccion de A : ! ’ 5
(Energla Elécrica, Tekono,  [Adquisicones y zgfl.:';zd;: a"h;”es Al 09:00 1500 é;?as:::: p‘.’f‘: rsnle 10:00 1500
Celulares, Radios). Servicos Generales Pag = ,
Tramies de pago con recursos D{l’e@ﬂ 8 Do
fodotalbey s 2 i 8 x| x| x 09:00 15:00 X | 1000 15:00
proveedores, prestadores de Fpenchacasfte : ' ' '
servicios y confrafstas aplcan recursos
' federales y estatales.
Nominas, Finiquitos y 3 dias habiles de anficipacion a la o &
o 09:00 15:00 10:00 15:00
Liquidaciones Direccion de Recursos |fecha de pago A rnasllardar 2 dias habiles
Humanos Listado de némina quincinal para poskoresa b b de
Descuenbs y Renciones S — 09:00 15:00  |recepcion 10:00 15:00
Becas a Sindica Uwepcfiide Recwe | Renir pekcunowpd ceu fe: | . g 1500 [des17y 18 de cadames 1000 15,00
Humanos los primeros 5 dias del mes
Becas Municpales Direccion Generalde | Remifr peficion oficial con 3 dias 08:00 15:00 N/A 100 15

Culuray Educacion  |de antcipacion al pago de beca r
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ANEXO 2
FORMATOS
| ak ' {FORMATOTR®)
. MUNICIPIO DE GUANAJUATO

GGe | PR |Programs Lot Nombre PIOSUpUESto. | e | Amplacén | Disminudin | Pronostinde | Modiiadoas | Jstfcacsn
Actividad  * Partida ‘Autorizado y/o
Modfcado P [ mmen
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 ] B
*

14 fsuma delCentro gestr
; Sumas e Mosimientos e Tonsherencs R |

16
INTEGRANTES DE LA COMISION DE HACIENDA, PATRIMONIO, CUENTA PUBLICA Y DESARROLLO INSTTUCIONAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO

Lic. Magaly Liliana Segoviano Alonso

Lic. José Luis Vega Godinez
Secretario

Presidente
Vocales

Lic. Virginia Hemdndez Marin C.P. Maria Elena Castro Cerillo

C. Maria Esther Garza Moreno

INSTRUCTIVO DE FORMATO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES:

1- Nombre de Centro Gestor 9.- Importe de Ampliacion de Ja partic: |

2-Fuente de Finandamiento 10- bnponedel:ﬁsrﬂnuddndehpa‘ﬂdlpmupumdﬂedondeumaﬁsmmrmrsmmefemz

3.-Nimero de programa presupuestario 11.- Importe de lavariacidn al pronastico de Ingresos de conformidad con el comportamiento de |2 recaudacidn de Recursos Propios y Participaciones Federales.
4.-Componente y Actividad 12-- Importe modificado a su propuesta

5.- Ndmero de Partida Presupuestal 13- Justificacion que detalle el origen de | idad v los impactos dar sufi

6.- Nombre de la Partida Presupuestal 14.- Suma por Centro Gestor

FIn'vponedePr&pueslnAutmndouMod'hadn 15.- Totales de movimientas propuestos
8.- Importe de Creatidn de a partid 16.- Nombre y cargo de los integrantes de la Comisidn de Hacienda Patrimonio y Cuenta Piblica del Honorable Ayuntamiento.

P!
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TESORERIA MUNICIPAL

Coordinacién G 1 de Fir

Relacion de

que se envian para su revision y ramite de pago.

Documentos que amparan un imporie de otal de

2

_Folio
3)
FF. | CeGe Nombre del CeGe Elemento PEP |  Fecha
(4) (5)
DATOS PROPORCIONADOS POR AREA
No. Comprobante Componente Actividad | No. Paﬂid:! Importe Jusﬁﬁcacién
(6) M 8 @) (10) M)
Suma (12) (13)
Importe del fondo asignado: d (14)
Elaboré Autorizé
" (15) g (16)
Firma Firma
Nombre Nombre
vo de Gastos de Operacion de Oficina:
1. Relacién de documenios enregades 9. Nimero de parida presupuestaria
2. Importe tal del reembolso 10. Importe del comprobante
3. Folio consecufvo de reembok 11. 1 que detalle el origen de necesidad del gasb
4, Codigo presupuestal 12. Suma btal del reemboko
5. Fecha 13. Importe con kera

6. No. de olic de comprobante
7. Niimaro de componente
8. Namero de acividad

14. Importe del fondo aubrizado
15. Nombre y frma del responsable del fondo
16. Nombre y frma del Tilar del Ce. Ge.
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QQLIG_ITUb DE 'GAS'fOS A RﬁéERVADE COMPROBAR (Formato GRC)

TESORERIA MUNICIPAL
= Coordinacion General de Finanzas
umjato

Apiethenicn MK - 2028

DATOS DEL RESPONSABLE DE LA COMPROBA CION:

Guanajuab, Gio; a ___de de

SOUCITO A USTED, AUTORIZACION PARA QUE SE EXPIDA TRANSFERENCIA A FAVOR DE:

h NOMBRE:

Apelido Patemo Apelido Matemo Nombre (5)
CARGO:

CLAVE PRESUPUESTARIA DE PERCEPCIONES DE NOMINA DONDE
ESTA ADSCRITO EL TRABAJADOR O FUNCIONARIO:

CLABE BANCARIA DE LA CUENTA DE NOMINA (para depésito al Beneficiario):

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA COMPROBACION
Cualquier persona que prest un servicio al Municipio, independientemente de la relacion juridica que le vincule a éste, al que se le entreguen recursos para la reaiizacion de gasbos pendientes de comprobar,
invariablemente debera entegar los documenios comprobatorios de dicho gas al area administafva de la Dependenda o Enfidad de que se fate.

Elcoordinador adminisratvo entegara la documentacion comprobatoria o en su caso reakzara el reintegro, a la Direccion de Finanzas, dentro de los 7 dias habiles siguientes a la fecha en que fue realzado
&l evenio o comision, para el cual fueron aubrizados los gasbs.

Anie la falia de enfrega de la documentacion comprobaioria o en su caso, o del reinfegro de los recursos denfro de los plazos sefialados, autorizo para que, a ravés de la Direccion de Recursos Humanos, me|
sea descontado el recurso via nomina.

DATOS DEL EVENTO TFIPO DE GASTO

DESCRIPCION: GESTION () EVENTO ( ) COMISION ()
OTRO  ( )
ESPECIFIQUE :
LUGAR: 2 AD 0
DiA MES ANO
[ND AR D i GO D OS R C10 RIOS O 1 D 0 0
NOMBRE: CARGO:
Apellido Patemo Apellido Matemo Nombre (s)
NOMBRE: CARGO:
/ Apellido Patemo Apellido Matemo Nombre (s)
| NOMBRE: CARGO:

Apellido Patemo Apellido Matemo Nombre (s}

/ CLAVE PRESUPUESTAL: IMPORTE:

TOTAL SOLICITADO:
Importe con letra:

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR O COORDINADOR ADMINISTRATIVO

FIRMA

Apellido Patemo Apellido Materno Nombre (s )

Cargo
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_FORMATO SOLICITUD DE AYUDA (FSA)

MUNICIPIO DE GUANAJUATO

Avomeamsenia 218 - 2071

FECHA DE SOLICITUD
DIA MES Al

NOMBRE ( Presidente Municipal, Sindico o Regidor)
PUESTO
PRESENTE

Por medio del presente solicito a Usted de la manera mds atenta Ayuda para:

El motivo por el que solicito la Ayuda es el sig te:

EXPDSICION DE MOTIVOS

Lo anterior por la cantidad de :

$
Cantidad con letra):

Sin otro particular y en espera de su respuesta.

Nombre completo del solicitante:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

Numero teléfonico:

Domicilio:

DATOS DEL SOLICITANTE

Firma:

we [ JIIITTTITTTITTITTT]

Autorizo al Municipio de Guanajuato el uso de mis datos personales para la finalidad del presente trdmite, asi como para el cumplimiento de las
obligaciones de fiscalizacién, difusién y transparencia establecidas en las Disposiciones Legales, Reglamentarias y Administrativas.

J:
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CARTA DE AGRADECIMIENTO (CA)
MUNICIPIO DE GUANAJUATO
u‘.’,l!li[ﬂiﬁ!jﬂ!iﬂ
Aresasmicots S01# - 3021
FECHA DE AGRADECIMIENTO
DIA MES ARO
NOMBRE ( Presidente Municipal, Sindico o Regidor)
PUESTO
PRESENTE
Por medio del presente, agradezco la Ayuda que me proporcioné para:
g
Zz
=]
=
o
i
=]
2
2
Por la cantidad de :
$
Cantidad con letra):
Sin otro particular, reitero mi agradecimiento.
Nombre completo del solicitante:
Apellido Patemo Apellido Materno Nombre (s)

Nimero teléfonico:

Domicilio:

DATOS DEL SOLICITANTE

Autorizo al Municipio de Guanajuato el uso de mis datos personales para la finalidad del presente tramite, asi como para el cumplimiento de las obligaciones de
fiscalizacion, difusion y transparencia establecidas en las Disposiciones Legales, Reglamentarias y Administrativas.
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SEGUNDO. Es procedente aprobar las Disposiciones Administrativas en Materia de
Recursos Humanos del Municipio de Guanajuato, Guanajuato, para quedar como

sigue:

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE RECURSOS
HUMANOS DEL MUNICIPIO DE GUANAJUATO, GUANAJUATO

Capitulo |
Disposiciones Preliminares

Naturaleza y Objeto de las Disposiciones

Objeto de las disposiciones
Articulo 1.- Las presentes disposiciones tienen por objeto regular la planeacion,
organizaciéon y administracion de los Recursos Humanos, en las dependencias de la
Administracién Publica Municipal.

Competencia aplicativa
Articulo 2.- Son sujetos de las presentes disposiciones, las dependencias que integran la
Administracion Pablica Municipal.

La Coordinacion General de Administracion, a través de la Direccion de Recursos
Humanos es competente para reclutar, seleccionar, contratar, inducir y capacitar al

personal que requieran las dependencias.

De las y los Enlaces Administrativos
Articulo 3.- Las y los Enlaces Administrativos de los Centros Gestores tendran la
obligacién de coadyuvar con la Coordinacién General de Administracion y la Direccién de
Recursos Humanos en el cumplimiento y aplicacion de las presentes disposiciones y los
procedimientos establecidos para ello.

CAPITULOII
Disposiciones Generales

|
§
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Ambito de Aplicacién y Glosario

Articulo 4.- La Coordinacién General de Administracion y la Direccidon de Recursos
Humanos son las responsables de la aplicacion de las presentes disposiciones y
manuales que de ellas deriven, asi como de vigilar que las mismas no contravengan lo
establecido en la legislacion laboral, fiscal, seguridad social y otras normas juridicas
aplicables.

Proponer acuerdos, lineamientos, circulares

Articulo 5.- Las y los Titulares de los Centros Gestores, podran proponer a la
Coordinacién General de Administracién, acuerdos, normas, lineamientos, circulares y
procedimientos de caracter interno para cumplir las presentes disposiciones.

Glosario

Articulo 6.- Para los efectos de las presentes disposiciones se entiende por:

Acta de hechos: Es el documento en el que se asienta la veracidad de hechos o
situaciones que se han dado o se dan en la realidad, en el ambito laboral.
Capacitacion: Proceso por el cual las y los servidores publicos son preparados y
actualizados para el eficiente desempefio de las funciones de un puesto y su
desarrollo profesional.

Catalogo de Puestos: Instrumento técnico que se integra por los puestos nominales
de los Centros Gestores, que identifica la informacion correspondiente a
denominacion, adscripcion, codigo de cargo o puesto, funciones y remuneraciones,
entre otros datos de cada uno de los puestos que integran la Administracion Publica
Municipal de Guanajuato.

CeGe: Los Centros Gestores que integran la Administracion Publica Municipal son las

Unidades administrativas en las que se clasifica el presupuesto de egresos del
Municipio (Dependencias).

CGT: Condiciones Generales de Trabajo.

Comision: Designacion temporal de una o un servidor publico para la ejecucion de
tareas de fortalecimiento en un CeGe distinto al de su adscripcion sin perjuicio de lo
preceptuado en el nombramiento de la o el servidor publico.

SN: Sub Direccién de Nomina.

SN: Sub Direcciéon de Capacitacion y Desarrollo Organizacional.

CRL: Coordinacion de Relaciones Laborales .

CRSC: Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion.

Disposiciones: Disposiciones administrativas en materia de Recursos Humanos.
DNC: Deteccion de necesidades de capacitacion.

X

—
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DRH: Direccion de Recursos Humanos, que funge como la unidad de administracion
encargada de orientar y coordinar los procesos asi como de planear, programar,
presupuestar y coordinar el ejercicio y control de los Recursos Humanos.

