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Introduccion

Irma Mandujano Garcia, Tesorera Municipal, en ejercicio de las facultades que le confieren los
articulos 130 fraccion XX de la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato; y en
cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 10 y 55 de la Ley para el Ejercicio y Control de los
Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato; emite las normas que regiran
durante el presente ejercicio fiscal conforme a los criterios aplicables en materia de racionalidad,

austeridad y disciplina presupuestal.

Considerando:

La responsabilidad social de esta administracion es desarrollar de la mejor manera las tareas de
gobernar y atendiendo al compromiso planteado sobre la estabilidad de las finanzas publicas, es
preciso contar con herramientas que permitan cumplir con los principios de transparencia y rendicion
de cuentas apegadas a la normatividad. Considerando el cumplimiento a cada una de las metas
establecidas que cada uno de los actos de gobierno municipal en que esta administracion regira su
politica de gasto para la consecucién de los programas operativos establecidos por las
Dependencias en el ejercicio de los recursos publicos, la Tesoreria Municipal, de conformidad con el
marco legal para el ejercicio y control de los recursos publicos, tiene a bien emitir los lineamientos
de caracter general que servirdn en la evaluacion y aplicacion del gasto publico en el cumplimiento

de metas y objetivos de los planes y programas Municipales.

Los presentes lineamientos se emiten con el fin de cumplir con cada uno de los compromisos para
atender las demandas ciudadanas dotando a las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal de las disposiciones normativas necesarias para realizar sus funciones de forma eficaz,
eficiente y transparente acorde al marco juridico y a los sistemas de registro, control del gasto,

seguimiento y optimizacion de los recursos publicos del Municipio.

Estos lineamientos proponen actualizar el compromiso de adecuacién del marco normativo a efecto
de que las Dependencias de la Administracion Publica Municipal presten servicios que resuelvan

satisfactoriamente las demandas y necesidades sociales de la ciudadania, observando lo siguiente:

e Principio de Legalidad. - Cumplir las leyes, reglamentos y hormas gubernamentales.
e Gestion Pablica. - Promover la transparencia, efectividad, eficiencia y economia de las

operaciones brindando calidad en la prestacion de los servicios.
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e Fortalecimiento de los mecanismos de administracién y control interno. - Proteger y
conservar los recursos contra cualquier uso indebido, perdida, dispendio, irregularidad o acto
ilegal.

e Rendicion de las Cuentas Publicas y acceso a la informacién. - Contar oportunamente
con la informacion financiera, contable, presupuestal, veraz y confiable para su presentacion
en tiempo y forma a los érganos fiscalizadores y a la ciudadania en general que asi lo solicite.

e Transparencia. - Garantia al ciudadano de tener acceso a la informacién publica o verificar

los resultados de los programas municipales.

Por las consideraciones anteriormente vertidas y en cumplimiento a las disposiciones legales

senaladas, tengo a bien emitir los siguientes:

Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestal de la Administraciéon Publica del Municipio de

Guanajuato para el Ejercicio Fiscal 2023.

TiTULO |
Disposiciones Generales

Capitulo Unico
De las Disposiciones Generales

Objeto de los Lineamientos

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular la optimizacién de los recursos, de
conformidad con lo establecido por el articulo 55 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos
Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Las y los Titulares de las Dependencias en el ejercicio de sus presupuestos aprobados, seran
directamente responsables de que se alcancen con oportunidad y eficiencia las metas y acciones
previstas en la Matriz de Indicadores para Resultados, asi como del cumplimiento de las
disposiciones establecidas para el ejercicio del gasto publico.

La Tesorera efectuara las modificaciones correspondientes a los presentes lineamientos cuando
resulte necesario realizarlas y las dara a conocer en su oportunidad por los medios correspondientes
para su debida observancia.
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Sujetos de aplicaciéon y emision de disposiciones complementarias

Articulo 2. Son sujetos de los presentes lineamientos, los servidores publicos adscritos a las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal de Guanajuato ejecutores del gasto.

Las y los Titulares de las Dependencias podran adicionalmente expedir en el ambito de su
competencia, otras disposiciones administrativas, las cuales deberan ser acordes con los presentes
Lineamientos y tener como finalidad eficientar el ejercicio de su gasto, remitiendo copia de las
mismas a la Tesoreria, para su conocimiento y validacion respectiva.

Glosario de términos

Articulo 3. Para efectos de los presentes lineamientos, resultaran aplicables los glosarios contenidos,
en la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato; y adicionalmente los siguientes conceptos:

Adecuaciones Presupuestales. - Modificaciones que se realizan durante el ejercicio
presupuestal a capitulos, partidas y calendarios del Presupuesto de Egresos Autorizado por el
Honorable Ayuntamiento.

Ayuda.- Asignacion de recursos destinada para otorgar a los diferentes sectores de la
poblacién que, por sus condiciones de necesidad, requieren de este beneficio.

Capitulos. - Conjuntos homogéneos, ordenados de los bienes y servicios requeridos por el
Gobierno Municipal, para la consecucion de sus objetivos y metas. Este nivel de agregacion, es
el mas genérico y permite realizar el andlisis de la planeacion presupuestal municipal.

Clasificador por Objeto del Gasto. - Documento que ordena e identifica en forma genérica,
homogénea y coherente, los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros, asi como
los bienes, servicios y obras publicas que las Dependencias municipales demandan para el
desarrollo de sus actividades, para el cumplimiento de los objetivos y metas programadas en el
presupuesto de Egresos del Municipio de Guanajuato.

Comisionado. - Servidor publico de las Dependencias que ha sido designado para realizar una
comision oficial.

Comisioén oficial. - Es la tarea o funcién conferida al servidor publico de las Dependencias para
que realice o desarrolle actividades en un sitio distinto al de su lugar de adscripcion.

