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Disposiciones Administrativas y de Control Interno

INTRODUCCION

En apego a lo dispuesto por el Articulo10 segundo parrafo de la Ley para el Ejercicio y Control de
los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato, se emiten las Disposiciones
Administrativas de Control Interno.

Las presentes Disposiciones Administrativas de Control Interno tienen por objeto establecer las
normas de control interno que deben de observar las Dependencias de la Administracion 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 ejecucién del gasto publico deberd supervisar que el uso del recurso sea
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 Direccidon de Adquisiciones y Servicios Generales
para su trdmite 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, nombre o razén social de quien los
expida y el régimen fiscal en que tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta.
Tratandose de contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento, se debera
sefalar el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes
fiscales;

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

[ll.  Lugary fecha de expedicion;

V. La clave del Registro Federal de Contribuyentes, nombre o razén social; asi como el
codigo postal del domicilio fiscal de la persona a favor de quien se expida, asimismo, se
debe indicar la clave del uso fiscal que el receptor le dara al comprobante fiscal;

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;

VII. 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 daréa el receptor al CFDI, conforme al catdlogo de uso de comprobantes., por
ejemplo: (G03) Gastos en general, (102) Mobiliario y equipo de oficina por inversiones,
(104) Equipo de computo y accesorios, (P01) Por definir, etc.;

X.  Método de pago: (PUE) pago en una sola exhibicion 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 emisibn de CFDI por concepto de Honorarios por Servicios

Profesionales o Arrendamiento, se incluya toda la informacién sobre las retenciones de
impuestos efectuadas, los contribuyentes podran optar por considerarlo como el CFDI de
las retenciones efectuadas, quedando relevados de generar constancia de retencion.
XIV.  Larepresentacion impresa del CFDI debera contener segun la RMF;

e Cddigo de barras bidimensional;

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

e Fechay hora de emision y de certificacion del CFDI; y

e Cadena original del complemento de certificacién digital del SAT,;

Las cantidades que estén amparadas en los comprobantes fiscales que no rednan alguin 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/o beneficiarios deberan 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 acompafiarse de su
representacion impresa y de los archivos con extension 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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Seccion 2.- Requisitos Generales de Control Interno

Normas Generales de Control Interno

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

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

La comprobacion debe ser expedida bajo los siguientes datos:
Nombre: Municipio de Guanajuato
Domicilio: Plaza de la Paz Num. 12
Cédigo Postal: 36000
RFC: MGU850101JD5

Toda la documentacion comprobatoria debera contener el nombre, cargo y firma del titular del
CeGe;

Todos los gastos deberdn 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; asi
como la evidencia documental que compruebe dichos gastos (listas de asistencia, constancias
de participacion, folletos, invitaciones, tripticos, fotografias, etc.)

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

Las partidas presupuestales que se afecten con el gasto, deberan contar con suficiencia
presupuestaria en el componente y actividad que corresponda;

Tratdndose de gastos por consumo de alimentos, se debera especificar una breve descripcion
gue justifiqgue dicha erogacion, sefialando el tipo de evento, fecha de realizacion, asi como el
nombre(s) cargo y firma(s) de los participantes. Se exceptla de firmar los comprobantes por
consumo de alimentos a los miembros del Honorable Ayuntamiento e invitados ajenos a la
Administracion;

Los gastos efectuados por concepto de atenciones deberan contener una justificacion, asi
como la evidencia documental que compruebe dichos gastos y los hombres de las personas
a las cuales les fue otorgada;

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 expedicién o de la prestacion del
servicio, salvo autorizaciéon de la Tesorera y siempre que se especifique en el método de pago
gue es un pago en parcialidades o diferido (PPD).

Previo a la firma de autorizacién de cualquier contrato se deberd acreditar la suficiencia
presupuestal ante la Direccion General de Asuntos Juridicos;

Solamente en casos justificados se aceptara comprobacion con recibo de tesoreria;
Tratandose de trdmites por liquidacién o finiquito laboral, la Direccion de Recursos Humanos
debera sefialar en el tramite de pago el motivo del término de la relacion laboral, anexando
copia de los documentos que lo acrediten tales como: convenio, acta de defuncion, oficio de
recision o renuncia, laudos y sentencias, entre otros;

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 Tesoreria, de control patrimonial, en
materia laboral y con terceros;

El pago de deducible por concepto de siniestro vehicular, procedera siempre y cuando se
acomparfie del documento que acredite el deslinde de responsabilidades por parte del usuario

del vehiculo, asi como acta de hechos, y oficio de conocimiento ala Contraloria Municipal.;
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XV.
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Tratdndose de comprobantes impresos en papel térmico se requiere anexar original y copia
fotostética;

Tratdndose 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

Los trdmites para pago no deberan contener tachaduras o enmendaduras.

