a\aad {abu

e

‘e ®
'!*.‘f;'“!l!'{'.‘ﬁ’, P
28 - 2021 “op o ua"

1Q oﬂ

%z

.
“it,
fiag

DICTAMEN
CHPCPyDI/153/18-21
COMISION DE HACIENDA, PATRIMONIO,
CUENTA PUBLICA Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
H. AYUNTAMIENTO GUANAJUATO
2018-2021

DICTAMEN para resolver sobre el oficio TMG/08022021-0116, suscrito por el C.P. Juan Antonio
Valdes Fonseca, Tesorero del Municipio de Guanajuato, relativo a la propuesta de Disposiciones
Administrativas y de Control Interno; Disposiciones Administrativas relativas a las Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del
Municipio de Guanajuato; Disposiciones Administrativas en materia de Recursos Humanos; y
Disposiciones Administrativas para el Uso, Aprovechamiento y Desarrollo de Recursos Informaticos
y Tecnologias de la Informacion para el Municipio de Guanajuato, para el ejercicio fiscal 2021, de
conformidad con lo siguiente:
FUNDAMENTO LEGAL

UNICO.- Esta Comision de Hacienda, Patrimonio, Cuenta Plblica y Desarrollo Institucional,
tiene facultades para emitir el presente dictamen, de conformidad con lo previsto por los articulos
76, fraccion IV, inciso a y b, fraccion VI, 78, fracciones V, VI y X, 79 fracciones I, II, I1l y VII, 80,
81, 83, fraccion |y 83-2, fraccion | de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuato. De
igual forma, acorde a lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y 106 de la Constitucion Politica del Estado de Guanajuato, el Municipio tiene
plena autonomia para administrar y disponer de su patrimonio.

CONSIDERANDO

PRIMERO. Esta Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Piblica es competente para
discutir, resolver y emitir el presente dictamen, de conformidad al fundamento legal antes citado, asi
como conforme a lo dispuesto por los articulos 28, 41, 42 y 43 del Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento Constitucional de Guanajuato, Gto.

SEGUNDO. EI articulo 115, fraccion |, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, configura al Municipio como un orden de gobierno encabezado por el
Ayuntamiento, el cual ejerce sus facultades constitucionales de manera exclusiva y directa:
asimismo, la fraccion Il del articulo en cita faculta a los Ayuntamientos para aprobar de
acuerdo con las leyes en materia municipal que expidan las legislaturas de los Estados, los bandos
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de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion piblica municipal.

TERCERAO. 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 Piblicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato, es necesario que el municipio por conducto de la Tesoreria Municipal interprete las
disposiciones de la mencionada Ley para efectos administrativos, estableciendo las medidas para su
correcta aplicacion y determinacion a efecto de homogeneizar, racionalizar y ejercer un mejor control
del gasto publico en las Dependencias y Entidades de la administracion pablica municipal.

CUARTO. Toda vez que es competencia del Ayuntamiento se emiten las Disposiciones
Administrativas y de Control Interno; Disposiciones Administrativas relativas a las Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del
Municipio de Guanajuato; Disposiciones Administrativas en materia de Recursos Humanos; y
Disposiciones Administrativas para el Uso, Aprovechamiento y Desarrollo de Recursos Informaticos
y Tecnologias de la Informacion para el Municipio de Guanajuato, para el ejercicio fiscal 2021.

QUINTO. Del andlisis de los documentos que integran la presente propuesta, los cuales
dieron pauta a los antecedentes de este dictamen, se desprende de manera fehaciente que, con la
exposicion y justificacion del area correspondiente ante esta Comision, es viable atender la solicitud
que previamente validd y determiné procedente la Tesoreria Municipal.

ACUERDO

PRIMERO. Esta Comisién es competente para emitir el presente dictamen de conformidad y en los
términos descritos en el presente documento.

SEGUNDO. Resulta procedente aprobar las Disposiciones Administrativas y de Control Interno
del Municipio de Guanajuato (Anexo 1);

TERCERO. Resulta procedente aprobar las Disposiciones Administrativas relativas a las
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios Relacionados con bienes
Muebles e Inmuebles del Municipio de Guanajuato, Guanajuato (Anexo 2);

CUARTO. Resulta procedente aprobar las Disposiciones Administrativas en materia de
Recursos Humanos del Municipio de Guanajuato, Guanajuato (Anexo 3); y
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QUINTO. Resulta procedente aprobar las Disposiciones Administrativas para el Uso,
Aprovechamiento y Desarrollo de Recursos Informéticos y Tecnologias de la Informacion
para el Municipio de Guanajuato, Guanajuato (Anexo 4);

SEXTO. 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.

SEPTIMO. Las presentes Disposiciones entraran en vigor al dia siguiente de su autorizacion por el
Ayuntamiento Constitucional de Guanajuato.

Se abrogan las Disposiciones Administrativas que se hayan emitido con anterioridad y se opongan a
las contenidas en el presente acuerdo.

Asi lo dictaminaron los integrantes de la Comision de Hacienda, Patrimonio, Cuenta Publica y

Desarrollo Institucional del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Guanajuato, trienio 2018-
2021, firmando de conformidad quienes en su andlisis intervinieron,

P

Lic. Virginia Herhapdez Marin,
Presidenta.

Lic. Magaly Liliana egoviano Alonso,
Secretario.

Elena Castro Cerrillo,
Vocal.

Lic. Maria EstHer Garza Moreno,
Vocal.
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Disposiciones Administrativas y de Control Interno

INTRODUCCION

En apego a lo dispuesto por el Articulo 10 segundo parrafo de la Ley para el Ejercicio y Control de
los Recursos Plblicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato, se emiten las Disposiciones
Administrativas de Control Interno que regiran durante el ejercicio fiscal 2021.

Las presentes Disposiciones Administrativas de Control Interno tienen por objeto establecer las .
normas de control interno que deben de observar las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal, con el fin de implementar los mecanismos de control que coadyuven al cumplimiento de
sus metas y objetivos, prevenir, detectar, evaluar, administrar y controlar los riesgos que pueden
afectar el logro de estos, fortalecer el cumplimiento de las leyes y disposiciones normativas,
generar una adecuada rendicion de cuentas y transparentar el ejercicio de los recursos publicos.

Los titulares y demas servidores publicos de las Dependencias en sus respectivos ambitos de
actuacion deberan apegarse a lo estipulado en las presentes Disposiciones.

El encargado de la ejecucion del gasto publico debera supervisar que el uso del recurso sea )E
eficiente e implementar acciones para asegurar el cumplimiento de las metas Institucionales.

Capitulo | DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS Y DE CONTROL INTERNO %

Seccion 1.- 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 Direccion de Adgquisiciones y Servicios Generales \

para su tramite de pago y deberan reunir los requisitos que sefialan las presentes disposiciones.

De los requisitos Fiscales
Articulo 2.- Cuando las leyes fiscales establezcan la obligacion 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.

Il Numero de folio fiscal, sello digital del Servicio de Administracion Tributaria y sello digital
del contribuyente que lo expide:
Il 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 descripcion del servicio
o del uso o goce que amparen.
VI. Valor unitario en nimero;
VIl.  Importe total en nimero o letra:
VIIl.  Tipo de comprobante: (1) Ingreso, (E) Egreso, (P) Pago;
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Disposiciones Administrativas y de Control Interno

IX.  Uso que le dara el receptor al CFDI, conforme al catalogo de uso de comprobantes., por
ejemplo: (G03) Gastos en general, (102) Mobiliario y equipo de oficina por inversiones,
(104) Equipo de computo y accesorios, (P01) Por definir, etc.:

X.  Método de pago: (PUE) pago en una sola exhibicién o (PPD) pago en parcialidades o
diferido;

Xl. Forma en que se realiz6 el pago: (01) efectivo, (02) cheque nominativo, (03) transferencia
electronica de fondos, (04) tarjeta de crédito, (28) tarjeta de débito, (29) tarjeta de
servicios, (99) por definir, etc.

XIl. 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;
Xlll. En caso de que, en la emisién de CFDI por concepto de Honorarios por Servicios

Profesionales o Arrendamiento, se incluya toda la informacién sobre las retenciones de
impuestos efectuadas, los contribuyentes podrén optar por considerarlo como el CFDI de
las retenciones efectuadas, quedando relevados de generar constancia de retencién.
XIV.  La representacién impresa del CFDI debera contener segtin la RMF:

e Codigo de barras bidimensional;

* NUmero de Serie del Certificado de Sello Digital del emisor y del SAT:

* Fechay hora de emisién y de certificacion del CFDI; y

» Cadena original del complemento de certificacién digital del SAT:

Las cantidades que estén amparadas en los comprobantes fiscales que no reunan 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.

Complemento de Pago
De conformidad con las Disposiciones Fiscales y Resolucion Miscelanea vigente en aquellos tramites
de proveedores, prestadores de servicios, contratistas y/o beneficiarios cuyo CFDI establezca el
método de pago en parcialidades o diferido (PPD), se debera realizar lo siguiente:

a) Los proveedores, prestadores de servicios, contratistas y/lo beneficiarios deberdn emitir
complemento de pago, una vez que se efectué el pago respectivo y por cada uno de los mismos.

b) Los responsables del seguimiento de la emisién del complemento del pago seran las
Dependencias que hayan tramitado el pago.
Cuando se realicen pagos por operaciones a crédito o en parcialidades a los proveedores, prestadores

Articulo 3.-Los comprobantes fiscales digitales por internet, deberdn acompafarse de su
representacion impresa y de los archivos con extensién PDF y XML, asi como documento mediante
el cual se acredite la validacion del CFDI ante el Sistema de Administracion Tributaria (SAT). Los
archivos XML y PDF, deberan ser enviados al correo: finanzas@guanajuatocapital.qob.mx
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Disposiciones Administrativas y de Control Interno

Seccibn 2.- Requisitos Generales de Control Interno

Normas Generales de Control Interno
Articulo 4.- Los Titulares de las Dependencias deberan observar para todo tramite de pago de
servicios a proveedores, contratistas y prestadores de servicios, ademas de los requisitos fiscales, los
siguientes requisitos:

I La comprobacién debe ser expedida bajo los siguientes datos:
Nombre: Municipio de Guanajuato
Domicilio: Plaza de la Paz No. 12
RFC: MGU850101JD5

ll.  Toda la documentacién comprobatoria debera contener el nombre, cargo y firma del titular del
CeGe;

lll.  Todos los gastos deberén presentar una breve descripcion del fin para el cual fueron
adquiridos los bienes o servicios, ya sea en el propio comprobante o en escrito anexo; asf
como la evidencia documental que compruebe dichos gastos (listas de asistencia, constancias
de participacién, folletos, invitaciones, tripticos, fotografias, etc.)

IV.  El gasto debe ser utilizado exclusivamente para el fin por el que fue autorizado;

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 descripcién
que justifique dicha erogacion, sefialando el tipo de evento, fecha de realizacion, asi como el
nombre(s) y firma(s) de los participantes. Se exceptiia de firmar los comprobantes por
consumo de alimentos a los miembros del Honorable Ayuntamiento e invitados ajenos a la
Administracion;

VII.  Los gastos efectuados por concepto de atenciones deberan contener una detallada
descripcion de motivo y nombres de las personas a las cuales les fue otorgada;
VIl 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 expedicion o de la prestacion del
servicio, salvo autorizacién del Tesorero 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 |a suficiencia
presupuestal ante la Direccién General de Asuntos Juridicos:

X.  Solamente en casos justificados se aceptara comprobacion con recibo de tesoreria;

Xl Tratandose de tramites por liquidacién o finiquito laboral, la Direccidn de Recursos Humanos
deberéa 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 defuncioén, oficio de
recision o renuncia, laudos y sentencias, entre otros;

Xl La Direccién de Recursos Humanos debera anexar al tramite de finiquito el formato de “No
Adeudo”, a fin de verificar que no cuenten con adeudos a Tesorerfa, de control patrimonial, en
materia laboral y con terceros;

XII  El pago de deducible por concepto de siniestro vehicular, procedera siempre y cuando se
acomparie 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.;
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Disposiciones Administrativas y de Control Interno

XIV.  Tratandose 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. M

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.

Seccion 3.- De los Tramites de la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales

mediante formatos de requisicién u érdenes de servicio, debera apegarse ademas de los requisitos
fiscales y de control interno establecidos en las presentes disposiciones, a lo siguiente:

Articulo 5.- Todo tramite de pago turnado por la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales g/_

I Las requisiciones y ordenes de servicio deberan contener una justificacién 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, requisicién, cédigo presupuestal y
del importe del CFDI;

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

V. 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. Encaso que no se haya elegido la propuesta mas econémica, justificar por escrito el motivo
de la designacion;

VI.  Debera contener el nombre, cargo y firma del titular o encargado de la Direccién 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;

VIl.  Tratandose de la adquisicion de materiales y suministros debera adjuntar al tramite el
formato de recepcion de bienes;
VIl Tratandose de la adquisicién de bienes muebles con cargo a las partidas del capitulo 5000

bienes muebles, inmuebles e intangibles, ademéas de la documentacién 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

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, niimero de cuenta, CLABE interbancaria del proveedor
y respaldandolos con la caratula del estado de cuenta bancario o carta de certificacion de
cuenta bancaria.
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Disposiciones Administrativas y de Control Interno

Seccion 4.- De los tramites relacionados con obra publica y servicios relacionados
con la misma.

Articulo 6.- 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
Coordinacién General de Finanzas en la Direccién de Inversiones de Infraestructura y Programas con
los siguientes documentos anexos:

1. Para tramites de pago de anticipos:

1.1. Solicitud de pago (debidamente requisitada);

1.2. En caso de que el contratista renuncie al anticipo, oficio que lo sefiale;

1.3. Contrato de obra (debidamente firmado);

1.4. Presupuesto de la obra;

1.5. Calendario de ejecucion de trabajos;

1.6. Fianza de anticipo; y

1.7. Fianza de cumplimiento.

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

De conformidad con lo establecido en los articulos 46 y 48 de la Ley de Obra Publica y Servicios
relacionados con la Misma; articulo 80 de la Ley de Obra Plblica y Servicios Relacionados con la
misma para el Estado y los Municipios de Guanajuato; asi como en los articulos 135, 137, 145 y 147
del Reglamento Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

2. Para tramites de pago de estimaciones:

2.1. Solicitud de pago (debidamente requisitada);

2.2. Caratula de estimacion;

2.3. Hojas de estimacion;

2.4. Hojas de numeros generadores;

2.5. Hojas de soportes;

2.6. Hojas de croquis;

2.7. Hojas de reporte fotografico;

2.8. Bitacora de obra (en formato BEOP o en medio convencional):

2.9. Controles de calidad y/o pruebas de laboratorio (en caso aplicable).

Con fundamento en los articulos 102 y 104, de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con
la misma para el Estado y los Municipios de Guanajuato. asi como el articulo 177 del Reglamento Ley
de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

3. Por desfasamiento en el periodo de ejecucién de contrato:
3.1. Oficio de solicitud de ampliacion en tiempo;
3.2. Calendario de ejecucion modificado;
3.3. Oficio de autorizacién de ampliacién en tiempo:
Pagina 5
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Disposiciones Administrativas y de Control Interno

3.4. Convenio modificatorio en tiempo.

4. Por modificacién (ampliacién o reduccién) en el monto de asignacion o de contrato:
4.1. Oficio de solicitud de ampliacién en costo y volumen;

4.2. Presupuesto de ampliacién o ajustado;

4.3. Oficio de autorizacion de ampliacion en costo y volumen;

4.4. Convenio modificatorio en costo y volumen;

4.5. Fianzas respectivas modificadas.

5. Por tramite para estimacion normal para pago de volimenes excedentes:
5.1. Oficio de solicitud de volumenes excedentes;
5.2. Oficio de autorizacion de volimenes excedentes.

6. Por estimacion complementaria para pago de conceptos fuera de catalogo:
6.1. Oficio de solicitud de conceptos fuera de catélogo;
6.2. Oficio de autorizacion de conceptos fuera de catalogo.

7. Por estimacion complementaria para pago de ajuste de costos, la documentacién
adicional requerida sera:

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 documentacién adicional
requerida sera:

8.1. Prefiniquito;

8.2. Finiquito;

8.3. Fianza de vicios ocultos;

8.4. Acta de verificacién fisica;

8.5. Acta de cierre financiero;

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

En el caso de tramite de estimaciones que abarquen un convenio modificatorio a los contratos, se
requerira 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 y el articulo 175, 180, 204 y 206 del Reglamento de la Ley de Obra Publica
y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado y los Municipios de Guanajuato, 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.
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Seccidn 5.- De los plazos y horarios

Articulo 7.- Los plazos y horarios para la recepcion y atencion 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 trdmites 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 /
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);
ll.  En caso de que el beneficiario no pueda acudir a recoger su pago podra otorgar carta poder ?L
notariada o carta poder simple tratandose de familiares en linea recta directa:
lll.  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 A
C) Identificacién 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 Direccién 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 transferencias 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:

|, 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 vy justifique a detalle el origen de la necesidad y
los impactos en la partida a disminuir o ampliar, asi como en la meta establecida:

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

IV.  Las partidas presupuestales que se pretendan disminuir, deberan 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 autorizacion expresa en el formato “TRP” del titular de la
otra dependencia.

VL. La propuesta de transferencias no podré disminuir las partidas de gasto que hayan sido
creadas o ampliadas con anterioridad, salvo previa justificacion por parte del area solicitante y
autorizacion del Tesorero;

VIl.  La propuesta no podra modificar los objetivos y propésitos institucionales aprobados en el
presupuesto de egresos para los cuales se autorizo; y
VIIl. En caso de que la propuesta de transferencia modifique las metas establecidas originalmente

0 la estructura funcional programatica, administrativa o econémica, se debera 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 aprobacién
Articulo 13.- En caso de cumplir los requisitos, la Tesoreria Municipal integrara y sometera las
propuestas de transferencias a la Comisién de Hacienda, Patrimonio, Cuenta Publica y Desarrollo
Institucional del Honorable Ayuntamiento, para su andlisis 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 notificacién de autorizacion 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
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:
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Solo se podran efectuar transferencias presupuestales fuera de los periodos sefialados en el articulo,
con la autorizacién de la Tesoreria Municipal previa solicitud y justificacion de las Dependencias
municipales centralizadas.

Seccioén 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 en el ejercicio de sus presupuestos de egresos, deberan
presentar a la Tesoreria dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de recepcion 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, 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 algin otro gasto urgente se
efectué fuera de los calendarios referidos.

Seccion 3.- Registro de avance de Indicadores de Resultados

Articulo 19.- La Coordinacién General de Finanzas actualizard mensualmente en el Sistema de
Seguimiento, 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 sefialen conforme a la
apertura del sistema; una vez hecho el registro deberan generar el reporte “ 0333_INR Indicador de
Resultados” el cual debera entregarse en formato impreso con el nombre y firma del titular de la
dependencia, en la Coordinacién General de Finanzas.

Pagina 9




Disposiciones Administrativas y de Control Interno

Capitulo lll DEL PAGO Y COMPROBACION DEL GASTO

Seccion 1.- De los servicios personales

Némina

Articulo 21.- En cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 130 fraccién 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 Informacién Financiera y Presupuestal, la Direccién de
Recursos Humanos se sujetara a lo siguiente:

VI.

VII.

VI

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

Notificar a la Coordinacién General de Finanzas el importe de la némina a pagar, con
2 dias habiles de anticipacion a la fecha de pago quincenal. Con la finalidad de
realizar dentro del plazo establecido los movimientos bancarios y emitir los cheques o
transferencia electronica correspondientes;

Enviar a la Coordinacion 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:
Enviar a la Coordinacion General de Finanzas, el oficio, la ficha de depdsito y pre
pdliza de reclasificacion del gasto, por concepto de 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 Coordinacién 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 Coordinacion General de Finanzas con al menos tres dias habiles .

de anticipacién a la fecha de pago la documentacion para tramite de finiquitos,
liquidaciones o indemnizaciones;

Tramitar ante la Coordinacién 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 néminas emitidas, la
pdliza de afectacion presupuestal (Layout) y en su caso, el documento que contenga
las modificaciones a la péliza, 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 Coordinacién General de Finanzas los listados de la determinacién del
pago de aportaciones al IMSS e ISSEG, y trdmite de pago de némina y la pdliza de
afectacion presupuestal quincenal, mensual o bimestral segln se trate, dentro de los

Pagina 10

AN



Disposiciones Administrativas y de Control Interno

primeros 4 dias habiles del mes siguiente, para efectos de realizar las provisiones y
pagos correspondientes;
X.  Afin 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 Coordinacion General de Finanzas dentro de los primeros
4 dias habiles de cada mes, la informacion referente a la némina de personal ejercida,
movimientos de cambios, ascensos, altas y bajas de personal y contratos de
honorarios asimilados a sueldos, en los formatos que para tal efecto emita la Auditoria
Superior del Estado de Guanajuato; y y’
Xl.  Enviar la Cedula de determinacion de Impuestos (Federales y Estatales), asi como 7/
papeles de trabajo a la Coordinacion General de Finanzas, dentro de los 2 dias
habiles posteriores a la recepcion del auxiliar contable, a efectos de efectuar en
tiempo y forma las declaraciones provisionales de impuestos.

La contratacion de servicios profesionales por honorarios asimilados se sujetara a lo dispuesto por el
articulo 87 bis de la Ley para el Ejercicio. Para efectos de la fraccion Il del citado numeral, la
contratacion de prestadores de servicios para realizar actividades que se puedan llevar a cabo por el
personal adscrito a las Dependencias, debera estar debidamente justificada ante la Coordinacién
General de Administracion a través de la Direccion de Recursos Humanos y autorizada por el

Tesorero Municipal.
Seccion 2.- De los fondos revolventes \i\gz

Solicitud del fondo
Articulo 22.- El fondo revolvente sera solicitado a través del medio que para tal efecto sefale 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 realizard 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.

N S

Reposicion de gastos por fondo
Articulo 24.- La reposicion del fondo debera tramitarse en el medio que para tal efecto sefiale la
Tesoreria, ante la Coordinaciéon General de Finanzas, llenando todos los campos del formato “G0O0”,
acompafado de los comprobantes originales, que cumplan con los requisitos fiscales y de control
interno, los cuales deberan estar pegados en hojas tamafio carta, agrupados por concepto de partidas
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presupuestales, sin tachaduras ni enmendaduras. Asi como enviar por correo electrénico los archivos
PDF y XML. Los comprobantes, deberan observar ademas lo siguiente:

I.  Senalar el Nombre y firma del titular del &rea responsable de la Dependencias del manejo del
fondo;

Il.  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
sefalado en el articulo 25 de estas disposiciones:

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

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;
VII.  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.  Enningun caso el importe del reembolso del fondo podra ser mayor al monto autorizado.

A,

La Coordinacién 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 s
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.

Solicitud de gastos a reserva de comprobar

Articulo 27.- Los gastos a reserva de comprobar, deberan solicitarse a la Coordinaciéon General de
Finanzas acompafiandose de la solicitud e informacién correspondiente, en el formato y plataforma
que la Tesoreria designe; el tramite administrativo es el siguiente:
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I Deberan solicitarse a través del formato GRC al menos con 2 dia habiles de anticipacion a
celebrarse el evento o comision correspondiente, adjuntando el oficio firmado por el Titular de
la Dependencia.

Il Llenar todos los campos del formato GRC, donde indicara la cantidad a solicitar, motivo del
gasto, lugar y duracién del evento y la partida presupuestal que propone afectar, asi como
presupuesto estimado en que se van a aplicar los gastos solicitados a reserva de comprobar
detallando partida e importe estimado del gasto.

lll.  Tratandose de organizacion de eventos, la Dependencia debera presentar un presupuesto del
servicio detallando cada una de las erogaciones que se vayan a efectuar, asi como el lugar y A
la fecha del mismo, dichos requisitos seran necesarios para su autorizacion.