Dependencias. - Centros Gestores que integran la Administracion Puablica Municipal
Centralizada, de conformidad con la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

Disposiciones de adquisiciones. - Disposiciones Administrativas de aplicacion general
relativas a las Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios relacionados con
Bienes Muebles e Inmuebles.

Donativo. - Asignacion de recursos en dinero o especie que contribuya a la consecucion de
objetivos en beneficios sociales o culturales otorgados a instituciones autorizadas.
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Entidades. - Los Organismos Publicos Descentralizados Paramunicipales que integran la
Administracion Publica Municipal.

Fondo revolvente. - Mecanismo presupuestal que la Tesorera autoriza a cada una de las
Dependencias durante el ejercicio fiscal, para que cubran compromisos de caracter urgente o de
poca cuantia, derivado del ejercicio de sus funciones, programas y presupuestos autorizados.

Gastos a reserva de comprobar. - Recursos que se otorgan a las Dependencias para la
realizacion de eventos, y comisiones relacionadas con el cumplimiento de sus funciones cuya
comprobacién no debe exceder los plazos preestablecidos.

Gasto devengado. - El momento contable del gasto que refleja el reconocimiento de una
obligacién de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de bienes, servicios y
obras oportunamente contratados; asi como de las obligaciones que derivan de tratados, leyes,
decretos, resoluciones y sentencias definitivas.

Gasto de operacion ordinario.- Erogaciones indispensables para que puedan ejercer sus
funciones los sujetos de la Ley para el Ejercicio, el cual debera justificarse en funcion de los
programas o proyectos permanentes de cada Dependencia, sefialando objetivos y metas a lograr.

Ley para el Ejercicio. - Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado
y los Municipios de Guanajuato.

Lineamientos. - Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal
de la Administracién Publica Municipal para el ejercicio fiscal 2023.

Lugar de adscripcion. - Es aquel en el que se encuentra ubicado el centro de trabajo del
servidor publico.

Partidas. - Elementos que describen a los bienes o servicios de un mismo género, requeridos
para la consecucion de los programas y metas autorizados, cuyo nivel de agregacion permite su
cuantificacion monetaria y contable y es un nivel al cual se registra el ejercicio del gasto.

Tesoreria. - La Tesoreria Municipal del Municipio de Guanajuato.

Transferencias. - Ministraciones de recursos y apoyos extraordinarios que se asignan para el
desempenio de las atribuciones que realizan las Entidades y Organismos descentralizados con
base en sus presupuestos de egresos.

Transferencias presupuestales. - Trasladar recursos o asignaciones presupuestales entre una
o varias claves presupuestarias de distinta partida o capitulo de gasto mediante movimientos
compensados sin alterar el Presupuesto global de la dependencia o entidad.

Ejercicio del Gasto

Articulo 4. Las Dependencias deberan observar que el ejercicio del gasto publico se sujete a los
capitulos, conceptos y partidas del Clasificador por Objeto del Gasto.
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Legislacion aplicable

Articulo 5.- Toda erogacion de recursos publicos asignados a las Dependencias, debera sujetarse
ala normatividad aplicable, a lo previsto en estos Lineamientos y demas instrumentos administrativos
que al efecto emita la Tesorera en el ambito de su competencia.

Requerimientos de informacion.

Articulo 6.- Las Dependencias deberan cumplir oportunamente con los requerimientos de
informacion, presupuestal, programatica y financiera que solicite la Tesorera en los términos y plazos
en que ésta lo estipule. La inobservancia a esta disposicion se sujetara a lo dispuesto en el Articulo
66 de la Ley para el Ejercicio.

Cumplimiento de obligaciones

Articulo 7. Las Dependencias no podran contraer obligaciones que comprometan recursos de
ejercicios fiscales subsecuentes, salvo las excepciones aprobadas por el Honorable Ayuntamiento y
las dispuestas en el articulo 76 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para
el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Los compromisos de pago que adquieran las Dependencias deberan estar autorizados en su
presupuesto y cubrirse en la fecha que se consigne en los documentos respectivos.

Para tal efecto, todas las Dependencias deberan adoptar las medidas que permitan el estricto
cumplimiento de esta obligacién, toda vez que su inobservancia dara lugar a que los cargos
financieros que se generen por este motivo, sean cubiertos por él o los servidores publicos
responsables del atraso, en términos de las disposiciones aplicables.

TiTuLo Il
Disposiciones de Racionalidad y Austeridad

Capitulo Unico
Del Ejercicio del Gasto Publico

Seccion |
De los Servicios Personales

Tabulador y Plantilla de personal.

Articulo 8.- Las Dependencias deberan ajustarse al tabulador, plantilla de personal y presupuesto
autorizado.

El ejercicio y control del presupuesto autorizado en el capitulo 1000 Servicios Personales, quedara
aresponsabilidad de la Coordinacion General de Administracién a través de la Direccién de Recursos

5
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Humanos.

Puestos, creacion de plazas y pagos.

Articulo 9.- Con la finalidad de simplificar puestos y adelgazar el tamafio de las estructuras
organizacionales se observara lo siguiente:

a) Las Dependencias deberan evitar la duplicidad de funciones y en este caso, se deberan
reducir las areas adjetivas o de apoyo.

b) La solicitud de creacidn de plazas se presentara mediante oficio suscrito por el titular de la
dependencia o entidad plenamente justificada manifestando los programas, metas o acciones que
se pretendan alcanzar. Dicha solicitud se presentara ante la Coordinacion General de
Administracion para que a través de la Direccion de Recursos Humanos analice y revise la viabilidad
operativa y en lo relativo a los recursos presupuestales debera coordinarse con la Tesoreria para
que en caso de ser factible se someta a consideracion y aprobacién del Honorable Ayuntamiento.

c) 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 Coordinacién General de Administracion a través de la Direccion
de Recursos Humanos, tramitar en tiempo y forma el pago.