EA: Enlace Administrativo/a, Servidor Publico que desarrolla las funciones inherentes
de administracion interna en materia de Recursos Humanos del Centro Gestor al que
esté asignado.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Ley: Ley de Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los
Municipios.

LFT: Ley Federal del Trabajo.

Nombramiento: Es el documento por el que se formaliza la relacién juridico laboral
entre el Municipio y la o el Trabajador, y por el que se obligan al cumplimiento
reciproco de las disposiciones contenidas en el mismo, en la Ley y las presentes
disposiciones.

Coordinacion General de Administracion: Es la Dependencia encargada de orientar
y coordinar los procesos de recursos humanos, materiales e informaticos.

Puestos Tipo: Se considera puestos tipo al que contiene la misma informacién en dos
0 mas puestos plaza, tiene presencia en la misma o en diferentes unidades
administrativas y comparte en su totalidad atributos basicos de denominacién, mision,
objetivos y funciones, asi como de perfil.

Reclutamiento: Es el procedimiento por el cual la DRH se allega de personas
interesadas para prestar servicios en la Administracion Publica Municipal.

Seleccidon: Es el procedimiento a través del cual se determina quién ocupara los
puestos vacantes.

Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo o cargo a favor de la
Administracién Publica Municipal.

Capitulo Il
De la Estructura Organica Funcional y Legal.

Definicién de Planeacién
Articulo 7.- La planeacioén de la estructura organizacional es el proceso mediante el cual
se disefia, aprueba, registra y transforma la estructura organica y ocupacional.

Objeto de la planeacién
Articulo 8.- Dicha planeacion tendra por objeto que los CeGe cuenten con organizaciones
orientadas a resultados; mejorar y modernizar la gestién publica y racionalizar el gasto
publico.

= <4
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SECCION PRIMERA
Disefio y Transformacion

Criterios para el Disefio y Transformacion

Articulo 9.- Los CeGe bajo la disposicion de la Coordinacion General de Administracion a
través de la DRH, consideraran en el disefio y transformacion de sus estructuras

organizacionales, los criterios técnicos siguientes

I.- De congruencia institucional, como son:
La alineacién de las estructuras organicas y ocupacionales con

a) El Plan Municipal de Desarrollo y los programas que de éste deriven

b) El marco juridico; y

\1\ c¢) La mision y objetivos institucionales.

Il. De dimension y operacién organizacional, tales como
) Ajustar y racionalizar estructuras conforme a las disposiciones aplicables; y

2) Ai :
b) Evaluar y considerar minimizar la dispersion en que se ejercen las funciones

Ill. De disefio de puestos, en que:
) Las funciones sean acordes a las atribuciones conferidas a los CeGe en los

instrumentos juridicos que les resultan aplicables
b) Las denominaciones y descripciones del puesto sean congruentes con la misién

de los CeGe a la que se adscriban; y
) Se describan conforme a las presentes disposiciones

IV. De adecuacién o modificacion organizacional

a) Considerar que para que exista un cambio de categoria deberd existir un
incremento de funciones y responsabilidades respecto al del puesto anterior y

la no duplicidad de funciones respecto a la de su superior jerarquico; y
b) Propiciar que los movimientos se realicen para cubrir necesidades de servicios y

elevar la eficiencia de la operacién
Analisis de estructuras

Articulo 10.- La Coordinacién General de Administracion y la DRH al analizar las
solicitudes, generara una opinién técnica a la modificacion de las estructuras, tomando en

cuenta las particularidades, condiciones y caracteristicas de los CeGe, asi como |

relacién que éstos tengan con otros CeGe
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SECCION SEGUNDA
De los Puestos y la Descripcion de Puestos

Establecimiento de los puestos
Articulo 11.- Los puestos que integran la estructura de los CeGe, se estableceran a partir

de la descripcion del puesto.
Denominacioén de los puestos

Articulo 12.- Los CeGe deberan asignarle a los puestos una denominacion funcional, la
cual debera ser impersonal y consecuente con la descripcion que se realice del mismo.

Descripcion del puesto
Articulo 13.- La descripcion de puestos es la referencia de elementos que ubican a un
puesto dentro de un CeGe y se realizara de forma descendente, a partir de la o el titular

del CeGe y para todo el personal.
Elaboracion de la Descripcion de Puestos

Articulo 14.- La descripcion de puestos debera ser elaborado por cada CeGe y validado

por la DRH.
Elementos de la Descripcion de Puestos

Articulo 15.- La descripcién del puesto consiste en identificar los elementos siguientes:

I. Datos de identificacién del puesto:
a) Nombre del CeGe;
b) Categoria;
c¢) Puesto funcional; y
d) Puesto de la o el superior jerarquico al que reporta;

Il. Objetivo General.- Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto, da cuenta
de por qué ese puesto existe y cuél es el resultado o impacto que aporta para la
consecuciéon de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico, medible,
alcanzable, realista, congruente con las funciones y el perfil del puesto; y

lll. Funciones.- Descripcién del conjunto de actividades realizadas para alcanzar el
objetivo general del puesto, las cuales deberan reflejar alineacion y congruencia
organizacional,
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Autorizacién para modificacion de funciones
Articulo 16.- Cuando Unicamente se modifiquen la descripcion de los puestos, y con ello
no se afecte el inventario de plazas y plantillas de personal, solo se requerird previa
autorizacion de la Coordinaciéon General de Administracion y la DRH.

Identificacion de puestos tipo
Articulo 17.- Los CeGe deberan identificar si se trata de puesto tipo, esto es, aquellos que
coinciden en la informacién sobre denominacién, descripcion y perfil, para los cuales se
dispone de dos o mas plazas presupuestarias, aun cuando se encuentren adscritos a
diferentes CeGe. Cuando se trate de puestos tipo, se integrara un solo documento de
descripcion de puesto.

\ﬁ\ SECCION TERCERA
- De la Conservacion, Aprobacion y Registro de la Estructura

Dependencia encargada
Articulo 18.- La Coordinacion General de Administracién y la DRH conservaran:
* a) La descripcion de los puestos de las estructuras aprobadas;

b) La aprobacion y el registro de la estructura organica y ocupacional, asi como los
dictamenes organizacionales que con ese propésito se remite al Honorable
Ayuntamiento para su aprobacion.

SECCION CUARTA
[ Del Dictamen Organizacional

Emision del Dictamen Organizacional
Articulo 19.- El dictamen sobre la estructura organica u ocupacional de los CeGe, lo
emitiran la Coordinacion General de Administracion y la DRH, con el proposito de que se
acompane a los proyectos de reglamentos, decretos o acuerdos que se sometan a la
consideracion del Honorable Ayuntamiento. Cuando esos proyectos, impliquen la creacion
o modificacién de estructuras, el CeGe debera incluir, ademas de la solicitud de dictamen:

a) Nota técnica sobre la necesidad de obtener el dictamen; asi como respecto de la
inexistencia de duplicidad de atribuciones o funciones al interior de los CeGe o
entre ésta y otros CeGe; en caso contrario, la justificacion correspondiente:;

b) Cuadro comparativo de las funciones actuales y las funciones propuestas;
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c) Organigrama de la estructura basica actual y propuesta de la modificacion de la
estructura;

d) Cuadro de movimientos de los puestos de la estructura basica; y

e) Generacion del costeo del periodo de la propuesta.

Implicacién del dictamen
Articulo 20.- El dictamen a que se refiere este numeral no implica la aprobacion ni el
registro de la estructura organica y ocupacional la cual dependera o estara sujeta a la
disposicién de recursos presupuestarios y a la aprobaciéon del Ayuntamiento. Esto es, el
dictamen implica s6lo una opinién técnica a la modificacion de la estructura.

Capitulo IV
Del Reclutamiento, Selecciéon y Contratacion

Inicio del proceso de reclutamiento
Articulo 21.- El proceso de reclutamiento inicia con la convocatoria impresa de las
vacantes en diferentes areas de la Administracion Municipal. Las vacantes no
contravendran lo establecido en la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién;
y estas pueden ser definitivas, temporales o de nueva creacion.

Solicitud para cubrir plazas vacantes
Articulo 22- Para ocupar las plazas vacantes es requisito que la o el titular del CeGe
realice previamente la solicitud de personal en el formato DRH-001, el cual contendra los
requisitos del perfil de puesto para que se de inicio al proceso de reclutamiento.

Fuentes de reclutamiento
Articulo 23.- Son fuentes de reclutamiento, entre otras, las y los trabajadores del
Municipio, carteras curriculares de los CeGe, bancos de talento, bolsas de trabajo,
programas de servicio social o practicas profesionales, redes sociales e internet.

Resultados del Reclutamiento
Articulo 24.- La DRH enviara los resultados del reclutamiento a cada CeGe en un maximo
de diez dias habiles a partir de la fecha de recepcion de la solicitud de personal para
cubrir una vacante.




ltsma ualo

Somos g {,.:pin

Ayuntamiento 2018 - 2021

SECCION PRIMERA
Candidatos, Examenes y Entrevistas

Requisito para ser candidato
Articulo 25.- Para considerarse candidato o candidata a seleccion, deberan presentar a la

DRH su informacién curricular o solicitud de empleo.
Proceso de Seleccion

Articulo 26.- La DRH realizard el proceso de seleccion del personal de acuerdo a lo
siguiente:

a) Evaluacioén psicométrica;
b) Evaluacion técnica en caso de que el CeGe lo solicite;

j\ ¢) Verificacion de referencias laborales;
d) Entrevista de seleccion, la cual se realizara por el CeGe solicitante.

Emision de resultados

)w/ Articulo 27.- La CRSC remitird los resultados de cada una de las evaluaciones, y
verificaciones al CeGe y Este sera responsable de realizar la seleccion de la o el
candidato idéneo/a informando de ello a la DRH en un periodo no mayor a 5 dias habiles
para que se inicie el proceso de contratacion; esta informacién no sera divulgada por los

funcionarios involucrados en el proceso.

Articulo 28.- En el caso de movimientos de promocion, sera designacion de la o el Titular
del CeGe el responsable de designar a la o el candidato idonea/a

SECCION SEGUNDA
De la contratacion

Facultad de contratacion

Articulo 29.- Es facultad exclusiva de la Coordinacion General de Administracion y de la
DRH la elaboracion y firma de los contratos o nombramientos de personal.

Tabulador y Plantilla de personal
Articulo 30.- Las Dependencias y Entidades deberan ajustarse a la plantilla de personal y
presupuesto autorizado.
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Movimientos de personal
Articulo 31.- Los movimientos de personal se realizaran los dias 1° y 16 de cada mes
(formato DRH-004), en caso de generarse un movimiento el cual represente un pago
retroactivo éste no podra ser mayor a 15 dias.

Documentacion de Nuevo Ingreso
Articulo 32.- La documentacién que debera presentar la o el candidato seleccionado para
su contratacion es la contenida en el formato DRH-005 y la cual debera ser anexada al
formato DRH-004 con 5 (cinco) dias habiles de anticipacion a la fecha de aplicacion y
estos no contravendran lo establecido en la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion

Expediente de personal
Articulo 33.- La DRH integrara el expediente unico de personal con la informacion y
documentacién anteriormente descrita que entregue la persona quien ocupara la plaza, no
se recibird de ninguna forma documentacion incompleta.

Integracién y actualizacion del expediente personal
Articulo 34.- Los expedientes Unicos de personal de los servidores publicos deberan
integrarse y mantenerse actualizados con la documentacion generada durante su historia
laboral.

Expectativas laborales
Articulo 35.- Las o los titulares de los CeGe o cualquier otro servidor/a publico no podran
generar expectativas de empleo.

Contrataciones por obra determinada, tiempo fijo
Articulo 36.- La DRH administrara la contratacién previa justificacion de la o el titular del
CeGe por obra determinada o tiempo fijo, siempre que exista suficiencia presupuestal en
la partida establecida para tal efecto, y no se extenderan nombramientos mas alla del 31
de diciembre de cada afio calendario, la contratacion de personal en este rubro sélo
procedera en casos debidamente justificados y siempre que no se pueda satisfacer las
necesidades de los servicios prestados con el personal y los recursos técnicos con los
que se cuenten los CeGe. En los casos de contrataciéon eventual, los contratos podran ser
suspendidos la primera quincena del mes de enero y la primera quincena del mes de julio
de cada ejercicio fiscal.
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SECCION TERCERA
De los nombramientos

De los nombramientos firmados por la Coordinacién General de Administracion
Articulo 37.- Es atribucion de la Coordinacion General de Administraciéon en conjunto con
la DRH la elaboracion y firma de los nombramientos y contratos correspondientes a los
puestos de Subdirector/a o equivalente en categoria y las subsecuentes en orden
descendente.

