COMISION DE HACIENDA, PATRIMONIO, CUENTA PUBLICA Y DESARROLLO INS
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUANAJUATO .
TRIENIO 2021-2024

DICTAMEN
CHPCPYDINY18/2021-2024

En la ciudad de Guanajuato, Géo; siendo las 13:00 horss del dia 25 de abnil del afo 2022 dos mil
veintidds, 52 reunisron en |a Sala de Juntas da Sindicos y Regidores de ls Presidencia Municipal da
Guanajualo, las integrantes de la Comisitn de Hacienda, Patrimonio, Cuenta Piblica y Desamolio
Instiucional; estando presentes |a Regidora Mane! Alsgndra Padilla Range!, Presidenta; la Sindica
Siefany Marlene Martinez Armendariz, Secretariz; las Regidoras Estefania Poras Bargas, Patricia
Preciade Puga y Ana Cecilia Gonzalez de Siva, como vocales; con la finalidad de conocer y nesolvar
respecio al Proyecto relalivo a las Dwsposicones Adminsiratvas en Matera de Control Intema,
contenide en el ofice TMG23032022-00345 signado por ks Contadora Piblico Irma Mandujano

Garcla, Tesorera Municipal,

ANTECEDENTES

UNICO. Qua en facha de 25 de marzo de la presente anualdad, 52 recibid en las oficnas de
Sindicos y Regidores el oficie TMG23032022-00345 de fecha 23 de marzo de 2022 signado por ks
Contadora Plblico Ima Mandujano Garcia, Tesorsra Municipsf, dinigido a la Licenciada Marial
Algjandra Padilla Ranpel Presidenta de la Comisién de Haclenda, Palrimonio, Cuenta Piblica y
Desarralio Institucional, a fin de que la Comision en el ejercacio de sus afribuciones conozea, analice,
discuta y emila dictamen, respecto del Proyeclo reialive a las Dsposiciones Administraivas en

Materia de Confral Interno.
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Por lo cual, la Comisién de Hacienda, Patrimonio, Cusnta Piblica y Desarmollo Institucional af
solicitud que conliens el proyecio de referancia, svocandose & su esludio v diclamen.

CONSIDERACIONES

PRIMERD. Ests Comisién de Hacienda, Patrimonio, Cuanta Piblca y Desamollo Insfilucional es
competente para analizar, discutir, resolver y ermifir & presente dictamen, eflo con fundamenio en les
arliculos B2, 81, B3, fraceion | y 83-2 de la Ley Organica Municipal para e Estado de Guanajuato,
Asi como de los articules 28, y 33, del Reglamenta Intedor del Ayuntamients de Guanajuato.

SEGUNDO. El Ayuntamienty Conslitucional de Guanajuato es competente para contcer y resolvar
en definitiva, raspacto def Proyecto relative a fas Disposicionss Administrativas an Matada de Control
Infarng, contenldo an el TMGZ3032022-00348, de conformidad con los articulos 115, fracciones |,
primer parato, || y IV, de la Constilucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 106, 107, 117
fraccidn |, y 121 de la Constitucién Poliiica para el Estado da Guanajual; 76, fracciones [, incise b),
IV, inciso &), 236 y 237 de la Ley Orpanica Municipal pars & Estado de Guansjuater y, articulos 1,
fraccin |, 2, 10y 22 de |a Ley para el Bgercicio y Control de los Recursos Pablicos para e Estado y
ks Municipios de Guanajusto,

TERCERO. Como se deprande del andlisis de la solicitud contenida en e oficio TMGR3032022-
00345 y su anexn, relativo al proyecto de |as Disposiciones Administrativas en Malena de Control
Interng, su objelo es eslablecer las nomas de control intemo que deben de observar las
Depandencias de la Administracion Piblica Municipal, con & fin de implementar Ios mecanksmos da
control que coadyuven al cumplmiento de sus metas y objetivos, preveniv, detectar, evaluar,
adminisirar y controfar 05 rasgos que pusden afectar el logro de estos, fortalecer el cumplimiento de

las |eyes y disposiciones normativas, penerar una adecuada rendicion de cuenias y fransparendar o
gjercicio de los recursos piblicos,
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UANAJUATO
Aunado & ko anbanar, yenmegaah;smmmel Ei'tlL.ll;l.‘l 10, segunda parsto de la Ley Bg
Fjercicio y Confrol de los Recursos Pblicos pera el Estado y bos Municipios de Guangiuaio, B
necesarnic que el municipio por conducto de la Tesoreria Municipal interprele |as disposiciongs de la
mencionada Ley para efectos admingstrafivos, estableciendo las medidas para su corecta aplicacion
y determinaciin a efecio de homogeneizar, racionalzar y ejercer un mejor control del gasta pablico
en las Dependencias y Enfidades de la administracidn pdbfca municipal, Por lo cusl, resulta visble
que 52 emitan |as Disposiciones Adminstrativas de Controf Infema.