Contratacion de servicios profesionales por honorarios asimilados a salarios.

Articulo 10.- 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 Ill 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 y
autorizada por la Coordinacion General de Administracion a través de la Direccion de Recursos
Humanos.

Contratacion de servicios profesionales por honorarios Profesionales.

Articulo 11.- La contratacion de los servicios personales bajo el esquema de Honorarios
Profesionales, seran de caracter temporal y en el objeto de los contratos se sefialara de manera
clara y especifica el servicio o trabajo a realizar por la persona contratada y debera estar sujeta a la
justificacion por parte del area solicitante, la cual previamente confirmara la suficiencia presupuestal.

Retribuciones por actividades extraordinarias.

Articulo 12.- Las retribuciones por actividades extraordinarias, deberan obedecer a trabajos
especificos de caracter transitorio o temporal, plenamente justificados como una carga laboral
adicional, eventual o por tiempo determinada.
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Programas de capacitacion.

Articulo 13.- Los titulares de las Dependencias, podran proponer a la Direccion de Recursos
Humanos, los programas de capacitacion del personal a su cargo para fomentar la mejora continua
en el servidor publico, con los siguientes requisitos:

a) Estar vinculados directamente con las actividades y responsabilidades del area en donde
el servidor publico se desemperfie, asi como ser congruente con las funciones que desarrolle.

b) La solicitud de capacitacion atendera al perfil del puesto y debera presentarse para su
analisis y posterior autorizacion.

c) El ejercicio del gasto de la partida 3340 denominada servicios de capacitacion, debera ser
bajo un programa que busque el desarrollo de competencias requeridas para el puesto
desempenado y debera sujetarse a lo siguiente:

l. Los montos de capacitacion en ningun caso seran transferibles a otras partidas
presupuestales atendiendo a lo establecido en el Articulo 87 Fraccion |V de la Ley Para el
Ejercicio.

Il. Cuando un servidor publico se inscriba en un curso de capacitacion,
adiestramiento o actualizacion y abandone este o no asista al mismo sin acreditar el nimero
minimo de asistencias requeridas para aprobar el curso, se le solicitara el reintegro de lo ya
cubierto.

Apoyos para estudios.

Articulo 14.- Para el otorgamiento de apoyos para estudios de postgrado, diplomado o
especialidades, se debera observar la disponibilidad presupuestal de la partida correspondiente,
debiendo sujetarse a lo siguiente:

a) Para poder obtener apoyo econdmico para estudios de postgrado, diplomado o
especialidades, se requiere ser empleado o funcionario del Municipio, mediante contrato por
tiempo indeterminado.

b) El apoyo econdémico para estudios de postgrado, diplomado o especialidades
otorgados a empleados o funcionarios municipales, no podra exceder de los siguientes
montos:

I. Plan anual $ 12,500.00

Il.Plan semestral 6,250.00

I1l. Plan cuatrimestral 3,125.00

Quedan exceptuados de dichos montos los miembros del Ayuntamiento.

c) Que a la fecha en que se requiera el apoyo econémico, se cuente con una
antigiedad de al menos 6 meses de servicios continuos e ininterrumpidos en la
Administracion Publica Municipal Centralizada.
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d) Presentar un proyecto del impacto en la labor que cotidianamente desempefia
acerca de los estudios que pretende cursar o que se encuentra cursando.

e) Entregar constancia o documento que acredite el haber concluido el curso,
diplomado o ciclo escolar.

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

Seccion i

De las Adquisiciones, Suministros y Servicios

Adquisiciones

Articulo 15.- Las adquisiciones como actividad de apoyo a la gestién institucional del Municipio de
Guanajuato, contribuiran al empleo racional y eficiente de los recursos que proporcionen elementos
materiales y servicios utilizados por las Dependencias.

En las adquisiciones de bienes o servicios se evaluara el precio, calidad y servicio y se atendera a
lo estipulado en el Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Contratacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles para el Municipio de Guanajuato, asi como
a la normatividad establecida por la Tesoreria y la Coordinacién General de Administracion o
supletoriamente la normatividad aplicable.

Asi mismo, en todo tramite de compra o contratacién de servicio se debera atender el procedimiento
establecido en las Disposiciones de adquisiciones.

A fin de atender lo anterior, la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales solicitara a las
dependencias el programa anual de compras, en el formato que previamente establezca, con el fin
de realizar compras consolidadas que generen ahorros para el Municipio.

Adquisiciones de bienes o contratacion de servicios.

Articulo 16.- Las adquisiciones de bienes o contratacién de servicios se deberan solicitar
plenamente justificadas a través de una requisicion u orden de servicio en la Direccién de
Adquisiciones y Servicios Generales.

En las compras de uniformes o prendas de proteccion.

Articulo 17.- En las compras de uniformes o prendas de protecciéon para trabajadores, se
especificara el motivo de la compra que puede ser por compromisos establecidos en condiciones
generales de trabajo, en convenios u otros que tengan la partida autorizada para ello, anexando la
relacion de personal que los recibieron.
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De la red del servicio telefénico y de conexién directa.

Articulo 18.- La Coordinacion General de Administracion a través de la Direcciéon de Adquisiciones
y Servicios Generales administrara la red del servicio telefénico y de conexion directa.

La asignacion de teléfonos celulares y equipos de radiocomunicacion.

Articulo 19.- La asignacion de telefonia celular, sera uUnica y exclusivamente a personal de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana.

La asignacién de equipos de radiocomunicacion no troncal, asi como el uso del servicio, se hara en
apego a las disposiciones de Adquisiciones y Servicios Generales.

Solo en casos justificados se autorizara el cambio y reposicion de equipos de radiocomunicacion no
troncal que generen un cargo a los recursos publicos.