Nombramientos facultad del Presidente Municipal
Articulo 38.- Es atribucion exclusiva de la o el Presidente Municipal firmar los
nombramientos de las y los servidores publicos en los puestos de Director/a o equivalente
en categoria, en orden ascendente atribuyéndose a este la libre designacion de dichos

\ nombramientos los cuales estaran excluidos del procedimiento de reclutamiento.

s

Tipos de nombramientos
Articulo 39.- Los tipos de nombramientos seran: Definitivos o temporales y su expedicion
se hara de acuerdo a las necesidades del servicio, se entenderan por nombramientos
definitivos y temporales los siguientes:
I. Nombramientos Definitivos: Aquellos que se expidan para cubrir puestos
permanentes;
Il.  Nombramientos Temporales: Los que se otorguen atendiendo a causas
transitorias, estos pueden ser:
a) Provisional: Para cubrir puestos vacantes mayores a seis meses y los
que se expidan a trabajadores que estén cubriendo una suplencia;
b) Interinos: Para ocupar puestos vacantes hasta por seis meses;

/ c) Por tiempo fijo; Aquellos que dejan de tener efectos en la fecha que se

determina el mismo;
d) Por obra determinada: Aquellos cuyos efectos cesan al concluir la
circunstancia que motivé su expedicion o la materia del trabajo.

Contenido del nombramiento

Articulo 40.- Los nombramientos de las o los servidores publicos deberan contener:
. Nombre completo del servidor publico;
Il. Cargo para el que es designado;
lll.  Fecha de inicio de sus servicios;
IV.  Area de adscripcién;
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V. Tipo del nombramiento, ya sea de servidores publicos de base o de
confianza, asi como la temporalidad del mismo en términos del parrafo

anterior;
VI. Firma de la o el servidor publico autorizado para emitir el nombramiento,

asi como el fundamento legal de esa atribucién;
VII.  Categoria tabular.

Implicaciones del nombramiento
Articulo 41.- El nombramiento aceptado obliga a la o el servidor publico a cumplir con los
deberes inherentes al puesto especificado en el mismo y a las consecuencias que sean
conforme a las leyes de la materia, y a las autoridades que lo expiden a realizar los
refrendos correspondientes con base en las evidencias documentales que acrediten la
antigliedad reconocida.

SECCION CUARTA
De las Comisiones

Validacion y Autorizacion de las comisiones
Articulo 42.- La Coordinacion General de Administracion y la DRH autorizaran en su caso
las solicitudes para realizar comisiones de las o los servidores publicos de un CeGe a otro
para cubrir necesidades adicionales de servicios personales de los CeGe.

Articulo 43.- Las comisiones no afectaran las condiciones de trabajo.

Derechos y Obligaciones
Articulo 44.- Las y los trabajadores tienen la obligacion de desempefiar sus actividades en
el lugar de adscripcion que sefale el nombramiento o bien el oficio de comisién, éste
ultimo debera tener fecha de inicio y de término de la comision.

Temporalidad de las comisiones
Articulo 45.- Las comisiones seran de caracter temporal y no podran exceder del ejercicio
fiscal; dicha temporalidad se especificara en el documento en que conste la misma.

)
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SECCION QUINTA
De la celebracion de contratos de prestacion de servicios profesionales por
honorarios asimilables a sueldos y salarios

Celebracién de contratos por honorarios
Articulo 46.- La Coordinacion General de Administracién y la DRH administraran la
contratacion previa justificacion de la o el titular del CeGe mediante formato DRH-006 de
la prestacién de servicios por honorarios asimilables a sueldos y salarios con cargo a la
partida presupuestal autorizada para tal efecto, exclusivamente dentro de la vigencia del
presupuesto de egresos fiscal.

: Observancia de la prestacion de Servicios por Honorarios
Articulo 47.- La DRH al celebrar contratos de prestacion de servicios por honorarios
asimilables a sueldos y salarios, debera observar lo siguiente:

I.  Contar con suficiencia presupuestal;
Il.  Debera integrar la siguiente documentacion:
a) Curriculo;
b) Original y copia del acta de nacimiento;
c) Copia del Registro Federal de Contribuyentes emitido por el SAT;
d) Original y copia del documento que acredite el grado maximo de estudios
(certificado, titulo o cédula profesional) para cotejo;
e) Copia de comprobante de domicilio (maximo 3 meses de antigliedad);
f) Copia de identificacion oficial (INE o pasaporte); y
g) Constancia de antecedentes disciplinarios emitida por las autoridades
Estatales de Guanajuato.

Esto anterior sin contravenir lo establecido en la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion.

Condicionantes de los contratos por honorarios
Articulo 48.- En virtud de que los contratos de prestacion de honorarios asimilables a
sueldos y salarios se encuentran sujetos a la legislacion civil, deberan consignar
Unicamente la realizacién o prestacion de servicios no subordinados, por lo que no
deberan contener clausulas que hagan presumir la existencia de una relacién de caracter
laboral para tal efecto, los CeGe se abstendran de exigir a la o al prestador de los
servicios siguientes:
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I.  Que registre su asistencia;
Il.  Que se sujete a un horario;
Ill.  Que atienda érdenes giradas por escrito; y
IV. Que para la prestacion de los servicios se sujeten a la direccién o
subordinacién jerarquica de una o un servidor publico.

Medidas de austeridad
Articulo 49.- Es responsabilidad de los CeGe reducir al minimo indispensable los
contratos de prestacion de servicios por honorarios asimilables a sueldos y salarios, y
observar las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Publica
Municipal que para este tipo de contratos se establezcan, asi como sujetarse a las
disposiciones legales que resulten aplicables.

Objeto y renovacion del contrato
Articulo 50.- La o el servidor publico del CeGe que sea designado para vigilar los servicios
objeto del contrato, debera proporcionar a la DRH al término del contrato, los reportes de
actividades que el contratista elaboré para acreditar el cumplimiento de la prestacion de
sus servicios; o bien, manifestar la falta de oportunidad en su entrega o las deficiencias
detectadas en los mismos, con objeto de rescindir el contrato. Asimismo, para el caso de
requerir la renovacién del contrato debera la o el servidor publico del CeGe solicitarlo con
15 dias de anticipacion al vencimiento del mismo.

Contratacion de servicios profesionales por honorarios asimilados a salarios

Articulo 51.- La contratacion de servicios profesionales por honorarios asimilados se
sujetara a lo dispuesto en la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para
el Estado y los Municipios de Guanajuato. La contratacién de prestadores de servicios
para realizar actividades que se puedan llevar a cabo por el personal adscrito a las
Dependencias o Entidades, debera estar debidamente justificada ante la Coordinacion
General de Administracion a través de la DRH y autorizada por el Tesorero Municipal.

Pago de honorarios
Articulo 52.- Los CeGe soélo podran cubrir como contraprestacion por los servicios
profesionales, el monto de los honorarios pactados en los contratos.

Retribucién y actividades
Articulo 53.- Queda bajo la responsabilidad del CeGe que la retribucion que se fije en el
contrato guarde la debida congruencia con las actividades encomendadas al prestador del
servicio.
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Limite de contrataciones
Articulo 54.- El limite de contrataciones estara determinado por el monto maximo que, en
su caso, establezca el Presupuesto de Egresos del Municipio para el ejercicio fiscal en el
que se celebren este tipo de contratos.
Observancia de la contratacion de servicios por honorarios
Articulo 55.- En los contratos por honorarios asimilables a sueldos y salarios se debera
observar que estos obedezcan programas o proyectos especificos, que sean de caracter
prioritario, asi también cuando las actividades se incrementen y sus recursos humanos
resulten insuficientes para ello, y deberan atender a lo siguiente:

I.  Brindar las facilidades necesarias para el cumplimiento de sus actividades o
funciones; y
Il.  Otorgar, cuando corresponda, los gastos o expensas para el cumplimiento del
objeto del contrato cuando asi se requiera; y
Ill.  Carta suscrita por el practicante o prestador de servicio social, mediante
la cual acepta que no adquiere alguna relacion de trabajo con el CeGe
donde preste su servicio o practicas profesionales.

SECCION SEXTA
Del Servicio Social y Practicas Profesionales

Propuesta de candidatos
Articulo 56.- A solicitud de las y los alumnos de instituciones educativas la DRH propondra
candidatos para prestar el servicio social o realizar practicas profesionales.

Reclutamiento y Seleccion de candidatos
Articulo 57.- Las y los titulares de los CeGe podran solicitar a la DRH realice el proceso de
reclutamiento y seleccion de apoyos de servicio social y practicas profesionales.

Documentacién del Practicante o Prestador
Articulo 58.- El practicante o prestador del servicio social debera entregar a la DRH los
documentos que a continuacion se sefialan:
I.  Copia de la inscripcion al centro educativo, a excepcion de cuando las
practicas profesionales se realicen para efectos de titulacion;
.  Copia de la credencial escolar o INE;
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lll.  Documentos que la institucion escolar emita para la aceptacion del practicante
o prestador del servicio social; y

IV.  Carta suscrita por el practicante o prestador de servicio social, mediante
la cual acepta que no adquiere alguna relacién de trabajo con el CeGe
donde preste su servicio o practicas profesionales.

Determinacién de actividades
Articulo 59.- Las y los titulares de los CeGe determinaran las actividades a desarrollar por
el prestador de servicio social o practicas profesionales, asi como de proporcionar los
materiales, herramientas y equipos de trabajo para el desempefio oportuno y eficiente de
las actividades que se le asignen.

Apoyo econdémico
Articulo 60.- La DRH podra otorgar a las o los practicantes o prestadores de servicio
social que cumplan con su servicio o practicas un apoyo economico, verificando que
exista disponibilidad presupuestal, la o el titular del CeGe se encargara de elaborar un
documento que contenga las horas y trabajos realizados durante el tiempo que presto sus
servicios.

SECCION SEPTIMA
De la credencializacion

Competencia de Credencializacion

Articulo 61.- La Coordinacién General de Administracion y la DRH seran las unicas
competentes para la expedicion de identificaciones oficiales de las y los empleados de la
Administracién Publica Municipal centralizada.

Expedicion de Credenciales
Articulo 62.- Se expedira al personal de los CeGe, a partir de su alta, cambio de
adscripcion o puesto, la identificacion institucional que la o lo acredite como servidor
publico de la misma y en su caso, refrendara o repondra por robo o extravio dicha

identificacion.

Devolucion de credencial
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Articulo 63.- El servidor publico que se separe de la Institucién debera entregar la
identificacién expedida a la DRH.

Contenido de la credencial
Articulo 64.- La identificacion institucional contendra como minimo:

. Nombre, cargo y firma de la o el servidor publico;

II.  Ndmero de identificacion o de empleado/a;
\ ll.  Area de adscripcion;
IV.  Vigencia;

v

=

V. Fotografia; y
VI.  Nombre, cargo y firma de la o el servidor pablico facultado para su expedicion.

Capitulo V
De los sueldos, salarios, prestaciones

Responsabilidad de pago de percepciones
Articulo 65.- Seré responsabilidad de la DRH garantizar la oportuna y eficiencia en el pago
de las percepciones de las y los servidores publicos de la Administracién Publica
Municipal.

Pago de compensaciones
Articulo 66.- El pago de compensaciones por servicios eventuales se otorgara a los
servidores publicos que acrediten el desempefio de actividades extraordinarias,
productividad y eficiencia las cuales seran autorizadas por la Tesoreria Municipal previa
justificacion ante la Coordinacion General de Administracién con un monto maximo de 15
dias del salario integrado. Dentro de los 3 dias habiles posteriores de cada quincena (1-3
y 16-18 segun corresponda).
Pagos retroactivos
Articulo 67.- Quedan prohibidos los pagos retroactivos mayores a quince dias en los
casos de altas, promociones, actividades extraordinarias, contratos por tiempo
determinado (Eventuales y Honorarios Asimilados a Salarios). Su autorizacion estara
sujeta a la normatividad vigente en materia laboral siendo responsabilidad de la
Coordinacion General de Administracion a través de la DRH, tramitar en tiempo y forma el

pago.
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Pago de Tiempo extraordinario Primas Dominicales y Dias Festivos
Articulo 68.- El pago de tiempo extraordinario se refiere a las actividades adicionales
realizadas por la o el trabajador que rebasen la jornada laboral por necesidades del
servicio; por lo que su pago estara sujeto a la comprobacion del horario de trabajo.

Para el caso de la Comisaria de la Policia Preventiva, Direccion de Policia Vial, Direccién
de Proteccion Civil solo tendran derecho a esta prestaciéon las siguientes categorias:
Policia, Policia 2°, Policia 3°, Primer Oficial de Policia Vial, Oficial de Policia Vial, Agente
de Policia Vial, Radio Operador y Técnico en Emergencias.

La solicitud de pago se realizara mediante el formato REV01 ante la DRH y debera estar
acompafiado de la evidencia documental que demuestre las circunstancias causales
dentro de los 3 dias habiles posteriores de cada quincena (1-3 y 16-18 segun
corresponda), solamente se autorizara el pago de estas prestaciones si se cuenta con
suficiencia presupuestaria y no se cubriran pagos retroactivos.