De Ios doecumentos consistentes en el TMGR30E2022-00345 v el proyecto de las [isposiciones
Administrativas en Materia de Confrol Intemo, que constituyen &l anexo Onico de esée dictamen al

cual se reproduce como 5i a la lefra 58 insertase.

Por lo anteriormants axpiesto y fundado, asta Comsibn de Hacienda, Patdmonio, Cuenta Publica y
Dezarmollo Instiucional, propone al Ayuntamianto & presenie diclamen con los siguientes:

ACUERDOS

PRIMERQ. La Comision de Hacienda, Patimonio, Cuenta Plblica y Desarrodo Instilucional s 7{2
competenie para emilir &l presente dictamen de conformidad con lo expuesio en la consideracion
primera.

SEGUNDO. El Ayuntamianto Constituzional de Guanguato es compelents pera condcer y resolver

an definiiva respecio del proyecio de las Disposiciones Administrafivas an Materia de Control

Inlerno, contenido en & ofico TMGZ3032022-00345 signado por la Contadora Pblico Irma
Mandujano Garcia, Tesorara Municipal, de conformidad con lo sefialado en la consideracion

sagunda.

TERCERQ. Se aprueban las Disposiciones Adminisirafivas en Materla de Control Inferno, acorde &
Io establecido en la consideracion tercera.
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GUANAIUATO
CUARTO. Se instruye a la Secrefarla del Ayuntamiento que nofifigue of senlido déhgltcs
dictamen a la Tesoreria Municipal,

Asl lo dictaminaron y resolvieron las integrantes de la Comision de Hacienda, Fatimonio, Cifenta
Puiblica y Desarrollo Instiucional del Honorable Ayuntamisnto Constitucional de Guanausto, Tenio
2021-2024, firmando de idad &l margen y &l calee de las intervinientes. Conste.

Regidora Mariel ndra Padilla Rangel, Sindica Stefany Marlene Martinez Armandériz,

4

Regidora Estefania Porras Barajas,

Presigenta.
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INTRODUCCION

En apego a lo dispuesto por el Ariculo10 segundo pérralo de le Ley para el Ejercig
los Recursos Pablicos para el Estado v los Municipios de Guanejuato, sa emiten las [

Administrativas de Control Infarmo.

Las presentes Disposiciones Administrativas de Control Interno tienen por objetd eg -. -
normas (a[2] mnml indarnn gue deben de nbs&n-'aa‘ las Dependencias de la Adminis

sus metas ¥ ﬂtlelWﬂ'E prevenir, detectar, evaluar, administrar y controlar los ﬂasgns ) 5
afectar el Iogro de estos, forfalecer el cumplimiento de las leyes y disposiciones norTmsdes
generar una adecuada randiclion de cuenias y transparentar el sjercicio de 05 recursos pﬂhllms

Los tlulares y demds sarvidores pablicos de las Dependencias en sus respectivos ambitos de
acluacidn deberén apegarse & b estipulade en las presenies Disposiciones.

El encargado de la ejecucién del gasto pdblico debera 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

Seccidn 1.- De los requisitos de los comprobantes fiscales

De los reguisitos de los Comprobantes
Articulo 1.- Los comprobanies gue expidan los proveedoras, prastadoras de servicios o acraedores
deberan ser tumados por las Dependenclas o la Direccion de Adquisiciones y Senvicios Genergles
para su trémite de pago y deberdn reunir los requisitos que sefialan las presentes disposiciones,

De los requisitos Fiscales

Articulo 2.- Cuando las leyes fiscales establazcan la obligacion de expedir comprobantes fiscales por
los actos o actividades que amparan los gastos a realizar, deberdn cumplir los siguienies requisitos:

. La clave del Registro Fedaral de Conlfribuyentes, nombre o razdn social de quien los
explda v &l régimen fiscal en que tributen conforme a la Ley del Impuesto scbre la Renta.
Tratandose de contribuyentes qua tengan mas de un local o eslablecimientn, se dabera
sefalar el domicilio del local o eztablecimiento en el gue se expidan los comprobantes
fiscales;

. Namero de folio fiscal, saflo digital del Servicio de Administracian Tributaria y sefio digital
del contribuyente que lo expide;

lil. Lugary fecha de expedicion;