Pagos de servicios.

Articulo 20.- Las dependencias remitiran los recibos por concepto de pago de servicios (energia
eléctrica y teléfono) a la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales, a fin de no incurrir en la
suspension del servicio mas gastos por la prestacion de estos.

La Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales sera la responsable de analizar y validar la
procedencia de los cobros efectuados por concepto de energia eléctrica y telefonia, previo a su
tramite de pago ante la Tesoreria

Servicios de arrendamiento.

Articulo 21.- Los contratos de servicios de Arrendamiento de Bienes Inmuebles se sujetaran al
Presupuesto de Egresos autorizado.

Reparaciones por negligencia.

Articulo 22.- En los casos de reparaciones de bienes muebles y equipo administrativo derivadas de
negligencia o mal uso por parte del usuario o resguardante, se hara en apego a las disposiciones de
adquisiciones.

Suministro de combustible.

Articulo 23.- La Direccidon de Adquisiciones y Servicios Generales establecera los controles
necesarios para el suministro de combustible.

La dotacion de combustible para vehiculos oficiales, se justificara a través de bitacoras que deberan
entregarse a la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales, observando lo siguiente:
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a) La dotacién de combustible debera usarse exclusivamente en el vehiculo para el
cual fue autorizada.

b) El consumo de combustible sera unica y exclusivamente para el desarrollo de
actividades oficiales.

c) El pago de combustible para vehiculos particulares, unicamente se realizara en
casos excepcionales previa justificacion, cuando por motivos del cumplimiento de
comisiones oficiales fuera del Municipio de Guanajuato, el comisionado haya tenido la
necesidad de trasladarse en su vehiculo particular.

Baja de vehiculos oficiales

Articulo 24.- Las Dependencias deberan tramitar la baja del vehiculo oficial ante la Direccién de
Adquisiciones y Servicios Generales, cuando el monto del mantenimiento realizado a la unidad
vehicular rebase el 50% del costo de las misma.

Partidas presupuestales autorizadas

Articulo 25.- Las Dependencias podran ejercer su presupuesto directamente y bajo su
responsabilidad, sin la autorizacién a la Coordinacion General de Administracion bajo los supuestos
siguientes, debiendo aplicar el procedimiento que corresponda conforme a lo previsto por la
normatividad en materia de Adquisiciones y Servicios Generales:

a)

b)

d)

Conservacion y mantenimiento menor de inmuebles (partida 3510 del Clasificador por Objeto
del Gasto) hasta por un monto de $10,000.00 (Diez mil pesos 00/100 M.N.), en cada evento
de servicio, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado;

Otros arrendamientos (partida 3290 del Clasificador por Objeto del Gasto), siempre que se
justifique la conveniencia de contratacion directa.

Servicios oficiales (partidas 3810 y 3820 del Clasificador por Objeto del Gasto);

Servicios Profesionales, Cientificos, Técnicos y Otros Servicios profesionales (partidas 3310,
3330y 3390 del Clasificador por Objeto del Gasto); siempre que se justifique la conveniencia
de contratacion directa.

Servicios de Comunicacion Social y Publicidad (partidas 3610, 3630 y 3660 del Clasificador
por Objeto del Gasto); siempre que se justifique la conveniencia de contratacion directa.

Las partidas de servicios que no se encuentren expresamente autorizadas en este articulo, deberan
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de contratarse a través de la Direccidn de Adquisiciones y Servicios Generales.

Seccion lll

De las Politicas de Informatica.

Adquisicion de bienes y servicios informaticos

Articulo 26.- 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
sustitucién de equipo obsoleto, debera realizarse a solicitud de las Dependencias que lo requieran,
contando con la justificacion correspondiente previa recomendacion técnica que se emita en apego
a las Disposiciones Administrativas para el Uso, Aprovechamiento y Desarrollo de Recursos
Informaticos y Tecnologias de la Informacion para el Municipio de Guanajuato.

Los usuarios seran responsables del uso y mantenimiento del equipo de computo bajo su resguardo,
quienes deberan atender las Disposiciones Administrativas en Politica de informatica.

Disposiciones para el uso y manejo de los sistemas

Articulo 27.- La Coordinacion General de Administracion a través de la Direccion de Tecnologias de
la Informacién propondra disposiciones para el uso y manejo de los sistemas de computo, a fin de
que el titular de la Tesoreria los someta al Honorable Ayuntamiento para su autorizacion.

Seccion IV

De los Gastos de Operacion de Oficina

Gastos de oficina

Articulo 28.- Los recursos para gastos de oficina, seran destinados para efectos de este articulo a
cubrir las erogaciones que se requieran exclusivamente para el apoyo del funcionamiento de las
oficinas de las y los servidores publicos superiores y mandos medios de las Dependencias. La
comprobacion del ejercicio de tales erogaciones, se ajustara a lo previsto en los presentes
Lineamientos y a las Disposiciones Administrativas y de Control Interno.
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Seccién 'V

De los Gastos de Difusion

De las solicitudes y propuestas de publicidad

Articulo 29.- Las Dependencias, deberan enviar a la Unidad de Comunicacién Social, sus solicitudes
y propuestas de cada campana o de publicidad, atendiendo la funcion y necesidades de los servicios
a los cuales estén destinados y:

I Que los criterios estén acordes con los objetivos y prioridades establecidos en el
Programa de Gobierno.

Il Que las camparias sean de acuerdo a los recursos econémicos y tengan como objetivo
difundir entre la poblacion las acciones de gobierno, en forma suficiente, objetiva y veraz.

De las propuestas de medios

Articulo 30.- La Unidad de Comunicacion Social propondra a las dependencias que lo soliciten, los
medios de comunicacién que se pueden utilizar de acuerdo a las necesidades de cada campafia.