No se liberara el tramite de pago si éste no se apega a lo dispuesto en las disposiciones
administrativas y de control interno, en cuyo caso sera devuelto por el area que corresponda, con las
observaciones correspondientes.

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

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

V1.

VII.

VIII.

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

Reserva presupuestal conforme a la orden de servicio, requisicion, cédigo presupuestal y
del importe del CFDI;

Copia de las cotizaciones de las adquisiciones realizadas de conformidad a los montos
establecidos en las disposiciones o0 normatividad en materia de adquisiciones vigente;
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;

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

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

Tratandose de la adquisicion de materiales y suministros deberd adjuntar al tramite el
formato de recepcion de bienes;

Tratandose de la adquisicion de bienes muebles con cargo a las partidas del capitulo 5000
bienes muebles, inmuebles e intangibles, ademas de la documentacién referida en el
presente articulo se deberd incluir el formato de recepcion de bienes y el resguardo del bien
de que se trate, requisitado y firmado; y

De conformidad al articulo 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los pagos
se realizaran de manera electrénica mediante abono a cuenta de beneficiario, anexando los
datos siguientes: nombre del banco, nUmero de cuenta, CLABE interbancaria del proveedor
y respaldandolos con la caratula del estado de cuenta bancario o carta de certificacion de
cuenta bancaria.
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Seccion 4.- De los tramites relacionados con obra publicay servicios relacionados
con la misma.

Articulo 6.- Todo trAdmite de pago de anticipos y estimaciones de Obra y/o servicios relacionados con
la misma, turnados por la Direccion General de Obra Publica, ademas de los requisitos fiscales y de
control interno establecidos en las presentes disposiciones, deberan de ser ingresados a través de la
Coordinacion General de Finanzas en la Direccion de Inversiones de Infraestructura y Programas con
los siguientes documentos anexos:

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

1.9. CFDI por actividad profesional o empresarial.

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 Publica y Servicios Relacionados con la
misma para el Estado y los Municipios de Guanajuato; asi como en los articulos 135, 137, 145y 147
del Reglamento Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

2. Paratramites 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 nameros 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).
2.10. CFDI con Complemento para Recepcion de Pagos (CRP)

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 ejecucion de contrato:
3.1. Oficio de solicitud de ampliacién en tiempo;
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3.2.
3.3.
3.4.

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,
4.5.
4.6.

5.1.
5.2.

6.1.
6.2.

7.1.
7.2.

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.

Disposiciones Administrativas y de Control Interno

Calendario de ejecucion modificado;
Oficio de autorizacion de ampliacion en tiempo;
Convenio maodificatorio en tiempo.

Por modificacién (ampliacion o reduccién) en el monto de asignacion o de contrato:
Oficio de solicitud de ampliacion en costo y volumen;

Presupuesto de ampliacién o ajustado;

Oficio de autorizacion de ampliacién en costo y volumen;

Convenio modificatorio en costo y volumen;

Fianzas respectivas modificadas y

CFDI por actividad profesional o empresarial

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

Por estimacién complementaria para pago de conceptos fuera de catalogo:
Oficio de solicitud de conceptos fuera de catélogo;
Oficio de autorizacion de conceptos fuera de catalogo.

Por estimacién complementaria para pago de ajuste de costos, la documentacién
adicional requerida seré:

Oficio de solicitud de ajuste de costos;

Oficio de autorizacion de ajuste de costos.

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

Prefiniquito;

Finiquito;

Fianza de vicios ocultos;

Acta de verificacion fisica;

Acta de cierre financiero;

Acta de entrega-recepcion (parcial y/o total segun 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 Mismay 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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Seccién 5.- De los plazos y horarios

Articulo 7.- Los plazos y horarios para la recepcién y atencion de trdmites para pago se sujetaran a
lo establecido en el formato denominado plazos y horarios. (Anexo 1)

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

Seccion 6.- Requisitos para la entrega de pagos

Articulo 9.- Los pagos se entregaran Unicamente al beneficiario, presentando lo siguiente:

Identificacion oficial vigente con fotografia. (Credencial para votar, expedida por el Instituto
Nacional Electoral (INE) y Pasaporte).