V. La clave del Reqgistro Federal de Confribuyentas, nombre o razdn social, asl como al
eddigo postal del domécilio fiscal de ke persona a favor de quien se expida, asimismo, se
debe indicar la clave del uso fiscal que el receplor le dara al comprobante fiscal,

Y, Canlidad, unidad de medida v clase de los bienes o mercancias o descripcidn del s-&mt:ln

0 ded Uso 0 goCe quE ampaan :?
Vl.  Valor unitario en nimeare;
Vil,  Importe tolal en ndmero o kefra;
Vill.  Tipo de comprobante: {I) Ingreso, (E) Egreso, (P) Pago;
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1. Uso gue le dara el receptor 8l CFDI, conforme al catdlogo de uso de comprobanies

(104} Equipo de computo y eccesories, (F01) Por definir, edc.;
X.  Método de pago: (PUE) pago en una sola exhibicidn o (PPD) pago en pheg
diferido;
Kl Forma en que se realizd ol pago: (01) efectivo, (02) chegue nominativa, (0
glecironica de fondos, (04) tarjeta de crédito, (28) tarjeta de déhito,
servicios, {29) por definir, etfc,
Xl Cuwando proceda, se indicara 8l monto de los impuestos rasiadados desglosigo
e impuesto y, en su ¢aso, e monto de los impuestos retenidos;
Xil. En caso de gue, en la emision de CFDI por concepin de Honorarios por Sefe
Profesionales o Arrendamiento, e incluya toda la informacidn sobre las retenciones de
impuestos efectuadas, los contribuyentes podrén optar por considerario como el CFDI de
las retenciones efectuadas, quedando relevados de generar constancia de refencion.
XIV.  Larepresentacion impresa del CFDI deberd contener segln la RMF;
¢ Codigo de barras bidimensional;
* MNimero de Serie del Cerdificado de Sello Digital del emisar y del SAT;
= Fecha y hora de emision y de certificacion dal CFDI; y
=« Cadena original del complemento de cerificacidn digital del SAT;

Las canlidades que estén amparadas en ks comprobantes fiscales que ne rednan algan reguisito de
los establacidos en este articulo, o cuando los datos contenides en los mismos se plasmen en forma
distinta a ko sefdalado por las disposiciones fiscales, no podran acreditarse para pago, en cuyo caso
serd devualto por & drea que corresponda, con las observaciones comespondiantes.

Complemento de Pago
De conformidad con kas Disposiciones Fiscales y Resolucion Miscelénes vigente en aguellos trdmites
de proveedores, prestadores de servicios, confratistas yio benefictarios cuyo CFDI establezca el
metodo de pago en parcialidades o diferido (PPD), se debera realizar lo sigulente:

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

b Los responsables del seguimiento de |la emisidn del complemento del pago serén las
Dependencias que hayan tframitado el pago.
Cuando se realican pagos por operaciones 8 crédito o en parcialidades a los proveedores,

prestadores.

Articulo 3.-Los comprobanies fiscales digitales por imemet, deberin acompafiarse de su
representaciin impresa v de los archivos con extensicn PDF v XML, asi como documento mediante
el cual se acrediie la validacion del CFDI anle e Sistema de Administracidn Tributaria (SAT), Los

archivos XML y PDF, deberan ser enviados al correc: finanzasfguanajuatocapital.gob.mx
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sigulentas requisitos:

[,

Vi

Wil

WiIL

Xl

Seccion 2.- Requisitos Generales de Control interno

La comprobacién debe ser expedida bajo los sigulentes datos:
Nombre: Municipio de Guanajuato
Domicilio: Plaza de la Paz Nim, 12
Codigo Postal: 36000
RFC: MGLUBS50101JD5

Toda la documentacidn comprobatoria deberd contenar el nombre, cargo v firma daly
Cele;
Todos los gasios deberdn presantar una breve descripeidn del fin para el cus
adquiridos los bienes o senvicios, ya sea en el propic comprobante o en escrite anaxs; asl
comd la evidencia documental gue compruabe dichos gasios (listas de asistencia, constancias
de paricipacidn, folletos, invitaciones, triplicos, fotografias, efc )

El gasio debe ser ufilizado exclusivamente para el fin por el que fue autorizado;

Las partidas presupuestales que se afecten con al gasio, deberdin contar con suficiencia
prasupuesiarta en el componente y actividad que corresponda;