De la difusion

Articulo 31.- Las solicitudes para la difusion e informacion de mensajes y actividades
gubernamentales se deberan turnar a la Unidad de Comunicacion Social para su analisis, disefio, y
contratacion en su caso, previo acuerdo con el area solicitante llevando el seguimiento de las
condiciones pactadas y ajustandose al presupuesto autorizado.

Las erogaciones de Gastos de Difusion a cargo de las Dependencias, deberan limitarse al desarrollo
de las actividades de difusion, informacion o promociéon comprendidas en los objetivos, estrategias
y prioridades establecidas en las politicas generales de comunicacion o en los respectivos programas
de trabajo de las Dependencias.

De la abstencion de uso de recursos

Articulo 32.- Las Dependencias deberan abstenerse de erogar recursos en beneficio de candidato
o partido politico alguno, de conformidad con lo establecido en la legislacion electoral aplicable.

Respecto a la publicacion de esquelas vy felicitaciones, se buscara que haya una sola publicacién
institucional emitida por la Unidad de Comunicacién Social.

Evitar, en la medida de lo posible, publicaciones de convocatorias de una sola licitacion, mediante la
programacion de convocatorias multiples, es decir, incluir en una convocatoria por lo menos dos
licitaciones.

12
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Seccion VI
Complementarios

De la autorizacién para alimentacion

Articulo 33.- Las y los Titulares de las Dependencias solo podran autorizar la alimentacion a los
trabajadores y personas externas al Municipio, cuando las necesidades del trabajo asi lo requieran.

En caso de reunion de trabajo deberan sefalar el motivo que originé el gasto, los nombres, cargos
y firmas de los asistentes, exceptuando de la firma a los miembros del Ayuntamiento e invitados
ajenos a la administracion.

De los festejos de aniversarios

Articulo 34.- Los gastos con motivo de fiestas de aniversario para el personal de las Dependencias
se autorizara siempre y cuando se encuentren previstas en las condiciones generales de trabajo,
ademas de los siguientes eventos: festejo de policia vial, festejo de policia preventivo, dia de la
secretaria, dia de la madre, dia del padre o cualquier festejo de las dependencias siempre y cuando
cuenten con partida presupuestal expresa.

Tratandose de eventos por aniversario, las dependencias correspondientes presentaran la solicitud
y el presupuesto de gasto del evento a realizar a la Direccion de Recursos Humanos para su
autorizacion y tramite respectivo ante la Tesoreria.

Los festejos tradicionales que se desarrollan con la participacion de la ciudadania tales como:
Viernes de Dolores, Dia del Maestro, Dia del Médico, Fiestas de San Juan y Presa de la Olla, Dia
de San Ignacio (Cueva), Dia de la Independencia, Mega Posada Navidefa y Fiesta de Fin de afio,
entre otros; se autorizaran siempre y cuando cuenten con partida presupuestal expresa.

De los servicios de fotocopiado

Articulo 35.- Las areas administrativas vigilaran que unicamente se fotocopien documentos de
caracter oficial. En los casos de que se requiera la reproduccién masiva de algun documento, podran
utilizar las copiadoras de mayor reproduccion de la Direcciéon de Adquisiciones y Servicios Generales.

TiTULO 1l
Disposiciones de Disciplina Presupuestal

Capitulo Primero
De las Adecuaciones Presupuestales y Reasignaciones

Seccion |
De las Transferencias de Gasto de Operaciéon Ordinario
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Sobre anexar MIR en transferencias

Articulo 36.- En todas las modificaciones que se realicen durante el ejercicio fiscal a las estructuras
funcional, programatica, administrativa y econémica del presupuesto de egresos en sus programas
presupuestarios deberan anexar la Matriz de Indicadores de Resultados (Mir).

Sobre transferencias entre partidas

Articulo 37.- Previa justificacion, las asignaciones del presupuesto aprobado en las partidas de los
capitulos 2000 materiales y suministros y 3000 servicios generales, se podran transferir entre si,
contando en todo momento con la autorizacion previa del Honorable Ayuntamiento.

Sobre transferencia de Servicios Personales

Articulo 38- Las asignaciones y transferencias del presupuesto aprobado de las Dependencias y
Entidades en las partidas del capitulo 1000 “Servicios Personales”, se sujetaran a lo establecido en
la Ley Para el Ejercicio.

Las asignaciones del presupuesto aprobado de las Dependencias y Entidades en las partidas del
capitulo 1000 “Servicios Personales”, podran traspasarse unicamente en el mismo capitulo.

No se autorizaran transferencias de recursos de otros capitulos de gasto al capitulo 1000 de
Servicios Personales, ni viceversa salvo de la partida de Provisiones Econémicas y aquellas que el
Honorable Ayuntamiento autorice para el cumplimiento de los programas, previa validacion del
Tesorero.

Sobre transferencia de Servicios Basicos

Articulo 39.- Las transferencias de partidas del Capitulo 3000 relativas a Servicios basicos (teléfono
y energia eléctrica) se validaran por la Direccion de Adquisiciones.

De la justificacion de transferencias

Articulo 40.- Las transferencias que modifiquen las metas autorizadas en el presupuesto en sus
programas presupuestarios, deberan contar con la justificacion plena y suficiente a fin de que sean
analizadas por la Tesoreria y en su caso puestas a consideracion del Honorable Ayuntamiento para
su autorizacion.

La recepcién de las solicitudes de autorizacion de transferencias, se tendra que realizar en los
periodos sefalados en las Disposiciones Administrativas y de Control Interno.
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Seccion i

De los Calendarios de Gasto y Recalendarizaciones Presupuestales

Del calendario de gasto

Articulo 41.- 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 Indicadores de Resultados (MIR).

La autorizacion de los calendarios de gasto, asi como la recalendarizacién correspondiente, estaran
sujetos al calendario de los ingresos pronosticados para el ejercicio 2023.