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

V.  Tratandose de adquisicion de bienes o pago por servicios, adjuntar el oficio de liberacién de
compra emitido por la Coordinacion General de Administracién, asi como el formato de
solicitud de liberacién de compra extraordinaria y la reserva presupuestal firmada por
el Director de Adquisiciones y Servicios Generales.

VI.  Los gastos a comprobar se realizaran a través de transferencia electrénica a la cuenta de
némina del beneficiario que se debe indicar en el formato GRC.

De la comprobacion de gastos a reserva

Articulo 28.- La comprobacion de los gastos a reserva debera presentarse dentro de los 7 dias
hébiles posteriores a la fecha en que finalizé el evento o comisién, remitiendo a la Coordinacion

General de Finanzas 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: \
I Los comprobantes de los gastos deberan contener nombre, cargo y firma de la persona que
realizo el gasto; asi como por el Titular de la Dependencia.
ll.  Las fechas de los comprobantes deberan coincidir con la realizacion del evento:
Ill.  Elimporte de los gastos comprobados, no deberan exceder del monto solicitado;
IV.  Los gastos solicitados no deberdn ser utilizados para un fin distinto para el que fueron
requeridos; 9
V. La comprobacién de los gastos debera ser en una sola exhibicién en comprobantes y/o
reintegro correspondiente; :
VI.  Para la autorizacién de un nuevo gasto a reserva de comprobar, se debera tener comprobado
el anterior.
VIl.  Cuando la comprobacién se derive de una liberacion de compra, debera remitir los ﬂ(
documentos originales a la Coordinacién General de Finanzas, turnando copia a la Direccién
“\

de Adquisiciones y Servicios Generales para actualizacidon de sus controles.
VIIl.  Para la comprobacién de los recursos otorgados la documentacion comprobatoria debera

tener relacion con el evento o comision, de lo contrario, se exigira el reintegro del recurso. \
IX. A inobservancia del plazo sefialado para la comprobacién, la Coordinacion General de \

Finanzas solicitara a la Direccion de Recursos Humanos realice el descuento de la cantidad

correspondiente en el (los) pago (s) inmediato(s) posterior(es) de la remuneracién por sueldos

de la persona a quien se le entregé el recurso para su gasto.
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X.  Con relacion al punto anterior la Direccion de Recursos Humanos notificara a la Coordinacion
General de Finanzas el monto y la cantidad de descuento(s) que se aplicaran.

De la cancelacion del evento o comisién.

Articulo 29.- En caso de no realizarse el evento o comisién para el cual fueron solicitados los
recursos, el responsable de la comprobacién debera reintegrar el monto total solicitado, a mas
tardar dentro de 1 dia habil siguiente a la cancelacion del evento o comisién.

Seccion 4.- De las Ayudas

Objetivo de las ayudas.

Articulo 30.- Los apoyos o ayudas podran otorgarse para el mejoramiento social, cultural y
econémico de la poblaciéon 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 solicitud de ayudas

Articulo 31.- Los apoyos o ayudas que se soliciten deberan cumplir los siguientes requisitos:

I 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);

1. 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;

M. Anexar copia de la identificacién 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 de 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:

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

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

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

V.  Tratandose de apoyos otorgados a fravés 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 acompafnada de la identificacion de cada uno de
ellos; y

VI.  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, inicamente anexara la
carta de peticién, de agradecimiento y su identificacién oficial.

Seccidn 5.- De los gastos de gestion

De los gastos de gestion

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:

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

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

Il.  Anexar el formato “GRC”, donde indicara la cantidad a solicitar.
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Disposiciones Administrativas y de Control Interno

Requisitos de comprobacién
Articulo 35.- La comprobacion de los gastos de gestion debera presentarse, mediante oficio, dentro
de los 7 dias habiles posteriores del mes que fueron solicitados, debiendo observar ademas lo
siguiente:

I.  Lacomprobacién por concepto de apoyos y ayudas se sujetaran a lo establecido en la seccién
4 “De las Ayudas”, de estas Disposiciones Administrativas de Control Interno.
[I.  La comprobacién deberad ser en una sola exhibicibn en comprobantes y/o reintegro
correspondiente.
lll.  Los gastos por mantenimiento y conservacién de vehiculos se aplicaran en el vehiculo que el
Sindico o Regidor registre ante la Tesoreria Municipal, acreditando ser de su propiedad.
V.  Solo aplicardan como gastos por Servicios de mantenimiento vehiculares los siguientes:

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

V. Parala autorizacién de un nuevo gasto de gestién, se debera tener comprobado el anterior.

TRANSITORIO

Las presentes Disposiciones Administrativas y de Control Interno entraran en vigor al dia siguiente
de su aprobacion por el Honorable Ayuntamiento.

Dado en la sede de la Tesoreria Municipal en la Ciudad de Guanajuato, Gto. a los 29 dias del mes
de enero de 2021. ‘
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Disposiciones Administrativas y de Control Interno

ANEXO 1. PLAZOS Y HORARIOS Y ATENCION A TRAMITES PARA
PAGO

PLAZOS Y HORARIOS PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE TRAMITES PARA PAGO

MUNICIPIO DE GUANAJUATO

COORDINACION GENERAL DE FINANZAS

Dia de Recepcion Dia de Pago Horario
CONCEPTO REMITENTE g
]
-
; . Dependencias y .
X f 15; ] i
Tramites por ofcio Enidades X | X X1 X 09:00 5:00 X 10:00 15:00
Reposicon de Fondo Reolvente .
X y i X :
(Formato GOO) Dependencias 09:00 15:00 X 10:00 15:00
i i Raie 2 dias habies anteriores a la A mas Birdar 2 dias habiles
Cos e (For;am DGRC) Dependencias fecha del evenb o comision 09:00 15:00 posteriores a la fecha de 10:00 15:00
P (Formato GRC) recepaon
1° Periodo: Primeros 10 dias
habies de marzo
2° Periodo: Primeros 10 dias
Propuestas de Transkrencias : habies de junio i ’
(Formato TRP) Degeridencan 3° Periodo: Prineros 10 ds B L ik WA
habies de agosb
4° Periodo; Primeros 10 dias
habies de octubre
Direccion de : . .
Pagoa proveedores:;_{ Ndguiicones y X 08:00 1500 7 dias habiles p(.}:mnores ala 1000 15:00
preskadores de servicios .. fcha de recepcion
Servicios Generales
Pago de servicios basicos Direccion de ; . i .
4 dias hibies ank! la 2 dias habiles posie
(Energia Eléctia, Telébno,  |Adquisicones y i ZZ’; e 08:00 1500 [ d:m;:n Ll 1000 15:00
Celulares, Radios). Servicios Generales 0
Tramites de pago con recursos leecuon de s
federales y estatales a Pilbiesy
Dependencias que X| X X 09:00 15:00 X 10:00 15:00
proveedores, prestidores de
servicios y confrafstas Ak RERNS
’ federales y esbiales.
Nominas, Finiquitos y 3 dias hables de anicipacidn a la .
G g o 09:00 15:00 s ha 10:00 15:
Liquidaciones Direccion de Recursos |fecha de pago R 0
Humanos Listado de nomina quincinal para pisiaioces o e do
Descuentos y Refenciones M —— 09:00 15:00 recepcion 10:00 15:00
Becas a Sindicab Direccion de Recursos Refrrif pefcion c?iual dentro de 0900 15:00 dias 17 18 de cada mes 100 1500
Humanos los primeros § dias del mes
- Direccion General de | Remifr peficion ofcial con 3 dizs
: i 15: : ;
ega Minkipoles Cutturay Educacién  [de anfcipacion al pago de beca 000 ) N L L
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Disposiciones Administrativas y de Control Interno

ANEXO 2. FORMATOS

Formato de Transferencia Presupuestal

L (FORMATO TRP} —|

s MUNICIPIO DE GUANAJUATO

INTEGRANTES DE LA COMISIGN DE HACENDA, PATRIMONIO, CUENTA PUBLICA ¥ DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO

Lic. Virginia Herndndez Marin Lic. Magaly Liliana Segoviano Alonso
Presidente Secretario
Vocales

Lic. José Luis Vega Godinez CP. Maria Elena Castro Cermillo

C. Maria Esther Garza Moreno

INSTRUCTIVO DE FORMATO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES:

1.- Nombre de Centro Gestor 9.- Importz de Ampliacion de I3 partida presupuestal
2-Fuente de Finandamiento 10.- Imparte de Ia Disminucidn de fa partida presupuestal de donde se van a disponer los recursas para efectuar
3.-Nimero de programa presupuestario 11.- Importe de |2 variacion af ico de Ingresos de onformidad con el iento de la recaudacién de Recursas Propiosy Participaciones Federales.

4.- Componente y Adividad 12- Importe modificada 2 su propuesta

5.- Nimero de Partida Presupuestal 13.- Justificacion que detalle el origen de la necesidad y los impactos en laalternativa propuesta para dar sufidencia

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

7~ Importe de Presupuesto Autorizado o Modificado  15.- Totales de movimientos propuestos

8- Importe de Creadidn de la partida pre supuestal 16.- Nombre y cargo de los integrantes de la Comisién de Hacienda Patrimonio y Cuenta Pliblica del Honarable Ayuntamiento.

14 SumadelCentra gestor : . . L p 3 :
‘Sumas de Movimientos de o Translerenda | 15 ; n o p i
16
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Disposiciones Administrativas y de Control Interno

Formato de Gastos de Operacién y Oficina

[ T S S Fom_uw_pem_sms DE OPERACION Y OFICINA {GOO)

TESORERIA MUNICIPAL
Coordinacién General de Finanzas

Relacionde ' TY) Documentos que amparan un Importe de bt de " 2
que se envian para su revision yframite de pago.

e |

FF CeGe Nombre del CeGe Elemento PEP |  Fecha
(4) : (5)

No. Comprobante E‘Componente Actividad

Pt - te g

“suma [ (3 T E)

Importe de! fondo asignado: (14)
. Elaboro Autorizd
(15) ’ (18)

Firma Frma
Nombre Nombre

Instructivo de Gastos de Operacion de Oficina:

1. Relacidn de documenbs enfegados 9. Nimero de partida presupuestaria

2. Importe bbtal del reemboiso 10. Imporke del comprobante

3. Folio consecufivo de reembolsos 11. Juskficacidn que detalle el origen de necesidad del gasb
4. Codigo presupuestal 12. Suma bl del reembolso

5.Fecha 13. Imporke con ketra

6. No. de folio de comprobante 14. Impore del bndo aubrizado

7. Namero de componenie 15. Nombre y frma del responsable del fondo
8. NUmero de acividad 16. Nombre y frme del Titular del Ce. Ge.

¥
k
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Disposiciones Administrativas y de Control Interno

Formato de Gastos a Reserva de Comprobar

SOLICITUD DE GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR (Formato GRC)

TESORERIA MUNICIPAL

O = Coordinacién General de Finanzas
humm[uu[u

Somos of Capiral

Ayuntamicnio 201 - 3021

DATOS DEL RESPONSABLE DE LA COMPROBACION:
Guanajuab, Gb;a ___de

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

NOMBRE:

Apellide Pakerno Apeflido Maemo Nombre (s}

CARGO:

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

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

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA COMPROBACION

Cualquier persona que prest un servicio al Municipic, independientemente de la relacién juridica que ke vincule a éske, al que se ke enfreguen recursos para la realizacion de gasbs pendientes de comprobar,
invariablemente debera entregar los documentos comprobabrios de dicho gasb al drea administatva de la Dependencia o Eniidad de que se rak.

El coordinador administrativo entregara la documentacion comprobatoria o en su caso realizara el reintegro, a fa Direccién de Finanzas, dentro de ks 7 dias habiles siguients a la fecha en que e realzado
el evento o comision, para el cual fueron autorizados los gasbs.

Ante |2 fafa de enkega de la documentacién comprobatoria o en su caso, o del reinegro de los recursos dentro de los plazos sefialados, autorizo para que, a Favés de la Direccién de Recursos Humanos, me
sea descontado el recurso via némina.

DATOS DEL EVENTO 1IPO DE GASTO

GESTION () EVENTO ( ) COMISION ()
OTRO  { )
ESPECIFIQUE :
LUGAR: ; FECHA DE EVENTO ;
INDICAR NOMBRE Y CARGO DE LOS AUNCIONA RIOS QUE ATIENDEN LA COMISION 3 ; :
NOMBRE: CARGO
Apellido Patemo Apeliido Matemo Nombre (s)
NOMBRE: CARGO:
Apellido Patemo Apellido Matemo Nombre (s)
NOMBRE: CARGO:
Apellido Patemo Apellido Matemo Nombre (s}
L PRESUPUESTO
CLAVE PRESUPUESTAL: IMPORTE:
TOTAL SOLICITADO:
Importe con letra:
NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR O:COORDINADOR ADMINISTRATIVO
Apellido Patemo Apellido Matermo Nombre(s)
Cargo
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Disposiciones Administrativas y de Control Interno

Formato para Solicitud de Ayuda

FORMATO SOLICITUD DE AYUDA (FSA)

MUNICIPIO DE GUANAJUATO

Opanitiis
i el

Ayuntamicnto 201K - 2021

" /FECHA ‘DE SOLICITUD

NOMBRE ( Presidente Municipal, Sindico o Regidor)
PUESTO
PRESENTE

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

-
=.
=
—
=
o
0.

El motivo por el que solicito la Ayuda es el siguiente:

.
g:
£l
=
HE |
[on
|
oo
-
(o]
-
a
o
e
]

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)

“HUELLA DIGITAL

Numero teléfonico:

Domicilio:

DATOS DEL SOLICITANTE

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

Formato Carta de Agradecimiento

CARTA DE AGRADECIMIENTO (CA)

MUNICIPIO DE GUANAJUATO
Suamato

Asuntamicn 2018 - 2021

{2 FECHA DE AGRADECIMIENTO

NOMBRE ( Presidente Municipal, Sindico o Regidor)
PUESTO
PRESENTE

Por medio del presente, agradezco la Ayuda que me proporcioné para:

 AGRADECIMIENTO . = = =

Por la cantidad de :

s
i (Cantidad con letra):

Sin otro particular, reitero mi agradecimiento.

“| Nombre completo del solicitante:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
HUELLA DIGITAL

% N o teléfonico:
=
Fil Domicilio:
—
o
b
o
o
-t
w
w
n
g
T
(=]

i Firma:

e L[ [ ] ] [ [ | [ ]

A > %%

Autorizo al Municipio de Guanajuato el uso de mis datos personales para la finalidad del presente tramite, asl como para el cumplimiento de las obligaciones de
fiscalizacion, difusién y transparencia establecidas en las Disposiciones Legales, Reglamentarias y Administrativas.
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COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS GENERALES

EL CIUDADANO MARIO ALEJANDRO NAVARRO SALDANA, PRESIDENTE DEL
MUNICIPIO DE GUANAJUATO, GUANAJUATO, HAGO SABER:

Que el Ayuntamiento Constitucional que presido, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 115, fracciones |, parrafo primero, 1V, parrafo primero, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 106, 107, 117, fracciones | y XVII, 118,
119, y 120, de la Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato; 2, 3, 76,
fracciones IV, inciso i, j), y VI, 130 fraccién X, 197, fraccién Il y IV, 199, 200, 202, 203,
204, 205, 206, 210, 221, 229, y 232, de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Guanajuato; 1, fraccién I, 2, 10, parrafo segundo y 55 de la Ley para el Ejercicio y
Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato,
1,9, fracciones |, I, V, y VII, 10, fraccion I, y 17 de la Ley de Contrataciones Publicas
para el Estado de Guanajuato., 1, 2, y los demas aplicables del Reglamento de
Contrataciones Publicas del Municipio de Guanajuato, aplicada supletoriamente; en
sesion ordinaria de Ayuntamiento nimero de fecha ___ del mes de

del 2021, aprobd las siguientes:

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS RELATIVAS A LAS ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS RELACIONADOS CON
BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL MUNICIPIO DE GUANAJUATO 2021.

OBJETIVO GENERAL

Las presentes disposiciones administrativas tienen por objeto proporcionar a las
dependencias del servicio publico municipal centralizado, un documento que les sea de
utilidad brindandoles en forma clara y sencilla la descripcion de lineamientos que serviran
como instrumento de apoyo para mejorar el ejercicio del gasto del Presupuesto de
Egresos 2021 en lo que concierne a los capitulos 2000, 3000 y 5000.

Es por lo anterior que debe existir una organizacién y una disciplina administrativa tanto
operativa como financiera basada en lo referente al control del ejercicio del gasto pablico
municipal y estableciendo procedimientos que permitan asegurar su eficiencia, eficacia,
honestidad, honradez, transparencia y oportunidad en el manejo de los recursos publicos
a cargo del municipio.

{
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Capitulo |
Disposiciones Generales

Objeto de las Disposiciones

Articulo 1. Las presentes Disposiciones Administrativas tienen por objeto regular los
procesos y las operaciones de las adquisiciones, los procedimientos de servicios
generales y los procedimientos en materia de control patrimonial con el fin de coadyuvar
en la operacioén de quienes son responsables del ejercicio del gasto de la Administracion
Publica Municipal de Guanajuato, Gto.

Sujetos de las Disposiciones

Articulo 2. Son sujetos de aplicacion de las presentes Disposiciones todos los Servidores
Publicos de los Centros Gestores de la Administracién Publica Municipal de Guanajuato,
Gto., y los organismos descentralizados cuando no cuenten con disposiciones en esta
materia.

Glosario de términos
Articulo 3. Para efectos de las presentes Disposiciones, ademas de lo sefalado en el 7[—
articulo 3 del Reglamento de Contrataciones Publicas del Municipio de Guanajuato.,
se entendera por:

I Almacén: El almacén de la Direccién de Adquisiciones y Servicios

Generales;

Il. Bienes: Bienes muebles;

lll.  Catalogo de Materiales: Listado de Bienes y Servicios disponibles en el
Maodulo MM SAP;

\VA Centro Gestor: Cada uno de los 6rganos que integran una dependencia o
entidad, con funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian
entre si. Se conforman a través de una estructura organica especifica y
propia. Es aquella a la que se le confieren atribuciones especificas conforme
al instrumento juridico correspondiente.

V. CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, conforme a la normatividad
fiscal vigente;

VL. Comité: EI Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Municipio de Guanajuato, Gto.;
VIl.  CCP: Coordinacién de Control Patrimonial:
VIII. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable:

IX. Dependencias: Las que forman parte de la Administracién Publica
Centralizada, conforme con lo establecido por el articulo 124, de Ia Ley
Organica Municipal para el Estado de Guanajuato;

X. DAySG: Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales




XI.  SDSG: Subdireccidn de Servicios Generales de la DAYSG;

XIl. Enlace Administrativo: Persona responsable de la administracién de los
recursos financieros, materiales, humanos y servicios generales de cada
Centro Gestor;

XIII. Enajenaciéon: Todo acto traslativo de propiedad de bienes del dominio
privado del Municipio;

XIV. Formato DAySG/01: Formato de requisicion de bienes y servicios;

XV.  Formato DAySG/02: Formato de Solicitud de diagnostico mecénico y

presupuesto;
XVI.  Formato DAySG/03: Formato de solicitud de equipo de telefonia moévil; %
XVIl.  Formato DAySG/04: Bitacora de Combustible; =
XVIll.  Formato DAySG/05: Dotacion extraordinaria de combustible.

XIX.  Formato DAySG/06: Formato de compras anualizadas a consolidar;

XX.  Formato DAySG/07: Formato de devolucién de bienes o servicios;

XXI.  Formato DAySG/08: Formato de Recepcién de bienes o servicios;
XXIl.  Formato DAySG/09: Formato para el control de reparacion de neumaticos.
XXIIl. MM SAP: Médulo de Manejo de Materiales, utilizado por la Subdireccién de

Adquisiciones;

XXIV.  Muebles: El conjunto de bienes para uso de las dependencias y entidades }QL
de la administracién publica municipal, a excepcion de los vehiculos:

XXV. Padrén de Proveedores: Lista de proveedores de bienes y servicios con
registro vigente en el padron municipal de proveedores del Municipio de
Guanajuato;

XXVI. Partidas: Elementos que describen a los bienes o servicios de un mismo
género, requeridos para la consecucién de los programas y metas < —
autorizados, cuyo nivel de agregacion permite su cuantificacion monetariay
contable y es un nivel al cual se registra el ejercicio del gasto;

XXVII.  PPMM: Padron de la Propiedad Mobiliaria Municipal;

XXVIII. Programa Anual: La calendarizacion anual de las adquisiciones que realizan
los Centros Gestores;

XXIX.  Proveedor: Las personas fisicas o juridico-colectivas que deseen enajenar
o arrendar bienes o prestar servicios al municipio;

XXX.  Reasignacion: Acto por el cual la Coordinacion General de Administraciona %~
través de la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales, asigna a las
dependencias y entidades, muebles o vehiculos dados de baja por otras
dependencias o entidades; x

XXXI.  Reglamento: Reglamento de Contrataciones Publicas del Municipio de
Guanajuato;
XXXIl.  Ley: Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.
XXX, RCPBMIMG: Reglamento para el Control Patrimonial de Bienes Muebles e

Inmuebles del Municipio de Guanajuato;



XXXIV. Servicios: La contratacion de servicios relacionados con los bienes muebles
e inmuebles suscritos por el Municipio de Guanajuato, Gto;
XXXV.  Tesoreria: Tesoreria del Municipio de Guanajuato, Gto:

XXXVI. Usuario: La o el servidor publico responsable de los muebles o vehiculos
oficiales que tenga a su resguardo; y
XXXVIL. Vehiculo: Equipo de transporte terrestre, a excepcidn de las bicicletas.
Capitulo Il

Proceso de Compra
DE LAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE ADQUISICIONES

Programacién de compras

Articulo 4. Para efecto de realizar cualquier compra o contratacién, se debera considerar
que el proveedor se encuentre inscrito y actualizado su registro en el Padrén del Municipio
de Guanajuato.

Articulo 5. En casos excepcionales, los Centros Gestores podran solicitar de manera
plenamente justificada mediante oficio firmado por su titular, la autorizacién para contratar
en términos del Reglamento, a proveedores que no se encuentren inscritos en el Padrén

de Proveedores.

No sera necesaria la autorizacion anterior, cuando se contrate la adquisicion de bienes
con recursos del fondo revolvente, debiéndose observar en todo momento lo dispuesto
por los Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal

vigentes.

Articulo 6. De acuerdo al presupuesto anual autorizado, los Centros Gestores deberan
elaborary enviar a la DAySG su programa anual de compras, de las partidas a consolidar
de manera anual por el 90% de su presupuesto autorizado, siendo estas: 2111, 2141,
2161, 2411, 2421 y por 100%: 5111, 5151, 5411, 5491, el cual debera entregarse de
manera impresa y electronica a méas tardar el ultimo dia habil del mes de enero, en el
formato electrénico (Formato DAySG/06).

Articulo 7.Los Enlaces Administrativos de los Centros Gestores, programaran sus
compras de partidas no consolidadas de manera anual, mismas que deberan enviar a
traves del formato DAySG/01, dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes y
seran incluidas en el programa anual de compras que remitiran a la DAySG.

Articulo 8. La DAySG solo tramitara las requisiciones de compra a través del formato
DAySG/01, consideradas en el programa anual, siempre y cuando cuenten con una
descripcion amplia y detallada de los bienes solicitados, debiendo sefialar en las mismas
plena justificacion del objeto de la compra, asi como, contener la firma autégrafa del
Titular y Enlace Administrativo del Centro Gestor.




Articulo 9. El Enlace Administrativo de cada Centro Gestor, al momento de remitir el
formato DAySG/01 a la DAySG, debera de verificar la suficiencia presupuestal, la
definicion de la partida, el codigo presupuestario a afectar, asi como apegarse a los
Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el
ejercicio fiscal que corresponda.

Articulo 10. Tratdndose de adquisiciones de caracter especial, fuera de los periodos
establecidos en las presentes Disposiciones, podran recibirse mediante oficio en la
Coordinacion General de Administracién, siempre y cuando sean debidamente
justificadas por escrito conforme al Reglamento y a las presentes Disposiciones, mismas
que procederan solo con la autorizacion del Coordinador General de Administracion o
persona en quien se delegue dicha facultad.