Tratdndose de gastos por consumo de alimentos, se debera especificar una breve descripcidn
que justifique dicha erogacidn, sefialando el tipo de evento, fecha de realizacidn, asi como el
nombre{s) cargo y firma(s) de los participantes. Se exceptia de firmar los comprobantas por
consumo de alimentos a los mismbros del Honorable Ayuntamiento e invitados ajencs & la
Adminestracian;

Loz gastos sfectuados por conceplo de atenciones deberén contener una justificacidn, asl
como la evidencia documeantal que compruebe dichos gastos y los nombres de las personas
a las cuales les fue otorgada;

La fecha de expedicion de los documentos para tramite de pago, no deberd exceder de 60
dias nalurales franscurmdos con respecio a su fecha de expedicidn o de la prestasian dal
serviclo, salvo aulorizacidn de la Tescrera y slempre que se especiigue en &l mélfodo de pago
que es un pago en parcialidades o diferido (PPD).

Previo a la firma de autorizacidn de cualquier contrato ze deberd acreditar la suficiencia
presupuestal ante la Direccion Ganeral de Asuntos Juridicos;

Solamente en casos justificados se acepiard comprobacidn con recibo de tesareria;
Tratandose de tramites por liguidacicn o finiquito laboal, 18 Direccidén de Recursos Humanos
deberd sefiglar en el trdmile de pago el motivo del término de 3 relacién laboral, anexando
copia de los documentos gue o acredifen fales come: convenlo, acla de defuncidn, oficio de
recision o renuncia, |audos y sentencias, entre oiros; :
La Direccidn de Recursos Humanos debard anexar al trdmite de finiguito el formato de "No
Adeaudo”, a fin de verificar que no cusnten con adeudos 8 Tesoraria, de conirol patrimondal, sn

El pago de deducibla por conceplo de siniestro vehicular, procederd siempre y cuando se
acompafie del documento que acredite el deslinde de responsabilidades por parte del usuario

del wvehiculo, asi como acta de hechos, v oficio de conocimiento a la loria Municipal,;
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KM,  Tratandose de comprobantes impresos en papel térmico se requiare anexar original y copia
fotostétics;

XV. Traténdose de papgos a trevés de transferenclas inferbancarias, se deberd
formato “Datos bdsicos para transferencias interbancarias” acompafiadd
estado de cuenta bancarlo, donde sea visible la clabe interbancaria; y

XV, Los irdmites para pago no deberdn conlener techaduras o enmendaduras.

Mo se liberara el tramils de pago si ésle no se apega a lo dispuesto en
administrativas y de conirol interno, 8n cuyo caso serd devuelto por el drea que corrasp

observaciones comespondientes,

Secclén 3.- De los Tramites de |a Direccion de Adquisiciones y Serviclos Generales

Articulo 5.- Todo trdmile de pago tumado por la Direccidn de Adquisiclones vy Servicios Generales
mediante formatos de requisicicn u Grdenes de servicio, debera apegarse ademds de los requisios
fiscales y de control interno establecidos en las presentes disposicionas, a lo siguiente:

I,  Las requisiciones y drdenes de servicio deberdn contener una justificacion plena y detallada
de la necesidad de los bisnes y servicios ahl requeridos, tales como uso y destine del bien
a adquirir o finalidad del senvicio contratado;
Il. Reserva presupusstal conforme a la orden de servicio, requisicion, codigo presupuestal y
del importe del CFDI:

ll. Copia de las colizaciones de las adqulsiciones realizadas de conformidad & los montas
establecidos en las disposiciones o normatividad en materia de adquisiciones vigente;

V. Tabla comparativa gue contenga al menos lo siguiente; nombre de log proveedores o
prestadores del servicio de conformidad al registro en el RFC, monto colizado y descripeitn
de los blanes o servicios;

V. Encasoque no se haya elegido la propuesta mas econdmica, justificar por escrito el motive
de la designaciin;

V. Debera contener el nombre, cargo y firma del titular o encargado de la Direccién de
Adguisiciones y Servicios Generales en el comprobante fiscal y en los documenios que se
genaran en asa Direccion, como; pedide, orden de compra, resarva presupuesial, entrada
al almacén y tabla comparativa;

VIl. Tratandose de la adguisicion de materales y suministros debera adjuntar al trdmite &l
formato de recepcion de blenes:

Vill.  Tratdndose de la adquisicion de bienes muables con cargo a las partidas del capltulo 5000
bienes muebles, inmuebles e intangibles, ademds de la documentacian referida en e
presente articulo se deberd inclulr el formato de recepciton de bienes y el resguardo dal bien
de que s frata, requisiftado v firmado; A

IX.  De conformidad al articulo 67 de la Ley General de Contabilidad Gubamamental, los pagos /J“
se realizeran de manera electrdnica madiante abono & cuents de beneficianio, anexanda los 7
dalos siguientes: nombrea del banco, ndmero de cuenta, CLABE Inl:amanv:ana dal pmw:adnr ﬁ
v respalddndolos con la cara 3 e : 3

cuenta bancaria.
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con la misma.