En los casos en que el CeGe tenga la necesidad de cubrir tiempo extraordinario y no
cuente con recursos para el pago de esta prestacion, o en su caso que ya no cuente con
suficiencia presupuestal; podra realizar el pago tiempo por tiempo al personal mediante
formato DRH-042 (Pago tiempo por tiempo), remitiendo a la DRH en un maximo de tres
dias habiles posteriores al tiempo extraordinario laborado para su analisis, revision y
autorizacion. Este pago de tiempo por tiempo podréa tener derecho tanto el personal
administrativo como operativo.

Para el pago de incidencias de primas dominicales, dias festivos y compensaciones por
servicios eventuales, se realizaran mediante formato DRH016 REV.01 (Reporte de
Conceptos Extraordinarios) dentro de los dias antes mencionados; asi mismo solo se
autorizara el pago de estas prestaciones si se cuenta con suficiencia presupuestal y no se
cubriran pagos retroactivos.

PRIMA VACACIONAL.

El personal de base y confianza tendra derecho al pago de una Prima Vacacional por
cada 6(seis) meses consecutivos de trabajo, o bien a la parte proporcional que
corresponda a este periodo, el porcentaje y la fecha de pago se cubrira de acuerdo a lo
pactado en las CGT vigentes.

A

\
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AGUINALDO

El personal de base, confianza, H. Ayuntamiento y Eventuales, tendra derecho al pago de
una Gratificacion de Fin de Afo (Aguinaldo) anual, o bien la parte proporcional que
corresponda a esta anualidad, los dias de Gratificaciéon de Fin de Afo (Aguinaldo) asi
como la fecha de pago se cubrira de acuerdo a lo pactado en las CGT vigentes.

SECCION PRIMERA
De las incidencias
Registro de asistencia

Articulo 69.- La DRH establecera los mecanismos para el control y registro de asistencia
para los CeGe, para este efecto, las y los servidores publicos de base, confianza y
eventuales registraran la entrada y salida de sus labores conforme al horario establecido,
con excepcion de los cargos de Director de Generales en adelante en orden ascendente
respecto al tabulador.

Los CeGe que no cuenten con dispositivo electrénico o que existan problemas para el
registro de asistencia, deberan registrarse en el formato DRH-041 (Registro de
asistencia), el cual debera ser llenado de manera autégrafa y en orden cronolégico, y en
ningun caso la o el servidor publico podra registrarse en forma individual en el formato en
mencion, el cual deberad ser enviado adjunto al reporte quincenal de incidencias y al
formato DRH-012 (Reporte de inasistencia).

Excepcioén al Registro de asistencia
Articulo 70.- La Coordinacién General de Administracion o la DRH, podran establecer
excepciones a lo dispuesto en el parrafo anterior cuando la o el titular del CeGe lo solicite
previa justificacion, en razén de las funciones propias del empleo, cargo o comision.

Retardos de Registros de Asistencias
De darse la acumulacion de tres retardos por el personal en un término de 15 (Quince)
dias entre el primero y el dltimo, se sancionara con un dia integro de descuento salarial.
La aplicacion de esta sancion econdémica en ningln caso afectara la antigliedad del
personal.

4‘( Omisiones de Registro de asistencia
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Articulo 71.- Las omisiones de registro de entrada o salida de las o los servidores publicos
sin justificacion, seran considerada como falta de asistencia para todos los efectos.

Las y los servidores publicos tendran derecho a justificar por quincena incidencias
conforme a las CGT y Disposiciones Administrativas. Mediante formato DRH-013 REV.01
(Justificacion de incidencias). Al cual se le tendra que anexar el comprobante o evidencia
documental del motivo de la incidencia para que esta sea procedente.

e Una omisidn de salida
e Dos omisiones de entrada

Dicho formato es de uso exclusivo para la justificacion de OE u OS y no para justificar
faltas de asistencia.

Justificacion de falta de registro de asistencia
Articulo 72.- La falta de registro de asistencia de las o los servidores publicos podra ser
justificada por la DRH a peticion de la o el Titular del CeGe siempre que se presente una
justificacion sustentada en causas de fuerza mayor.

IMSS e ISSEG
Articulo 73.- Para llevar a cabo los movimientos de afiliacién o modificacion al IMSS y al
ISSEG, la Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion sera la responsable
de enviar la informaciéon correspondiente a la Subdireccion de Némina mediante el
formato DRH-017 (Afiliacion o modificacién al IMSS o ISSEG) el cual debera anexar la
siguiente documentacion:

- Acta de nacimiento, CURP y credencial de elector del trabajador; y
- Acta de nacimiento y CURP de los beneficiarios

Asi mismo se debera remitir o enviar a la o al servidor publico para la firma de los
movimientos correspondientes.

El movimiento debera ser entregado a la Subdireccién de Nomina al dia siguiente habil de
su contratacion.

La o el servidor publico sera responsable de entregar su incapacidad personalmente o a
través de los medios a su alcance a la DRH y al EA de su CeGe al dia siguiente habil de
su expedicion, de lo contario se considerara como falta injustificada haciéndose acreedor
a las sanciones correspondientes.
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No se aceptaran justificantes médicos, incapacidades o constancias que no sean
expedidos por el IMSS.

SECCION SEGUNDA
De las Vacaciones, Dias de Descanso y Suspension de Labores

Consideraciones Previas
Articulo 74.- Para el disfrute de vacaciones, dias de descanso obligatorios y dias en que
se suspendan labores, se observaran los criterios siguientes:

a) Las o los EA estan obligados a presentar a la DRH los formatos de vacaciones DRH 28
del personal adscrito a sus CeGe, especificando periodo y dias a disfrutar con una
anticipacion minima de ocho dias habiles a la fecha del disfrute.

b) La o el Presidente Municipal autorizara las vacaciones de las o los titulares de las
dependencias (Directores Generales, Secretario de Ayuntamiento, Tesorero y Contralor)
mediante el mismo procedimiento que las y los demas Servidores Publicos.

c) Los periodos vacacionales, podran establecerse conforme al calendario del gobierno
del Estado de Guanajuato o el que disponga el Honorable Ayuntamiento.

d) No se concederan vacaciones por periodos menores a cinco dias habiles, solo se
podran fraccionar en dos partes de 5 dias cada uno, para garantizar el maximo descanso
de las o los servidores publicos. Las excepciones deberan ser autorizadas por el
Coordinador General de Administracion y para tal efecto el Director del CeGe debera
plasmar en el apartado de observaciones del mismo formato la justificacion.

e) En los CeGe que por la naturaleza de sus funciones, el disfrute de vacaciones de su
personal no se apegue a los periodos establecidos por el Honorable Ayuntamiento,
deberan remitir el formato DRH-28 con al menos ocho dias de anticipacion.

f) Es corresponsabilidad la DRH, y los CeGe el control y registro de vacaciones, en caso
de existir dudas, el saldo de vacaciones de las y los trabajadores debera conciliarse con la
CRL antes de la respectiva autorizacion.

g) Los dias adicionales a los establecidos como de asueto en la Ley y la LFT seran los
que determine el Honorable Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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SECCION TERCERA
De las licencias e incapacidades

Marco normativo de las Licencias
Articulo 75.- Las licencias con o sin goce de sueldo se sujetaran a lo establecido en las
CGT, la Ley o el dispositivo legal que la contemple, en cuanto al tiempo de presentacion
de la solicitud mediante el formato DRH-03 y requisitos para su otorgamiento se
observara lo siguiente:

a) Las Licencias sin goce de salario por motivos personales deberan comenzar los dias 1
y 16 del mes calendario que corresponda, las excepciones seran autorizadas por el
Coordinador General de Administracién y para tal efecto el trabajador debera presentarse
de inmediato ante la DRH a realizar los ajustes necesarios para evitar realizar pagos en
exceso.

b) La licencia pre jubilatoria con goce de salario debera presentarse al menos con una
quincena de anticipacion con el objeto de que los CeGe dispongan lo necesario para
garantizar el servicio, y a la solicitud deberd anexarse la renuncia con efectos al término
de la licencia, asi también el documento que avale que la o el trabajador ya puede
pensionarse.

b) Las licencias de paternidad por su naturaleza la solicitud debera remitirse a la DRH
durante los 8 primeros dias habiles del suceso, en caso de fuerza mayor se, lexceptuara y
el trabajador estard obligado a entregar los documentos que avalen esta circunstancia.

Presentacion de las incapacidades

Articulo 76.- Las y los Servidores Publicos estaran obligados a presentar sus
incapacidades expedidas por el IMSS al dia habil siguiente de expedicién de la misma,
ante la DRH y la o el EA del CeGe al que estén adscritos o comisionados.

Capitulo VI
De la Capacitacion y Desarrollo Organizacional

Derecho a la Capacitacion
Articulo 77.- Todos los y las trabajadoras tendran el derecho a recibir capacitacion a
través del programa de capacitacion que preferentemente debera ser anual.

Objeto de la capacitacion

;
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Articulo 78.- El proceso de capacitacion para las y los servidores publicos tiene por objeto:
I. Desarrollar, complementar, perfeccionar o actualizar los conocimientos, habilidades y
valores necesarios para lograr el eficiente desempefio en sus cargos; y

Il. Formar y especializar a las y los servidores publicos en funciones de mayor

responsabilidad o de naturaleza diversa.
Deteccién de Necesidades de capacitacion

Articulo 79.- La DRH realizara la Deteccion de Necesidades de Capacitacién, para la
programacion de los eventos de capacitacién y la implementacién de las estrategias de
\ profesionalizacion necesarias para fomentar el desarrollo de las y los servidores publicos.

Contenido de la DNC
Articulo 80.- Contenido del diagnéstico o de la DNC:

a) Identificar las areas del conocimiento, habilidades, especializacion, aptitudes y
actitudes en que debera capacitarse, segin sus necesidades reales de cada
trabajador/a inherentes al puesto o funciéon que desemperia;

b) Definir los objetivos de la capacitacion;

c) La DNC servira de base para que la programacion de la capacitacién sea acorde a
las estrategias y objetivos de la Institucion.

Contenido del Programa anual de Capacitacion
Articulo 81.- El Programa Anual de Capacitacién debera incluir:
a) El nombre de los cursos
b) Objetivo de cada curso
c¢) Contenido educacional de cada curso

Criterios de la Capacitacion
Articulo 82.- Para la realizacion de un Diagnostico de necesidades de capacitacion los
CeGe deberan incluir acciones, enfocadas a:
a) Fortalecimiento de la especializacion
b) Fortalecer la vocacién del servicio publico;
c) Desarrollar comportamientos orientados a observar los valores y fines del servicio
publico, y
d) Fomentar en las y los servidores publicos, el conocimiento de los Derechos

Humanos y fortalecer el respeto a éstos.
Horarios de la Capacitacion

Articulo 83.- La capacitacion debera impartirse en horarios de jornada de trabajo
preferentemente, excepto en casos especiales cuando con consentimiento de las o los
»ﬁ&/ trabajadores y la DRH se convenga horarios distintos.
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Instalaciones para la Capacitacién
Articulo 84.- La capacitacion se impartira en las instalaciones que determine la DRH.

Obligatoriedad de la Capacitacion
Articulo 85.- La y el servidor publico tendra la obligacion de asistir a los cursos a los que
sea convocado.

Evaluacion de la capacitacion
Articulo 86.-
El personal capacitado tienen la obligaciéon de evaluar el curso o taller que participaron,
asi también los EA deberan realizar un informe de la evaluacién del cumplimiento de los
objetivos establecidos en el PAC, con los superiores jerarquicos del personal que
participo, asi como el analisis de las areas de oportunidad identificadas para mejorar el
PAC y ser consideradas el siguiente afio.

Justificacion de Inasistencia
Articulo 87.- En caso de que el personal no pueda asistir a la capacitacion por
necesidades del servicio, es obligacién de la o el titular del CeGe enviar la justificacion a
la DRH con 5 dias habiles de anticipacién del inicio del curso mediante oficio que
contenga la narrativa que justifique la falta de concurrencia.

Asistencia a la Capacitacion

Articulo 88.- La o el trabajador debera asistir puntualmente a los cursos teniendo una
tolerancia de 15 minutos maximo a la hora de entrada, caso contrario contard como
retardo acumulable para los efectos de incidencias.

Falta de asistencia
Articulo 89.- El personal que sin previa justificacién no asista a los cursos de capacitacion
a los que fue convocado se considerara como falta de asistencia para todos los efectos
legales a que haya lugar.
Comunicacién del Calendario
Articulo 90.- Es obligacién de las y los EA comunicar el calendario de cursos al personal
adscrito a sus CeGe.
Obligaciones de los capacitados
Articulo 91.- Es obligacion de las y los trabajadores atender las indicaciones de quienes
impartan la capacitacién y cumplir con los programas respectivos y demas actividades
que formen parte del proceso de capacitacion.
Requisitos para la obtencion de Constancia
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Articulo 92.- Para poder extender la constancia de reconocimiento, se debera cumplir con
el 90% de asistencia y presentar los examenes de evaluacibn de conocimientos
homologandose al siguiente sistema de calificacion:

No aprobatorio: menor a 70/100;
Aprobatorio: igual o mayor a 70/100.