Articulo 11. En las requisiciones remitidas en el formato DAySG/01, que contengan
participacion de recursos estatales o federales, deberan ingresar a la DAySG a mas
tardar dentro de los 15 dias habiles posteriores a la firma de los convenios respectivos,
mismos que deberan ser anexados a dicho formato para su recepcion, asi como la
documentacién complementaria tal como lo son las reglas de operacion, expediente
técnico, programacion presupuestal autorizada y demés anexos de dichos programas.

Articulo 12. En el supuesto de que el formato DAySG/01, emitido por los Centros
Gestores no cumpla con lo establecido en las presentes Disposiciones, sera devuelto en
un plazo no mayor a tres dias habiles a partir de su recepcion, al Centro Gestor solicitante
mediante formato DAySG/07.

En este sentido, los Centros Gestores solicitantes contaran con un plazo no mayor a dos
dias habiles para reingresar el formato DAySG/01, con las observaciones debidamente
solventadas y anexando copia del formato DAySG/07 que remitio la DAySG. De no incluir
copia de dicho formato o no reingresar su solicitud dentro de los siguientes dos dias
habiles después de su devolucion, el Centro Gestor solicitante debera esperar al siguiente
periodo de recepcion establecido en las presentes Disposiciones.

Articulo 13. En el caso de la compra de bienes que deben ser resguardados, se debera
mencionar en el formato DAySG/01, al servidor publico que quedara a resguardo del (los)
mismo (s), debiendo de ser entregado (s) el bien o los bienes en el almacén o en el lugar
que designe DAySG. Dicho documento permanecera en resguardo de la CCP.

De la entrega de los Bienes Adquiridos

Articulo 14. Los bienes solicitados, se suministraran de acuerdo al calendario que para
tal efecto se establezca en el programa de compras, para cada periodo, excepto para
aquellos que por su propia naturaleza o casos especiales se requiera mayor tiempo de

entrega.
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Articulo 15. Dentro de las licitaciones o compras consolidadas, asi como programas
especiales, se establecera un calendario de entrega de acuerdo al contrato o convenio
gue se suscriba al respecto.

Solicitudes de Bienes informaticos

Articulo 16. Las requisiciones realizadas en el formato DAySG/01, en las que se soliciten
bienes informaticos y periféricos, asi como de telecomunicacion deberén contar con la
recomendacion técnica, sin excepcion alguna, de la Direccién de Tecnologias de la
Informacién, las cuales tendran que apegarse a lo establecido en los Lineamientos

emitidos en materia de tecnologias de la Informacion. Y

Asimismo, la Direccion de Tecnologias de la Informacion, debera validar de cumplimiento
0 no cumplimiento; las propuestas técnicas una vez que la DAySG reciba por parte de
los proveedores convocados para cotizar dichos bienes.

Justificacion de Razones Técnicas

Articulo 17.Las razones técnicas para solicitar una marca, modelo o empresa
determinada para la adquisicion de bienes mencionados en el formato DAySG/01, por
parte de los Centros Gestores solicitantes, deberan estar plenamente justificadas

mediante dictamen técnico firmado autégrafamente por su titular y el personal técnico %
que lo elabore. Estas deberan ser analizadas por la DAySG para su procedencia a tramite
de autorizacion en el caso de adjudicaciones directas, y por el Comité en el caso de
compras a través de procedimientos de Licitacién Publica y Licitacién Restringida.

Justificacién de Excepciones de Licitacién

Articulo 18. Las excepciones de licitacion que se establecen en el Reglamento, deberan
justificarse, motivarse y fundamentarse por la DAySG, ademas los Centros Gestores de
acuerdo a criterios de los mismos, segun el supuesto de que se trate, deberan elaborar
el dictamen técnico firmado por el Titular del Centro Gestor.

Requisitos para la Investigacion de Mercado

Articulo 19. Las investigaciones de mercado cuando el procedimiento de compra lo
requiera, deberan presentarse al momento de la recepcién del formato DAySG/01
cumpliendo con los requisitos contenidos en el anexo 1, de acuerdo al procedimiento de
contratacion que corresponda.

Gastos de convocatorias

Articulo 20. Los gastos inherentes a la publicacion de las convocatorias de licitaciones
publicas que estipule el Reglamento, seran con cargo al presupuesto de la Unidad de
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Comunicacion Social o del Centro Gestor solicitante en el caso de contar con la partida
de acuerdo al clasificador por objeto del gasto.

Tablas Comparativas de Aspectos Técnicos

Articulo 21. Las tablas comparativas de aspectos técnicos especificos que elaboren los
Centros Gestores, deberan observar lo siguiente:

l. Incluir en su totalidad las especificaciones solicitadas, asi como la valoracion
cualitativa de los requerimientos técnicos solicitados, sefialando si el proveedor
cumple o no con los mismos; en el caso de no cumplir con alguno de ellos

deberd indicar la razon.

1. Deberan estar firmadas por el servidor publico que las realice y por el titular del
Centro Gestor solicitante.

De los Representantes de los Centros Gestores en los Procesos de Compras

Articulo 22. Los Titulares de los Centros Gestores, estan obligados a asistir previa
convocatoria de la DAySG, en:

. En las sesiones del Comité a las que sean convocados.

Il Las reuniones convocadas por la DAySG, previas al inicio de los
procedimientos de contratacion;

. Las reuniones que se lleven a cabo, previas a las juntas de aclaraciones para
responder los cuestionamientos realizados por los licitantes;

V. En las juntas de Aclaraciones que se le requieran.

Capitulo i
Ejecucion y Seguimiento del Contrato

Seccién Primera
Del Otorgamiento de Anticipos

Remision del formato de «PDF» y «XML» de los pagos de anticipos

Articulo 23. En el caso de anticipos que se otorguen respecto de aquellos contratos
suscritos por el Municipio, los Centros Gestores a través de su Enlace Administrativo
deberan remitir a la DAySG, el CFDI (tanto la representacion impresa como en el formato
«PDF»), «XML» asi como la validacion del CFDI, en los cuales se indicara el niimero de
contrato y el porcentaje de anticipo, ademas de cumplir con todos los requisitos sefialados
en las Disposiciones Fiscales vigentes y en materia del gasto.




Los archivos electronicos anteriores deberdn ser enviados al correo
adquisiciones@guanajuatocapital.gob.mx y al correo institucional del ejecutivo de
compra que lleve a cabo el procedimiento correspondiente.

La representacion impresa a que se refiere el parrafo anterior, debera estar sellada,
firmada y con el nombre completo y puesto del titular del Centro Gestor solicitante.

Para que sea procedente la entrega de anticipo, éste debera estar contemplado tanto en
la propuesta econdémica del proveedor como en el contrato respectivo, asi como estar
debidamente garantizado en apego a la normatividad vigente.

Seccién Segunda
De los Pagos

Pagos al proveedor

Articulo 24. Para efectos de los pagos correspondientes, ademas de la documentacion
establecida por la Tesoreria Municipal en las Disposiciones Administrativas de Control
Interno Vigentes, el Centro Gestor debera enviar el formato DAySG/08, debidamente ﬁ{ﬁ
requisitado donde acepta que el proveedor entregd la totalidad de los Bienes o Servicios
contratados en cada una de las partidas, en estricto apego a las fechas y lugar
establecidos en el pedido o contrato respectivo; sera responsabilidad de la DAySG enviar

en su caso, la informacion para establecer en los pedidos o contratos que suscriban, los
términos, plazos, entregas y condiciones de los pagos.

En el caso de proveedores cuyo pago se realizara por primera vez se enviara a la
Coordinacion General de Finanzas lo sefialado por el Articulo 67 de la Ley General d

Contabilidad Gubernamental, respecto al nombre del banco, nimero de cuenta, CLABE
interbancaria del proveedor y respaldandolos con la caratula del estado de cuenta
bancario, no siendo necesario su envi¢ a la Coordinacion General de Finanzas para

del Municipio de Guanajuato, deberan ser acordes a las formas y contener los requisitos

pagos posteriores.
Garantias
Articulo 25. Las garantias que se constituyan por los proveedores a favor de la Tesoreria
sefalados en el Reglamento.
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TiTULO I
DE LOS SERVICIOS GENERALES
CAPITULO |

Requisitos para la contratacién de servicios y mantenimiento

Articulo 26. Para adjudicar servicios, se debera tomar como base al formato DAySG/01, el
cual debera estar debidamente llenado y presentado en tiempo por el Centro Gestor
solicitante, considerando siempre el presupuesto asignado, la suficiencia presupuestal, la
definicién de la partida, el codigo presupuestario a afectar, asi como los Lineamientos
Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal vigentes.

Sdlo se tramitaran las solicitudes de servicios que cuenten con una descripcion amplia y
suficiente de los servicios solicitados, debiendo manejar en las mismas o en un anexo lo
siguiente: una narracion especifica y detallada de las caracteristicas del servicio solicitado,
asi como la justificacion amplia y detallada del objeto de la contratacion del servicio.
Tratandose del anexo, éste debera venir con el nombre y firma del titular y enlace }f/—

administrativo del Centro Gestor.
CAPITULO Il
SERVICIOS BASICOS )
\ o

SECCION PRIMERA
DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA CONVENCIONAL E INTERNET

se solicitara a través del formato DAySG/01 para su anélisis de procedencia, cabe
destacar que el formato mencionado deberé venir acompafiado por una recomendacién
técnica, expedida y validada por la Direccién de Tecnologias de la Informacion para su
posterior firma de autorizacién del Coordinador General de Administracién en el formato
correspondiente.

Obligaciones para el Usuario del servicio telefénico e Internet
Articulo 28. Es responsabilidad de los titulares de los Centros Gestores vigilar el buen uso y

Servicio de telefonia convencional

Articulo 27. La contratacion o cambio del servicio de telefonia convencional y/o Internet  \

manejo de los equipos de telefonia convencional con que cuentan, asi como procurar el &
\



consumo moderado de este servicio, estableciendo las medidas que consideren pertinentes
sobre seguridad y control.

Asi mismo sera responsabilidad de los titulares de los Centros Gestores vigilar el buen uso y
manejo de los servicios de intemet, para lo cual deberan apegarse a las politicas o
lineamientos que para este servicio emita la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Reporte de fallas en las lineas telefénicas

Articulo 29. Para cualquier falla que pudieran presentar las lineas telefonicas pertenecientes
a este Municipio, el Centro Gestor debera de reportarla directamente a los centros de atencion
de las companias que proporcionen dicho servicio, siendo este el 800 4040000, en caso de
que la probleméatica no sea resuelta por la compafiia, deberan informar a la Direccion de
Tecnologias de la Informacion, para la revisién técnica y dictamen correspondiente de la falla
en la infraestructura telefénica.

SECCION SEGUNDA
DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA MOVIL

Servicio de Telefonia mévil

Articulo 30. La asignacion del servicio de telefonia mévil sélo se hara para aquellos Centros
Gestores que cuente con la partida y suficiencia presupuestal autorizada en el Presupuesto
de Egresos vigente, y se realizara a partir del nivel de Director General, para otros niveles se
podra solicitar mediante el formato DAySG/03 dirigido al Coordinador General de
Administracion en el que se justifique la necesidad del servicio, describiendo las funciones
que realiza la persona a la que se pretende asignar el equipo, a fin de que se analice la
viabilidad de su solicitud y posterior a ello sea autorizado por el Coordinador General de
Administracién firmando el formato correspondiente.

Excedente de llamadas telefénicas

Articulo 31. Es obligacion de los servidores publicos que cuenten con el servicio de telefonia
movil sujetarse al plan contratado. En caso contrario, se le notificara el excedente para que
realice el pago en un término no mayor a 5 cinco dias habiles una vez recibida la notificacion
ante la Direccion de Ingresos a través del procedimiento que para el efecto establezca la
Coordinacion General de Finanzas, entregando copia simple del recibo oficial a la DAYSG.

En caso de que el usuario no esté en posibilidades de realizar el pago en el plazo sefialado y
a peticion del usuario, la DAYSG podra solicitar a la Direccion de Recursos Humanos la
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elaboracién de un convenio de descuentos via némina, en el menor plazo posible. La
autorizacion y firma de dicho convenio no debera exceder del plazo sefialado de 30 treinta
dias una vez recibida la notificacién, debiendo remitir una copia del convenio a la DAYSG.

Obligaciones de los resguardantes

Articulo 32. En caso de robo o extravio del equipo de telefonia mavil, el servidor publico

debera:
I.  Dar aviso a la DAYSG para que esta a su vez realice las gestiones correspondientes

ante el centro de atencion a clientes de la empresa de telefonia moévil contratada.

Il. Solicitar por oficio a la DAySG los documentos que acrediten la propiedad del bien
robado o extraviado.

lll. Una vez que cuente con los documentos que acreditan la propiedad del bien, debera
solicitar a la Direccion General de Servicios Juridicos, a través del Titular del Centro
Gestor a la cual esté adscrito, le asignen a un apoderado del Municipio, para asistir al
servidor publico en las diligencias que realizara en la Agencia del Ministerio Publico,
sobre la denuncia correspondiente.

IV. Una vez que se acredite el robo o extravi6 del equipo ante la compaiiia aseguradora,
el resguardante pagara el deducible correspondiente, de conformidad al procedimiento
que le sefale la DAYSG.

V. En caso de presumirse negligencia por parte del resguardante, este Gltimo debera de
resarcir el dafo al erario publico, mediante los mecanismos que para el efecto
establezca la DAYSG.

VI. La DAySG procedera a realizar la baja del equipo y alta por la sustitucién del equipo.

Reporte de falla en equipo de telefonia mévil

Articulo 33. Tratandose de descompostura del equipo de telefonia mévil, el servidor publico
debera dar aviso por escrito a la DAySG, enviando el equipo completo, para que se solicite a
la comparfiia telefonica, un diagnostico que contenga las causas que originaron la
descompostura y en caso conveniente proceder a la reparacion o cambio del equipo.

Si se tratara de negligencia comprobada por parte del usuario, los dafios que se generen
correran por cuenta del mismo, en caso de que el usuario no esté en posibilidades de realizar
el pago sefalado y a peticion del usuario, la DAySG podra solicitar a la Direccion de Recursos
Humanos la elaboracion de un convenio de descuentos via némina, en el menor plazo
posible. La autorizacion y firma de dicho convenio no debera exceder del plazo sefialado de
30 treinta dias una vez recibida la notificacion, debiendo remitir una copia del convenio a la

DAYSG.
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Contratos de Telefonia movil

Articulo 34. Para la nueva adquisicién de equipo de telefonia Movil, se debera remitir Ia
solicitud a la DAySG, a través del formato DAySG/03 para andlisis de procedencia y
autorizacion del Coordinador General de Administracion.

Para lo anterior debera contar con suficiencia presupuestal dentro de la partida
correspondiente; y se privilegiara el pago de los servicios de telefonia previamente
contratados. De igual forma se procedera para las solicitudes de contratacion de servicios
adicionales (roaming internacional, cambio de niimero, etcétera).

SECCION TERCERA
DE LOS SERVICIOS DE RADIOCOMUNICACION TRONCAL

Radiocomunicacién troncal

Articulo 35. Es responsabilidad de los resguardantes de los radios troncales el buen uso y
manejo de los equipos con que cuentan, asi como el reporte oportuno de mantenimiento
necesario. Los titulares de los Centros Gestores deberan de establecer medidas de seguridad
y control de los mismos.

Obligaciones de los resguardantes
Articulo 36. En caso de robo o extravio, el resguardante debera:

I. Dar aviso de manera inmediata al superior jerarquico, con quien levantara un acta de
hechos.

ll. Solicitar por oficio a la DAySG los documentos que acrediten la propiedad del bi
robado o extraviado.

lll. Una vez que cuente con los documentos que acreditan la propiedad del bien, debera
solicitar a la Direccion General de Servicios Juridicos, a través del Titular del Centro
Gestor a la cual esté adscrito, le asignen a un apoderado del Municipio, para asistir al
servidor publico en las diligencias que realizara en la Agencia del Ministerio Publico,
sobre la denuncia correspondiente.

IV. Una vez que se acredite el robo o extravi6 del equipo se procederé a la baja del bien.

V. En caso de presumirse negligencia por parte del resguardante, este Gltimo debera de
resarcir el dafio al erario publico, mediante los mecanismos que para el efecto
establezca la DAySG.

VI. La DAYSG procedera a realizar la baja del equipo y alta por la sustitucion del equipo.
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SECCION CUARTA

DE LOS SERVICIOS DE ENERGIA ELECTRICA, AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

Contratacién y pago del servicio

Articulo 37. Cualquier contratacion de energia eléctrica y suministro de agua potable y
alcantarillado se solicitara como minimo con 5 cinco dias habiles previos al requerimiento del
servicio, a través del formato DAySG/01 debidamente requisitado, sefialando la direccion -
exacta y correcta donde se instalara el servicio, detallando la naturaleza del servicio a
contratar, asi como la persona que fungira para contacto. Cumpliendo todos y cada uno de
los requisitos solicitados por la dependencia que provee el servicio.

Para lo anterior el solicitante verificara que el inmueble cuente con las condiciones necesarias
para conectar dichos servicios (Ej. Base para medidor, mufas y tuberias aptas para conexion
de medidores, efcétera, de las cuales se deberan remitir evidencias fotograficas).

Medidas para el ahorro de los servicios

Articulo 38. Es responsabilidad de los titulares de los Centros Gestores establecer las 7——‘
medidas suficientes para el ahorro en el consumo de los servicios referidos en esta seccion.
Mismas que consisten de manera enunciativa y no limitativa en:

e Cambiar la iluminacion tradicional por la de nueva tecnologia

e Vigilar que se apaguen los equipos que consumen energia eléctrica en dias y horas

inhabiles.

Articulo 39. Para el pago del consumo de los servicios referidos en este capitulo, la DAySG
sera la Unica facultada para realizar las gestiones de pago correspondientes, asi como para
solicitar a la Coordinacion General de Finanzas el utilizar el saldo de los programas y
partidas presupuestales de otros Centros Gestores que cuenten con suficiencia presupuestal
para cubrir el gasto por dicho servicio, por lo que ningun Centro Gestor podra disminuir las
partidas de estos servicios, previa validacion por escrito de la DAySG.

SECCION QUINTA
DE LOS SERVICIOS VARIOS

Contrataciéon de Servicios Varios
Articulo 40. Se entendera como servicios varios lo siguiente: impresiones, papeleria oficial,
tarjetas de presentacion; impresiones de lonas, de articulos de oficina, propaganda oficial,
folleteria y demas servicios requeridos por la administracién publica municipal que no estén
comprendidos o contemplados especificamente.
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Ordenes de Servicio

Articulo 41. Los servicios varios se requeriran a través del formato DAySG/01, a la DAySG
para su atencion y seguimiento que corresponda, los cuales se recibiran Unicamente dentro
de los primeros cinco dias habiles de cada mes en horario de las 9:00 a 15:00 horas, para su
contratacion; sélo se atenderan aquellas érdenes de servicios que cuenten con suficiencia
presupuestal, asi como con una descripcion amplia, clara, especifica y suficiente de los
servicios solicitados, caso contrario seran devueltas.

Para el caso de servicios que se soliciten para cubrir eventos especiales ya programados,
dichas requisiciones deberan ingresarse con 30 (treinta) dias habiles de anticipacion a la

fecha del evento.
Recepcion del comprobante fiscal

Articulo 42. Una vez recibido el servicio, el Enlace Administrativo del Centro Gestor recabara
el comprobante fiscal (archivo PDF y XML), verificando que relna los requisitos fiscales y
ademas de la documentacion establecida por la Tesoreria Municipal en las Disposiciones
Administrativas de Control Interno vigentes, validando especialmente que los montos y
sumas sean correctos aritméticamente, para posteriormente recabar la firma del Titular y
remitirla a la DAySG de manera impresa y en medio electronico los archivos PDF y XML.

Articulo 43. Los servicios que se requieran para los bienes inmuebles por concepto de %

reparaciones y/o adecuaciones se autorizaran por la DAySG, previa justificacion por escrito,
siempre y cuando el Centro Gestor solicitante cuente con la partida y monto suficiente
autorizado en el presupuesto de egresos.

CAPITULO Il .

DEL ARRENDAMIENTO
SECCION PRIMERA

DEL ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

Arrendamiento de inmuebles

Articulo 44. La contratacion de servicio de arrendamiento de inmuebles para el uso oficial
de los Centros Gestores del Municipio de Guanajuato, se solicitara a la Coordinacion General
de Administracién a través de la DAySG.

El servicio de arrendamiento de inmuebles se realizara atendiendo lo establecido en los
presentes Lineamientos y el Reglamento.

Solicitud de cambio de inmuebles

Articulo 45. En el caso de que las dependencias que arrendan inmuebles requieran un
cambio, deberan realizar la solicitud mediante oficio firmado por el titular del Centro Gestor,

;
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por lo menos tres meses antes del vencimiento de los contratos vigentes, justificando amplia
y detalladamente dicha solicitud.

A la solicitud se podra anexar la informacion de las propuestas de inmuebles que se sugiere
para el cambio; a fin de que se analice y en su caso se someta a la autorizacion
correspondiente de la Coordinacion General de Administracion, verificando que el monto de
la propuesta no rebase el presupuesto autorizado.

SECCION SEGUNDA
DEL ARRENDAMIENTO DE VEHICULOS

Arrendamiento de vehiculos

Articulo 46. El arrendamiento de vehiculos procedera cuando exista la partida y suficiencia
presupuestal que autorice el Ayuntamiento, ademas de cumplir con lo establecido en las
presentes Disposiciones Administrativas Relativas a las Adquisiciones, Arrendamiento y
Contratacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de

Guanajuato.

Articulo 47. Las Dependencias que soliciten la contratacion del servicio de arrendamiento
de vehiculos deberan justificar que resulta indispensable para prestar los servicios publicos a
la poblacion, mediante la justificacion amplia y detallada de los beneficios que se pretendan

obtener.

Articulo 48. En la contratacion del arendamiento de vehiculos se debera apegar a la
normatividad vigente que para tal efecto se establezca en las leyes, reglamentos y

disposiciones aplicables.

SECCION TERCERA
DE OTROS ARRENDAMIENTOS

Otros Arrendamientos

Articulo 49. Los servicios por concepto de arrendamiento de mobiliario, equipo, etc. que
soliciten los Centros Gestores, preferentemente se deberan requerir cuando menos con 30
dias habiles de anticipacion a la utilizacion del servicio, pues en los casos que no existan
proveedores que puedan brindar el servicio en el plazo requerido, la DAySG proceder a la
devolucion de dicho formato a la Dependencia, en un plazo de 10 dias habiles a la recepcion
de la solicitud. Para el arrendamiento de espacios para cubrir eventos culturales y de orden
social, las Dependencias deberan solicitarlo cuando menos con 60 dias naturales de
anticipacion a la utilizacion del espacio, o el tiempo suficiente que por la naturaleza del
inmueble se requiera para garantizar la reservacion del mismo.
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Ordenes de servicio de arrendamiento

Articulo 50. En todas las 6rdenes de servicio por concepto de arrendamiento de espacios,
mobiliario, equipo, etc. que soliciten las Dependencias solo podran sugerir a proveedores que
se encuentren inscritos en el padron de proveedores del Municipio. En casos excepcionales,
los Centros Gestores podran solicitar de manera plenamente justificada mediante oficio
firmado por su titular, la autorizacién para contratar en términos del Reglamento, a
proveedores que no se encuentren inscritos en el Padron de Proveedores

TiTULO 1l
DEL MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Solicitudes de mantenimiento

Articulo 51. Los Titulares de las Dependencias podran realizar solicitudes de contratacion
de servicios de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, si cuentan con la partida y
suficiencia presupuestal autorizada en su presupuesto, para lo cual deberan solicitar el
mantenimiento o reparacion a través del formato DAySG/01.