No se podran realizar adecuaciones a los calendarios de gasto que tengan por objeto anticipar la
disponibilidad de los recursos, salvo que se trate de operaciones que previamente cuenten con la
autorizacion de la Tesoreria.

Articulo 42.- 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 algun otro gasto urgente se
efectué fuera de los calendarios referidos.

De la reserva de ministraciones.

Articulo 43.- La Tesoreria podra reservarse las ministraciones de fondos a las Dependencias
Municipales y Entidades cuando estas, se encuentren dentro de los supuestos establecidos en el
Articulo 66 de la Ley para el Ejercicio.

De las contingencias

Articulo 44.- En el caso de que, en el transcurso del ejercicio fiscal, se presenten contingencias que
repercutan en una disminucion de los ingresos, se estara a lo dispuesto en el Articulo 67 de la ley
para el ejercicio, y la Tesoreria dara aviso a las Dependencias y Entidades, para que éstas en su
caso realicen la recalendarizacion de su presupuesto, cuidando no afectar los programas prioritarios.

De la recalendarizacion

Articulo 45.- Se podra recalendarizar entre los capitulos 2000, 3000 y 4000, siempre y cuando no
excedan los montos del calendario originalmente autorizado a las Dependencias.

Las recalendarizaciones del presupuesto podran realizarse:
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Las dos primeras semanas de los . .
Periodo a recalendarizar
meses de:
Junio Junio — Diciembre
Octubre Octubre — Diciembre

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

En los casos plenamente justificados, queda a criterio de la Tesoreria la autorizacion de la
recalendarizacion de los montos no ejercidos o comprometidos de las Dependencias.

Las Entidades, deberan reintegrar a la Tesoreria los montos presupuestales municipales no ejercidos
0 en su caso solicitar a la Tesoreria la aplicacion de los remanentes.

Seccion lll

Registro de Avance de Indicadores de Resultados

Del Estado Analitico Presupuestario

Articulo 46.- La Coordinacion General de Finanzas actualizara mensualmente en el Sistema de
Seguimiento de PBR, el Estado Analitico Presupuestario de Egresos con cifras acumuladas al mes
inmediato anterior.

Del Registro de Avance de Indicadores

Articulo 47.- Los enlaces de PBR de las dependencias, deberan realizar el registro del avance de
indicadores de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) a través del Sistema de seguimiento
que para tal efecto establezca la Tesoreria, dentro de los dias habiles que se sefalen conforme a la
apertura del sistema; una vez hecho el registro deberdn generar el reporte de Indicador de
Resultados el cual debera entregarse en formato impreso con el nombre y firma del titular de la
dependencia, en la Coordinacion General de Finanzas.
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Capitulo Segundo
Del Pago y Comprobacion
Seccion |

De las Disposiciones Generales

Comprobacioén del gasto publico

Articulo 48.- Todo documento que se presente para tramite de pago debera contar con los requisitos
fiscales y de control interno sefialados en las Disposiciones Administrativas y de Control Interno
aprobadas por el Honorable Ayuntamiento.

En aquellos casos en que, por circunstancias extraordinarias, ajenas a las personas ejecutoras del
gasto, no se pueda contar con documentos fiscales debidamente requisitados sera responsabilidad
exclusiva del ejecutor del gasto, justificar y documentar fehacientemente el pago respectivo, siendo
facultad exclusiva de la Tesorera autorizar la comprobacion.

En las compras que se realicen en tiendas de autoservicio el comprobante correspondiente debera
especificar los articulos adquiridos; en caso contrario, se debera adjuntar el ticket.

Tratandose de una misma Comisién Oficial en la cual se designen a varios Comisionados, dicha
comprobacion podra efectuarse mediante un solo comprobante de gasto que ampare la erogacion
realizada.

En todos los casos, la documentacion para tramite de pago no debera exceder de sesenta dias
naturales transcurridos con respecto a su fecha de expedicion o de la prestacion del servicio. Salvo
autorizacion de la Tesorera y siempre que se especifique en el método de pago que es un pago en
parcialidades o diferido (PPD).

Seccion i
Del Fondo Revolvente

Del Fondo Revolvente

Articulo 49. El fondo revolvente de las Dependencias sera autorizado al inicio del ejercicio
presupuestal por la Tesoreria, cuyo fin primordial es cubrir necesidades de gastos menores en forma
oportuna e inmediata derivados del ejercicio de sus funciones y presupuestos aprobados.

El Titular de la Dependencia, solicitara el fondo revolvente sefialando el responsable del mismo,
aclarando que solo se autorizara un fondo por cada dependencia.
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Obligaciones de los responsables del Fondo Revolvente

Las personas responsables de los Fondos Revolventes, deberan:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Administrar los recursos del fondo revolvente;

Verificar que las erogaciones se utilicen exclusivamente en gastos menores, se ajusten al
presupuesto autorizado, sin que impliquen ampliaciones presupuestarias y que el
comprobante no exceda de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) incluido el I.V.A. sin que
dicha compra sea fraccionada.

Destinar los recursos del fondo revolvente solo a partidas de los capitulos 2000 Materiales y
Suministros y 3000 Servicios Generales.

Cuando por la importancia y premura de adquirir un bien o servicio, no puedan esperar a
que se realicen a través de los procedimientos normales, se autorizara su compra directa.

Verificar que todos los comprobantes se encuentren firmados por el Titular de la
Dependencia y el responsable del manejo del fondo.

Efectuar la comprobacion o el reintegro en efectivo del fondo revolvente en los medios y
plazos que establezca la Tesoreria. En caso contrario se descontara via némina sin previo
aviso al responsable de la administracion de dicho fondo.

Los Fondos Fijos para cambios autorizados para cajas recaudadoras permaneceran activos
durante todo el Ejercicio Fiscal vigente.