Programas de capacitacion
Articulo 93.- Las y los titulares de las Dependencias y Entidades, podran proponer a la
DRH, los programas de capacitacién externa fuera del Plan Anual de Capacitacion para
fomentar la mejora continua en las y los servidores publicos, con los siguientes requisitos:

donde la o el servidor publico se desempefie, asi como ser congruente con las

I.  Estar vinculados directamente con las actividades y responsabilidades del érea en
\ funciones que desarrolle.

Il.  La solicitud de capacitacién atendera al perfil del puesto y debera presentarse para
su analisis y posterior autorizacién 10 dias anteriores a la fecha del evento.

Apoyos para estudios
Articulo 94.- Para el otorgamiento de apoyos para estudios de postgrado, diplomado o
especialidades, se deberd observar la disponibilidad presupuestal de la partida
correspondiente, debiendo sujetarse a lo siguiente:

I. Para poder obtener apoyo econdmico para estudios de postgrado, diplomado o
especialidades, se requiere ser empleado/a o funcionario/a del Municipio, con
nombramiento definitivo.

Il. El apoyo econémico para estudios de postgrado, diplomado o especialidades
otorgados a empleados municipales, no podra exceder de los siguientes montos:

Plan anual $ 12,500.00
Plan semestral 6,250.00
Plan cuatrimestral 3,125.00

Quedan exceptuados de dichos montos los miembros del Ayuntamiento.

Ill.  Que a la fecha en que se requiera el apoyo econémico, se cuente con una
antigliedad de al menos 6 meses de servicios continuos e ininterrumpidos en la
Administracién Publica Municipal Centralizada.

IV.  Presentar un proyecto del impacto en la labor que cotidianamente desempefia
CII/ acerca de los estudios que pretende cursar o que se encuentra cursando.
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V. Entregar constancia a la DRH o documento que acredite el haber concluido el
curso, diplomado o ciclo escolar.

VI.  En el caso de que no se concluya el curso, diplomado, postgrado o especialidad se
debera reintegrar el monto del apoyo otorgado.

Capitulo VII
De las Relaciones Laborales

SECCION PRIMERA
De las Actas Administrativas

Causas para realizar Acta Administrativa
Articulo 95.- Cuando el trabajador incurra en alguna de las causales a que se refiere el
articulo 49 de la Ley, en el incumplimiento a las obligaciones o en la actualizacién de
rescision de la relacion de trabajo marcadas en las CGT, el Titular del 4rea deberé citarlo
con 24 horas de anticipacion para realizar Acta Administrativa, para lo cual procedera a
elaborar y notificar los citatorios para el trabajador investigado, el representante sindical
en su caso y a los testigos, como parte de los actos previos a la instrumentacion de dicha
acta.

Objeto del Acta Administrativa
Articulo 96.- La elaboracion del Acta Administrativa, que debera cumplir con lo sefialado
por el articulo 50 de la Ley, da certeza juridica de los hechos que se investigan y evita que
se diluyan por el efecto del tiempo las pruebas, declaraciones, testimonios, y demas
hechos, que serviran de base en el dictamen que efectie la DRH con relacién a la
conducta para los efectos legales correspondientes.

Del derecho de audiencia
Articulo 97.- Una vez conocida la falta se debe citar a la o el trabajador investigado, al
representante sindical en su caso, y a los testigos, haciendo de conocimiento a la o el
trabajador investigado que tiene el derecho de ofrecer testigos a su favor, en estos
documentos se sefalara el objeto de la investigacion y se precisaran la causa, fecha, hora
y lugar determinados para llevar a cabo el Acta Administrativa, con una anticipacion de
veinticuatro horas por lo menos.

Procedencia de las actas administrativas

%%
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Articulo 98.- Proceden las actas administrativas en todo caso de incumplimiento de las
obligaciones de una o un trabajador o de la ejecucién de conductas que estén prohibidas
o actualizacién de causas de rescision de la relacion de trabajo. Deben remitirse a la
DRH, las actas administrativas la cual emitira el dictamen final, cuando se remita el acta
administrativa a la DRH deberan acompanar los documentos y pruebas que la soporten,
al siguiente dia de instrumentada, quedando bajo la responsabilidad de la o el titular
CeGe o superior jerarquico dicha situacion. La DRH en conjunto con el CeGe se
realizara en su caso el aviso de recision para que sea notificado por la o el titular del
CeGe, Se exceptuan las actas que constaten mas de tres faltas injustificadas en un
periodo de 30 dias, para tal efecto la o el Titular CeGe podra firmar y notificar el aviso de
rescision y enviar el conjunto de documentos a la DRH en un plazo de 24 horas siguientes
a la notificacion para las acciones preventivas en su caso ante las autoridades.

De la rescision laboral
Articulo 99.- Procede la rescision juridica laboral sin responsabilidad para los CeGe, en
los casos enumerados en el articulo 49 de la Ley y los que se desprendan de la Ley
Federal del Trabajo.

Suspension de efectos de nombramiento
Articulo 100.- Se dard la suspensién de los efectos del nombramiento cuando la o el
trabajador contravenga lo establecido en el Articulo 43 de la Ley y las CGT o, que
previamente, sea determinado por la DRH, lapso durante el cual no estan obligados, la o
el trabajador a prestar el servicio y la Dependencia a pagar el salario y demés
prestaciones inherentes a la prestacion material del servicio. Cabe sefialar que dicha
suspension no podréa exceder de ocho dias habiles. en caso de que no se demuestre un
perjuicio mayor a los intereses del Municipio se podra optar por amonestar por escrito a la
o el trabajador con antecedente en su expediente, y de ser recurrente esta conducta, se
considerara como reincidencia constituyendo una causa grave para emitir una sancion
mayor o incluso la rescision de la relacion de trabajo.

Validez de los justificantes
Articulo 101.- En los casos de inasistencia por enfermedad no se deben aceptar
justificantes expedidos por otras instituciones publicas o privadas, sino Unicamente los
otorgados por el IMSS. \

SECCION SEGUNDA
Particularidades de las Actas Administrativas

De la causal de desobediencia
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Articulo 102.- Para que se configure la causal, que se refiere a la desobediencia
injustificada de las érdenes que reciba la o el trabajador de sus superiores, se debe
acreditar que las instrucciones fueron giradas por escrito por la o el titular de los CeGe o
superior jerarquico de la o el trabajador investigado, y que se relacionen con el trabajo
para el cual esta contratado, ya que de no hacerse asi, se carecera de elementos para
proceder conforme a derecho.

Ausencia del Trabajador al Acta Administrativa
Articulo 103.- No se suspende ni se invalida la diligencia de Acta Administrativa, por la
inasistencia de la o el trabajador o de la o el representante sindical debidamente
notificado, debera hacerse constar en ella tal circunstancia, anexandose al acta los
acuses de recibo correspondientes del citatorio que le fue entregado o de las constancias
de notificacién.

Negativa de ejercitar el derecho de audiencia
Articulo 104.- En el caso de que la o el trabajador se niegue a recibir la notificacién, se
debera asentar la razén en el citatorio, y nombrar dos testigos a quienes les conste esta
situacion, queda a criterio y responsabilidad del superior jerarquico, en el supuesto que la
o el trabajador no se presente a la actuacion y acredite la causa que motivd su
inasistencia, citarlo nuevamente cumpliendo las formalidades.

Elementos esenciales de Validez del Acta Administrativa
Articulo 105.- Para efectos de validez los hechos materia de investigacion de deben
plasmar las circunstancias: de tiempo el dia, mes, afio y la hora en que sucedieron los
hechos; de modo la forma cémo sucedieron, describiendo lo mas exactamente posible
los hechos, es decir, con la mayor precisién y de lugar la descripcion del sitio en donde
sucedieron los hechos atribuidos al trabajador investigado.

SECCION TERCERA
De las Constancias Laborales y Documentos Relativos

Competencia de la expedicion de Constancias laborales
Articulo 106.- la DRH es competente para expedir las constancias laborales, de baja, de
servicios, de percepciones y documentos relativos a la historia laboral de la o e
trabajador, esto con apego a las leyes aplicables.

il




\G‘* _ ’#{‘
il k' '« 2
safs % e
" = s
3 3
u:ma jualo Y oo ¥4
fsnan\ g'( Japital TOjy 09"

Ayuntarmiento 2018 - 2021

La o el servidor publico ya sea por teléfono o personalmente puede realizar la solicitud del
documento y debera firmar el registro de solicitud en la DRH incluso al momento de
recoger su constancia en la DRH lo que debera hacer personalmente.

En la expedicion del documento se observara lo siguiente:

La constancia de baja se expedira 3 dias posteriores a la solicitud siempre que el

movimiento de baja en la némina ya se encuentre registrado.

La constancia de servicios se expedira 3 dias posteriores a la solicitud siempre y cuando
existan documentos en poder de la DRH para poder sustentar el tiempo de servicio.

En la_constancia de percepciones, se plasmara el Ultimo sueldo bruto mensual que
percibe la o el trabajador vigente y se extendera como maximo en 3 dias.

Las excepciones a los plazos fijados dependeran de la carga de trabajo procurando
siempre acortar los plazos lo sumo posible.

Prohibicion para la expedicion de Constancias laborales
Articulo 107.- Queda prohibido a las y los servidores publicos extender constancias
laborales, de baja, y cualquier otro documento que haga constar datos laborales de los
servidores publicos, en caso de que cualquier instancia requiera de este tipo de
informacion debera ser solicitada a la DRH.

Prohibicién para la expedicion de Cartas de Recomendacién
Articulo 108.- Queda prohibido a las y los servidores publicos extender o suscribir cartas
de recomendacion figurando en estas como funcionarios publicos o servidores publicos;
asi como usar hojas membretadas y logos de identificacién de la Administracion Publica
Municipal para expedir documentos que no tengan relacién alguna con asuntos oficiales.

SECCION CUARTA
De los Procedimientos de Bajas, Renuncias y Liquidaciones de Personal

Bajas de personal
Articulo 109.- El CeGe debera remitir el formato DRH04 A LA DRH al dia habil siguiente
de que sea sabedor de la baja de trabajadores de su adscripcion; para tal efecto anexara
al formato segun corresponda:
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a) Renuncia en original;

b) Aviso de Término de la relacion individual de trabaijo;

c) Documentos de terminacion anticipada de Contrato;

d) Formato de no adeudo debidamente sellado y firmado; y

e) Copia del oficio a control patrimonial en caso de que se tuviera bienes bajo resguardo

(cambio de resguardarte).
Comprobante de Adeudos

Articulo 110.- El comprobante de adeudos es el documento mediante el cual se hace
constar que la o el servidor publico que causa baja, no tenga adeudos con el Municipio o
en caso de tener adeudos permite su cuantificacién y deduccidon de su finiquito o
liqguidacion.

En él también, los CeGe deberan validar el ultimo periodo de vacaciones que disfruto la
persona que se encuentra tramitando el finiquito o liquidacién lo que en su caso se
compulsara con los registros de la CRL.

Facultades para realizar liquidaciones
Articulo 111.- Atendiendo a lo dispuesto en el punto anterior ningin CeGe no esta
facultado para generar expectativas en materia de liquidaciones e indemnizaciones sin
previo acuerdo y autorizacion de la Coordinacién General de Administracién a través de la
DRH, esto sin menoscabo de lo establecido en la legislacion laboral.

SECCION QUINTA
De la Separacion

Otros motivos de Bajas
Articulo 112.- La Coordinacion General de Administracion y la DRH son las Unicas
facultadas para autorizar y ejecutar los actos necesarios para la comunicacion de bajas de
las o los servidores publicos que no obedezcan a las causales justificadas; por lo que
cualquier comunicacién o acto encaminado a la disolucién de la relacién de trabajo debera
acordarse con la DRH, quien en su caso determinaran si procede o no la baja, asi como el
procedimiento a seguir; cualquier otro servidor/a publico debera abstenerse de comunicar
bajas o realizar actos tendientes a dar de baja a cualquier trabajador/a y estara obligado a
mantener el tratamiento del asunto de forma confidencial hasta el acuerdo pertinente con
la Coordinacion General de Administracion y la DRH, lo anterior con el objeto de
minimizar riesgos al Municipio a consecuencia de alguna demanda ante las autoridades
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administrativas y de matera laboral, asi como mantener una postura favorable en caso de
enfrentar algun conflicto laboral.

Para el caso de las bajas por convenio de mutuo acuerdo o convenio por retiro voluntario
se programaran para los dias 1y 16 de cada mes con el objeto de evitar realizar pagos en
exceso, las excepciones en cuanto a las fechas seran por acuerdo con el Coordinacién

General de Administracion.

Integracion de documentos de baja a los expedientes tinicos de personal
Articulo 113.- La DRH incorporara al expediente Unico de personal la documentacion
siguiente:
a) Documentos en que conste la baja de las y los servidores publicos;

b) El comprobante de no adeudos;
c¢) Comprobantes de pago y solicitud de liquidacién o finiquito.