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

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

C) Identificacion oficial del representante legal

d) Carta poder notariada, anexando copia de identificacion de quien

otorga y quien recibe el poder.
Los pagos por becas, se entregaran atendiendo a lo sefialado en las reglas de operacién que
les sean aplicables; y
En casos de liquidaciones de personal y plenamente justificados por la Direccidon de Recursos
Humanos, la Coordinacién General de Finanzas podra proporcionar previa firma de una carta
compromiso, la pdliza 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:
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I.  Presentarse mediante solicitud en el medio que para tal efecto establezca la Tesoreria
Municipal, donde se indiquen los datos generales de la transferencia;

II.  Adjuntar tarjeta informativa que fundamente y justifique a detalle el origen de la necesidad y
los impactos en la partida a disminuir o ampliar, asi como en la meta establecida;

lll.  Llenar todos los campos del formato TRP “Transferencias” y remitir en formato digital
editable, al correo 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 la
dependencia que lo solicita, salvo autorizacion expresa en el formato “TRP” del titular de la
otra dependencia.

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

VII.  La propuesta no podra modificar los objetivos y propdsitos 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

o la estructura funcional programética, administrativa o econdémica, 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 Comision de Hacienda, Patrimonio, Cuenta Publica y Desarrollo
Institucional del Honorable Ayuntamiento, para su analisis y formulacién del Dictamen que sera
presentando para su revision y en su caso, aprobacion por el Honorable Ayuntamiento.

Notificacién de acuerdo de transferencia
Articulo 14.- Una vez recibida la notificacidon 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 aprobacién del Honorable Ayuntamiento o en su
caso por la Tesoreria Municipal cuando asi lo considere y autorice el Honorable Ayuntamiento.

Articulo 16.- Pararealizar transferencias presupuestales, la Tesoreria Municipal, habilitara 4 periodos
durante el ejercicio fiscal, atendiendo al siguiente calendario:
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Primeros 10 dias habiles de
marzo

Primeros 10 dias habiles de
junio

Primeros 10 dias habiles de
agosto

Primeros 10 dias habiles de
octubre

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.

Seccién 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, elaborard el calendario definitivo de gastos a mas tardar el 31 de enero; lo
anterior, sin perjuicio de que las erogaciones por servicios personales y algun otro gasto urgente se
efectué fuera de los calendarios referidos.

Seccion 3.- Registro de avance de Indicadores de Resultados

Articulo 19.- La Coordinacion General de Finanzas actualizara 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
gue 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 “Indicador de Resultados”
el cual deber& entregarse en el formato y medio que establezca la Tesoreria.
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Capitulo Il DEL PAGO Y COMPROBACION DEL GASTO

Seccidn 1.- De los servicios personales

Némina

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

VI.

VIl

VIII.

Elaborar las nd6minas 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 Coordinacion General de Finanzas el importe de la nomina a pagar, con
2 dias habiles de anticipacién a la fecha de pago quincenal. Con la finalidad de
realizar dentro del plazo establecido los movimientos bancarios y emitir los cheques o
transferencia electrénica correspondientes;

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 hébiles siguientes del pago quincenal;
Enviar a la Coordinacién General de Finanzas, el oficio, la ficha de depésito y pre
pdliza de reclasificacion del gasto, por concepto de reintegro de sueldos y salarios
gue no fueron cobrados por el personal de las distintas Dependencias, dentro de los 5
dias habiles siguientes a la fecha de pago quincenal;

Tramitar ante la Coordinacion General de Finanzas la solicitud de reexpedicién 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 anticipacion a la fecha de pago la documentacion para tramite de finiquitos,
liquidaciones o indemnizaciones;

Tramitar ante la Coordinacion 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 Coordinacion General de Finanzas el resumen de las ndminas emitidas, la
poéliza 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 poéliza 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 determinacion del
pago de aportaciones al IMSS e ISSEG, y trdmite de pago de ndmina y la poéliza de
afectacion presupuestal quincenal, mensual o bimestral segun se trate, dentro de los
primeros 4 dias habiles del mes siguiente, para efectos de realizar las provisiones y
pagos correspondientes;
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X. A fin de estar en posibilidades de llevar a cabo los cierres mensuales e integrar la
informacion trimestral de Cuenta Publica Anual al Congreso del Estado, deberéa enviar
en medios magnéticos a la Coordinacion General de Finanzas dentro de los primeros
4 dias hébiles de cada mes, la informacion referente a la n6mina 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

Xl.  Enviar la Cedula de determinacién de Impuestos (Federales y Estatales), asi como
papeles de trabajo a la Coordinacién 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 contratacién 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 lll 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 Coordinacion
General de Administracion a través de la Direccion de Recursos Humanos y autorizada por la
Tesorera Municipal.