Justificacién y techo presupuestal

Articulo 52. Las solicitudes por concepto de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
deberan acompafiarse de la justificacién indicando el techo presupuestal maximo de los
trabajos; ademas de sefialar clara y detalladamente los datos del bien mueble e inmueble al
que se pretenda dar mantenimiento, adjuntando preferentemente la evidencia que justifique
la necesidad del servicio.

Mantenimiento preventivo

Articulo 53. Tratandose de mantenimientos preventivos se haran de conformidad a las
recomendaciones del fabricante. En caso de presentarse desperfectos de fabricacion se hara
valida la garantia del fabricante, si esta vigente, en caso contrario, el Centro Gestor debera
solicitar la reparacion con cargo a la partida presupuestal que tenga autorizada.
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Analisis técnico para determinacion de servicios de mantenimiento

Articulo 54. En los casos de reparaciones de bienes muebles y equipo administrativo, se
podra solicitar un andlisis técnico al proveedor de servicios de mantenimiento, para que
determine si hubo negligencia o mal uso por parte del usuario, quien en su caso debera pagar
la reparacion. La Subdireccion de Servicios Generales tendra la atribucién para iniciar los
tramites administrativos para la reparacion del dafo y perjuicio al patrimonio del Municipio,
solicitando a la Direccion de Recursos Humanos la elaboracién de un convenio para facilitar
el pago al responsable, en caso de negativa a pagar se solicitara a la Direccion General de
Servicios Juridicos el apoyo para ejercer acciones legales que sean necesarias para
recuperar el daho al patrimonio municipal.

Solicitud de mantenimiento por caso fortuito

Articulo 55. Excepcionalmente, por caso fortuito extraordinario como incendio, inundacion u
otro acontecimiento que altere el orden social, la prestacion del servicio publico, la seguridad,
la salubridad o el medio ambiente, se podra realizar la contratacion del servicio de manera
urgente con el proveedor que pueda atender la solicitud en forma inmediata.

CAPITULOII
DEL MANTENIMIENTO VEHICULAR

SECCION PRIMERA
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Mantenimiento vehicular

Articulo 56. Para tener acceso a los servicios mecanicos y eléctricos en los talleres asignados
y con la finalidad de llevar un control del mantenimiento de vehiculos oficiales, las
Dependencias o Centros Gestores deberan solicitarlos a través del formato DAySG/02; para
lo cual es indispensable contar con el correcto funcionamiento de los odémetros de cada
unidad para indicar el kilometraje correcto.

El formato debera venir completo y debidamente requisitado, sin tachaduras, ni
enmendaduras y acompafiado de la documentacion necesaria, segun sea el caso, tales como
cotizaciones, evidencias documentales, justificaciones, tarjetas informativas, etc. y demas
documentos que para el caso especifico se requiera.

Obligacidn sobre el funcionamiento del odémetro

Articulo 57. En cuanto a los oddmetros, sera obligacion de cada Centro Gestor mantenerlos
en perfecto funcionamiento, teniendo la DAySG la atribucion para realizar revisiones
aleatorias con la finalidad de identificar aquellos vehiculos que no cuenten con este elemento

o no funcione correctamente.
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Bajo ninguna circunstancia se justificara que las unidades no cuenten con el odémetro
funcionando correctamente, para lo cual en caso de desperfecto contaran con 3 dias habiles
para solicitar a la DAYSG la reparacion de los mismos con cargo a su presupuesto.

Contratacion de servicios mecanicos

Articulo 58. Los diagnésticos de servicios mecanicos descritos en el formato DAySG/02, que
requieran de autorizacion por parte de la SDSG se recibiran cualquier dia habil de la semana
en horario de las 9:00 a 14:00 hrs., y esta misma (SDSG) entregara dicho formato autorizado
a mas tardar al dia habil siguiente al taller correspondiente para proceder a su reparacion,
exceptuando de lo anterior las reparaciones mayores a $10,000.00 que el Director de
Adquisiciones y Servicios Generales validara.

Pago de los servicios preventivos y correctivos

Articulo 59. Para el pago de los servicios preventivos y correctivos, las Dependencias o
Centros Gestores deberan entregar los dias lunes y martes inmediatos siguientes a la
expedicion del CFDI impreso, en horario de 9:00 a 15:00 hrs., en las oficinas de la DAySG, la

siguiente documentacion:
A) EI CFDI impreso con firma autdgrafa de autorizacion por parte del titular de la

Dependencia o Centro Gestor.
B) Validacion impresa del CFDI ante el Sistema de Administracion Tributaria.

C) Formato DAySG/02 totalmente requisitado.
D) Cotizacion.

El Enlace Administrativo debera enviar los archivos XML y PDF del CFDI, al correo
institucional de la serviciosmecanicos@guanajuatocapital.gob.mx

Reclamaciones de los servicios preventivos y correctivos

Articulo 60. Las reclamaciones derivadas de la mala ejecucion de los servicios preventivos y
correctivos deberan realizarse en un plazo no mayor a los 5 cinco dias naturales contados a
partir de la fecha de entrega del vehiculo, a excepcion de aquellos casos en que el propio
proveedor otorgue plazos mayores o en apego a las garantias que presente el fabricante.
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SECCION SEGUNDA
DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Mantenimiento preventivo

Articulo 61. Es responsabilidad de los titulares de los Centros Gestores en caso de unidades
vehiculares; el mantenimiento preventivo de conformidad al kilometraje el cual se
programaran cuando menos cada 10,000 km.

Quedan exceptuadas de lo dispuesto en el parrafo anterior, aquellas unidades que, por
especificaciones del fabricante, garantias, uso, condiciones mecanicas o caracteristicas del
vehiculo, se deban programar de manera diferente.

Responsabilidad sobre los servicios de mantenimiento y verificacién

Articulo 62. Sera responsabilidad del Titular de la Dependencia o Centro Gestor en conjunto
con el Enlace Administrativo, cumplir en tiempo y forma con los servicios de mantenimiento y
verificacion anticontaminante de los vehiculos conforme al calendario que emite el Secretaria
del Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial del Estado de Guanajuato, caso contrario, las
multas o dafios que se deriven de la no observancia a lo anterior, no debera pagarse con
cargo al erario municipal, para lo cual el Titular deslindara responsabilidades a los servidores
publicos de dicha omisién por los gastos que se generen.

De igual manera no se pagaran con cargo al Municipio las multas impuestas por las
autoridades de transito Federales, Estatales y Municipales, salvo los casos que en su caso
autorice el Ayuntamiento del Municipio.

SECCION TERCERA
DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Mantenimiento correctivo

Articulo 63. El mantenimiento de unidades vehiculares se realizara a través de talleres
mecanicos externos o agencias de vehiculos autorizados, mismas que seran propuestas por
el Responsable del Area de Mantenimiento Vehicular y autorizadas por el Director de
Adquisiciones y Servicios Generales, mediante un oficio de asignacion de vehiculos que se
entregara a cada Centro Gestor, considerando factores como la infraestructura técnico-
mecanica, capacidad econdmica, capacidad de respuesta del servicio, precio, calidad y
garantias, entre otros.
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Mantenimiento correctivo a unidades vehiculares

Articulo 64. Para realizar el mantenimiento correctivo a unidades vehiculares el titular de la
Dependencia o Centro Gestor sera el responsable de realizar la solicitud de conformidad a lo
establecido en los presentes lineamientos, pudiendo delegar dicha actividad al Enlace
Administrativo o cualquier otra persona adscrita al area a su cargo, a través de un oficio que
se turnara a la DAySG; sin que tal delegacion exima de cualquier responsabilidad de
supervision y seguimiento a los casos por parte del titular del Centro Gestor.

Descompostura de vehiculo

Articulo 65. Cuando un vehiculo requiera la realizacién de mantenimiento correctivo, se
atendera lo siguiente:

ML

Al presentar la falla o descompostura, el titular del Centro Gestor o la persona que
designé como responsable se comunicara a la SDSG, para que, a través del
responsable del Area de Mantenimiento Vehicular de la SDSG, se indique el dia y hora
para recibir la unidad en el taller asignado.

En el taller asignado se debera elaborar el diagnéstico correspondiente por parte de
los supervisores mecanicos del departamento de mantenimiento vehicular adscritos a
la SDSG en conjunto con el operador de la unidad y un representante del taller
mecanico, a través del formato DAySG/02, el cual se llenara y fimara por las tres
partes, en los apartados que hasta ese momento se requieran.

Con base al diagnéstico mecanico, el taller entregara el presupuesto econdémico al
Centro Gestor sefialando el tiempo de reparacion y garantia, a fin de que se realice la
revision de la propuesta, la suficiencia presupuestal de la partida a afectar y en su caso
se proceda a solicitar la autorizacion de los trabajos de reparacién a la DAySG.

. En los presupuestos cuyos montos sean superiores a $10,000.00, se requiere

adicionalmente la autorizacion del Director de Adquisiciones y Servicios Generales.
Validados los trabajos y el presupuesto a afectar por parte del Centro Gestor, deberan
enviar a la SDSG el formato DAySG/02 debidamente requisitado y firmado,
adjuntando el presupuesto realizado por el taller designado, para que el responsable
del Area de Mantenimiento Vehicular de la SDSG, valide y autorice los trabajos a
realizar, y en su caso; solicite la autorizacion senalada en el articulo anterior.
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V. Unicamente el personal de la SDSG esta facultado para supervisar las reparaciones
autorizadas y solicitar la informacion que se genere de éstas a los talleres, para
hacerlas del conocimiento de los Centros Gestores.

VI. Para efectos de verificacién, sélo el personal de la SDSG podra solicitar las piezas,
repuestos o refacciones que sean reemplazadas, cuando la reparacion asi lo haya
requerido.

VIl.Para poder retirar la unidad del taller serd necesario que el supervisor mecanico
adscrito al departamento de Mantenimiento Vehicular de la SDSG en conjunto con el
operador de la unidad o representante del Centro Gestor, firmen el formato DAySG/02
validando la terminacion de los trabajos a entera satisfaccion.

VIII. Concluida la reparacion, el operador de la unidad o representante de la Dependencia
que reciba la unidad vehicular, debera solicitar al taller el CFDI impreso, asi como que
envien por correo electronico los archivos PDF y XML, para que el Coordinador
Administrativo o quien tenga designada tal actividad oficialmente, revise y recabe la
firma de conformidad del titular del Centro Gestor.

IX. Sera responsabilidad del titular del Centro Gestor, avisar con oportunidad a la SDSG,
acerca de cualquier anomalia o vicio oculto por parte del servicio prestado por el taller
correspondiente, y estar en posibilidad de ejercer la garantia ofrecida por el mismo.

Servicios complementarios o adicionales ]
N
\
autorizada, se debera realizar un nuevo diagnéstico de servicio mecanico, atendiendo al
ﬁ

Articulo 66. En caso de servicios complementarios o adicionales a la reparacion ya
procedimiento senalado en el articulo 58 de las presentes Disposiciones.
Solicitud por reposicion de piezas o partes del vehiculo

Articulo 67. Cuando se trate de solicitudes por reposicion de piezas o partes de un vehiculo,
tales como: polveras, tapones, espejos, antenas, etc., ya sea por causa de dafio o robo, se

debera acompaiiar con lo siguiente:
* Copia de la denuncia correspondiente o boleta de atencién ante el Ministerio Publico

con fecha no mayor a dos dias posteriores de haber ocurrido el siniestro.

* Acta de hechos fimada por el resguardante del vehiculo y validada el titular del
Centro Gestor, detallando y justificando lo ocurrido, a fin de que la DAYSG analice y
autorice en su caso la viabilidad de la solicitud.
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Servicios correctivos al vehiculo

Articulo 68. Cuando por motivos de una comision oficial realizada fuera del Municipio se
presentara la necesidad de realizar servicios correctivos al vehiculo, el titular del Centro
Gestor debera informar mediante oficio lo sucedido a la DAySG, ademés de apegarse a lo
estipulado en el articulo 61 de estas disposiciones.

SECCION CUARTA
DE LOS SERVICIOS DE LLANTAS

Cambio de llantas

Articulo 69. Cualquier cambio de llantas nuevas se solicitara mediante el formato DAySG/02
a la DAySG, indicando a detalle el tipo de llantas requeridas segtn el tipo de unidad, y de
preferencia anexar un diagnéstico de la empresa proveedora de las llantas en la que se
determine la necesidad del cambio.

Se gravaran nimeros de identificacion en los neuméticos instalados para verificar al momento
de renovacién que sean los autorizados en el anterior cambio.

Entrega de llantas usadas

Articulo 70. Todo cambio de llantas nuevas o usadas requerira la entrega a la SDSG del
mismo numero de las solicitadas.

Instalacion de llantas acorde a la recomendacion del fabricante

Articulo 71. Las llantas que se instalen seran las acordes con las recomendaciones

fabricante y las especificaciones establecidas. No se autorizaran llantas ni rines deportivos, a

excepcion de vehiculos recibidos en comodato que ya cuenten con este tipo de piezas.

Sera responsabilidad del resguardante y del Enlace Administrativo verificar que la unidad
cuente con su llanta de refaccion, la que debera permanecer para su fin, que es resolver las

necesidades por concepto de ponchaduras.

En caso de robo de llantas o rines, se deberd acompanar el acta de hechos correspondiente
de parte delusuario, asi como el acta de la denuncia presentada ante la Agencia del Ministerio
Publico, caso contrario se procederé a determinar responsabilidades, segtin el procedimiento
senalado en el RCPBMIMG.

Ponchadura de llantas

Articulo 72. La reparacion por ponchaduras, se tramitara a pago a través del fondo revolvente
directamente por la coordinacién administrativa o encargado de ésta en cada Centro Gestor,
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debiendo establecer las medidas necesarias para llevar un control consecutivo de dichas
reparaciones por unidad.

Para efectos del tramite de pago se deberan anexar al comprobante fiscal las notas de cada
uno de los trabajos realizados, debidamente requisitadas y firmadas por el titular o quien éste
designe para acreditar la autorizacion de dichos trabajos.

Los Centros Gestores que por la naturaleza de las actividades tengan linea de crédito con los
proveedores y que el monto no se pueda cubrir con el fondo revolvente, se tramitaran dichos
pagos de manera mensual con el formato DAySG/02 a través de la DAYSG, al que deberan
anexar lo mencionado en el parrafo anterior, ademas del formato DAySG/09

SECCION QUINTA
DE LOS SERVICIOS DE HOJALATERIA Y PINTURA

De la hojalateria y pintura

Articulo 73. Cuando se requiera un servicio de hojalateria y pintura, es indispensable que el
responsable del Area de Mantenimiento Vehicular adscrito a la SDSG revise la unidad yen
su caso autorice la reparacion por mantenimiento ordinario, deterioro normal o rayones leves.

Dicho servicio se atenderé a través del formato DAySG/02, acompafiado de la narrativa de
hechos por los cuales la unidad presenta el dafio, el cual debera venir firmado por el usuario
o resguardante y el titular del Centro Gestor.

En caso de que se determine que la reparacion es por negligencia en el manejo de la unidad
via oficio se notificara y procederé a iniciar los tramites de determinacién de responsabilidad
por parte del Servidor Publico usuario o resguardante de la unidad.

Solicitud de reparacién de golpes

Articulo 74. En caso de solicitud de reparacién de golpes cuyo importe sea menor al
deducible del seguro, se solicitara la reparacion a través del formato DAySG/02, acompafiado
de un acta donde se narren los hechos que causaron el dafio, para que la SDSG realice un
analisis técnico para deslindar responsabilidades.
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SECCION SEXTA

DE LOS SERVICIOS ELECTRICOS

Servicios Eléctricos

Articulo 75. Todo servicio eléctrico requerido para las unidades debe realizarse en los talleres
autorizados. Todo cambio de acumulador (bateria) requiere del diagnéstico, andlisis de Ia
garantia y del presupuesto, asi como de la autorizacion del responsable del Area de
Mantenimiento Vehicular adscrito a SDSG, misma que sera a cambio de acumulador (bateria)
inservible, verificando que el nimero gravado en la bateria sea en que se identificé en la

compra original.

Servicios Menores

Articulo 76. Los servicios eléctricos menores $500.00 deberan ser cubiertos por medio del
fondo revolvente de cada Centro Gestor, cada coordinador, enlace administrativo o
responsable de ésta, establecera medidas de control al respecto llevando el registro de dichas
reparaciones. Dando aviso a la DAySG para registro en su bitdcora o historial de
mantenimientos dentro de los 5 dias habiles siguientes al t&rmino del mes.

SECCION SEPTIMA

DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE (GASOLINA, DIESEL, GAS L.P.)

Suministro de combustible

Articulo 77.- Las cargas de combustible a los vehiculos oficiales, deberan realizarse tinica y
exclusivamente con las tarjetas que asigne la DAySG para cada unidad vehicular.

Queda prohibida la compra de aceites y aditivos con cargo a las tarjetas de suministro de
combustible.

Solicitud de monto mensual asignado a cada vehiculo

Articulo 78. Las Dependencias deberan solicitar a la DAySG el monto mensual que se
asignara a cada una de las unidades vehiculares antes de los Gltimos tres dias habiles de
cada mes, en caso de incumplimiento de lo antes mencionado, la dotacién se suministrara
dentro de los siguientes dos dias habiles de recibida dicha peticion.
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Toda solicitud de dotacion extraordinaria, y/o traspaso o reasignacion de saldos para la carga
de combustibles, debera solicitarse a través del formato DAySG/05, con dos dias habiles de

anticipacion.
Traspaso presupuestal

Articulo 79. En caso de necesidad de traspaso presupuestal de la partida de combustibles,
lubricantes y aditivos, la DAySG determinara previo andlisis para verificar si procede.

Entrega de bitacoras

Articulo 80. Todos los Centros Gestores, deberan entregar mensualmente las bitacoras de
combustible en el formato DAySG/04 de manera electrénica al correo institucional que la
DAySG designe mediante oficio, asi como de manera impresa debidamente requisitadas con
la firma del usuario o resguardante y el titular del Centro Gestor o0 a quién éste delegue tal
atribucion, anexando los comprobantes de carga originales que amparan los suministros
(tikets) a los vehiculos adscritos, a mas tardar dentro de los primeros 5 cinco dias habiles del

mes siguiente.

En caso de incumplimiento al articulo anterior, se notificara al titular del Centro Gestor con
copia a la Contraloria Municipal para que se aplique lo conducente conforme a la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato y el suministro de
combustible sera suspendido hasta el cumplimiento de lo establecido en el apartado anterior.

Facturas de Gasolina

Articulo 81. La DAySG, enviara a cada Centro Gestor de forma semanal a través de medio é

electronico las facturas de gasolina de dicho periodo para efectos de la validacion respectiva,

la cual sera devuelta en forma impresa con la validacion SAT vigente, cddigo presupuestal y

con la firma del titular o por quien designe, en un periodo no mayor a dos dias habiles después %
%

de la recepcion de la misma.

Cargas de combustible

Articulo 82. Las cargas de combustible que se lleven a cabo por el usuario en forma
particular, no seran reembolsables ya que todos y cada uno de los vehiculos cuenta con una
tarjeta para tal fin, salvo cuando dicho gasto sea por concepto de comisiones fuera del
Municipio, el cual debera tramitarse directamente ante la Tesoreria Municipal, atendiendo las
disposiciones que establezca esta Ultima, debiendo notificar a la DAyYSG por escrito el monto
que afectaron a la partida de dicho concepto, ademas de incluir los datos en el formato de
bitacora entregada mensualmente anexando copia del comprobante correspondiente.
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SECCION OCTAVA

DE OTROS SERVICIOS

Otros Servicios

Articulo 83. Cuando sea requerido servicio de griia para el traslado de unidades oficiales, el
Centro Gestor debera en primera instancia solicitar el servicio de arrastre que nos ofrece la
poliza de seguro de la unidad, o bien apoyarse con las grias de la Direccion General de
Seguridad Ciudadana o la Direccion General de Servicios Publicos Municipales. Y solo en el
supuesto de que ninguna de las opciones anteriores sea factible podra contratar un servicio
externo siempre y cuando la Dependencia o Centro Gestor cuente con la partida y suficiencia
presupuestal correspondiente, para lo cual debera justificar la no factibilidad a través de un
acta de hechos firmada por el operador y director del area a la que este adscrita la unidad.

Servicio de pensién en estacionamiento de vehiculos oficiales

Articulo 84. El servicio de pensiones de estacionamiento para vehiculos oficiales sera
autorizado exclusivamente para aquellos Centros Gestores que dispongan de la partida y
suficiencia presupuestal para ello, previa justificacion por escrito y presentacion del formato
DAySG/01 a la DAySG, previa autorizacién del Tesorero Municipal.

y,

-

TiTULO TERCERO ,.
CAPITULO PRIMERO

DE LOS BIENES MUEBLES

Articulo 85. La administracion y conservacién de los bienes muebles del Municipio
correspondera al Centro Gestor que los tenga en asignacién; para tal efecto deber4 llevar
el resguardo de los mismos a través de sus Enlaces Administrativos.

Articulo 86. Los bienes muebles sujetos a la administracion y control a que se refiere los
presentes lineamientos seran los sefialados por el Articulo 197, fracciones Il y IV de la
Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

Articulo 87. Los bienes muebles que se adquieran y que por su naturaleza y costo
superen los montos de capitalizacion de los bienes muebles e intangibles que sefala la
CONAC en sus reglas de especificas de registro y valoracién del patrimonio, deberan
constituir el activo fijo del municipio, seran objeto de registro contable por parte de la
Tesoreria, sujeto a inventario y control fisico por la DAySG, los bienes muebles con costo
inferior a los montos de capitalizacion seran controlados por medio de resguardos

internos.
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Articulo 88.- Todos los bienes muebles e intangibles seran sujetos de inventario, con
excepcion de aquellos que sean consumibles o accesorios de un bien principal, para lo
cual bastara que los Centros Gestores establezcan controles internos de estos bienes.

CAPITULO SEGUNDO
OBLIGACIONES DEL PERSONAL ADSCRITO A LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICPAL

Articulo 89.- La DAySG a través de la CCP, en forma semestral conciliara la informacion
a que hace referencia el articulo 99 de las presentes disposiciones, y realizara una
revision fisica aleatoria de los bienes muebles en las dependencias de la Administracién
Publica Municipal, constatando la veracidad de la informacién previamente remitida, y en
caso de inconsistencias procedera a dar parte a la Contraloria Municipal para lo
conducente, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 90. Cuando se trate de bienes de los considerados en el articulo 37 del
RCPBMIMG, ademas deberan contener sus registros, asi como sus resguardos
correspondientes.

En los casos en que esas piezas sean otorgadas en comodato a otras instituciones,
entidades o dependencias distintas al Municipio, deberan obtenerse los contratos,
mediante los cuales se den en comodato dichos bienes.

Articulo 91. Los titulares de los Centros Gestores, deberan contar en forma permanente
con el inventario fisico actualizado de los bienes que se encuentren bajo su resguardo; o
en resguardo del personal adscrito, dando aviso a la DAySG a mas tardar en tres dias
habiles siguientes sobre cualquier modificacion a los mismos con la finalidad de actualizar
el sistema y remitirles sus resguardos actualizados. Dicho inventario contendra los datos
que sefiala el articulo 40 del RCPBMIMG.

CAPITULO TERCERO
DEL PROCEDIMIENTO DE ALTAS Y BAJAS DE LOS BIENES
Solicitud de altas de Muebles
LY

Articulo 92. Ademas de lo sefialado en el RCPBMIMG, las altas de bienes muebles en
el PPMM, se haran por la DAySG cuando se presente cualquiera de los siguientes
supuestos:

l. Cuando derivado de compras realizadas por la DAySG, se reciban los
bienes en el almacen, verificando que estos coincidan en todas las
caracteristicas con las del formato DAySG/01, pedido y CFDI impreso;
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Il.  Cuando su origen sea diferente al supuesto anterior, el titular del Centro
Gestor solicitante debera anexar el documento que acredite la legitima
posesion de los bienes al municipio, (comodato, donaciones, embargos,
incautaciones, etc.)