La Tesorera podra aumentarlo previa justificacion del area solicitante, o en su caso
disminuirlo o cancelarlo por un manejo inadecuado del mismo.

Seccion Il
De los Gastos a Reserva de Comprobar

Tramite para los gastos a reserva de comprobar

Articulo 50. Los Gastos a Reserva de Comprobar deberan solicitarse a la Coordinacion General de
Finanzas acompanandose de la solicitud e informacién correspondiente, en el formato y plataforma
que la Tesoreria designe.

Tratdndose de Gastos a Reserva de Comprobar para la 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 serdn necesarios para su
autorizacion.

Se solicitaran gastos a reserva de comprobar, para cubrir gastos relacionados con cuestiones
operativas extraordinarias, comisiones oficiales, eventos publicos, entrega de estimulos o
festividades tradicionales.
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Para el otorgamiento y comprobacion de los Gastos a Reserva de Comprobar, el tramite
administrativo es el siguiente:

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

Deberan solicitarse a través del formato GRC al menos con 2 dias habiles de anticipacién a
celebrarse el evento o comisién correspondiente, adjuntando el oficio firmado por el Titular
de la Dependencia.

Llenar todos los campos del formato GRC, donde indicara la cantidad a solicitar, motivo del
gasto, lugar y duracion 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.

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

Para la comprobacion de los recursos otorgados la documentacién comprobatoria debera
tener relacion con el evento o comision, de lo contrario, se exigira el reintegro del recurso.
Los Gastos deberan ser comprobados oficialmente en un plazo no mayor a 5 dias habiles
posteriores a la fecha en que finaliz6 el evento, remitiendo los comprobantes debidamente
requisitados a la Coordinacion General de Finanzas.

La inobservancia a lo indicado en el punto anterior, la Coordinaciéon General de Finanzas
solicitara a la Direcciébn 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 entreg6 el recurso para su gasto.

Conrelacion 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.

Para la autorizacién de un nuevo Gasto a Reserva de Comprobar, se deberd tener
comprobado el anterior.

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

Todos los comprobantes deberan ser firmados por el Titular de la Dependencia y la persona
que realiz6 el gasto.

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

Seccion IV

De los Viaticos

De los viaticos

Articulo 51.- Los viaticos se otorgaran para que los servidores publicos lleven a cabo el desempefio
de una comision oficial, cuando ésta se efectue fuera de su lugar de adscripcién. Comprenden las
asignaciones destinadas a cubrir gastos previstos en las partidas 3750 Viaticos en el pais y 3760
Viaticos en el extranjero.
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La comision oficial dentro del territorio nacional debera ser autorizada por escrito por el Titular de la
Dependencia responsable a la que este adscrito el servidor publico.

Tarifas de viaticos

Articulo 52.- Las Tarifas para el otorgamiento de gastos comprobables por Comisiones Oficiales con
cargo a la partida de viaticos en el pais son:

SIN PERNOCTA
APLICABLE A LA PLAZA: Dentro del s PER?I‘?ONCTA
Estado Estado
De Director General hacia arriba $600.00 $1,200.00 $3,500.00
De Director General A hacia abajo $450.00 $950.00 $2,600.00

Limites de autorizacion

Articulo 53.- Los montos establecidos en el articulo anterior para las Tarifas de gastos comprobables
por Comisiones Oficiales con cargo a la partida de viaticos, constituyen el limite maximo para su
autorizacion. Las Dependencias a través de sus Titulares podran establecer montos inferiores a los
senalados cuando las circunstancias especificas de la comisién asi lo permitan, cuidando que la
reduccion en el pago de gastos comprobables por Comisiones Oficiales con cargo a la partida de
viaticos no afecte el desarrollo de la Comision Oficial encomendada.

Solo en casos excepcionales y justificados la Tesorera podra autorizar montos superiores.

Viaticos para comisionados

Articulo 54.- Cuando para una misma comision oficial se designen servidores publicos de los dos
niveles establecidos en las tarifas, se aplicara la correspondiente al nivel superior.

Comisiones dentro y fuera del Estado

Articulo 55.- Cuando la comision se realice dentro y fuera del Estado en un mismo dia se aplicara
la tarifa correspondiente a la segunda.

Comisiones a personal de honorarios asimilados a salarios

Articulo 56.- El pago de viaticos para personas contratadas por honorarios asimilables a sueldos se
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autorizara cuando en su respectivo contrato se plasme dicha obligacion, sujetandose a las tarifas
establecidas para su nivel equivalente. Para cualquier otro caso, se requerira la autorizacioén de la
Tesorera Municipal, previa solicitud y justificacion.

Requisitos para el pago de viaticos

Articulo 57.- Para realizar erogaciones por concepto de viaticos debe mediar solicitud detallando
fecha, objetivo y partida presupuestal afectable, debiendo estar relacionado el gasto con el objeto de
la comisioén.

Los viaticos deberan comprobarse con las facturas correspondientes, atendiendo a lo establecido en
los articulos 29 y 29 A del Cadigo Fiscal de la Federacion y Articulo 37 de su Reglamento.

Queda prohibido el pago por consumo en bares y discotecas, asi como el pago de bebidas
alcohdlicas y propinas que no se incluyan en el comprobante y siempre que no rebasen el 10% del
consumo total, por lo que cualquier gasto por este concepto, debera reintegrarse al Municipio.

En caso de consumo de alimentos se debera sefialar los nombres, cargos y firmas de los asistentes.
Se exceptuara de recabar las firmas de los miembros del Ayuntamiento e invitados ajenos a la
Administracion.

Boletos de avion

Articulo 58.- No se autoriza la compra de boletos de avién en primera clase, clase ejecutiva o su
equivalente.