Seccion 2.- De los fondos revolventes

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

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

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

Reposicion de gastos por fondo
Articulo 24.- La reposicion del fondo deberd tramitarse en el medio que para tal efecto sefale la
Tesoreria, ante la Coordinacién General de Finanzas, llenando todos los campos del formato “GOO”,
acompafiado de los comprobantes originales, que cumplan con los requisitos fiscales y de control
interno, los cuales deberén estar pegados en hojas tamafio carta, agrupados por concepto de partidas
presupuestales, sin tachaduras ni enmendaduras. Asi como enviar por correo electrénico los archivos
PDF y XML. Los comprobantes, deberan observar ademas lo siguiente:
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I.  Sefalar el Nombre, cargo y firma del titular del area responsable de la Dependencias del
manejo del fondo;

IIl.  Cuando la importancia y premura de adquirir un bien o un servicio no pueda esperar a que se
realice a través de los medios normales, se autorizara su compra directa hasta el limite
sefialado en el articulo 25 de estas disposiciones;

lll.  Las compras y gastos que por alguna causa o0 excepcién se tengan que realizar por un importe
mayor, deberan ser autorizados por la Tesorera;

IV. Tratdndose de lavado de carroceria de vehiculos se autoriza sélo para unidades de carga o
gue 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 documentacién comprobatoria, debera ser por el importe total del bien o servicio y por
ninglin motivo debera presentarse fraccionada;

VIl.  Bajo ninguna circunstancia podran emplear el fondo para otorgar préstamos, anticipos a
cuenta de sueldos y otros, cambiar cheques personales, ni para uso particular o de terceros;
VIIl.  No se deberan cubrir pagos por gastos no contemplados en su presupuesto, o bien cuando la

partida que lo soporte no tenga suficiencia presupuestal para afectar el gasto; y
IX.  En ningun caso el importe del reembolso del fondo podra ser mayor al monto autorizado.

La 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 comprobacion de gastos a través del fondo revolvente, por
importes de hasta $1,000.00(Mil pesos 00/100 M.N.), incluido el impuesto al valor agregado.

Seccibdn 3.- De los gastos areserva de comprobar

Gastos areserva 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 areserva de comprobar
Articulo 27.- Los gastos a reserva de comprobar, deberén solicitarse a la Coordinacion General de
Finanzas, acompafiandose de la solicitud e informacién correspondiente, en el formato y plataforma
gue la Tesoreria designe; el tramite administrativo es el siguiente:

I.  Deberéan solicitarse a través del formato GRC al menos con 2 dia habiles de anticipacion a
celebrarse el evento o comisién correspondiente, adjuntando el oficio firmado por el Titular de
la Dependencia.

II.  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.
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lll.  TratAdndose 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
la fecha del mismo, dichos requisitos seran necesarios para su autorizacion.

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

V. 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 comprobacién de gastos a reserva
Articulo 28.- La comprobacion de los gastos a reserva deberd presentarse dentro de los 5 dias
hébiles posteriores a la fecha en que finalizdé el evento o comision, 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 deberdn contener nombre, cargo y firma de la persona que

realizo el gasto; asi como por el Titular de la Dependencia.

Il. Las fechas de los comprobantes deberan coincidir con la realizacién del evento;

lll.  Elimporte de los gastos comprobados, no deberan exceder del monto solicitado;

IV. Los gastos solicitados no deberan ser utilizados para un fin distinto para el que fueron
requeridos;

V. La comprobacién de los gastos debera ser en una sola exhibicion en comprobantes y/o
reintegro correspondiente;

VI.  Para la autorizacién de un nuevo gasto a reserva de comprobar, se debera tener comprobado
el anterior.
VII.  Para la comprobacion de los recursos otorgados la documentacion comprobatoria debera
tener relacion con el evento o comisién, de lo contrario, se exigira el reintegro del recurso.
VIII. 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 remuneracion por sueldos
de la persona a quien se le entreg6 el recurso para su gasto.