En cualquiera de los supuestos anteriores, corresponde a la CCP asignar un niumero de
inventario y darlo de alta, dentro de los cinco dias habiles siguientes en que reciba la
notificacion de la adquisicion o recepcion de bienes.

Baja de Bienes Informaticos

Articulo 93. En el caso de bajas de bienes informaticos, se debera contar con la
validacion de la Direccion de Tecnologias de la Informacion de la Coordinacion General
de Administracion. Una vez que proceda la baja del bien se debera dar aviso a la
Coordinacion General de Finanzas, para su afectacion en sus registros contables.

Extravio, robo, dafo o destruccion de Muebles

Articulo 94. En los casos de baja de muebles por extravio o robo, el resguardante o
solicitante del Centro Gestor, deberan atender a lo sefialado en el articulo 56 del
RCPBMIMG. Una vez que proceda la baja del bien se debera dar aviso a la Coordinacion
General de Finanzas para su afectacion en sus registros contables.

Entrega fisica de Muebles

Articulo 95. Las dependencias y entidades deberan entregar los muebles en el almacén,
en la fecha y hora que se les indique. No podra concluirse el tramite de baja de los
muebles si éstos no fueron entregados fisicamente, salvo en los casos de baja por
extravio, robo, dafio o destrucciéon. Una vez que proceda la baja del bien se debera dar
aviso a la Coordinacion General de Finanzas para su afectacidn en sus registros

contables.

Podran exceptuarse de la entrega fisica, los muebles que por sus caracteristicas o
dimensiones se dificulte su traslado, los que se encuentren instalados o adaptados en
inmuebles propios o arrendados, asi como los que sean transferidos por disposicion de

acuerdo administrativo.
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CAPITULO CUARTO
DE LA REASIGNACION Y COMODATO DE MUEBLES

Reasignacion de Bienes Muebles

Articulo 96. Para la reasignacion de bienes muebles dados de baja en el almacén, se
requerira de la peticién por oficio del Centro Gestor o entidad solicitante, para lo cual la
DAySG, establecera la viabilidad de dicha peticion.

Entrega de Bienes Muebles reasignados /?

Articulo 97. En caso de que se acuerde la reasignacion correspondiente, los Centros
Gestores y entidades solicitantes deberan firmar los resguardos correspondientes que la
Coordinacion General de Administracion a través de la DAySG emita.

Requisitos para solicitar Bienes Muebles en calidad de comodato

Articulo 98. Los Centros Gestores o los particulares, podran solicitar a la Coordinacién
General de Administracién, muebles en calidad de comodato, justificando plenamente el

fin y uso que se les dara.

En el caso de las personas morales, los escritos de peticion deberan estar suscritos por ))Z

las o los representantes legales respectivos, anexandose copia del acta notarial o
instrumento que acredite la legal constitucion de las mismas, asi como la personalidad
de su representante legal.

Las entidades en su caso, deberan indicar a la Coordinacion General de Administracion:
I El objeto y el periodo de comodato de los bienes;

Il. Establecer a cargo de quien correran los gastos de mantenimiento,

aseguramiento, deducibles, casos de siniestro, negligencia y pérdida; y
I1l. Anexar el listado de bienes a solicitar, indicando caracteristicas, etc., en formato (
libre.

En todos los casos la Coordinacion General de Administracion a través de la DAySG

recibira y revisara las solicitudes de Muebles en calidad de comodato y elaborara un
dictamen mismo que remitiré a la Secretaria del Ayuntamiento, para que se someta a
autorizacion por mayoria calificada de sus integrantes.

La Coordinacion General de Administracion debera solicitar la elaboracion de los
contratos a la Direccion General de Servicios Juridicos de aquellos bienes autorizados
de acuerdo a lo estipulado en el parrafo anterior.
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CAPITULO QUINTO
DE LA DONACION DE BIENES MUEBLES

Peticion de donacién de muebles

Articulo 99. Cuando los particulares o personas morales, segln se trate, soliciten en
donacion muebles propiedad del Municipio, deberan dirigir la peticién al Presidente
Municipal.

En el caso de la Federacion y Entidades Federativas, los oficios de peticion deberan estar
suscritos por la o el servidor publico facultado, anexando copia del nombramiento y o
fundamento legal que lo faculte. Cuando se trate de Municipios, las peticiones deberan
suscribirse por el Presidente Municipal.

Para las personas morales, las solicitudes respectivas deberan estar firmadas por sus
representantes legales, acompafiando a la misma copia del o los documentos que
acrediten dicha representacion, asi como la de su legal existencia.

Acuerdo de Ayuntamiento para la donacion de muebles

Articulo 100. Las donaciones de muebles se formalizaran mediante la emision del
acuerdo por mayoria calificada del Ayuntamiento.

Los acuerdos de donacién de bienes muebles aprobados por mayoria calificada del
Ayuntamiento, se publicardn en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de

Guanajuato.

Entrega de muebles donados

Articulo 101. La Coordinacion General de Administracion a través de la DAySG notificara
mediante oficio al solicitante de la donacién, la procedencia o negativa de la peticién y en
caso positivo la fecha en que podra pasar al almacén o al lugar del almacenaje para

J/Z
recibir los muebles donados. \

El solicitante de la donacion debera acudir al almacén o a las instalaciones de almacenaje
y presentar lo siguiente:

l. Instrumentos juridicos que acrediten la representacion que en su caso ostente u oficio

de comision, segun se trate; y
Il. Copia de la credencial de elector o cualquier identificacion oficial vigente.

Articulo 102. Cualquier movimiento de alta, baja, reasignacion, enajenacion o accion que
afecte el patrimonio mobiliario del municipio debera notificarse a la Coordinacion General
de Finanzas para su afectacién en sus registros contables
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TRANSITORIOS

Articulo Primero. - Las presentes Disposiciones entraran en vigor al siguiente dia de su
autorizacion por el Ayuntamiento del Municipio de Guanajuato.

Articulo Segundo. - Se abrogan las Disposiciones Administrativas que se hayan emitido -

con anterioridad y se opongan a las contenidas en el presente acuerdo.

Dado en la sede del Ayuntamiento del Municipio de Guanajuato, sita en la ciudad de
Guanajuato, Gto., a los 29 dias del mes de enero de 2021.

i

i
¥
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ANEXO 1
INVESTIGACION DE MERCADO

CONDICIONES DE LAS INVESTIGACIONES DE MERCADO:

I) La investigacion deberd contener al menos un precio de dos fuentes distintas
(padron de proveedores del Municipio de Guanajuato, Internet u otros medios de
informacién para adquisicion y prestacion de servicios disponibles vy
actualizados). Dependiendo del importe y naturaleza de la contratacion, la
Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales podré solicitar la inclusion de
mas fuentes o precios de referencia.

II) Los precios de referencia deberan apegarse a las condiciones de lo solicitado por
la dependencia y entidad (garantias, instalacidn, capacitacion, logistica de
entrega, en su caso).

IIT) La vigencia de las cotizaciones o consultas no debe ser mayor a 30 dias naturales
a partir de la fecha de emisién de la misma.

1. OBJETIVO: %

Sefialar que se pretende con la investigacion de mercado.

Sy

2. DESCRIPCION, PLAZOS Y CONDICIONES DE LOS BIENES O
SERVICIOS

a) Descripcion de bienes y/o servicios
Requisicion Concepto  Cantidad Descripcion completa del bien
Seflalar las especificaciones, caracteristicas
técnicas que se requieren para la
adquisicion/contratacion de los bienes o

servicios, para la dependencia o entidad
solicitante.
b) Plazos y Condiciones

Sefialar los plazos y lugar de entrega, tiempo de pago y aquella informacion
complementaria como:

- Si requiere instalacion y/o visita, en su caso indicar domicilio, datos de la persona
de contacto, teléfono y horario de atencion.

- Si requiere capacitacion y condiciones de la misma.

- Si es necesario presentar muestra.

- Si requiere pruebas de calidad y definirlas.

- Si el proveedor debe contar con certificaciones.

- Los demas documentos que el requerimiento amerite.



3. METODOLOGIA

PARA INVESTIGACION MUNICIPAL- Para efecto de lo sefialado en los Articulos 37,
49, 50, 51, 52 y 53 del Reglamento de Contrataciones Publicas del Municipio de Guanajuato;
las investigaciones de mercado que se requieran, deberdn presentarse y cumplir con los
requisitos, de acuerdo a la legislacion que le sea aplicable al procedimiento de contratacion.

PARA INVESTIGACION ESTATAL- Para efecto de lo sefialado en los articulos 50,dela
Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato y 55 del Reglamento de la Ley
de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato, deberan presentarse y cumplir con
los requisitos, de acuerdo a la legislacién que le sea aplicable al procedimiento de
contratacién.

PARA INVESTIGACION FEDERAL- La que se encuentre disponible en CompraNet y
las que se realicen de manera directa.

- Consultar organismos especializados; fuentes oficiales; de cémaras, asociaciones o
agrupaciones industriales, comerciales o de servicios; o de fabricantes, proveedores,
distribuidores o comercializadores del ramo correspondiente; y

- Obtener informacién a través de paginas de Internet, por via telefonica o por algin otro
medio, siempre y cuando se lleve registro de los medios y de la informacion que permita su
verificacion.

4. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

Integrar cuadro comparativo con los resultados de la investigacion, de acuerdo a las fuentes
consultadas.

Requisicién  Descripcién Nombre Nombre Nombre Precio no
del material Fuente 1 Fuente 2 Fuente 3 aceptable
# $ cotizacién § $ cotizacion Calcular la
cotizacién mediana +
10%

Nota: Se deberan integrar los documentos correspondientes que sustenten los precios, de
cada una de las fuentes sefialadas.

5. CONCLUSIONES
Indicar las conclusiones de la investigacion de mercado.
6. FUNDAMENTO LEGAL
Indicar el fundamento legal para la integracion de la investigacion de mercado.

Fecha de entrega )
Firma y nombre del titular del AREA USUARIA SOLICITANTE




ANEXO 2 FORMATOS

g@f Coordinacion General de
Lo

Administracion

NO. FOLIO ]

NUMERO
_ ) DAySG/01
Municipiode Guanajuato

DIA |
Domicilio Fiscal
Plaza de la Paz No.12
Guanajuato, Gto., Méxco .
Teléfono (473) 7330994
R.F.C. MGU850101D5

Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales

MES l

ARNO
FECHA DE ELABORACION
CENTRO GESTOR
ELEMENTO PEP
REQUISICION .
PARTIDA
Bienes I—_—__JSCI'ViCiO I CARGO PRESUPUESTAL
NOMBRE DE CENTRO GESTOR SOLICITANTE (U.R.) PRESUPUESTO APROXIMADO ESTIMADO
TELEFONO DOMICILIO
LOS SIGUIENTES BIENES DEBERAN ENTREGARSE EN LAS CONDICIONES ACORDADAS
NUMERO DE
MATERIAL DE
CATALOGO DE DESCRIPCION DE LOS BIENES ”::D‘:D DE | CARACTERISTICA| )\ mpaD
MATERIALES IR 8
(SAP)
JUSTIFICACION /
OBJETIVO DELA
COMPRA
CONDICIONES DE ENTREGA DE BIENES
QUIEN RECIBE: (NO|
HORARIO DERECEF
WGAR DE RECEPC|

OBSERVACIONES

POR ELCENTRO GESTOR (NOMBRE Y FIRMA)

ELABORO DIRECTOR DE ADQUISICIONES ¥ SERVICIOS GENERALES

COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION

SR



"_"-{COORDENACIGN GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES '
Dty
. Ayt 218 - :m % fOEMATD DAYSG 5501
DIAGNOSTICO MECANICO

:DEPENDENCIA - J o FECHA
"UNIDAD. - =“MARCA -
MODELO" 5 PLACAS :

TALLER ASIGNADO -~ +o |

< +.CONCEPTO GENERAL DE LAFALLA MECANICA .

,-QPERADOR 0 SUPERV[SC'R DE LA UNIDAD

‘s :NOMBRE Y-FIRMA -

| montope pResuRUESTD | 5
. ZFECHA DEL PRESUPVESTO

.CONCEPTOESPECIFICO DELMANTENIMIENTD O REPARACION'A REALIZAR -

S AUTORIZA (TITULAR CG) e 2

:NOMBRE, CARGO Y FIRMA

P nheeren AFIRMAS DE AUTOR[IACI(}N Y CONFORMIDAD PARA LA ﬁEPARACIGN DEL SER‘V]CID MEdNICO
FECHA ¥ FIRMA DE RECEPCION DE LA UNIDAD e A haied “AUTORIZA :

'SUB PIRECTOR DE SERVICIDS ssumws sumwméu
 NOMBRE Y FIRMA

*SUPERVISOR O USUARIO Y DEL TITULAR C.G. .
vt oL NOMBRE Y FIRMA o

ORIGINAL



MUNICIPIO DE GUANAJUATO
FORMATO: DAySG /03

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

)

guuna'ualo

Somos e Capitnl

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

Ayuntamicnro 20018 - 2021

“SOLCITUD DE EQUIPO DE TELEFONIA MOVIL

FECHA;

NOMBRE DEL DIRECTOR GENERAL Y/0 EQUIVALENTE SOLICITANTE:

1

CON FUNDAMENTO EN ELART. 67, de las Disposiciones Administrativas Relativas a las Adquisiciones Arrendamientos y Contrataciones y Servicios Relacionados con bienes
Muebles e inmuebles del Municipio de guanajuato "Es obligacion de los servidores publicos qu cuenten con el servicio de Telefonia Celular sujetarse al plan contratado.
En caso contrario, se le notificara la diferencia para que realice el pago en un termino no mayor a 30 dias habiles una vez recibida la notificacidn, ante la Direccidn de
Ingresos contra entrega de recibo coficial corre pondiente, entregando copia a la Direccion de Adquisiciones Y Servicios Generales. El Pago porexcedente se podra realizara

travez de convenio suscrito con |3 Direcci6n de Recursos Humanos, si asi lo solicita por escrito el resguardante del equipo de radiocomunicacién o telefonia celular”,
SOLIOTO ATENTAMENTE SEA AUTORIZADO UN SERVICIO DE EQUIPO DE TELEFONIA MOVIL DE ACUERDO A LO SIGUIENTE:

SERVIDOR PUBLICO AL QUE SE ASIGNA:

PUESTO, CARGO Y COMISION QUE DESEMPENA:

NUMERO TELEFONICO

Si o SRUNCIONESBUE DESARROLLA: - = S e

-~ oo T JUSTIFICACION DE USO DETELEFONIA CELULAR

COMPROMISO: 1.- El usuario se compromete a sujetarse al plan contratado en caso contrario cubrir el excedente ante |2 Direccidn de Ingresos contra entrega de recibo
oficial y entregando copia del pago realizado a la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales autorizando al Municipio de Guanajuato a que en caso de no cubrir

estos excedentes se me descuente via nomina o en su defecto del finiquito correspondiente.

2.- Reponer el bien en caso de robo, extravié, deteriore o mal uso del equipo.

3.- Generar la suficiencia presupuestal para el pago del servicio con cargo al Centro Gestor responsable durante |3 vigencia del contrato del equipo de Telefonia Movil
Telcel.

4.- En caso de robo o extravié llamar al centro de atencidn a clientes al *111 de algun servicio telefénico Telcel para la cancelacion de servicio segln corresponda Y|
posteriormente asistir a la Direccidn de Servicios Juridicos para solicitar el apoyodel representante del Municipio para acudira la Agencia del Ministerio Publico para
levantar el acta correspondiente.

5.~ Tode tramite en puntos anteriores mencionados favor de dar aviso a la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales con respectiva documentacién {Orden def
Sefvicio, Tarjeta informativa y en su caso Acta del M.P.)

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL CENTRO GESTOR SOLICITANTE

EEE e FRMASDEAUTORIZACION

REVISO AUTORIZA

COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO
C.P. ALFREDO LOPEZ MARQUEZ

Vo Bo DIRECTOR DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
C.P. JERONIMO ORDAZ LUNA
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BITACORA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y DERIVADOS

DAYSG04
s k. : MES: |
gmum]mtlu
Somos g Capital
Aymadamresss NHE - M0 =
IMPORTE MENSUAL AUTORIZADO :
|DRECCION: AREA DESIGNADA:
| RESGUARDANTE: TIPO DE GASOLINA: MAGNA
iMARCA: {MODELO: No. PLACES: CIUNDROS: INo. ECoNOMICO:
! : €OST0 DE !
i FECHA HORA FOuo KILOMETRAJE COMBUSTIBLE LTS DE GAS IMPORTE fNOMBRE DEL OPERADOR| OBSERVACIONES
3 |
]
! I
| ;
;
f ! |
; | H 1
[ KILOMETRAJE FINAL I
| DELMESACTUAL
TOTAL DE UTROS 0.000
TOTALDE
CONSUMO
RENDIMIENTO D¢ COMBUSTIBLE
| 0] KM INICIAL i 0. KMRECORRIDOS
0  KMFINAL 0.000 TOTALDE UTROS
‘ 0! KMRECORRIDOS RENDIMIENTO #DIv/ol

NOMBRE DE QUIEN ELABORA EL REPORTE:

FIRMA:

BAIO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO QUE LOS DATOS
AQUI DESCRITOS SON VERACES

FECHA DE ELABORACIC

NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZACION DEL TITULAR DEL CENTRO GESTOR :

FIRMA:

4
Y
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cehie [ FOLIO DE INGRESO ]

= |

2, MUNICIPIO DE GUANAJUATO
SN )]
. DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
&’,ll:lll:llllall()
€ JSomos dhCapial R MATO DE AMPLIACION O TRANSFERENCIA DE COMBUSTIBLE
Ayuntamicnto 2018 - 2021
DAYSG/05
~ DEPENDENCIA SOLICITANTE: ]
L
TRANFERENCIA

REDUCIR AL NO. ECONOMICO ] | IMPORTE [ TRASPASAR AL NO. ECONOMICO ] IMPORTE I

4~
]4
d

|

NO. ECONOMICO: IMPORTE:

E I

FIRMA Y NOMBRE DEL DIRECTOR DEL AUTORIZACION POR PARTE DE LA DIRECCION DE
AREA ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES.
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DAYSG/06

COMPRA CONSOLIDADA

ANEXO 2

PROPUESTA ECONOMICA

PARTIDA -

NUMERAL

MATERIAL

CANTIDAD
MINIMA

CANTIDAD
MAXIMA

UNIDAD DE
MEDIDA

PRECIO
UNITARO

VA

PRECIO
UNTARIO

TOTAL

1.1

12

1.3

14

1.5

16

1.7

18

19

1.10

1.1

112

113

1.14

115

1.16

117

1.18

1.1¢

1.20

1.21

122

123

1.24

125

126

127

128

129

1.30

1.31

1.32

1.33

1.34

135

1.36

137

1.38

1.38

140

141

1.42

1.43

1.44

145

1.46

147

1.48

1.49

1.50

TOTAL DE LA PROPUESTA

l




COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

o ~ FORMATO DE DEVOLUCION
DAYSG /07

FOLIO:
FECHA:

CENTRO GESTOR:

PERSCNA QUE SOLICTTA:

TPODE TRAMITE

REQUISICION

FACTURA

CAUSAS DE DEVOLUCION

1-NOCONTIENEN LA FECHA EN LA QUE SEREALEZO

2-NO SERALA SIESUN BIEN O SERVICIO LO QUE ESTA SOUICITANDO

3-LA PARTIDA PRESUPUESTAL ES NCORRECTA Y/ONC SEESPECIFICA

A)CENTRO GESTOR

B)ELEMENTOPEP

C}FONDO

D)PARTIDA NCORRECTA

4.-NSUFICEENCIA PRESUPUESTAL

5- LA DESCRIPCION DE LOS BEENES ES INCOM PLETA ONO SEESPECFICA

6- LA UNDDA DE MEDIDA ES NCORRECTA Y/O NO SEESPECFICA

7-NOSE ESPECFICA LA CANTIDAD SOLICITADA

8. LA JUSTFICACION OEL OBJETNO DE LA COM PRA NO SEESPECFICA Y/OES NCONGRUENTEA LOSOLICITADO

9. NO SE ANEXA LA JUSTIFICACION DE LA MARCA SOLICITADA Y/O EL PROVEEDOR SOLICITADO CON FUNDAM ENTO ENELNUMERAL 83 DELAS
DISPOSICIONES ADM INISTRATIVAS RELATIVAS A LAS ADQUISICIONES, ARRENDAM IENTOS ¥ CONTRATACION DE SERVICIOS RELACIONADOS CON LOS BIENES
M UEBLES E NM UEBLES DELMUNICPIC DE GUANAJUATO.

0-NO SEANEXA LA RECOMENDACION TECNICA DELA Dir. de Informética CON FUNDAM ENTO EN EL NUM ERALB0DELAS DISPOSICIONES ADM NISTRATVAS
RELATIVASA LASADQUISICIONES, ARRENDAM ENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS RELACIONADOS CON LOS BEENES M UEBLES E INM UEBLES DEL
MUNICIP IO DEGUANAJUATO.

1. FALTA ESPECFICAR LA PERSONA QUE RECIBRA ELBEN SOLICITADC.

2. EN LA REQUISCION NO ESPECFICA EL SERVIDOR PUSLICO QUE QUEDARA A RESGUARDQ DEL MISM O, CON FUNDAMENTO EN ELNUM ERALS1DE LAS
DISPOSICIONES ADM INISTRATIVAS RELATIVAS A LAS ADQUISICIONES, ARRENDAM IENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS RELACIONADOS CON LOS BIENES|
MUEBLES E INM UEBLES DELMUNICP IO DE GUANAJUATO.

- FALTA FIRM A DE AUTORIZACION

#-FALTA ESPECIFICAR ELLUGAR DE RECEPCION DEL BEEN Y/0 SERVICIO

#5- ELFORMATO DE RECEPCION DE BENES(CRCULAR 037 NO SE ANEXA Y/O NO ESTA LLENADO CORRECTAM ENTELOS CAMPOS.

- LA FECHA DE LA FACTURA ESVENCDA

17- ELPRECIO DEL BEN ESINCORRECTO

- NO SE ENVIA ELANEXO TECNICO Y/O ESTA INCOMPLETO.

- LA COMPRA NO TIENE ELSOPORTE DOCUM ENTAL PARA TRAM ITE DE PAGO CON FUNDAM ENTOEN EL NUMERAL BDELAS DISPOSICIONES
ADMNISTRATIVASRELATIVAS A LAS ADOUISICIONES, ARRENDAM ENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS RELACIONADOS CON LOS BIENES MUEELESE
INM UEBLES DEL M UNICIPIO DE GUANAJUATO.

20- NO SE ANEXAN LOS TESTIGOS DE LA COM PRA Y/O LISTA DE ENTREGA DE LOS BIENES AL PERSONAL AUTORZADO (UINFORMES CALZADO ACCESORIOS,
ETC)

21- EN LASFACTURA NOSEESPECFICA EL NOM BREY CARGO DE LA PERSONA QUEFRMA.

22.NO SEANEXA LA VALIDACION DE LA FACTURA

23-NOSE ANEXA LA HOJA DEL CORRED, DONDE EL PROVEEDOR ENVIO ELARCHNO XML AL CORREODE LA SUBDRECCION DE

ADQUISICIONES (arangel @guanajuatocapital.gob.mx

24.- OTROS:

FUNDAMENTO:

REALZO REVISO AUTORIZO

EJECUTIVO DE COMPRA SUBDIRECT OR DE ADQUISICIONES DIRECTOR DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES




COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

FORMATO DE RECEPCION DE BIENES
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No. PEDIDO No. FACTURA

PROVEEDOR

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE:

LUGAR, FECHAY HORA DE RECEPCION:

MANIFIESTA QUE

- CUANTO A CANTIDAD CALIDAD Y ESPECIFICACIONES

2 SE HACE RESPDNSABLE DE LACUSTOD[A DE LOS PRODUCTOS REClBIDOS AS[ COMO DE I.A
: : ENTREGA A LOS USUAREOS e
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UIEN RECIBE DECONFORMIDAD LOS B!ENES SEﬁALADDS EN EL PEDIDO Y FACTURA REFER!DA.