Pasajes y peajes

Articulo 59.- El pago de pasajes y peajes, sera autorizado siempre que se utilice en el desempefio
de sus funciones y anexe el comprobante correspondiente.

Gastos en casetas, estacionamientos y gasolinas

Articulo 60.- Los comprobantes de gastos por concepto de casetas, estacionamientos y gasolinas,
deberan incluir el numero del vehiculo oficial y numero de la placa del vehiculo oficial, en caso
contrario debera justificarse la utilizacion del vehiculo no oficial.

Gastos por traslado a domicilio

Articulo 61.- En los casos que los servidores publicos municipales tengan su residencia fuera del
Municipio de Guanajuato, no procede el pago de pasajes y peajes con motivo del traslado de su
domicilio al centro de trabajo ni viceversa.
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Seccion 'V

De los Gastos devengados

Creacion y registro de gastos devengados

Articulo 62.- La creacion y registro de gastos devengados deberan indicar como fecha maxima el
31 de diciembre del ejercicio vigente.

Plazo para creacion de gastos devengados

Articulo 63.- Las Dependencias remitiran a la Tesoreria el monto, concepto y soporte documental
que avale la recepcidn de bienes o servicios para crear sus pasivos, dentro del plazo que sefnale la
Tesoreria.

OTRAS DISPOSICIONES
Seccion |

Reglas para aplicacion de Remanentes

Aplicaciéon de remanentes

Articulo 64.- En apego a lo dispuesto en las Disposiciones Generales del ejercicio del Gasto Publico
Articulo 59 segundo parrafo de la Ley para el Ejercicio, se podra atender lo siguiente:

I Se analiza el remanente del Ejercicio.

Il. Son valorados los programas prioritarios y de Inversion.

M. Se definen necesidades de equipamiento en apego a los programas presupuestarios.

V. Se priorizan necesidades de las dependencias.

V. Se priorizan necesidades de Obra Publica.

VI. Se cuantifican necesidades.
VII. Se levanta listado definitivo de necesidades para llevar a cabo la propuesta ante la Comision

de Hacienda para que autorice y someta al Honorable Ayuntamiento para su aprobacion.
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Seccion i

De las Garantias

De las garantias

Articulo 65.- La Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales solicitara a los proveedores y
prestadores de servicio la garantia de cumplimiento de los contratos que celebren, por el monto que
establezca la normatividad aplicable para cada caso.

Tratandose de la contratacion de servicios profesionales, el prestador otorgara garantia a favor del
Municipio de Guanajuato por el total del monto de los anticipos y al cumplimiento por el porcentaje
establecido en el contrato.

Los montos de las garantias se determinaran sin incluir el I.V.A. y se otorgaran en el plazo sefialado
en el contrato.

Seccion lll

De los Donativos

De la donacion al Municipio de Bienes Muebles e Inmuebles

Articulo 66.- La peticion debera ser suscrita por el Presidente Municipal o por los titulares de las
dependencias.

La recepcién de las donaciones estara a cargo de la Direccién de Adquisiciones y Servicios
Generales para su Control Patrimonial, la cual debera verificar que se cumplan los siguientes
requisitos:

I La fecha de entrega.
Il. Documentos que acrediten la propiedad debidamente firmados y sellados por el donante.
M. Notificar a la Tesoreria Municipal el concepto y monto de las donaciones para su registro
contable, enviando la documentacion correspondiente.

Seccion IV
De las Transferencias, Apoyos, Donativos y Ayudas

De los requisitos
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De la autorizacion

Articulo 67.- El Ayuntamiento autorizara la transferencia de recursos a las Entidades, una vez que
el solicitante cumpla con lo dispuesto por los articulos 93 y 94 de la Ley Para el Ejercicio.

De las transferencias a entidades

Articulo 68.- Las Entidades que soliciten el otorgamiento de las transferencias de recursos, deberan
cumplir con los siguientes requisitos:

l. Oficio de solicitud
Il. Tarjeta informativa que justifique la propuesta
M. Matriz de Indicadores de Resultados
\VA Plantilla de Personal y Tabulador de Puestos
V. Los anexos de informacion que requiera la Tesoreria

De los apoyos a instituciones

Articulo 69.- Las asociaciones civiles que soliciten el otorgamiento de apoyos, deberan de cumplir
con los siguientes requisitos:

l. Oficio de solicitud
Il Una vez que se notifigue a las instituciones el apoyo autorizado deberan
proporcionar lo siguiente:
a) Copia certificada del Acta Constitutiva
b) Acreditacién e identificacion del Representante Legal
c) Proyecto de aplicacion del recurso

Otorgamiento de donativos

Articulo 70.- En cumplimiento a lo que prevé el segundo parrafo del articulo 101 de la Ley Para el
Ejercicio para el otorgamiento de donativos, el solicitante debera cumplir con los siguientes requisitos:

l. Oficio de solicitud

Il. Recibo deducible vigente
M. Copia de autorizacion del SAT para recibir donativos
V. Carta de agradecimiento y;

V.  Autorizacion de la Tesorera.

De las ayudas y apoyos

Articulo 71.- Las ayudas y apoyos podran otorgarse a personas Fisicas o Morales sin Fines de Lucro.
Tendran como objeto atender acciones con fines benéficos o sociales, de aquellas personas que se
encuentren en situacién econémica precaria y con alto grado de vulnerabilidad, cumpliendo con los
requisitos establecidos en las Disposiciones Administrativas y de Control Interno vigentes.
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La solicitud y comprobacion del gasto por concepto de ayuda, se debera apegar a las Disposiciones
Administrativas y de Control Interno vigentes.

Transitorio

Articulo Unico. La presente modificacion de Lineamientos entrara en vigor el 1 de enero del 2023.

Dado en la sede de la Tesoreria Municipal, sita en la ciudad de Guanajuato, Guanajuato, el 29 de
diciembre del 2022.
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