IX.  Con relacion al punto anterior la Direcciéon 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 comision.
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 méas
tardar dentro de 1 dia habil siguiente a la cancelacion del evento o comision.

Seccién 4.- De las Ayudas

Objetivo de las ayudas.

Articulo 30.- Los apoyos o ayudas podran otorgarse para el mejoramiento social, cultural y

economico de la poblacion en general, para las personas morales que sin buscar fines de lucro

coadyuven de manera efectiva a ese mejoramiento, asi como a los comités de colonos constituidos
por el Municipio.
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Requisitos para solicitud de ayudas

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

l. 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);

Il. 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;

Il. Anexar copia de la identificacion oficial vigente (Credencial de elector, pasaporte) de
la persona fisica o0 documento que lo acredite como Representante legal, cuando se
trate de personas morales o comités de colonos constituidos por el Municipio;

\VA 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 comprobacién

Articulo 32.- La comprobacién 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:

VI.

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;

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

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;

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

Tratdndose de apoyos otorgados a través de un representante, se debera especificar la
siguiente leyenda: “Bajo protesta de decir verdad declaro que recibi un apoyo para otorgarlo a
varios beneficiarios segun relacién adjunta”. La relacion debera contener los nombres y
firmas de los beneficiarios y se deberéa presentar acompafiada de la identificacién oficial
vigente de cada uno de ellos; en el caso de menores de edad debera anexar la CURP y;
Cuando se otorguen las ayudas a estudiantes, al inicio del periodo escolar, se debera anexar
carta de peticion y agradecimiento, constancia de estudios, boleta de calificaciones y
copia de identificacion oficial vigente y en los apoyos subsecuentes, Unicamente
anexara la carta de peticion, de agradecimiento y su identificacion.
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Seccidn 5.- De los gastos de gestion

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

Los gastos de gestion, se cargardn 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 gestion
Articulo 34.- Las solicitudes de gastos de gestién de Sindicos y Regidores deberan cumplir los
siguientes requisitos:

I.  Presentar solicitud por oficio dirigido a la Coordinacion General de Finanzas, dentro de los
primeros cinco dias habiles de cada mes; y
IIl.  Anexar el formato “GRC”, donde indicara la cantidad a solicitar.

Requisitos de comprobacién
Articulo 35.- La comprobacion de los gastos de gestién debera presentarse, mediante oficio, dentro
de los 5 dias habiles posteriores del mes que fueron solicitados, debiendo observar ademas lo
siguiente:

I.  Lacomprobacion por concepto de apoyos y ayudas se sujetaran a lo establecido en la seccion
4 “De las Ayudas”, de estas Disposiciones Administrativas de Control Interno.
II. La comprobaciéon deber4 ser en una sola exhibicibn en comprobantes y/o reintegro
correspondiente.
lll.  Los gastos por mantenimiento y conservacion de vehiculos se aplicaran en el vehiculo que el
Sindico o Regidor registre ante la Tesoreria Municipal, acreditando ser de su propiedad.
IV.  Solo aplicaran como gastos por Servicios de mantenimiento vehiculares los siguientes:

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

V. Para la autorizacién de un nuevo gasto de gestion, se debera tener comprobado el anterior.

TRANSITORIO

Las presentes Disposiciones Administrativas y de Control Interno entraran en vigor al dia siguiente
de su aprobacién por el Honorable Ayuntamiento.
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ANEXO 1. PLAZOS Y HORARIOS PARA LA ATENCION DE TRAMITES