Entrega-Recepcion
Articulo 114.- Con independencia de las disposiciones que en materia de entrega-
recepcion apliquen en la Administracién Publica Municipal, las y los servidores publicos
deberan entregar a su superior jerarquico o a quien éste determine, un informe del estado

que guardan los asuntos a su cargo.

SECCION SEXTA
De las Relaciones con el Sindicato

Representacion del Municipio ante los sindicatos
Articulo 115.- La Coordinacién General de Administracion y la DRH seran quienes
representen al Municipio ante el sindicato para el debido cumplimiento de las CGT; asi
como acuerdos, autorizaciones y asuntos relacionados con sus representados.

TERCERO. Es procedente aprobar las Disposiciones Administrativas para el uso,
aprovechamiento y desarrollo de recursos informaticos y tecnologias de la

informacion para el municipio de Guanajuato, para quedar como sigue:
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DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS PARA EL USO, APROVECHAMIENTO Y
DESARROLLO DE RECURSOS INFORMATICOS Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION PARA EL MUNICIPIO DE GUANAJUATO

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Objeto de las Disposiciones
Articulo 1. Las presentes Disposiciones Administrativas tienen por objeto normar la
prestacion de servicios de tecnologias de informacion; el correcto funcionamiento de los
sistemas y equipos de computo, la investigacion, desarrollo, aplicacién, mantenimiento de

sistemas y proyectos emergentes de los centros gestores del Municipio.

Sujetos de las Disposiciones
Articulo 2. Son sujetos de las presentes Disposiciones Administrativas, los servidores
publicos adscritos a los Centros Gestores de la administracion municipal de Guanajuato.
Los titulares de los Centros Gestores vigilaran el cumplimiento de las presentes
Disposiciones Administrativas, con la finalidad de mejorar el uso y aprovechamiento de los
bienes informaticos de tecnologias de la informacion, telecomunicaciones y servicios

propiedad del Municipio.

Glosario de términos

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

l.Centro Gestor: Unidades responsables que integran la Administracion Publica
Municipal;

Il. Direccion de Tecnologias de la Informacién: Unidad responsable del
servicio, analisis, desarrollo y disefio de sistemas de informacién, soporte

técnico y proyectos emergentes;

s
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Red Municipal de Telecomunicaciones: Enlace por cable o radio entre los
diferentes centros gestores de la administracién publica municipal para

1.

transmision de voz, datos y video
IV. Asesoria y Servicio. Apoyo de caracter técnico, prestado por la Direccién de
Tecnologias de la Informacion a los Centros Gestores, con diagnéstico y

reparacion del equipo de cémputo cuando asi proceda
Servicio de Internet: Servicio sujeto a lo dispuesto por la Direccion de

V. i :
Tecnologias de la Informacion de acuerdo a las necesidades y utilizacién
productiva de los programas de computo (“software”), el tipo y la activacién del

servicio;
Antivirus: Programas cuya funcion es detectar y eliminar virus informaticos y

VL
otros programas maliciosos
VII. Servicios de Tecnologias de la Informacién: Aquélios que consisten en el
aplicacion, mantenimiento de

desarrollo de sistemas, sitios, paginas de Internet, procesamiento, elaboracién

de programas, investigacion, desarrollo, i6

sistemas y proyectos emergentes y soporte a los sistemas y programas ya
programas, sistemas e

existentes, asi como de telecomunicaciones

VIIl. Pagina WEB: Conjunto de informacién oficial
imagenes que permiten proporcionar informacion y servicios a personas

externas al Municipio
IX. : ivi
telecomunicacion o intercambio de informacion digital, a través de una
conexion a internet o a la Red Municipal de Telecomunicaciones;

En linea: Interactividad en tiempo real a través de algin medio de
Redes sociales: Estructuras compuestas por grupos de personas que tienen

X. i :
uno o varios aspectos en comun con interactividad y comunicacién entre ellos
Lo que coloquialmente se llama «redes sociales», en realidad se refiere a

«plataformas», «servicios» o «sitios» de redes sociales en linea
Medios sociales: Servicios disponibles en internet para la integracién de
redes sociales en linea, que permiten a los usuarios interactuar en diversos

XI.
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grados y compartir informacion (texto, imagenes, videos, audio, efc.),
generalmente estan disponibles como servicios o funcionalidades de paginas
web, accesibles desde exploradores de internet de computadoras o equipos
moviles;

Xll. Perfil (o perfil de usuario): Identidad electrénica formada por un conjunto de
datos asociados a una persona o una organizacion, los cuales describen las
caracteristicas y atributos que lo distinguen dentro de un entorno,
generalmente un sistema o medio social. Es el elemento fundamental de
identificacion en las redes y medios sociales; y

Xlll. Usuario (s): Las y los servidores publicos que hagan uso de los bienes y/o
servicios informaticos de la Administracién Publica Municipal.

CAPITULO I

DEL ADECUADO USO Y APROVECHAMIENTO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y TELECOMUNICACIONES

Responsabilidades de los sujetos
Articulo 4. Los sujetos obligados por las presentes Disposiciones Administrativas, son
responsables del uso correcto de las tecnologias de informacién, los datos que procesen
en actividades encomendadas y funciones en cuanto al trabajo se refiere, quedando
prohibido realizar actividades ajenas a su trabajo. De igual modo les queda prohibida la
divulgacion de la informacién y datos procesados que por motivo de su cargo o
actividades tengan conocimiento, salvo que la misma les sea requerida por autoridad
facultada para ello en ejercicio de su actividad jurisdiccional y debera informar de

inmediato al titular del Centro Gestor.

Orientacion del uso y desarrollo de tecnologias
Articulo 5. El uso y desarrollo de sistemas y equipos de cdmputo, asi como de

tecnologias de informacién en cada centro gestor, deberan estar orientados al pleno

i
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aprovechamiento de la capacidad instalada e inversion realizada, buscando en todo

momento un beneficio mayor a los intereses del Municipio.

Obligaciones de los usuarios
Articulo 6. Los usuarios, bajo su estricta responsabilidad deberan:

l.Reportar cualquier falla en el equipo o sistema a la brevedad posible;

ll. Realizar el cuidado y limpieza de la apariencia externa del equipo de coémputo
de acuerdo a las politicas de la Direccién de Tecnologias de la Informacién;

lll. Utilizar los equipos de una manera adecuada, los dafios causados a los
equipos por negligencia, omision o mal uso, sera responsabilidad del mismo o
en su caso del centro gestor correspondiente;

IV. Seguir los procedimientos establecidos en las presentes Disposiciones
Administrativas para el buen uso, mantenimiento y conservacion de los
sistemas y equipos de computo, asi como de las tecnologias de informacion y
de telecomunicaciones pertenecientes al Municipio; y

V. Hacer uso de los medios y servicios de telecomunicaciones electrénicos, asi
como de su firma electronica certificada, cuando asi se requiera en términos
de lo establecido por la Ley sobre el uso de medios electronicos y firma

electronica para el Estado de Guanajuato y sus Municipios.

Actualizacion a sistemas municipales

Articulo 7. Cualquier propuesta de modificacion o actualizacién de los sistemas en

produccion, debera ser presentada a la Direccion de Tecnologias de la Informacién en la
forma que esta establezca, justificando la misma para su evaluacion, factibilidad y
determinacion seguln sea el caso, el tiempo aproximado de desarrollo, adecuaciéon e

implementacion de la solucién propuesta.

Uso del Antivirus
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Articulo 8. Es obligatorio, el uso y actualizacién de los programas antivirus instalados por
la Direccion de Tecnologias de la Informaciéon, en todos aquellos equipos de computo y
servidores propiedad del Municipio, cuyas plataformas soporten y prevean su utilizacion,
asi como cualquier otro equipo de computo sin importar su naturaleza que sea conectado
a la red interna de los centros gestores o la Red Municipal de Telecomunicaciones. En
dicho caso deberan de ser validados por la Direcciéon de Tecnologias de la Informacion.

Articulo 9. Los usuarios, en todo momento estén obligados a seguir los procedimientos
que establezca la Direccién de Tecnologias de la Informacion, para detectar, evitar y
erradicar “virus”, “gusanos” y “codigos maliciosos informaticos”, asi como colaborar en

todas las acciones de revisidn o pruebas de servicios que se determinen.

Actividades no permitidas
Articulo 10. Queda prohibido realizar las siguientes actividades:
I. La instalacién de cualquier programa que sea ajeno a su funcién o que
carezca de la licencia vigente de uso;

II. Realizar modificaciones, adaptaciones o reparaciones en equipos de
cémputo y/o periféricos;

lll.  De inspeccion de la informacién en telecomunicaciones, redes, sistemas y
bases de datos, auditoria wireless, reingenieria en equipos y sistemas
aprobados, asi como la instalacion, ejecucidon y uso de programas,
aplicaciones, cédigos o componentes dispuestos para tales efectos, o que
pongan en riesgo la confidencialidad, integridad o disponibilidad de la Red
Municipal de Telecomunicaciones o de los sistemas de informacion,
excepto cuando exista autorizacién expresa en los términos previstos por la
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
para el Estado de Guanajuato, informando al titular del centro gestor.

IV.  Distribuir de manera voluntaria o involuntaria virus, gusanos u otro cédigo
malicioso de propagacion automatica;

V.  Transmitir contenido pornografico;
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VI.  Enviar mensajes no solicitados (spam);
VII.  Atacar a otros usuarios por cualquier medio (negacion de servicio, phishing,
etc.);
VI, Atentar contra la disponibilidad, integridad y confidencialidad de la red; y

IX.  Cualquier conducta que viole las normas aceptadas dentro de la comunidad
de internet, esté o no detallada en estas disposiciones de uso aceptable.

CAPITULO Il
DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Respaldo de informacion
Articulo 11. Cada usuario es responsable de efectuar los respaldos de la informacion
contenida en los bienes informéaticos que obran bajo su resguardo, para lo cual podra

asesorarse con la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Responsabilidades de los centros gestores
Articulo 12. Los centros gestores deberan observar en materia de integridad y
disponibilidad de la informacién, el manejo correcto de los datos que por si o por

interpOsita persona registre o procese en los diferentes sistemas y bases de datos del

Municipio.

Articulo 13. Los centros gestores deberan observar en materia de seguridad logica de los

sistemas y bases de datos, las medidas siguientes:

I.  Los administradores de los sistemas y bases de datos deberan prever
politicas de administracion de claves de acceso y perfiles de usuarios;
Il.  Los usuarios en todo momento seran responsables del uso de sus claves de

acceso a los sistemas;



%
5
£

§

o A
&
E'< 4
I ale o 2
l ‘i" » ¢§
uam ualo ST
Snmos. Capital i e WY

Ayantamniento 2018 - 2021

lll. Los usuarios en todo momento seran responsables del resguardo y respaldo
del certificado de su firma electrénica;

IV. Los respaldos previamente a su almacenamiento y resguardo, deberan de ser
analizados por medio de los programas de “antivirus” a fin de verificar que no

L3

contengan “virus”, “gusanos” o “codigos maliciosos informaticos”; y

V. La Direccién de Tecnologias de la Informacién podra adoptar los esquemas o
medidas necesarias, para el optimo funcionamiento y continuidad en sus
servicios locales. En el caso especifico de que una actualizacion o mejora de
seguridad impida o limite funcionalidades no criticas en algun equipo o
sistema de informacién, tendra siempre prioridad la seguridad del equipo o

servicio.

Sistemas de informacion
Articulo 14. Los sistemas de informaciéon que utilicen los centros gestores deberan
establecer la forma mas eficiente de clasificar la informacién de tal manera que sea
facilmente localizable e identificable por el usuario y la Direccion de Tecnologias de la

Informacién.

CAPITULO IV
DEL RESPETO Y PROTECCION DE LOS DERECHOS DE AUTOR

Instalacién de Software o Hardware
Articulo 15. Queda prohibida la instalacién y/o utilizacion de programas de cémputo
(“software”) tanto operativos como aplicativos, sea en forma de cédigo fuente o de cédigo

abierto, sin licencia valida de uso respectiva.