1.- i.GS BIENES RECIBI DOS CUMPLEN CON LDS REQUISITOS ESTiPULADOS EN EL PEDIBO EN

NOTAS:

1.- Anexar al formato copia del pedido y factura entregada por el proveedor.
2.- El presente formato se debe realizar en 4 tantos (1para el proveedor, 1para entregarala
Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales, 1 para quién recibe y 1 para el Coordinador

Administrativo del CeGe).

3.- En caso de entregas parciales de bienes, se debera tener el acuse de recibo por cada
entrega y la suma de éstas debe estar amparada por la facturay el pedido correspondiente

/
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NOMBRE DEL CENTRO
GESTOR:

MES RELACIONADO: A

~ CONTROL DE REPARACION DE NEUMATICOS

No. ECONOMICO UNIDAD No. DE NOTA O COMPROBANTE FECHA DEL COMPROBANTE IMPORTE
SUB TOTAL| $ ' 2
VA| $ -
TOTAL| § .
FIRMA Y SELLO DEL TITULAR DEL CENTRO GESTOR
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DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE RECURSOS }P
HUMANOS

Capitulo |
Disposiciones Preliminares

Naturaleza y Objeto de las Disposiciones

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

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

La Coordinacién General de Administracion, a través de la Direccidon de Recursos Humano
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 obligacion
de coadyuvar con la Coordinacion General de Administraciéon y la Direccién de Recursos
Humanos en el cumplimiento y aplicacién de las presentes disposiciones y los procedimientos
establecidos para ello.

CAPITULO I
Disposiciones Generales

Ambito de Aplicacién y Glosario
Articulo 4.- La Coordinacion General de Administracion y la Direcciéon 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.
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Proponer acuerdos, lineamientos, circulares
Articulo 5.- Las y los Titulares de los Centros Gestores, podran proponer a la Coordinacién
General de Administracion, 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.

IV. CeGe: Los Centros Gestores que integran la Administracién Publica Municipal son las

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

V. CGT: Condiciones Generales de Trabajo.

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

VIl.  SN: Sub Direccion de Nomina

VIIl. SCyDO: Sub Direccion de Capacitacion y Desarrollo Organizacional

IX. CRL: Coordinacion de Relaciones Laborales

X. CRSC: Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion

Xl. Disposiciones: Disposiciones administrativas en materia de Recursos Humanos.

XIl. DNC: Deteccion de necesidades de capacitacion.

X|ll. 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.

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

XV. IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

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

““\VIl. LFT: Ley Federal del Trabajo
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VI

XIX.

XXII.

XXIil.

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.

Coordinacién 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 informacion en dos o
mas puestos plaza, tiene presencia en la misma o en diferentes unidades administrativas y
comparte en su totalidad atributos basicos de denominacién, misién, 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.

Seleccion: 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 Ill
De la Estructura Organica Funcional y Legal.

Definicién de Planeacién
Articulo 7.- La planeacién de la estructura organizacional es el proceso mediante el cual se

disefa, aprueba, registra y transforma la estructura orgénica y ocupacional.

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

publico.

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
organizacionales, los criterios técnicos siguientes:

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

sus estructuras
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a) El Plan Municipal de Desarrollo y los programas que de éste deriven.
b) El marco juridico.
c) La mision y objetivos institucionales.

Il. De dimensién y operacion organizacional, tales como:
a) Ajustar y racionalizar estructuras conforme a las disposiciones aplicables;
b) Evaluar y considerar minimizar la dispersion en que se ejercen las funciones.

Ill. De disefio de puestos, en que:
a) 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 mision de
los CeGe a la que se adscriban, y

c) Se describan conforme a las presentes disposiciones.

IV. De adecuacion o modificacion organizacional:

a) Considerar que para que exista un cambio de categoria debera existir un incremento 7/#“
de funciones y responsabilidades respecto al del puesto anterior y la no duplicidad
de funciones respecto a la de su superior jerarquico; :

b) Propiciar que los movimientos se realicen para cubrir necesidades de servicios Yy

elevar la eficiencia de la operacion;

Analisis de estructuras
Articulo 10.- La Coordinacion General de Administracion y la DRH al analizar las solicitudes,” .
generara una opinion técnica a la modificacion de las estructuras, tomando en cuenta las
particularidades, condiciones y caracteristicas de los CeGe, asi como la relacion que éstos
tengan con otros CeGe.

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.
Denominacion de los puestos

Articulo 12.- Los CeGe deberan asignarle a los puestos una denominacién funcional, la cual
debera ser impersonal y consecuente con la descripcién que se realice del mismo.
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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.
Elaboracién 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 Descripcién de Puestos

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

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

Il. Objetivo General.- Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto, da cuenta de
por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion
de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico, medible, alcanzable, realista,

congruente con las funciones y el perfil del puesto;

lI. Funciones.- Descripcidn del conjunto de actividades realizadas para alcanzar el objetivo
general del puesto, las cuales deberan reflejar alineacién y congruencia organizacional

Autorizacion para modificacion de funciones
Articulo 16.- Cuando Gnicamente se modifiquen la descripcién de los puestos, y con ello no
se afecte el inventario de plazas y plantillas de personal, solo se requerira previa autorizacion
de la Coordinacion 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 denominacion, 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.
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SECCION TERCERA
De la Conservacion, Aprobacién y Registro de la Estructura

Dependencia encargada
Articulo 18.- La Coordinacion General de Administracion y la DRH conservaran:
a) La descripcion de los puestos de las estructuras aprobadas;
b) La aprobacién y el registro de la estructura organica y ocupacional, asi como los
dictamenes organizacionales que con ese proposito 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 propdsito de que se acomparie a
los proyectos de reglamentos, decretos o acuerdos que se sometan a la consideracion del
Honorable Ayuntamiento. Cuando esos proyectos, impliquen la creacion o modificacion 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;

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.

e) Generacion del costeo del periodo de la propuesta.

Implicacion 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 disposicion de
recursos presupuestarios y a la aprobacién del Ayuntamiento. Esto es, el dictamen implica
s6lo una opinion técnica a la modificacion de la estructura.
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Capitulo IV
Del Reclutamiento, Seleccion 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 Discriminacion; 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 deé 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.

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 informacion curricular o solicitud de empleo.

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

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

c) Verificacion de referencias laborales;
d) Entrevista de seleccion, la cual se realizara por el CeGe solicitante.
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Emision de resultados
Articulo 27.- La CRSC remitira 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
idoneo/a informando de ello a la DRH en un periodo no mayor a 5 dias habiles para que se
inicie el proceso de contratacién; esta informacion no sera divulgada por los funcionarios
involucrados en el proceso.

Articulo 27BIS. - En el caso de movimientos de promocién, sera designacion de la o el Titular
del CeGe el responsable de designar a la o el candidato idoneala

SECCION SEGUNDA
De la contratacién

~Facultad de contratacion
Articulo 28.- Es facultad exclusiva de la Coordinacion General de Administracion y de la DRH
la elaboracién y firma de los contratos o nombramientos de personal.

Tabulador y Plantilla de personal
Articulo 29.- Las Dependencias y Entidades deberan ajustarse a la plantilla de personal y
presupuesto autorizado.

Movimientos de personal
Articulo 30.- 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 31.- La documentacion 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 héabiles de anticipacién a la fecha de aplicacion y estos no

contravendran lo establecido en la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién g

Expediente de personal
Articulo 32.- La DRH integrara el expediente Unico de personal con la informacién y
documentacién anteriormente descrita que entregue la persona quien ocupara la plaza.

Integracion y actualizacién del expediente personal
Articulo 33.- Los expedientes Unicos de personal de los servidores publicos deberan
integrarse y mantenerse actualizados con la documentacién generada durante su historia

laboral.
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Expectativas laborales
Articulo 34.- Las o los titulares de los CeGe o cualquier otro servidor/a publico no podran
generar expectativas de empleo.

Contrataciones eventuales
Articulo 35.- La DRH administrara la contratacion previa justificacion de la o el titular del
CeGe de caracter eventual, 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 caso de contratacion 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.

SECCION TERCERA
De los nombramientos

De los nombramientos firmados por la Coordinacion General de Administracion
Articulo 36.- Es atribucion de la Coordinacién General de Administracién en conjunto con la
DRH la elaboracién 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 37.- 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.

Tipos de nombramientos
Articulo 38.- Los tipos de nombramientos seran: Definitivos o temporales y su expedicion se
hara de acuerdo a las necesidades del servicio, se entenderén por nombramientos definitivos
y temporales los siguientes:
. Nombramientos Definitivos: Aquellos que se expidan para cubrir puestos
permanentes;
II.  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;
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c) Eventuales: Aquellos que dejan de tener efectos en la fecha que se determina
el mismo;

Contenido del nombramiento
Articulo 39.- Los nombramientos de las o los servidores publicos deberan contener:
I.  Nombre completo del servidor publico;
Il. Cargo para el que es designado;
Ill. Fecha de inicio de sus servicios;
IV.  Area de adscripcion;
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 atribucion;
VII.  Categoria tabular.

Implicaciones del nombramiento
Articulo 40.- 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

Validacién y Autorizacion de las comisiones
Articulo 41.- 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 42.- Las comisiones no afectaran las condiciones de trabajo.

Derechos y Obligaciones
Articulo 43.- Las y los trabajadores tienen la obligacién de desempefiar sus actividades en el
lugar de adscripcion que sefiale el nombramiento o bien el oficio de comision, éste Gltimo
debera tener fecha de inicio y de término de la comision.

Temporalidad de las comisiones
Articulo 44.- 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 celebracién de contratos de prestacién de servicios profesionales por honorarios
asimilables a sueldos y salarios

Celebracién de contratos por honorarios
Articulo 45.- La Coordinacion General de Administracion 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 del ejercicio fiscal.

Observancia de la prestacién de Servicios por Honorarios
Articulo 46.- 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 (méximo 3 meses de antigliedad);
f) Copia de identificacion oficial (INE o pasaporte);
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 47.- En virtud de que los contratos de prestacién 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 relacion de caracter laboral para tal efecto,
los CeGe se abstendran de exigir a la o al prestador de los servicios siguientes:

I.  Que registre su asistencia;
Il. Que se sujete a un horario;
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lll.  Que atienda érdenes giradas por escrito;
IV. Que para la prestacion de los servicios se sujeten a la direccidon o subordinacion

jerarquica de una o un servidor publico.

-~

Medidas de austeridad /;
Articulo 48.- 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 Pablica 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 49.- La o el servidor publico del CeGe que sea designado para vigilar los servicios
objeto del contrato, debera informar a la DRH el cumplimiento de la prestacion de los
servicios, mediante un reporte de actividades al término del contrato, o bien, manifestar la falta
de oportunidad en su entrega o las deficiencias detectadas en los mismos, con objeto de
rescindir el contrato, y para el caso de requerir la renovacion del contrato deberan solicitarlo
con 15 dias de anticipacién al vencimiento del mismo. %’

Contratacion de servicios profesionales por honorarios asimilados a salarios
Articulo 50.- 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 contratacion 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

Administracién a través de la DRH.

Pago de honorarios
Articulo 51.- Los CeGe so6lo podran cubrir como contraprestacion por los servicios
profesionales, el monto de los honorarios pactados en los contratos.

Retribucién y actividades &\
Articulo 52.- 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.
Limite de contrataciones

Articulo 52BIS. - 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.
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Observancia de la contratacién de servicios por honorarios
Articulo 53.- 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;

Il.  Otorgar, cuando corresponda, los gastos o expensas para el cumplimiento del
objeto del contrato cuando asi se requiera.

SECCION SEXTA
Del Servicio Social y Practicas Profesionales

Propuesta de candidatos
Articulo 54.- 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 55.- 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 56.- 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;
Il.  Copia de la credencial escolar o INE;
[ll. Documentos que la institucion escolar emita para la aceptacion del practicante o
prestador del servicio social.

Determinacién de actividades

Articulo 57.- 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 econémico

Articulo 58.- 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 prestod sus servicios.

SECCION SEPTIMA
De la credencializaciéon

ﬂ,%;&\

Competencia de Credencializacién
Articulo 59.- La Coordinacion General de Administracion y la DRH seran las Unicas
competentes para la expedicion de identificaciones oficiales de las y los empleados de la
Administracion Publica Municipal centralizada.

Expedicion de Credenciales

Articulo 60.- 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.

Devolucién de credencial

Articulo 61.- El servidor publico que se separe de la Institucion debera entregar la #/
identificacion expedida a la DRH.

Contenido de la credencial
Articulo 62.- La identificacion institucional contendra como minimo:

I.  Nombre, cargo y firma de la o el servidor publico; @
II.  Numero de identificacion o de empleado/a; PA
.  Areade adscripcion; ey
IV. Vigencia;
V. Fotografia; y
VI.  Nombre, cargo y firma de la o el servidor publico facultado para su expedicion. l
Capitulo V

Articulo 63.- Sera responsabilidad de la DRH garantizar la oportuna y eficiencia en el pago de

De los sueldos, salarios, prestaciones
Responsabilidad de pago de percepciones
las percepciones de las y los servidores publicos.

Pago de compensaciones

Articulo 64.- El pago de compensaciones por servicios eventuales se otorgara a los
servidores publicos que acrediten el desempefio de actividades extraordinarias, productividad
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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 héabiles posteriores de cada quincena (1-3 y 16-18 segun

corresponda).
Pagos retroactivos

Articulo 65.- 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
Administracién a través de la DRH, tramitar en tiempo y forma el pago.

Pago de Tiempo extraordinario Primas Dominicales y Dias Festivos
Articulo 66.- 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, Direccién de Policia Vial, Direccion de
Proteccion Civil solo tendran derecho a esta prestacion 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 DRH-015 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 segln 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 andlisis, revision y autorizacion. Este pago de
tiempo por tiempo podra 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 cubrirdn pagos

retroactivos.
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Prima Vacacional.
El personal de base y confianza tendra derecho al pago de una Prima Vacacional por cada
B(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.

Aguinaldo
El personal de base, confianza, H Ayuntamiento y Eventuales, tendra derecho al pago de una
Gratificacion de Fin de Afho (Aguinaldo) anual , o bien la parte proporcional que corresponda a
esta anualidad, los dias de Gratificacion de Fin de Ano (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 67.- 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 excepcién
de los cargos de Directores Generales, por lo que a partir de este ejercicio fiscal los Directores
de Area en adelante en orden descendente respecto al tabulador, deberan de realizar su

registro.

Los CeGe que no cuenten con dispositivo electronico o que existan problemas para el registro
de asistencia, deberdn registrarse en el formato DRH-041 (Registro de asistencia), el cual
debera ser llenado de manera autografa y en orden cronolégico, y en ningun caso la o el
servidor publico podré registrarse en forma individual en el formato en mencién, el cual debera
ser enviado adjunto al reporte quincenal de incidencias y al formato DRH-012 (Reporte de
inasistencia) o en el medio electrénico o en el mdédulo del sistema de control de DRH,

establecido para tal efecto.

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 sancién econémica en ningun caso afectara la antigliedad del personal.

Excepcidn al Registro de asistencia
Articulo 68.- La Coordinacion General de Administracion, podra 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.

L
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Omisiones de Registro de asistencia
Articulo 69.- 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 en Materia de Recursos Humanos. Mediante formato
DRH-013 REV.01 (Justificacién de incidencias). Al cual se le tendra que anexar el
comprobante o evidencia documental del motivo de la incidencia para que esta sea
procedente.

¢ Una omision 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.

Justificacién de falta de registro de asistencia
Articulo 70.- 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 70Bis. - Para llevar a cabo los movimientos de afiliacion o modificacion al IMSS vy al
ISSEG, la Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion sera la responsable de
enviar la informacion correspondiente a la Subdireccion de Némina mediante el formato DRH-
017 (Afiliacion o modificacion al IMSS o ISSEG) el cual debera anexar la siguiente
documentacion:

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

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

El movimiento debera ser entregado a la Subdireccion de Némina al dia siguiente habil de su
contratacion.

La 6 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
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expedicion, de lo contario se considerara como falta injustificada haciéndose acreedor a las
sanciones correspondientes.

No se aceptaran justificantes médicos, incapacidades o constancias que no sean expedidos
por el IMSS.

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

Consideraciones Previas
Articulo 71.- 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 fitulares de las
dependencias (Directores Generales, Secretario de Ayuntamiento, Tesorero y Contralor)
mediante el mismo procedimiento que las y los demas Servidores Publicos. X’L

c) Los periodos vacacionales, se aprueban por medio de punto de acuerdo por 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. k

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.
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SECCION TERCERA
De las licencias e incapacidades

Marco normativo de las Licencias
Articulo 72.- 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 Administracion 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 debera 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 exceptuara y el trabajador
estara obligado a entregar los documentos que avalen esta circunstancia.

Presentacion de las incapacidades

Articulo 73.- Las y los Servidores Publicos estaran obligados a presentar sus incapacidades
expedidas por el IMSS al dia habil siguiente de expedicion 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 74.- 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
Articulo 75.- 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 desempefo en sus cargos;
Il. Formar y especializar a las y los servidores publicos en funciones de mayor responsabilidad

o de naturaleza diversa.
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Deteccion de Necesidades de capacitacion
Articulo 76.- La DRH realizara la Deteccion de Necesidades de Capacitacion, para la '
programacion de los eventos de capacitacion y la implementacion de las estrategias de /g/%
profesionalizacién necesarias para fomentar el desarrollo de las y los servidores publicos. /

Contenido de la DNC
Articulo 77.- Contenido del diagndstico o de la DNC:
a) Identificar las areas del conocimiento, habilidades, especializacion, aptitudes y
actitudes en que debera capacitarse, segun sus necesidades reales de cada
trabajador/a inherentes al puesto o funcion que desempena;

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 Capacitacién \%L’
Articulo 78.- El Programa Anual de Capacitacion debera incluir:
a) El nombre de los cursos
b) Objetivo de cada curso
c) Contenido educacional de cada curso

Criterios de la Capacitacion

Articulo 79.- 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 vocacion 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 80.- La capacitacion deberd impartirse en horarios de jornada de trabajo
preferentemente, excepto en casos especiales cuando con consentimiento de las o los
trabajadores y la DRH se convenga horarios distintos.

Instalaciones para la Capacitacion
Articulo 81.- La capacitacidon se impartira en las instalaciones que determine la DRH.

Obligatoriedad de la Capacitacion
Articulo 82.- La y el servidor publico tendra la obligacion de asistir a los cursos a los que sea
convocado.
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Evaluacién de la capacitacion.
Articulo 82 BIS. - El personal capacitado tienen la obligacion de evaluar el curso o taller que
participaron, asi también los EA deberan realizar un informe de la evaluacion del cumplimiento
de los objetivos establecidos en el PAC, con los superiores jerarquicos del personal que
participo, asi como el anélisis de las areas de oportunidad identificadas para mejorar el PAC y

ser consideradas el siguiente ano.

Justificacion de Inasistencia
Articulo 83.- En caso de que el personal no pueda asistir a la capacitacion por necesidades
del servicio, es obligacion de la o el titular del CeGe enviar la justificacién a la DRH con 5 dias
habiles de anticipacion del inicio del curso mediante oficio que contenga la narrativa que
justifique la falta de concurrencia.

Asistencia a la Capacitacién
Articulo 84.- La o el trabajador debera asistir puntualmente a los cursos teniendo una
tolerancia de 15 minutos maximo a la hora de entrada, caso contrario contara como retardo
acumulable para los efectos de incidencias.

Falta de asistencia
Articulo 85.- El personal que sin previa justificacion 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.
Comunicacion del Calendario

Articulo 86.- Es obligacion de las y los EA comunicar el calendario de cursos al personal

adscrito a sus CeGe.
Obligaciones de los capacitados

Articulo 87.- Es obligacién de las y los trabajadores atender las indicaciones de quienes
impartan la capacitacion y cumplir con los programas respectivos y demas actividades que

formen parte del proceso de capacitacion.
Requisitos para la obtencién de Constancia

Articulo 88.- Para poder extender la constancia de reconocimiento, se debera cumplir con el
90% de asistencia y presentar los examenes de evaluacion de conocimientos homologandose
al siguiente sistema de calificacion:

No aprobatorio: menor a 85/100;
Aprobatorio: igual o mayor a 85/100.

Programas de capacitacién
Articulo 89.- Las y los titulares de las Dependencias y Entidades, podran proponer a la DRH,
los programas de capacitacion externa fuera del Plan Anual de Capacitacion para fomentar la
mejora continua en las y los servidores publicos, con los siguientes requisitos:

I.  Estar vinculados directamente con las actividades y responsabilidades del area en
donde la o el servidor publico se desempefie, asi como ser congruente con las

funciones que desarrolle.
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II. La solicitud de capacitacion atendera al perfil del puesto y debera presentarse para su
analisis y posterior autorizacion 10 dias anteriores a la fecha del evento.

Apoyos para estudios

Articulo 90.- 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 econdémico para estudios de postgrado, diplomado o
especialidades, se requiere ser empleado/a o funcionario/a del Municipio, mediante
contrato por tiempo indeterminado.

IIl. El apoyo econdmico 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.

lll.  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 Administracion

Publica Municipal Centralizada.

IV. Presentar un proyecto del impacto en la labor que cotidianamente desempefa acerca
de los estudios que pretende cursar o que se encuentra cursando.

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 VIl
De las Relaciones Laborales

SECCION PRIMERA
De las Actas Administrativas

Causas para realizar Acta Administrativa
Articulo 91.- 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 ejecucion de
prohibiciones marcadas en las CGT, los jefes jerarquicos deberan citarlos con 24 horas de
anticipacion para realizar Acta Administrativa, para lo cual procederan a elaborar y notificar los
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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 92.- La elaboracién del Acta Administrativa 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
relacion a la conducta para los efectos legales correspondientes.

Del derecho de audiencia
Articulo 93.- 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 anticipaciéon de

veinticuatro horas por lo menos.

Procedencia de las actas administrativas
Articulo 94.- 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.
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 e
su caso el aviso de recisién para que sea notificado por la o el titular del CeGe, Se exceptian
las actas que constaten mas de tres faltas injustificadas en 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 95.- Procede la rescision juridica laboral sin responsabilidad para los CeGe, Gnica y
limitativamente en los casos enumerados en el articulo 49 de la Ley.

Suspension de efectos de nombramiento
Articulo 96.- Se dara la suspension 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 demas prestaciones inherentes a la
prestacion material del servicio. Cabe sefalar que dicha suspension no podréa exceder de
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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 97.- 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
Articulo 98.- Para que se configure la causal, que se refiere a la desobediencia injustificada
de las ordenes 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, cuando menos dos veces y que se relacionen con el trabajo
para el cual estd contratado, ya que de no hacerse asi, se carecera de elementos para

proceder conforme a derecho.
Ausencia del Trabajador al Acta Administrativa

Articulo 99.- 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 notificacion.

Negativa de ejercitar el derecho de audiencia
Articulo 100.- En el caso de que la o el trabajador se niegue a recibir la notificacion, se
debera asentar la razdén 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 101.- 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 como sucedieron, describiendo lo mas exactamente posible los hechos, es
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decir, con la mayor precision y de lugar la descripcion de la oficina, sitio o local en donde  /
sucedieron los hechos atribuidos al trabajador investigado.

SECCION TERCERA
De las Constancias Laborales y Documentos Relativos

Competencia de la expediciéon de Constancias laborales
Articulo 102.- 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 el trabajador,
esto con apego a las leyes aplicables.

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. ?5

En la expedicién 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 nomina 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 tltimo 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.

Prohibicién para la expedicion de Constancias laborales
Articulo 103.- 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 Recomendacion
Articulo 104.- 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 identificacion de la Administracién Publica Municipal para
expedir documentos que no tengan relacion alguna con asuntos oficiales.