PARA PAGO

PLAZOS Y HORARIOS PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE TRAMITES PARA PAGO
7
el 5 |
LEP MUNICIPIO DE GUANAJUATO
@
Cusnihmo
COORDINACION GENERAL DE FINANZAS
Dia de Recepcion Dia de Pago Horario
CONCEPTO revreNe AR REAR: AFIEINAE:
g £l 8% £ | peam. aPM : £ 8|3 £ | peam. aPM
o 3 = ] 3 =
= 2 i E s = b3 i = s
Tramites por ofcio Dependencias y XX [ x| x| x| o900 15:00 x| 1000 15:00
Entidades
Reposicion de Fondo
Reolvente Dependencias X 09:00 15:00 X 10:00 15:00
(Formato GOO)
Gasios a Reserva de 2 dias habiles anteriores a la A mas tardar 2 dias habiles
Dependencias fecha del evento o comision 09:00 15:00 posteriores a la fecha de 10:00 15:00
Comprobar (Formato GRC) -
(Formato GRC) recepcion
1° Periodo: Primeros 10 dias
habiles de marzo.
2° Periodo: Primeros 10 dias
Propuestas de Transferencias . habiles de junio. ! .
(Formato TRP) Dependencias 3° Periodo: Primeros 10 dias 09:00 15:00 NiA NA
habiles de agosto
4° Periodo: Primeros 10 dias
habiles de de octubre
Direccion de i i
P 7 dias habil f |
ago a proveedores y Adauisiciones y X 09:00 50 || dashables posteroresala |, 1500
prestadores de servicios - fecha de recepcion
Servicios Generales
Pago de servicios basicos Direccion de o ' e .
4 dias habil [ 2 dias habil |
(Energia Eléctica, Teléfono, [Adquisiciones y dias hables anteriores a a 09:00 150 |/ dashbles posteroresala |, 1500
) - fecha limite de pago fecha de recepcion
Celulares, Radios). Servicios Generales
. Direccion de Obras
Tramites de pago con recursos |, .
federales y estatales a Pblicas y
J Dependencias que X[ X | X 09:00 15:00 X 10:00 15:00
proveedores, prestadores de .
servicios y contratistas aplican recursos
' federales y estatales.
Nominas, Finiquos y o 3 das hables de anfipacicna | 1500 |Amas tardar 2 dias habies 10:00 1500
Liquidaciones Direccion de Recursos |la fecha de pago .
Humanos Listado de némina quincinal posteriores aa fecha de
Descuentos y Retenciones . ¢ 09:00 15:00  |recepcion 10:00 15:00
para Tramite a Terceros
Direccién de Recursos Remitir peticion oficial dentro de
Becas a Sindicato Humanos los primeros 5 dias del mes 09:00 15:00 dias 17 y 18 de cada mes 10:00 15:00
correspondiente al pago de
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ANEXO 2. FORMATOS

Formato de Transferencia Presupuestal

{FORMATO TRR}

MUNICIPIO DE GUANAJUATO

DICTAMEN POR UNIDAD RESPONSABLE Y PARTIDA PRESUPUESTAL DE LAS MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO ORIGINAL AUTORIZADO PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022,

Importe
0. Incremento Importe
Progra CoRpINC De (s s P .| Disminncid Prowostico | Madificade P
CelGe F.F. atelActiv - Nombre Awtorizade | Creacion | Ampliacion Justificacion
[ 1] idad Parti ylo de 3w
da Modificado Ingresos | Propuesta
1 2 3 4 5 [ 7 8 3 10 1 12 13
14 Swma del Centro gestor - - - - - -
Sumas de Movimieatos de la Tram: 15 - - - -

16

I INTEGRANTES DE LA COMISION DE HACIENDA, PATRIMONIO, CUENTA PUBLICA Y DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO ]

Licda. Mariel Alejandra Padila Rangel Licda. Stefany Marlene Martinez &rmendariz
Presidente Secretario
Vocales
Lizda. Patricia Preciado Puga Lizda. Estefania Parras Barajas

Licda. Ana Ceciia Génzalez de Silva

Instructivo Formato de Transferencias Presupuestales:

1- Mombre de Centro Gestor 9.- Imparte de Ampliacidn de |a partida presupusstal

2. Fuente de Financiamiento 10.- Imparte de la Disminucion de |a partida presupuestal de donde se van a disponer los recursos para efectuar

3 Mimera de programa presupuestario 11 Imparte de la variacion al pranostico de Ingresos de conformidad con el compartamienta de la recaudacion de Recursos Propios § Participaciones Federales,
4.- Compoanente y Actividad 12.- Importe modificado 3 su propuesta

5.- Mimera de Partida Presupuestal 13- Justificacidn que detalle el origen de la necesidad y los impactoz en la alternativa propuesta para dar suficiencia

G- Mombre de la Partida Presupuestal .- Suma por Centro Gestor

7. Importe de Presupuesto Autorizado o

" 16.- Totales de movimientos propuestos
Muadificada

8- Importe de Creasion de la partida presupuestal 16.- Mombre y cargo de los integrante= de la Comisidn de Hacienda Patimonio y Cuenta Piblica del Honorable Syuntamiento.
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Disposiciones Administrativas y de Control Interno