Asi mismo queda prohibida la descarga, almacenamiento, reproduccion, transferencia y
distribucién de archivos, que contravenga y lesione los derechos de autor de cualquier
obra protegida, en los términos de la legislacion aplicable.
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Articulo 16. La Direccion de Tecnologias de la Informacién es la encargada de realizar la

instalacion de programas de computo (software) en los bienes informaticos. En caso de
ser el usuario quien instale o ejecute programas de computo (“software”) en su equipo de

cualquier origen o conecte dispositivo distintos a los que le han sido asignados, sera
responsable del uso legal de los mismos, asi como de los dafios y perjuicios que
Control y resguardo de las licencias

ocasione.
Articulo 17. Corresponde al usuario responsable del equipo de computo, el control y

resguardo de las licencias de programas de computo (“software”) asignadas
Medios de almacenamiento

Articulo 18. Queda prohibido el uso de dispositivos de almacenamiento y duplicadores de

medios magnéticos y Opticos, sin importar su denominacién, para fines distintos al

respaldo de datos e informacién vinculados con las funciones del centro gestor

CAPITULO V

DEL CORRECTO APROVECHAMIENTO Y DESARROLLO DE LA CULTURA

TECNOLOGICA E INFORMATICA
Tecnologias de informacion

Articulo 19. Los centros gestores deberan aprovechar las tecnologias de informacion en

el desarrollo de soluciones, las cuales:
I.Faciliten la administraciéon puablica y beneficien directamente en mejores servicios

tanto para la sociedad, asi como al centro gestor
Planteen alternativas de acercamiento entre sociedad y Municipio

L.
promoviendo el desarrollo de los mismos
Busquen la interoperabilidad de los sistemas de informacion, bases de datos y

\
{ I
telecomunicaciones;
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IV. Cada centro gestor podra implementar las soluciones tecnolégicas que
consideren necesarias, siempre y cuando sea validado previamente por la
Direccion de Tecnologias de la Informacién, para los fines de la fraccion que

antecede; y
Se aproveche el uso de los recursos y servicios a través de la utilizacion de la

V.
firma electrénica certificada, cuando asi se requiera
Promocién de tecnologias de la informacién

Articulo 20. A fin de optimizar los recursos mediante el aprovechamiento de las

i ; i
tecnologias de informacion, los centros gestores promoveran
l.La sistematizacion de sus procesos y servicios a través del uso de las tecnologias
accesibilidad, portabilidad,

estandares de desarrollo

basandose en
intercambio de datos y seguridad de la informacién
La prestacion de servicios electronicos a traves del internet y la Red Municipal

.
de Telecomunicaciones del Municipio
La difusién a través de medios electrdnicos de informacidn institucional para

L. ifusié
su consulta cotidiana; y
IV. El uso de la firma electronica certificada para los procesos en los que aplique ‘
|
Promocion de la cultura informatica
sfica, - /

Articulo 21. Para la promocién de la cultura informatica, los centros gestores deberan
I.Realizar tareas de concientizacion sobre el uso responsable de las tecnologias de

informacion;
Establecer medidas para el ahorro de energia, papel y consumibles
el

Compartir los equipos de impresion a través de grupos de trabajo que sean

facilitar

|
acordes con las caracteristicas y necesidades en cada centro gestor
ifi para

1l
trabajo especificos

IV. Crear espacios digitales de
almacenamiento respaldo, proteccion y localizacién de informacion en los

equipos de computo; y
Promover una cultura de seguridad de la informacion

V.
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Desarrollos de aplicaciones, programas o cédigos

Articulo 22. Los desarrollos de aplicaciones, programas, paginas web o cédigos, deberan
apegarse al contenido de las presentes disposiciones administrativas y contar con la
supervision de la Direccion de Tecnologias de la Informacién en cada una de sus etapas,
a fin de lograr lo previsto en el articulo anterior, ademas de establecer controles en que se
consideren la capacitacion a usuarios, programas fuente y la documentacién del proyecto
de desarrollo que contenga:

l.Leyes, reglamentos, politicas y procedimientos que fundamentan el sistema;

Il. Memorias de disefio aprobadas por la Direccién de Tecnologias de la

\T\ Informacion;

lll. Descripcion funcional del sistema;

IV. Guia rapida de instalacién del sistema;

V. Manual del usuario;

VI. Manual técnico;
VIl. Licencias de las plataformas utilizadas para su desarrollo incluyendo, lenguaje
de programacioén, manejador de base de datos y otros programas accesorios;

VIIl. Requerimientos del sistema; y
IX. Los demas que se contemplen en los controles establecidos por la Direccion

de Tecnologias de la Informacion.

Resguardo aplicaciones

Articulo 23. A fin de establecer un control eficiente de activos intangibles y garantizar la

conservacion de los programas, coédigos o las licencias recibidas por los desarrollos de
programas que hubieren encargado a terceros y sean propiedad del Municipio, seran los

centros gestores los responsables del resguardo de los mismos.

CAPITULO VI
/2( DE LA FIRMA ELECTRONICA CERTIFICADA
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Uso de certificados digitales
Articulo 24. Los centros gestores que hagan uso de certificados digitales de clave publica
a través de Internet o de la Intranet del Municipio, deberan observar las disposiciones
previstas en la Ley sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electronica para el
Estado de Guanajuato y sus Municipios, y validar sus procesos ante la autoridad

certificadora acreditada por el gobierno del Estado.

Articulo 25. Los servicios relacionados con el uso de certificados digitales de firma
electronica certificada a traves de “internet” o de la “intranet” del Municipio, deberan contar
con el aval de la Direccion de Tecnologias de la Informacién, a fin de comprobar que
cuentan con los elementos técnicos y operativos necesarios para garantizar la prestacion

segura, eficiente y dindmica de dichos servicios.

Responsabilidad de los Usuarios
Articulo 26. Los usuarios titulares de un certificado de firma electronica deberan
mantener el control exclusivo de sus datos de creacion de firma electrénica, no
compartirlos e impedir su divulgacion, asi como respaldar el certificado de su firma

electronica.

CAPITULO VII
DE LA ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y TELECOMUNICACIONES

Adquisicion de bienes y servicios informaticos
Articulo 27. En la adquisicion de bienes y servicios informaticos se privilegiaran las
nuevas tecnologias y funcionalidad en tales instrumentos de apoyo. La adquisicion de
bienes y servicios informaticos, software y desarrollo de sistemas, nuevo o por sustitucion
de equipo obsoleto, debera realizarse a solicitud de las Dependencias y Entidades que lo
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requieran, contando con la justificacion correspondiente, previa recomendacion técnica

que se emita por la Direccién de Tecnologias de la Informacion.

Articulo 28. Corresponde a la Direccion de Tecnologias de la Informacién validar la
adquisicion e instalacién de los elementos de la Red Municipal de Telecomunicaciones

para la transmision de voz, datos y video.

Calidad en la Adquisicion de bienes informaticos
Articulo 29. Los bienes informéaticos que se planeen adquirir, deberan apegarse a las
caracteristicas deseables descritas en el Anexo | para la calidad en la adquisicién de

bienes informaticos.

De los bienes Informaticos con caracteristicas deseables Identificadas

Articulo 30. Los bienes y servicios de TIC’s con caracteristicas deseables identificadas
son:

. Computadoras de escritorio.

Il. Computadoras portatiles.

lll. Servidores de rack.

IV. Servidores de torre.

V. Impresoras laser monocromaticas.

VI. Impresoras laser a color.

Las caracteristicas deseables de estos bienes y servicios se describen en el Anexo | de

los presentes lineamientos

Congruencia de las adquisiciones de bienes y servicios informaticos
Articulo 31. Las tecnologias de informacién que se planeen adquirir, deberan ser
congruentes con los servicios que se pretenden prestar y apegarse a los Lineamientos
Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal, de la Administracion

Publica del Municipio de Guanajuato, para el Ejercicio Fiscal que corresponda.
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Requisitos para adquirir bienes y servicios informaticos
Articulo 32. Para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios de Tecnologias de
la Informacién y Telecomunicaciones, independientemente de la partida presupuestal en
que se cargue, es necesario que los centros gestores envien a la Direccién de
Tecnologias de la Informacién su Solicitud de Recomendaciéon Técnica de Bienes y
Servicios Informaticos - Anexo Il -, la cual debera contener:
l. Justificacion del bien o servicio;
Il. Programas de computo (“software”) requeridos;
lll. Presupuesto asignado o estimado;
IV. Datos relativos a los procesos administrativos que corresponda; y
V. Se deberan ajustar en todo momento lo que se indica en los lineamientos que
anteceden, de lo contrario la solicitud sera rechazada y debera de realizarse
una nueva.
El plazo de recepcién de la Solicitud de Recomendacion Técnica de Bienes y Servicios
Informaticos, sera el comprendido del 6to. al 12vo. dia habil de cada mes.

Recomendacion Técnica de adquisicion de bienes y

Prestacion de servicios informaticos

Articulo 33. Para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios de tecnologias de la

informacion y telecomunicaciones, es necesario que la Direccidon de Tecnologias de la

Informacion elabore una Recomendaciéon Técnica de Bienes y Servicios Informaticos -
Anexo lll -, que debera contar con lo siguiente:

I.La descripcién del bien o servicio mas adecuada para satisfacer los requerimientos

planteados por el usuario;
ll. La valoraciéon de riesgos de acuerdo a la metodologia proporcionada por la
Direccion de Tecnologias de la Informacion para este efecto, sélo para los

casos de adquisicion de bienes y servicios relacionados con la seguridad de la

.



aad Lag,
\ﬁ?

&

‘43 ’b-{ S
: ; L 19,
% 3
. ‘ i‘ & & $
Luanajualo S
Snmn.sQ Capital e o« W9

Ayuntamiento 2018 - 2021

informacién, tales como “firewalls”, “IDS”, “antivirus”, “equipos de respaldo”,
entre ofros.
La vigencia de la Recomendaciéon Técnica serda de 60 dias naturales, a partir de su
aprobacion por la Direccion de Tecnologias de la Informacién.
Seran excluidos de este proceso todos los articulos que sean considerados como

consumibles, equipo o accesorios menores.

Validacion para adquirir bienes y servicios informaticos
Articulo 34. Para la emision del formato de Validacion de Requisicion de Compra de
Equipos y Servicios Informaticos - Anexo IV -, la Direccién de Adquisiciones y Servicios
Generales debera enviar las cotizaciones de los bienes y contratacién de servicios de
Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones, a la Direccion de Tecnologias de la
Informacion para su evaluacion y validacién técnica de cumplimiento de los mismos. El
equipo sustituido deberad ser puesto a disposicion de Direccion de Tecnologias de la

Informacién para su revision y dictamen técnico.

Prohibicién de emitir recomendaciones y/o validaciones técnicas

de bienes y/o servicios informaticos ya adquiridos

Articulo 35. En ningln caso se emitird una recomendacion y/o validacion técnica de

bienes y/o servicios informaticos ya adquiridos, ello en apego a la Ley para el Ejercicio y
Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Propuestas de contratos de asesoria y servicios informaticos
Articulo 36. Las propuestas de contratos de asesoria y servicios de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones, deberan estar avaladas por la Direccién de
Tecnologias de la Informacion y el centro gestor respectivo, debiendo justificar la
necesidad de acuerdo a la normatividad para adquisiciones vigente, para seleccionar el
prestador de servicios adecuado.
En todos los contratos de desarrollo de programas de computo, se estipulara claramente
que el prestador o proveedor cede los derechos de autor al Municipio de Guanajuato.
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Cursos o capacitaciones relacionados con

tecnologias de la informacion

Articulo 37. Para todos los cursos o capacitaciones cuyo objeto este directamente
relacionado con Tecnologias de la Informacién, se debera contar con la recomendacion

técnica emitida por la Direcciéon de Tecnologias de la Informacion.

Programas de computo disefiados para trabajar en red
Articulo 38. Los programas de computo «software» que se soliciten o desarrollen,
deberan estar disefiados para trabajar en red, en un esquema cliente-servidor y soportar
el protocolo «TCP/IP», que cumplan con estdndares de seguridad, desarrollo y

compatibilidad.

Desarrollo de software
Articulo 39. Para la contratacion del servicio de desarrollo de programas de computo
«software» aplicativo, se observara lo siguiente:

l.Todo proyecto de contrataciéon de desarrollo de programas de computo «software»
aplicativo, requiere de un estudio por parte del centro gestor solicitante que
permita establecer la necesidad y rentabilidad o conveniencia del proyecto, asi
como los beneficios que se obtendran del mismo;

Il. Todos los proyectos de contratacién de desarrollo de programas de computo
«software» aplicativo deberan ser aprobados por la Direccién de Tecnologias
de la Informacién mediante la validacion técnica en base a un informe que
contenga:
a) Los requerimientos claramente especificados describiendo los objetivos del
trabajo y delimitando las responsabilidades del centro gestor solicitante;
b) Los criterios para el analisis técnico de las ofertas.

lll. En todo momento las responsabilidades del centro gestor solicitante seran:

a. Delinear adecuadamente los objetivos y alcances del aplicativo;
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b. Establecer los requerimientos del aplicativo, tomando como referencia los
que la Direccion de Tecnologias de la Informacién disponga para ello;

c. Definir responsabilidades de la contratista y contratante;

d. Establecer campos de accion.

IV. Para definir las ofertas viables que se presentaron en el procedimiento de
contratacion respectivo, la Direccion de Tecnologias de la Informacion
considerara los siguientes factores:

a) Calidad;

b) Tiempo de permanencia en el mercado de la empresa oferente;

c¢) Experiencia en el desarrollo de aplicativos similares:

d) Referencias comprobadas de clientes, preferentemente del sector
correspondiente;

e) Cumplimiento en la entrega de los requisitos.

CAPITULO VI
DE LAS REDES DE TELECOMUNICACIONES

Redes convergentes e interoperables
Articulo 40. Todas las redes de telecomunicaciones de los centros gestores deberan ser
compatibles con la Red Municipal de Telecomunicaciones, esto sin detrimento de la
independencia funcional que deba conservar cada una de éstas para garantizar la

correcta administracion y aprovechamiento de los recursos.