25|Pégina



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

Bajas de personal
Articulo 105.- 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:

a) Renuncia en original

b) Aviso de Término de la relacion individual de trabajo

c) Documentos de terminacién anticipada de Contrato

d) Formato de no adeudo debidamente sellado y firmado

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

Comprobante de Adeudos
Articulo 106.- 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 cuantificacion y deduccién de su finiquito o liquidacion.

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

Facultades para realizar liquidaciones
Articulo 107.- 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 Coordinacion General de Administracion a través de la DRH, esto sin
menoscabo de lo establecido en la legislacion laboral.

SECCION QUINTA
De la Separacién

Otros motivos de Bajas
Articulo 108.- La Coordinacion General de Administracion y la DRH son las Unicas facultadas
para autorizar y ejecutar los actos necesarios para la comunicacién de bajas de las o los
servidores publicos que no obedezcan a las causales justificadas; por lo que cualquier
comunicaciéon o acto encaminado a la disolucion 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
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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 y/
General de Administracion y la DRH, lo anterior con el objeto de minimizar riesgos al
Municipio a consecuencia de alguna demanda ante las autoridades 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 1 y 16 de cada mes con el objeto de evitar realizar pagos en
exceso, las excepciones en cuanto a las fechas serén por acuerdo con el Coordinacion

General de Administracion.

Integracion de documentos de baja a los expedientes unicos de personal
Articulo 109.- 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 liquidacion o finiquito.

Entrega-Recepcion
Articulo 110.- Con independencia de las disposiciones que en materia de entrega-recepcion
apliquen en la Administracion 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.

TRANSITORIOS —

Unico.- Las presentes disposiciones entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el

A
\

Honorable Ayuntamiento.
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frwimto informaticos y tecnologias de la informacion para el municipio de Guanajuato.

EL CIUDADANO MARIO ALEJANDRO NAVARRO SALDANA, PRESIDENTE DEL
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE GUANAJUATO, GUANAJUATO, HAGO

SABER:

Que el Ayuntamiento Constitucional que presido, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 1, fraccion I, 2, 3, fracciones III y V, 10, parrafo segundo, 55, parrafos primero y
tercero, y 70 bis, de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado
y los Municipios de Guanajuato; 9, fracciones I, III, V, y VII, 10, fraccién I, y 17 de la Ley de
Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato, aplicada supletoriamente; 76, fracciones
IV, inciso i), y VI, y 232, de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuato; 1, 2, 3,
4, 5, 7, y 10, fraccion XII, del Reglamento de Contrataciones Publicas del Municipio de
Guanajuato, Guanajuato; 45 del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal
de Guanajuato, Gto.; en sesion ordinaria de Ayuntamiento nimero __ de fecha ___ del mes

de 2021, aprobo las siguientes:

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS PARA EL USO, APROVECHAMIENTO Y
DESARROLLO DE RECURSOS INFORMATICOS Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION PARA EL MUNICIPIO DE GUANAJUATO, GTO.

CAPITULO1

DISPOSICIONES GENERALES

Objeto de las Disposiciones
Articulo 1. Las presentes Disposiciones Administrativas tienen por objeto normar la prestacion
de servicios de tecnologias de informacién; el correcto funcionamiento de los sistemas y
equipos de computo, la investigacion, desarrollo, aplicacion, 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 ptiblicos
adscritos a los Centros Gestores de la administracion municipal de Guanajuato.
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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 Pdblica
Municipal;

ll. Direccion de Tecnologias de la Informacion: Unidad responsable del servicio,
andlisis, desarrollo y disefio de sistemas de informacién, soporte técnico y %’
proyectos emergentes;

lll. Red Municipal de Telecomunicaciones: Enlace por cable o radio entre los
diferentes centros gestores de la administracion publica municipal para transmision
de voz, datos y video; J

IV. Asesoria y Servicio. Apoyo de cardcter técnico, prestado por la Direccion de
Tecnologias de la Informacién a los Centros Gestores, con diagndstico y reparacion
del equipo de computo cuando asi proceda;

V. Servicio de Internet: Servicio sujeto a lo dispuesto por la Direccién de

Tecnologias de 1a Informacion de acuerdo a las necesidades y utilizacion productiva

de los programas de computo (“software”), el tipo y la activacion del servicio;

VI. Antivirus: Programas cuya funcién es detectar y eliminar virus informaticos y
otros programas maliciosos;

VII. Servicios de Tecnologias de la Informacion: Aquéllos que consisten en el
desarrollo de sistemas, sitios, paginas de Internet, procesamiento, elaboracion de
programas, investigacion, desarrollo, aplicacion, mantenimiento de sistemas y
proyectos emergentes y soporte a los sistemas y programas ya existentes, asi como \

de telecomunicaciones;
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VIIl. Pagina WEB: Conjunto de informacién oficial, programas, sistemas e imagenes
que permiten proporcionar informacion y servicios a personas externas al
Municipio;

IX. En linea: Interactividad en tiempo real a través de algin medio de A
telecomunicacion o intercambio de informacion digital, a través de una conexion a
internet o a 1a Red Municipal de Telecomunicaciones;

X. Redes sociales: Estructuras compuestas por grupos de personas que tienen 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;

Xl. Medios sociales: Servicios disponibles en internet para la integracién de redes
sociales en linea, que permiten a los usuarios interactuar en diversos grados y

compartir informacion (texto, imagenes, videos, audio, etc.), generalmente estin

7
disponibles como servicios o funcionalidades de paginas web, accesibles desde
exploradores de internet de computadoras o equipos moviles; -
XIl. Perfil (o perfil de usuario): Identidad electrénica formada por un conjunto de
datos asociados a una persona o una organizacioén, los cuales describen las
caracteristicas y atributos que lo distinguen dentro de un entorno, generalmente un

@6

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

informéticos de la Administracién Ptblica Municipal.

CAPITULO II

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
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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, Y
salvo que la misma les sea requerida por autoridad facultada para ello en ejercicio de su

actividad jurisdiccional y deberé informar de inmediato al titular del Centro Gestor.

Orientacién del uso y desarrollo de tecnologias
Articulo 5. El uso y desarrollo de sistemas y equipos de computo, asi como de tecnologias de
informacion en cada centro gestor, deberan estar orientados al pleno aprovechamiento de la

capacidad instalada e inversion realizada, buscando en todo momento un beneficio mayor a los

intereses del Municipio.

Articulo 6. Los usuarios, bajo su estricta responsabilidad deberan:
. 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 computo de
acuerdo a las politicas de la Direccion de Tecnologias de la Informacion;
lll. Utilizar los equipos de una manera adecuada, los dafios causados a los equipos por

negligencia, omision o mal uso, serd responsabilidad del mismo o en su caso del

Obligaciones de los usuarios %,‘
"
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 informaciéon y de
telecomunicaciones pertenecientes al Municipio; y
V. Hacer uso de los medios y servicios de telecomunicaciones electronicos, 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 Informacion en la forma que esta

establezca, justificando la misma para su evaluacion, factibilidad y determinacién segin sea el
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caso, el tiempo aproximado de desarrollo, adecuacidon e implementacion de la solucion

propuesta.

Uso del Antivirus
Articulo 8. Es obligatorio, el uso y actualizacién de los programas antivirus instalados por la
Direccion de Tecnologias de la Informacion, 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 Direccion de Tecnologias de la Informacion.

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

acciones de revision o pruebas de servicios que se determinen.

Actividades no permitidas
Articulo 10. Queda prohibido realizar las siguientes actividades:

[.  Lainstalacion de cualquier programa que sea ajeno a su funcion o que carezca

de la licencia vigente de uso;
II.  Realizar modificaciones, adaptaciones o reparaciones en equipos de computo

y/o periféricos;

III.  Deinspeccion de la informacién en telecomunicaciones, redes, sistemas y bases
de datos, auditoria wireless, reingenieria en equipos y sistemas aprobados, asi
como la instalacidn, ejecucién y uso de programas, aplicaciones, codigos 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 informacidn, excepto cuando exista
autorizacidn expresa en los términos previstos por la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesidon de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato,

informando al titular del centro gestor.
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IV. Distribuir de manera voluntaria o involuntaria virus, gusanos u otro cddigo
malicioso de propagacion automatica;

V.  Transmitir contenido pornografico;

M

VI.  Enviar mensajes no solicitados (spam);

VII.  Atacar a otros usuarios por cualquier medio (negacion de servicio, phishing,

etc.);
VIII.  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 III

DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Respaldo de informacién

Articulo 11. Cada usuario es responsable de efectuar los respaldos de la informacion contenida
en los bienes informaticos 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 informacion, 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: \‘\L
I.  Los administradores de los sistemas y bases de datos deberan prever politicas de
administracion de claves de acceso y perfiles de usuarios; \
II. Los usuarios en todo momento seran responsables del uso de sus claves de acceso \
a los sistemas;
ITI. Los usuarios en todo momento seran responsables del resguardo y respaldo del

certificado de su firma electrénica;
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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
contengan “virus”, “gusanos” o “codigos maliciosos informéticos”; y

V. La Direccién de Tecnologias de la Informacion podrd adoptar los esquemas o
medidas necesarias, para el 6ptimo funcionamiento y continuidad en sus servicios
locales. En el caso especifico de que una actualizacién o mejora de seguridad
impida o limite funcionalidades no criticas en algin equipo o sistema de

informacion, tendra siempre prioridad la seguridad del equipo o servicio.

Sistemas de informacion
Articulo 14. Los sistemas de informacion 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 Direccién de Tecnologias de la Informacion.

Normas, reglamentos y protocolos -

Articulo 15. La Direccion de Tecnologias de la Informacion podra dictar normas, reglamentos
y protocolos a seguir donde se definan las medidas a tomar para proteger la seguridad
informética. Estas disposiciones podran incluir la intervencién directa en los equipos de

coémputo.

CAPITULO IV

DEL RESPETO Y PROTECCION DE LOS DERECHOS DE AUTOR

Instalacion de Software o Hardware
Articulo 16. Queda prohibida la instalacién y/o utilizacion de programas de cémputo
(“software”) tanto operativos como aplicativos, sea en forma de codigo fuente o de codigo
abierto, sin licencia vélida de uso respectiva.
Asi mismo queda prohibida la descarga, almacenamiento, reproduccion, transferencia y
distribucion 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 17. La Direccién de Tecnologias de la Informacion es la encargada de realizar la
instalacién 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 dispositivos distintos a los que le han sido asignados, sera responsable del uso

legal de los mismos, asi como de los dafios y perjuicios que ocasione.

Control y resguardo de las licencias
Articulo 18. Corresponde al usuario responsable del equipo de computo, €l control y resguardo

de las licencias de programas de computo (“software”) asignadas.

Medios de almacenamiento
Articulo 19. Queda prohibido el uso de dispositivos de almacenamiento y duplicadores de
medios magnéticos y 6pticos, sin importar su denominacion, para fines distintos al respaldo de

datos e informacion vinculados con las funciones del centro gestor.

CAPITULOV

DEL CORRECTO APROVECHAMIENTO Y DESARROLLO DE LA CULTURA
TECNOLOGICA E INFORMATICA

Tecnologias de informacién
Articulo 20. Los centros gestores deberdn aprovechar las tecnologias de informacion en el
desarrollo de soluciones, las cuales:
I.  Faciliten la administraciéon publica y beneficien directamente en mejores servicios
tanto para la sociedad, asi como al centro gestor;
II. Planteen alternativas de acercamiento entre sociedad y Municipio, promoviendo €l
desarrollo de los mismos;
III. Busquen la interoperabilidad de los sistemas de informacion, bases de datos y
telecomunicaciones;
IV. Cada centro gestor podra implementar las soluciones tecnologicas que consideren
necesarias, siempre y cuando sea validado previamente por la Direccién de

Tecnologias de la Informacion, para los fines de la fraccion que antecede; y
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V. Seaproveche el uso de los recursos y servicios a través de la utilizacion de la firma

electrénica certificada, cuando asi se requiera.

Promocién de tecnologias de la informacion
Articulo 21. A fin de optimizar los recursos mediante el aprovechamiento de las tecnologias
de informacién, los centros gestores promoveran:
I.  La sistematizacion de sus procesosy servicios a través del uso de las tecnologias,
basandose en estandares de desarrollo, accesibilidad, portabilidad, intercambio de
datos y seguridad de la informacion;
II. La prestacion de servicios electronicos a través del internet y la Red Municipal de
Telecomunicaciones del Municipio;
1. La difusion a través de medios electronicos de informacién institucional para su ‘34/
consulta cotidiana; y

IV. Eluso de la firma electrénica certificada para los procesos en los que aplique.

Promocién de la cultura informétic
Articulo 22. 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;

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

III. Compartir los equipos de impresién a través de grupos de trabajo que sean acordes
con las caracteristicas y necesidades en cada centro gestor;

IV. Crear espacios digitales de trabajo especificos para facilitar el almacenamiento
respaldo, proteccion y localizacion de informacion en los equipos de computo; y

V. Promover una cultura de seguridad de la informacion.

Desarrollos de aplicaciones, programas o c6digos
Articulo 23. Los desarrollos de aplicaciones, programas, paginas web o codigos, deberan
apegarse al contenido de las presentes disposiciones administrativas y contar con la supervision
de 1a Direccion de Tecnologias de la Informacion 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
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capacitacion a usuarios, programas fuente y la documentacion del proyecto de desarrollo que
contenga:

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

Il.  Memorias de disefio aprobadas por la Direccion de Tecnologias de la Informacion;

lll. Descripcion funcional del sistema;

IV. Guiaréapida de instalacion del sistema;

V. Manual del usuario;

VI. Manual técnico;

VII. Licencias de las plataformas utilizadas para su desarrollo incluyendo, lenguaje de

programacion, manejador de base de datos y otros programas accesorios;
VIil. Requerimientos del sistema; y
IX. Los demés que se contemplen en los controles establecidos por la Direccién de

Tecnologias de la Informacion.

Resguardo aplicaciones
Articulo 24. A fin de establecer un control eficiente de activos intangibles y garantizar la
conservacion de los programas, cddigos o las licencias recibidas por los desarrollos de
programas que hubieren encargado a terceros y sean propiedad del Municipio, serén los centros

gestores los responsables del resguardo de los mismos.

CAPITULO VI

DE LA FIRMA ELECTRONICA CERTIFICADA.

Uso de certificados digitales
Articulo 25. 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 Electronicos y Firma Electrénica para el Estado de

Guanajuato y sus Municipios, y validar sus procesos ante la autoridad certificadora acreditada

por el gobierno del Estado.
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Articulo 26. Los servicios relacionados con el uso de certificados digitales de firma electronica
certificada a través de “internet” o de la “intranet” del Municipio, deberan contar con el aval de
la Direccion de Tecnologias de la Informacion, a fin de comprobar que cuentan con los
elementos técnicos y operativos necesarios para garantizar la prestacion segura, eficiente y

dinamica de dichos servicios.

Responsabilidad de los Usuarios
Articulo 27. Los usuarios titulares de un certificado de firma electronica deberdn mantener el
control exclusivo de sus datos de creacion de firma electronica, 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

Adquisicién de bienes y servicios informaticos
Articulo 28. 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 requieran,
contando con la justificacion correspondiente, previa recomendacion técnica que se emita por

la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Articulo 29. Corresponde a la Direccién de Tecnologias de la Informacion validar la

adquisicion e instalacion de los elementos de la Red Municipal de Telecomunicaciones para la

transmision de voz, datos y video.

Calidad en la Adquisiciéon de bienes informéticos
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Articulo 30. Los bienes informaéticos que se planeen adquirir, deberdn apegarse a las
caracteristicas deseables descritas en el Anexo I para la calidad en la adquisicion de bienes

informaticos.

De los bienes Informaticos con caracteristicas deseables Identificadas
Articulo 31. Los bienes y servicios de TIC's con caracteristicas deseables identificadas son:
L Computadoras de escritorio.
II. Computadoras portatiles.
1. 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 I de los

presentes lineamientos

Congruencia de las adquisiciones de bienes y servicios informaticos
Articulo 32. 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.

Requisitos para adquirir bienes y servicios informaticos

Articulo 33. 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 Recomendacion Técnica de Bienes y Servicios Informaticos -
Anexo 11 -, 1a cual debera contener:

I. Justificacion del bien o servicio;

II. Programas de computo (“software”) requeridos;

ITI. Presupuesto asignado o estimado;

IV. Datos relativos a los procesos administrativos que corresponda; y
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V. Se deberan ajustar en todo momento lo que se indica en los lineamientos que

anteceden, de lo contrario la solicitud sera rechazada y deberé de realizarse una

nueva.

El plazo de recepcién de la Solicitud de Recomendacion Técnica de Bienes y Servicios

Informéticos, sera el comprendido del 6to. al 12vo. dia hébil de cada mes.

Recomendacién Técnica de adquisicion de bienes y

Prestacion de servicios informaticos
Articulo 34. Para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios de tecnologias de la
informacién y telecomunicaciones, es necesario que la Direccion de Tecnologias de la
Informacion elabore una Recomendaciéon Técnica de Bienes y Servicios Informaticos - Anexo
I1T -, que debera contar con lo siguiente:

I.  Ladescripcion del bien o servicio mas adecuada para satisfacer los requerimientos
planteados por el usuario;

II. La valoracién de riesgos de acuerdo a la metodologia proporcionada por la
Direccién de Tecnologias de la Informacion para este efecto, s6lo para los casos de
adquisicion de bienes y servicios relacionados con la seguridad de la informacion,
tales como “firewalls”, “IDS”, “antivirus”, “equipos de respaldo”, entre otros.

La vigencia de la Recomendacion Técnica sera de 60 dias naturales, a partir de su aprobacion
por la Direccién de Tecnologias de la Informacion.
Seran excluidos de este proceso todos los articulos que sean considerados como consumibles,

equipo 0 accesorios menores.

Validacion para adquirir bienes y servicios informaticos
Articulo 35. Para la emision del formato de Validacién de Requisicién de Compra de Equipos
y Servicios Informéticos - Anexo IV -, la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales
deberé enviar las cotizaciones de los bienes y contratacion de servicios de Tecnologias de la
Informacién y Telecomunicaciones, a la Direccién de Tecnologias de la Informacion para su

evaluacién y validacion técnica de cumplimiento de los mismos. El equipo sustituido debera
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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 36. En ninguin 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 37. Las propuestas de contratos de asesoria y servicios de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones, deberan estar avaladas por la Direccion de Tecnologias de
la Informacién 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 estipulard claramente que €l

prestador o proveedor cede los derechos de autor al Municipio de Guanajuato.

Cursos o capacitaciones relacionados con

tecnologias de la informacién
Articulo 38. Para todos los cursos o capacitaciones cuyo objeto este directamente relacionado
con Tecnologias de la Informacion, se debera contar con la recomendacion técnica emitida por

la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Programas de computo disefiados para trabajar en red
Articulo 39. 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 estandares de seguridad, desarrollo y compatibilidad.

Desarrollo de software

Articulo 40. Para la contratacion del servicio de desarrollo de programas de cdmputo
«software» aplicativo, se observard lo siguiente:

I.  Todo proyecto de contratacion de desarrollo de programas de computo «software»

aplicativo, requiere de un estudio por parte del centro gestor solicitante que permita
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establecer la necesidad y rentabilidad o conveniencia del proyecto, asi como los
beneficios que se obtendran del mismo;
II. Todos los proyectos de contratacién de desarrollo de programas de computo

«software» aplicativo deberéan 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.

III. En todo momento las responsabilidades del centro gestor solicitante seran:
a. Delinear adecuadamente los objetivos y alcances del aplicativo; (%/
b. Establecer los requerimientos del aplicativo, tomando como referencia los que
la Direccién de Tecnologias de la Informacion 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 Direccién 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;

¢) Cumplimiento en la entrega de los requisitos.

CAPITULO VIII

DE LAS REDES DE TELECOMUNICACIONES

Redes convergentes e interoperables
Articulo 41. Todas las redes de telecomunicaciones de los centros gestores deberan ser

compatibles con la Red Municipal de Telecomunicaciones, esto sin detrimento de la
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independencia funcional que deba conservar cada una de éstas para garantizar la correcta

administracién y aprovechamiento de los recursos.

Contratacién y mantenimiento de enlaces
Articulo 42. 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.

Rango de direcciones «IP»
Articulo 43. La Direccién de Tecnologias de la Informacién proporcionard a los centros

gestores que cuenten con redes locales, el rango de direcciones “IP” valido para su

funcionamiento.

Protocolo
Articulo 44. Los equipos conectados a la red deberén utilizar el protocolo “TCP/IP” como

tinico protocolo de telecomunicaciones en red.

Equipo de comunicaciones inherente a la red
Articulo 45. Sélo la Direccién de Tecnologias de la Informacion 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.

b

CAPITULO IX

DEL SERVICIO DE INTERNET Y CORREO ELECTRONICO
DEL MUNICIPIO

Contratacién de un servicio de internet
Articulo 46. Los centros gestores que requieran la contrataciéon de un servicio de internet,

deberan realizar su solicitud de recomendacién técnica, expresando el uso productivo que se

dar4 a este servicio.
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Cuenta para el acceso de los Servicios en linea
Articulo 47. 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 Direccién de Tecnologias de la Informacion la solicitud debidamente validada
por el titular del centro gestor. Una vez aprobada, el usuario recibird una cuenta para el acceso

de los servicios autorizados, o la configuracion del equipo si asf lo requiere.

Responsabilidad de las cuentas de usuario individuales
Articulo 48. 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 serd responsable de su uso y aprovechamiento.

Notificacién de cambios en cuentas
Articulo 49. Sera responsabilidad del titular del centro gestor notificar a la Direccion de
Tecnologias de la Informacién, sobre cualquier movimiento de personal que implique un

cambio en el estatus y nivel de acceso de las cuentas de usuario que les hayan sido otorgadas.

Articulo 50. Las cancelaciones de los servicios otorgados proceden:
I. A peticién del titular del centro gestor de adscripcion del usuario;
II.  Por hacer uso distinto al servicio asignado o al ejercicio de sus funciones laborales;

y
III. Por contravenir las disposiciones de uso vigente.

Uso Internet
Articulo 51. 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;
II. Interferir o dafiar de cualquier forma el funcionamiento del equipo, servicios y

usuarios de la Red Municipal de Telecomunicaciones;
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III. 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 52. Seré atribucion de la Direccion de Tecnologias de la Informacion bloquear el
acceso a cualquier servicio que suponga una amenaza temporal o permanente para la seguridad

o integridad de la red institucional.

Bloqueo de sitios
Articulo 53. La Direccién de Tecnologias de la Informacién podré bloquear todos aquellos

sitios de Internet que considere que no son compatibles con las labores de los usuarios finales.

Prohibicién a usuarios de modificar configuracion de red
Articulo 54. 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.

Prohibicién a usuarios de abrir correos no identificados
Articulo 55. A fin de evitar la propagacién de “virus”, “gusanos” y “codigos maliciosos
informaticos”, los usuarios no deberan 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, *.scr, *.cmd, *.cpl; *.vbs.

Comunicacion Oficial
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Articulo 56. En el desempefio de las funciones inherentes a su cargo, los servidores ptblicos

quedan obligados a usar 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 57. El correo electronico institucional serd utilizado unicamente con fines oficiales,

como apoyo al desempeiio de sus funciones.

Movimientos perfil de cuentas
Articulo 58. Todo movimiento (alta, baja o modificacion) relacionado con las cuentas de correo

electronico institucionales, se realizard mediante oficio dirigido a la Direccidn de Tecnologias

de la Informacion.

Estructura de cuentas

Articulo 59. La Direccion de Tecnologias de la Informacion sera la encargada de definir la

%L
estructura de las cuentas de correo institucional.
Uso del correo electrénico
Articulo 60. El usuario del servicio de correo electronico institucional debera verificar que los
v

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

Articulo 61. Los usuarios deberdn depurar y archivar los correos electronicos recibidos con el

fin de evitar la saturacién de su buzdn.