Formato de Gastos de Operacion y Oficina

FORMATO DE GASTOS DE OPERACION ¥ OFICINA [GDD]

] TESDORERIA MUNICIPAL
e Coordinacion General de Finanzas

[ rpessap

Felacidn de o Documenios que amparan un Impore de iolal de ¥ ()
que $& envian para su revisidn u tramite de pago.
Folio
(3
FF CeGe Mombre del CeGe Elemento PEF Fecha
(4} ]
DATOS PROPORGIONADOS POR EL AREA
Ma. -
ivi i Justif
Comprobante Componente  Actividad No. Partida Importe ustificacion
(6} (7 (8) (3 (10} (11)
Suma Ty (13}
Importe del fondo asignado: " (14}
Elabord Autorizd
r r
(13) (16}
Firma Firma
BMlambre Flambre

Instructivo de Gastos de Operacion de DFicina:

1. Relacidn de documentos entregac 9. Mdmera de partida presupuestaria

2. Importe tokal del reembolso 0. Imporke del comprabanke

3. Falio consecutiva de reembolza: 1. Justificacion que detalle el arigen de necesidad del gasto
4. Codigo presupuestal 12. Suma total del reembolso

b.Fecha 13. Imporke con letra

E. Mo, de folio de comprobante 14, Importe del fondo autarizadao

7. Mamera de components 15. Mombre y firma del responsable del fondo

2. Mimera de actividad 16. Mombre y firma del Titular del Ce. Ge.
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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
COORDINACION GENERAL DE FINANZAS

DATOS DEL RESPONSABLE DE LA COMPROBACION:

Guanajuato, Gto; a __de de

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

NOMBRE:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

CARGO:

CLAVE PRESUPUESTARIA DE PERCEPCIONES DE NOMINA DONDE

EQTA ANGADITA EI TDARA IANAD A EHINAINNADIN-

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

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA COMPROBACION
Cualquier persona que preste un servicio al Municipio, independientemente de la relacion juridica que le vincule a éste, al que se le entreguen recursos para la realizacion de gastos pendientes de comprobar,
invariablemente debera entregar los documentos comprobatorios de dicho gasto al rea administrativa de la Dependencia o Entidad de que se trate.

El coordinador administrativo entregara la documentacion comprobatoria o en su caso realizara el reintegro, a la Direccion de Finanzas, dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha en que fue realizado el
evento o comision, para el cual fueron autorizados los gastos.

Ante a falta de entrega de la documentacién comprobatoria o en su caso, o del reintegro de los recursos dentro de los plazos sefialados, autorizo para que, a través de la Direccion de Recursos Humanos, me
sea descontado el recurso via némina.

DATOS DEL EVENTO TIPO DE GASTO

DESCRIPCION: GESTION () EVENTO ( ) COMISION ()
OTRO ()
ESPECIFIQUE :
LUGAR: AD 0
DIA MES ANO
D O B OD 0 O O Q D O O

NOMBRE: CARGO:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
NOMBRE: CARGO:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
NOMBRE: CARGO:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

PRESUPUESTO
CLAVE PRESUPUESTAL: IMPORTE:
TOTAL SOLICITADO:

Importe con letra:

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR O COORDINADOR ADMINISTRATIVO

FIRMA

Apellido Paterno Apellido Materno 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

FECHA DE SOLICITUD
DIA MES ANO

NOMBRE ( Presidente Municipal, Sindico o Regidor)
PUESTO
PRESENTE

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

SOLICITUD

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

EXPOSICION DE MOTIVOS

Lo anterior por la cantidad de :

$

(Cantidad con letra):

MONTO

Sin otro particular y en espera de su respuesta.

Nombre completo del solicitante:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

Numero teléfonico:

DATOS DEL SOLICITANTE

Autorizo al Municipio de Guanajuato el uso de mis datos personales para la finalidad del presente tramite, asi como para el cumplimiento de las obligaciones de
fiscalizacidn, difusion 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

FECHA DE AGRADECIMIENTO
DIA MES ANO

NOMBRE ( Presidente Municipal, Sindico o Regidor)
PUESTO
PRESENTE

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

AGRADECIMIENTO

Por la cantidad de :

(Cantidad con letra):

MONTO

Sin otro particular, reitero mi agradecimiento.

Nombre completo del solicitante:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

Numero teléfonico:

Domicilio:

DATOS DEL SOLICITANTE

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