Contratacion y mantenimiento de enlaces
Articulo 41. Los centros gestores que quieran conectarse a la Red Municipal de
Telecomunicaciones deberan contar con los recursos econdmicos necesarios para la

contratacién y el mantenimiento de sus enlaces de telecomunicaciones.
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Rango de direcciones «IP»

Articulo 42. La Direccién de Tecnologias de la Informacién proporcionara a los centros
gestores que cuenten con redes locales, el rango de direcciones “IP” vélido para su

funcionamiento.

Protocolo
Articulo 43. Los equipos conectados a la red deberan utilizar el protocolo “TCP/IP” como

Unico protocolo de telecomunicaciones en red.

Equipo de comunicaciones inherente a la red

Articulo 44, Sélo la Direccién de Tecnologias de la Informacién esta facultada para
instalar, operar y administrar el equipo de telecomunicaciones inherente a la red, tales

como: “nodos”, “paneles”, “concentradores”, “switches”, “ruteadores” y “servidores®, entre

otros.

CAPITULO IX
DEL SERVICIO DE INTERNET Y CORREO ELECTRONICO
DEL MUNICIPIO

Contratacion de un servicio de internet
Articulo 45. Los centros gestores que requieran la contratacion de un servicio de
internet, deberan realizar su solicitud de recomendacién técnica, expresando el uso

productivo que se dara a este servicio.

Cuenta para el acceso de los Servicios en linea
Articulo 46. Los usuarios que por las caracteristicas de su trabajo requieran acceder a los
servicios que se ofrecen en linea a través de la Red Municipal de Telecomunicaciones,
deberan presentar a la Direccion de Tecnologias de la Informacién la solicitud
debidamente validada por el titular del centro gestor. Una vez aprobada, el usuario
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recibird una cuenta para el acceso de los servicios autorizados, o la configuracién del

equipo si asi lo requiere.

Responsabilidad de las cuentas de usuario individuales
Articulo 47. Las cuentas de acceso que se asignen a los usuarios para los servicios que
se ofrecen en linea a través de la Red Municipal de Telecomunicaciones son individuales

e intransferibles, por lo que cada usuario sera responsable de su uso y aprovechamiento.

Notificacion de cambios en cuentas
Articulo 48. Sera responsabilidad del titular del centro gestor notificar a la Direccién de
Tecnologias de la Informacién, sobre cualquier movimiento de personal que implique un
cambio en el estatus y nivel de acceso de las cuenta de usuario que les hayan sido

otorgadas.

Articulo 49. Las cancelaciones de los servicios otorgados proceden:
. A peticion del titular del centro gestor de adscripcién del usuario;
Il.  Por hacer uso distinto al servicio asignado o al ejercicio de sus funciones
laborales; y
lll.  Por contravenir las disposiciones de uso vigente.

Uso Internet
Articulo 50. Queda prohibido a los usuarios del servicio de Internet realizar cualquiera de

las siguientes actividades:

I Obtener de Internet cualquier material que contravenga la Ley Federal de
Derechos de Autor;
Il.  Interferir o dafiar de cualquier forma el funcionamiento del equipo, servicios y

usuarios de la Red Municipal de Telecomunicaciones;



ad iy

o

o

§

L
E‘*’ C %
3<¢ o O
K A
) 3
al W
llﬂ“ﬂ Hato ) e
Snmns. Capital o= U0

Ayuntamiento 2018 - 2021

lll. Usar el servicio de Internet para fines diferentes al desempefio de las
funciones y atribuciones, de acuerdo a la normatividad aplicables, asi como
con fines comerciales y personales;

IV. Acceder a sitios que tengan que ver con la pornografia, drogas, violencia,
intercepcion ilegal de redes y ataques a sistemas entre otros; y

V. Bajar archivos de musica, escuchar radio, videos, etc., por medio de Internet y
que estas acciones no estén relacionadas con las actividades de la

administracion publica municipal.

Bloqueo de accesos
Articulo 51. Sera atribucién de la Direccion de Tecnologias de la Informacién bloquear el
acceso a cualquier servicio que suponga una amenaza temporal 0 permanente para la

seguridad o integridad de la red institucional.

Bloqueo de sitios
Articulo 52. La Direccion de Tecnologias de la Informacién podra bloquear todos aquellos
sitios de Internet que considere que no son compatibles con las labores de los usuarios

finales.

Prohibicién a usuarios de modificar configuraciéon de red
Articulo 53. Queda prohibido a los usuarios modificar los parametros de configuracion de
la interfaz de red o del navegador de Internet de los equipos conectados a la Red

Municipal de Telecomunicaciones.

Prohibicion a usuarios de abrir correos no identificados
Articulo 54. A fin de evitar la propagacion de “virus”, “gusanos” y “cédigos maliciosos
informaticos”, los usuarios no deberdn abrir correos electronicos de cuentas no
identificadas, con titulos genéricos independientemente del idioma y en especial de
aquellos que contengan archivos adjuntos con extensiones: *.exe, *.com,*.bat, *.pif, *

*.cmd, *.cpl; *.vbs.

J
%
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Comunicacién Oficial
Articulo 55. En el desempefio de las funciones inherentes a su cargo, los servidores
publicos quedan obligados a wusar unicamente los servicios y medios de
telecomunicaciones del Municipio.

Queda prohibido el uso de correo electronico y plataformas de colaboracién de terceros
para cuestiones oficiales, todo correo electrénico debera de ser enviado a través del

correo electronico institucional.

Articulo 56. El correo electronico institucional sera utilizado uUnicamente con fines

oficiales, como apoyo al desempefio de sus funciones.

Movimientos perfil de cuentas
Articulo 57. Todo movimiento (alta, baja o modificacion) relacionado con las cuentas de
correo electrénico institucionales, se realizara mediante oficio dirigido a la Direcciéon de

Tecnologias de la Informacion.

Estructura de cuentas
Articulo 58. La Direccion de Tecnologias de la Informacién sera la encargada de definir la

estructura de las cuentas de correo institucional.

Uso del correo electronico
Articulo 59. El usuario del servicio de correo electrénico institucional debera verificar que

los archivos adjuntos en los mensajes que reciba no contengan virus informaticos.

Articulo 60. Los usuarios deberan depurar y archivar los correos electronicos recibidos

con el fin de evitar la saturacion de su buzén.
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Articulo 61. El usuario sera responsable de la informacién enviada desde su buzén de

correo electrénico institucional, sujetdndose a lo siguiente:

Evitar la utilizaciéon de disefios de fondo en los correos;
Comprimir, en la medida de lo posible, los archivos anexos;
Verificar, antes de cualquier envio, que los archivos anexos no contengan

virus informaticos.

Articulo 62. Queda prohibido a los usuarios del servicio de correo electronico institucional

realizar cualquiera de las siguientes actividades:

Enviar cadenas de mensajes;

Compartir o divulgar nimeros de cuenta, claves de acceso y numero de
identificacion personal u otra informacion confidencial o sensible;

Transmitir por correo cualquier material que transgreda la Ley Federal de
Derechos de Autor, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Guanajuato y la Ley de Proteccion de Datos Personales en

posesion de sujetos obligados para el Estado de Guanajuato;

IV. Usar palabras, imagenes o referencias que puedan ser vistas como

V.

VI.

VII.

difamatorias, hostiles, ilegales, discriminatorias u ofensivas;

Utilizar el servicio de correo electrénico institucional para fines diferentes a las
funciones que le correspondan, de acuerdo a la normatividad aplicable;

Copiar o transmitir videos, musica, graficos o ejecutables y todos aquellos
archivos que no estén relacionados con las actividades del Municipio; y

Enviar o distribuir material que vaya contra la moral y las buenas costumbres,
o que constituya o fomente un comportamiento que dé lugar a

responsabilidades civiles, administrativas o penales.
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Articulo 63. Queda prohibido compartir la contrasefia de la cuenta para acceder a los
servicios y sistemas municipales, son de caracter personal e intransferibles, por lo que el

mal uso seréa responsabilidad de la persona a la que se asigno la cuenta.

Articulo 64. Es responsabilidad del usuario el correcto uso de la informacion a la que
tenga acceso, por lo que queda bajo su responsabilidad él envi6 de la misma a través del

correo electrénico institucional.

Gestion del trafico de datos
Articulo 65. La gestion del trafico de datos a través de la Red Municipal de
Telecomunicaciones, estara administrada y monitoreada por la Direccién de Tecnologias
de la Informacion, brindando los servicios basicos de interconexién a servicios “web”,
“servicios FTP” y servicios de correo electrénico; cualquier otro que por su naturaleza
requiera un servicio, protocolo, conexién o configuracion especial, deberd estar
debidamente justificado para su revisién y en su caso, la aprobacién de la Direccion de

Tecnologias de la Informacion.

Del acceso a los medios sociales
Articulo 66. El acceso de los usuarios a medios sociales a través de las redes de
telecomunicaciones institucionales estara restringido. Para tener acceso a las mismas, es
necesario solicitarlo a la Direccién de Tecnologias de la Informacion, justificando
plenamente el uso que se le dara a dichos medios.
Articulo 67. El uso de los servicios de medios sociales debera estar orientado a
cuestiones laborales o de orientacién social, quedando prohibido su uso particular o
comercial, en caso de contravenir la normatividad vigente o de referencia, se restringira su

acceso aplicando lo conducente en el aspecto legal o administrativo.



uzmzl]ua!u

%, 5
Capital Uy o WY

Ayuntamiento 2018 - 2021

Smnns *

Perfiles de usuario oficiales
Articulo 68. Los perfiles de usuario constituyen un conjunto de datos asociados al mismo,
por lo que la seguridad de esta informacion, en conjunto con su identificador de usuario y
clave de acceso, son responsabilidad exclusiva del usuario.

Articulo 69. Los perfiles de usuario oficiales para representar al Presidente Municipal de
Guanajuato en cualquier medio social, Gnicamente podran ser autorizados por la
Secretaria Particular del Presidente Municipal en conjunto con la Unidad de Comunicacion
Social, identificando plenamente la informacion en sus respectivos perfiles y designando a
un responsable de la informacién. Cualquier otra representacion del mismo esta
estrictamente prohibida y sera sujeta a procedimientos administrativos y legales que

procedan.

Articulo 70. Los perfiles de usuario oficiales creados por personal de la administracién
publica municipal para representar a un centro gestor, se crearan solamente con la
autorizacion del titular de la misma en conjunto con la Unidad de Comunicacién Social. El

titular del centro gestor sera el responsable de la informacién que genere.

Articulo 71. Los perfiles de usuario particulares o personales, no podran en ningln
momento ostentarse como perfiles oficiales de algun centro gestor del municipio de
Guanajuato, con excepcion de lo sefalado en el punto No. 64 de estas Disposiciones.
Cualquier informacién o referencia a algun tema relacionado con aspectos laborales sera
considerado Unicamente como una opinion personal y solo el usuario sera responsable de

Su uso y consecuencias, de acuerdo a la normatividad vigente.

<
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CAPITULO X
DE LOS PORTALES Y PAGINAS EN INTERNET
DE LOS CENTROS GESTORES DEL MUNICIPIO

Dominio oficial de las paginas «web»
Articulo 72. ElI dominio oficial de la pagina web del Municipio es

guanajuatocapital.gob.mx.

Imagen institucional
Articulo 73. La creacion y operacion de paginas web para uso de los centros gestores se
integraran a la pagina web del Municipio, con el fin de mantener una imagen unificada

ante la ciudadania.

Dominio de internet
Articulo 74. Para la contratacién de un dominio de internet, es necesario solicitar a la
Direccion de Tecnologias de la Informacién su validacion técnica para proporcionar los
datos de los contactos técnicos necesarios, con la finalidad de mantener la administracion

centralizada de los mismos.

Actualizacién del portal y paginas
Articulo 75. La Direccion de Tecnologias de la Informaciéon es la responsable del
alojamiento de la pagina web del municipio, cualquier solicitud de actualizacién en el
contenido de la misma sera a través de la Secretaria Particular, Unidad de Comunicacién

Social o la Unidad de Acceso a la Informacién Publica del Municipio.

Cualquier situacion no prevista en las presentes disposiciones sera resuelta por la
Direccion de Tecnologias de la Informacién y demas autoridades competentes.
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ARTICULOS TRANSITORIOS.

Primero. El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el

Ayuntamiento.

Segundo. Se derogan todas las disposiciones municipales que se opongan a lo

preceptuado por el presente acuerdo.

Guanajuato, Guanajuato, 18 de marzo del 2020
<< 80 Aniversario del Monumento al Pipila, Héroe Popular de la Insurgencia >>
Integrantes de la Comision de Hacienda, Patrimonio, Cuenta Publica y
Desarrollo Institucional ;

MAGALY LILIANA SEGOVIANO ALONSO
REGIDORA

ENA CASTRO CERRILLO
REGIDORA

MARIA

Yri

MARIA ESTHER GARZA MORENO

REGIDORA