Articulo 62. El usuario seré responsable de la informacion enviada desde su buzon de correo

electronico institucional, sujetandose a lo siguiente:
I. Evitar la utilizacion de disefios de fondo en los correos;

II. Comprimir, en la medida de lo posible, los archivos anexos;
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III.

Verificar, antes de cualquier envio, que los archivos anexos no contengan virus

informaticos.

Articulo 63. Queda prohibido a los usuarios del servicio de correo electronico institucional

realizar cualquiera de las siguientes actividades:

I.
Il

III.

IV.

VIL

Enviar cadenas de mensajes;

Compartir o divulgar numeros 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;

Usar palabras, imagenes o referencias que puedan ser vistas como 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, 0
que constituya o fomente un comportamiento que dé lugar a responsabilidades

civiles, administrativas o penales.

Contraseiias

Articulo 64. Queda prohibido compartir la contrasefia de la cuenta para acceder a los servicios

y sistemas municipales, son de cardcter personal e intransferible, por lo que el mal uso sera

responsabilidad de la persona a la que se asignd la cuenta.

Articulo 65. Es responsabilidad del usuario el correcto uso de la informacion a la que tenga

acceso, por lo que queda bajo su responsabilidad ¢l envio de la misma a través del correo

electrdnico institucional.

Gestion del trafico de datos
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Articulo 66. 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
Informacién, brindando los servicios bésicos de interconexion a servicios “web”, “servicios
FTP” y servicios de correo electronico; cualquier otro que por su naturaleza requiera un
servicio, protocolo, conexién o configuracion especial, debera estar debidamente justificado

para su revision y en su caso, la aprobacion de la Direccién de Tecnologias de la Informacion.

Del acceso a los medios sociales
Articulo 67. 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 Direcciéon de Tecnologias de la Informacion, justificando plenamente

el uso que se le dara a dichos medios.

Articulo 68. El uso de los servicios de medios sociales debera estar orientado a cuestiones
laborales o de orientacidn social, quedando prohibido su uso particular o comercial, en caso de
contravenir la normatividad vigente o de referencia, se restringird su acceso aplicando lo

conducente en el aspecto legal o administrativo.

Perfiles de usuario oficiales
Articulo 69. 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 70. Los perfiles de usuario oficiales para representar al Presidente Municipal de
Guanajuato en cualquier medio social, unicamente podrén ser autorizados por la Secretaria
Particular del Presidente Municipal en conjunto con la Unidad de Comunicacién Social,
identificando plenamente la informacién en sus respectivos perfiles y designando a un
responsable de la informacion. Cualquier otra representacion del mismo esta estrictamente

prohibida y seré sujeta a procedimientos administrativos y legales que procedan.

Articulo 71. Los perfiles de usuario oficiales creados por personal de la administracion piblica

municipal para representar a un centro gestor, se creardn solamente con la autorizacion del
Pagina 21 de 40
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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 72. Los perfiles de usuario particulares o personales, no podran en ningun momento
ostentarse como perfiles oficiales de algln centro gestor del municipio de Guanajuato, con
excepcion de lo sefialado en el punto No. 64 de estas Disposiciones. Cualquier informacion o
referencia a algin tema relacionado con aspectos laborales sera considerado unicamente como
una opinién personal y s6lo el usuario sera responsable de suuso'y consecuencias, de acuerdo

a la normatividad vigente.

CAPITULO X

DE LOS PORTALES Y PAGINAS EN INTERNET
DE LOS CENTROS GESTORES DEL MUNICIPIO

Dominio oficial de las paginas «web»

Articulo 73. El dominio oficial de la pagina web del Municipio es guanajuatocapital.gob.mx.

Imagen institucional
Articulo 74. 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 75. Parala contratacién de un dominio de internet, es necesario solicitar a la Direccion
de Tecnologias de la Informacién su validacién técnica para proporcionar los datos de los

contactos técnicos necesarios, con la finalidad de mantener la administracion centralizada de

los mismos.

Actualizacion del portal y paginas
Articulo 76. La Direccion de Tecnologias de 1a Informacién es la responsable del alojamiento

de la pagina web del municipio, cualquier solicitud de actualizacion en el contenido de lamisma
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sera a través de la Secretaria Particular, Unidad de Comunicacion Social o la Unidad de Acceso

a la Informacién Publica del Municipio.

71

Cualquier situacion no prevista en las presentes disposiciones serd resuelta por la Direccién de

Tecnologias de la Informacién y demas autoridades competentes.

TRANSITORIOS

Primero. - Estas Disposiciones Administrativas entrardn en vigor al dia siguiente de su

aprobacion por el H. Ayuntamiento.

Segundo. - Las presentes disposiciones derogan a las que se hayan emitido con anterioridad en

la materia y se opongan con las contenidas en el presente acuerdo. -

Guanajuato, Guanajuato, de del 2021
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COMPUTADORAS DE ESCRITORIO PAQUETES 0,1y 2

Gabinete
1. Ninguna parte del gabinete deberd:
a. Causar herida a una persona durante el desembalaje, transporte o mantenimiento del
equipo.

b. Dafiar, cortar o prensar cable(s) o componente(s) interno(s) del equipo.

2. El gabinete deberd invariablemente presentar las unidades de acceso y salida de informacion de
manera visible descartando cualquier opcién de compuertas protectoras que impidan el acceso libre
a las mismas.

3. Debera contar con todo lo necesario para montaje en soporte VESA.

4. Debera contar con ranura y cable tipo Kensington.

5. El gabinete deberd estar constituido mayormente de metal.

Entrada / salida
6. No deberd presentar tarjetas o adaptadores adicionales que proporcionen la funcionalidad
solicitada ni la conectividad entre un componente entregado y el puerto de entrada/salida del

equipo (por ejemplo, adaptadores de teclado o raton USB a PS/2, adaptadores de video DVI, HDMI
o DisplayPort a VGA, etc.)

Memoria

7. Deberd contar con una ranuradisponible para expansion, salvo que expresamente

se solicite expansion indistinta.

Procesador / Disipador

8. EI TDP del procesador ofertado serd verificado en el sitio web oficial del fabricante del

procesador, en caso de no estar disponible esta informacion, se solicitard directamente al fabricante

del procesador.
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Monitor

9. De la misma marca del fabricante.

Teclado

10. De la misma marca del fabricante.

Raton

11. De la misma marca del fabricante.

Varios
12. Debera entregar carta original donde establezca:
a. Que la garantia es por el periodo de tiempo solicitado en bases y cubre defectos en mano
de obra y partes (indicando los componentes cubiertos por la garantia, que deben ser al

menos el gabinete, tarjeta madre, procesador, memoria(s), unidad optica (si se solicita),

Que la garantia se proporcionard en el lugar donde se encuentre el equipo reportado.
Que el tiempo de atencién a reportes de garantia sera en maximo 3 dias habiles.
La fecha de inicio y fin de la garantia en partes, mano de obra y ensitio.

Que todas las caracteristicas solicitadas son contempladas de fabrica.

™o o 0 U

Que puede entregar al menos un disco o unidad de memoria flash por partida para:

1. Restauracion del sistema operativo solicitado.
2. Instalacién o reinstalacién de controladores de los dispositivos del equipo ofertado para
el sistema operativo solicitado.

\
\
\
disco(s) duro(s), fuente de poder, monitor, teclado y raton) /

En caso de no poder entregar lo solicitado, deberd indicar nimero telefénico o sitio web del

fabricante del equipo donde se puedan solicitar juego de medias o discos.

COMPUTADORAS DE ESCRITORIO PAQUETE 3
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Gabinete

1. Ningtn componente del gabinete debera:
a. Causar herida a una persona durante el desembalaje, transporte 0 mantenimiento del
equipo.

b. Dafiar, cortar o prensar cable(s) o componente(s) interno(s) del equipo.

2. Debera contar con un mecanismo que por la accién mecanica de dos o mds partes permita la
remocion e insercién sin herramienta(s) y sujete, retenga y mantenga en su sitio los siguientes
componentes:

a. Disco duro

b. Unidades dpticas

l. Tarjetas en slots PCI No se acepta el uso de: Herramientas, tales como: Desarmador, Pinzas,

Llaves, etc.
Il.  Adhesivos, tales como: Cintas adheribles, Silicon, Pegamentos, etc.
lll. Tornillos

IV. Contactel

3. Debera contar con deteccién de apertura electrénica y/o dispositivo de seguridad del gabinete.

4. La disposicién y distribucién interna de los elementos que componen el equipo debera permitir
la instalacién y uso de tarjetas de expansion y puertos USB sin necesidad de hacer modificaciones a

los componentes del mismo.

5. Elgabinete debera invariablemente presentar las unidades de acceso y salida de informacion de
manera visible descartando cualquier opcidn de compuertas protectoras que impidan el acceso libre

a las mismas.
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Entrada / salida

6. No deberé presentar tarjetas o adaptadores adicionales que proporcionen la funcionalidad

solicitada ni la conectividad entre un componente entregado y el puerto de entrada/salida del

equipo (por ejemplo, adaptadores de teclado o ratén USB a PS/2, adaptadores de video DVI, HDMI

o DisplayPort a VGA, etc.)

Unidad dptica

7. Debera ser interna.

Monitor

8. De la misma marca del fabricante.

Teclado

9. De la misma del fabricante \

Raton

10. De la misma del fabricante.

Varios

11. Deberé entregar carta original donde establezca:

a.

o o o T

Que la garantia es por el periodo de tiempo solicitado en bases y cubre defectos en mano

de obra y partes (indicando los componentes cubiertos por la garantia, que deben ser al

menos el gabinete, tarjeta madre, procesador, memoria(s), unidad dptica (si se solicita), )K(
disco(s) duro(s), fuente de poder, monitor, teclado y rat6n)

Que la garantia se proporcionara en el lugar donde se encuentre el equipo reportado.
Que el tiempo de atencidn a reportes de garantia sera en maximo 3 dias habiles.

La fecha de inicio y fin de la garantia en partes, mano de obra y ensitio.

Que todas las caracteristicas solicitadas son contempladas de fabrica.
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f.  Que puede entregar al menos un disco o unidad de memoria flash por partida para: /M

1. Restauracién del sistema operativo solicitado.
2. Instalacién o reinstalacion de controladores de los dispositivos del equipo ofertado para

el sistema operativo solicitado.

En caso de no poder entregar lo solicitado, deberd indicar nimero telefénico o sitio web del

fabricante del equipo donde se puedan solicitar juego de medias o discos.

COMPUTADORAS PORTATILES %,—
Chasis

1. No deberd presentar tarjetas o adaptadores adicionales que proporcionen la funcionalidad

solicitada.

Memoria
2. Deberd tener al menos wuna ranura libre para expansion  (salvo que

expresamente se solicite expansion indistinta).

Bateria

3. Podré o no ser extraible por el usuario.

Maletin
4. El asa para sujetar con la mano, la banda para colgar al hombro y el cierre del maletin deberan /¥

estar reforzadas si son de poliéster o ser de metal para evitar rupturas que ocasionen la caida de la \

computadora portatil.

5. Deberd contar con acojinado dentro del maletin para proteger la computadora portatil.
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Varios

6. Debera entregar carta original donde establezca:
a Que la garantia es por el periodo de tiempo solicitado en bases y cubre defectos en mano
de obra y partes (indicando los componentes cubiertos por la garantia, que deben ser al
menos el chasis, tarjeta madre, procesador, memoria(s), unidad &ptica (si se solicita), disco

duro y pantalla)

b. Deberd indicar que la garantia se proporcionard en el lugar donde se encuentre el equipo

reportado.

Que el tiempo de atencién a reportes de garantia serd en maximo 3 dias habiles. ﬁ/
La fecha de inicio de la garantia en partes, mano de obra y ensitio.

Que todas las caracteristicas solicitadas son contempladas de fabrica.

AT B = S )

Que puede entregar al menos un disco o unidad de memoria flash por partida para:

1. Restauracion del sistema operativo solicitado.

2. Instalacion o reinstalacion de controladores de los dispositivos del equipo ofertado para

SERVIDORES DE RACK

Gabinete

1. Deberé contar con bordes terminados de manera que ninguna parte de la lamina y/o chasis,

el sistema operativo solicitado.
En caso de no poder entregar lo solicitado, deberd indicar nimero telefénico o sitio web del
fabricante del equipo donde se puedan solicitar juego de medias o discos.

pueda causar una herida o dafio a un cable o componente interno.

2. Debera contar con un sistema de sujecidn que permita la remacion sin el uso de herramienta
alguna (desarmador, pinzas o llaves. No se acepta el uso de tornillos, cintas adheribles, contactel,
silicén o pegamentos) de los siguientes componentes:

a. Discoduro
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b. Unidades dpticas
C. Tarjetas en slots PCI
d. Cubiertas de acceso al interior
€. Fuente de poder
3. La disposicién y distribucién interna de los elementos que componen el equipo deberan permitir
el uso de tarjetas de expansion de altura completa en las ranuras solicitadas, sin necesidad de hacer
modificaciones a los componentes del mismo. (

Tarjeta madre

4. Deberd proporcionar al menos el mismo nimero de conectores de datos que bahias de JL

expansion para almacenamiento incluidas.

Controladora RAID

5. Soporte para RAID 0, 1y 5 basado en hardware (salvo que expresamente se solicite lo contrario).
6. Debera permitir la reconstruccién de (los) arreglo(s) de nivel 0,1y 5;

a) Creados en el mismo servidor.

b) Creados en servidores diferentes (importar arreglo).

Puertos de entrada salida

7. No debera presentar tarjetas o adaptadores adicionales que proporcionen la funcionalidad
solicitada (salvo que expresamente se solicite lo contrario).

8. Dos (2) puertos USB y un (1) puerto VGA en la parte frontal.

Memoria

9. Deber4 tener al menos dos ranuras libres para expansion.
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Procesador / Disipador
10. Paraelcaso de equipos que integren el disipador y mecanismo de enfriamiento original (stock)
del fabricante del procesador debera cumplir con lo solicitado en la nota 2. Para el caso de equipos
que no integren la solucién de enfriamiento original (stock) del fabricante del procesador deberd

cumplir con lo solicitado en la nota 3.

Fuente de poder
11. Debera proporcionar la alimentacién eléctrica (Watts) suficiente para todos los componentes

solicitados en su maxima capacidad.

Varios
12. Deberd incluir disco(s) original(es) del fabricante (Salvo que expresamente se solicite lo
contrario):

a. De controladores de los dispositivos para el sistema operativo solicitado.

b. De configuracién del servidor.

13. El licitante adjudicado deberd entregar carta original del fabricante del equipo donde
establezca:

a. Que la garantia es por el periodo de tiempo solicitado en bases y cubre defectos en mano
de obra y pértes (y deméas componentes que se requieran explicitamente, indicando
ndmeros de serie correspondientes)

b. Que la garantia es en sitio (entendiéndose por sitio el lugar donde se encuentre el equipo
reportado)

C. Que el tiempo de atencidn a reportes de garantia sera en maximo 2 dias habiles.

La fecha de inicio de la garantia en partes, mano de obra y ensitio.

€. Que todas las caracteristicas solicitadas son contempladas de fabrica
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Notas:
1. Quedan exentos del presente documento los Servidores de insercion tipo cuchilla, (aguellos que

no cuentan con fuente de poder contenida dentro del mismo gabinete, P.E. “Blades” y “Micro

Servers”).

2. Deberé entregar carta original del fabricante del procesador, firmada por su Representante Legal
o Director de Tecnologias, donde manifieste que el equipo de la marca y modelo ofertado
(describiendo las especificaciones técnicas del procesador instalado en el modelo del equipo

ofertado) cumple con sus especificaciones térmicas, mecanicas y de operacion del procesador.

3. Deberd entregar carta original del fabricante del equipo, firmada por su Representante Legal,
donde manifieste que el equipo de la marca y modelo ofertado cumple con las especificaciones

térmicas, mecanicas y de operacion del fabricante del procesador.

SERVIDORES DE TORRE

Gabinete

1. Deberd contar con bordes terminados de manera que ninguna parte de la ldmina y/o chasis,
pueda causar una herida o dafio a un cable o componente interno.
2. Debera contar con un sistema de sujecién que permita la remocién sin el uso de herramienta
alguna (desarmador, pinzas o llaves. No se acepta el uso de tornillos, cintas adheribles, contactel,
silicon o pegamentos) de los siguientescomponentes:

a Disco duro

b. Unidades 6pticas

Tarjetas en slots PCl

0

Cubiertas de acceso al interior

=

e. Fuente de poder

3. Deberd contar con deteccién de apertura electrénica o dispositivo de seguridad del gabinete

(salvo que expresamente se soliciten ambas).
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4. La disposicién y distribucién interna de los elementos que componen el equipo deberdn permitir

el uso de tarjetas de expansidn de altura completa en las ranuras solicitadas, sin necesidad de hacer

A

modificaciones a los componentes delmismo.

Tarjeta madre

5. Deberd proporcionar al menos el mismo numero de conectores de datos que bahias de

expansion para almacenamiento incluidas. %/

Controladora RAID

6. Soporte para RAID 0, 1 (salvo que expresamente se solicite otra cosa).

Puertos de entrada salida

7. No deberd presentar tarjetas o adaptadores adicionales que proporcionen la funcionalidad

solicitada (salvo que expresamente se solicite lo contrario).

Memoria

8. Debera tener al menos dos ranuras libres para expansion.

Procesador / Disipador >
9. Para el caso de equipos que integren el disipador y mecanismo de enfriamiento original (stock) \
del fabricante del procesador debera cumplir con lo solicitado en la nota 2. Para el caso de equipos \

que no integren la solucién de enfriamiento original (stock) del fabricante del procesador deberd

cumplir con lo solicitado en la nota 3.

Fuente de poder

10. Debera proporcionar la alimentacion eléctrica (Watts) suficiente para todos los componentes

solicitados en su mdxima capacidad.
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11. Deberd proporcionar al menos el mismo nimero de conectores de poder que bahias de

expansion para almacenamiento incluidas.

Varios
12. Deberéd incluir disco(s) original(es) del fabricante del equipo con los controladores de los

dispositivos para el sistema operativo solicitado (salvo que expresamente se solicite lo contrario).

13. El licitante adjudicado deberd entregar carta original del fabricante del equipo donde

establezca: 7’”’

a Que la garantia es por el periodo de tiempo solicitado en bases y cubre defectos en mano

de obra y partes (y demds componentes que se requieran explicitamente, indicando los

nimeros de serie correspondientes)

b. Que la garantia es en sitio (entendiéndose por sitio el lugar donde se encuentre el equipo
reportado)

¢ Que el tiempo de atencién a reportes de garantia sera en maximo 2 dias habiles.

d Lafecha de inicio de la garantia en los tres apartados solicitados.

e Que todas las caracteristicas solicitadas son contempladas de fabrica.

Notas:

1. Quedan exentos del presente documento los Servidores de insercidn tipo cuchilla, (agquellos
que no cuentan con fuente de poder contenida dentro del mismo gabinete, P.E. “Blades” y
“Micro Servers”).

2 Deberéd entregar carta original del fabricante del procesador, firmada por su Representante
Legal o Director de Tecnologias, donde manifieste que el equipo de la marca y modelo
ofertado (describiendo las especificaciones técnicas del procesador instalado en el modelo
del equipo ofertado) cumple con sus especificaciones térmicas, mecénicas y de operacion

del procesador.
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3. Deberd entregar carta original del fabricante del equipo, firmada por su Representante
Legal, donde manifieste que el equipo de la marca y modelo ofertado cumple con las

especificaciones térmicas, mecanicas y de operacion del fahricante del procesador.

IMPRESORAS LASER MONOCROMATICAS

Generales

1. Todas las caracteristicas y puertos solicitados deberan ser originales del fabricante.

Rendimiento de Impresion ﬂ
2. Deberd indicar el rendimiento de impresiones, segtn el estandar ISO/IEC 19752, del cartucho de

impresion utilizado por el modelo ofertado

Administracion
3. Debera contar con funcionalidad de administracién y configuracion a través de la red. Asi como

reportes de estado y uso de consumibles.

Cartuchos de impresién
4. Deberd incluir el cartucho de impresion necesario para el adecuado funcionamiento del equipo,

el cual debera ser nuevo y de la misma marca del modelo ofertado.

Varios
6. Ellicitante adjudicado deberd entregar carta original del fabricante del equipo donde establezca:
a Que la garantia es por el periodo de tiempo solicitado en bases y cubre defectos en mano
de obra y partes, indicando nimeros de serie correspondientes.
b. Si se solicitd garantia en sitio, deberd indicar que la garantia se proporcionard en el lugar
donde se encuentre el equipo reportado.

C. Lafechade inicio de la garantia en los apartados solicitados.
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&@E ANEXO I

Cuamjuato PARA LA CALIDAD EN LA ADQUISICION DE BIENES
e INFORMATICOS

IMPRESORAS LASER A COLOR

Generales

1. Todas las caracteristicas y puertos solicitados deberan ser originales del fabricante.

Costo de Impresién

2. Debera indicar el rendimiento de impresiones, segun el estandar ISO/IEC 19798, de los cartuchos

de impresién utilizados por el modelo ofertado

Administracion

3. Debera contar con funcionalidad de administracién y configuracién a través de la red. Asi como

reportes de estado y uso de consumibles.

Control de Impresion a Color
4. Debera contar con funcionalidad que permita limitar y monitorear la impresion a color. Si esta

funcionalidad la proporciona un software que requiera licenciamiento, debera estar en incluido en

el precio del producto.

Cartuchos de Impresion
5. Deberd incluir los cartuchos de impresion necesarios para el adecuado funcionamiento del

equipo, los cuales deberan ser nuevos y de la misma marca del modelo ofertado.
Varios

6. El licitante adjudicado deberd entregar carta original del fabricante del equipo donde

establezca:
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ANEXO1

. PARA LA CALIDAD EN LA ADQUISICION DE BIENES
INFORMATICOS

a  Que la garantia es por el periodo de tiempo solicitado en bases y cubre defectos en mano
de obray partes, indicando nimeros de serie correspondientes.
b. Si se solicité garantia en sitio, deberd indicar que la garantia se proporcionara en el lugar

donde se encuentre el equipo reportado.

La fecha de inicio de la garantia en los apartados solicitados.

y
\
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ANEXO I

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
SOLICITUD DE RECOMENDACIGN TECNICA DE EQUIPO/PROGRAMA DE REV.00

DTIC-008

Guanajuto COMPUTO
FECHA DE
ELABORACION
CEGE
FOLIO (asiGNADOPOR PRESUPUESTO
INFORMATICA) ASIGNADO
DESCRIPCION DEL EQUIPO/PROGRAMA SOLICITADO
CONCEPTO DESCRIPCION GENERAL CANTIDAD
EQUIPO/PROGRAMA
ACTIVIDADES PRINCIPALES
EQUIPO/PROGRAMA
ACTIVIDADES PRINCIPALES
EQUIPO/PROGRAMA
ACTIVIDADES PRINCIPALES
OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL CEGE

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
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ANEXO 1l

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DTIC-009
& e
Suamjuato RECOMENDACION TECNICA DE EQUIPO/PROGRAMA DE COMPUTO REVDL
FECHA DE
ELABORACION oL FOLIO
DESCRIPCION DEL EQUIPO/PROGRAMA SOLICITADO
CANTIDAD
CONCEPTO DESCRIPCION GENERAL RLEONENDADA
OBSERVACIONES
ELABORG SOLICITANTE AUTORIZO
Nombre
DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
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ANEXO IV

Ry

S8,

Yy DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DTIC-010
(,Iiﬁf;‘_ﬂ“ FICHA DE VALIDACION DE REQUISICION DE COMPRA DE EQUIPOS Y REV.01
P SERVICIOS INFORMATICOS

FECHA NO. DE REQUISICION FOLIO
CONCEPTO DESCRIPCION CANTIDAD |OBSERVACIONES
ANALISIS DE REQUISICION
PROVEEDOR
OBSERVACIONES
OBSERVACIONES
ELABORO SOLICITANTE Vo.Bo.
Nombre
DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

|
v
i
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