Articulo &,- Todo tramite de pago de anlicipos y estimacicnes de Obra yo senvicios rel
la misma, tumadaos por la Direccidn General de Obra Pdblica, ademas de los requlsit
control intermo establecidos en las presentes disposiciones, deberan de ser ingresad EJ
Coordinacion General de Finanzas en la Direceion de Inversiones de Infraestructura v

los slgulentes documentos anexos:

1. Para trdmites de pago do anticipos:

1.1. Solicitud de page {debidamenta requisitada);

1.2. En caso de gue el contratista renuncie al anbicipo, oficio gue o sefale;
1.3. Contrato de obra (debidamente fimado);

1.4. Presupuesto de s obra;

1.5. Calendario de ejecucion de trabajos; h
1.6. Flanza de anficipo; v

1.7. Fianza de cumplimianto.
1.8. Oficio de autorizacion donde se proporcionen los datos bancarios del confratista; y copia

del Estado de Cuenta gue contenga la cuenia interbancaria
1.8. CFDI por aclividad profesional o empresarial.

De conformidad con o esteblecido en los articulos 46 y 48 de la Ley de Obra Plblica v Servicios
ralacionados con |a Misma; articule 80 de la Ley de Obra Plblica y Servicios Relacionados con la
misma para &l Estado vy los Municipios de Guanajuato; asl como en log arliculos 135, 137, 145 v 147
del Reglamento Ley de Obra Piblica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado y los

Municipics de Guanajuato,

2. Para tramites de pago de estimacionas:
2.1, Soliciud de pago (debidamente requisitada);
2.2, Caratuls de estmacion,

2.3, Hojas de estimacidn;
2.4, Holas de nimeros generadores;

2.5. Hojas de sopories,;

2.6. Hojas de croquis;

2.7. Hojas de reporie fotografico;
2.8, Bitacora de obra (en farmato BEOP o en medio convencional);

2.9, Coniroles de calidad vo pruebas de laboratorio {en caso apEcablae).
2.10, CFDI con Complemento para Recepcidn de Pagos (CRP)

la misma para el Estado v los Municipios de Guanajualto, asi como f articulo 177 del Reglamento Ley
de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para &l Estado v los Municlpios de

Guanajuato,
|

&1
Con fundamento en los articulos 102 ¥ 104, de la Ley de Obra Poblica v Servicios Relacionados con gb

3. Por desfasamiento en el pericdo de ejecucién de contrato:
3.1. Oficio de soficitud de ampliacion en tiempa;
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3.2, Calendario de efecucion modificado;
3.3, Oficke de autorizacldn de amplacidn en llempo;
3.4, Convenio modificatorio en tiempo.,

4. Por modificacion (ampliacién o reduccién) en el monto de asignacién o de pe
4.1. Oficio de solichud de ampliacidn en costo v volumen; :
4.2, Presupuesio de empliacidn o ajustado;

4.3. Oficic de autorizacion de ampliacidn en costo y volumen,
4.4, Comnvenio modificatorio an cosfo v volumen;

4.5, Fianzas respectivas modificadas y

4.6. CFDI por actividad profesional o emprasarial

5. Por tramite para estimacion normal para pago de volimenes excedentes®
5.1. Oficle de solicitud de valimenes excadentes;
5.2, Oficio de autorizacidn de volimenes excedenias.

6. Por estimaclén complementaria para pago de conceptos fuera de catdlogg:

&.1. Oficio de sclicitlud de conceplos fuera de catalogo;
6.2. Oficio de autorizacion de conceplos fuera de catalogo,

7. Por estimacion complementaria para pago de ajuste de costos, la documentacién
adicional requerida sera:
7.1. Oficio de solicilud de ajuste de costos;
7.2. Oficio de sutorizacion de ajuste de costos,

8. De trafarse de esiimacion prefiniguite o fnfquite, Is documentacién adiclonal
requerida serd:
8.1. Prefiniquito;
8.2. Finiquito,
8.3, Flanza de viclos oculios;
B.4. Acia de verificacidn fisica;
B.5, Acla de cierre financiero;
8.6. Acta de entrega-recepcion (parcial yo total seglin corresponda)

En el caso de framile de estimaciones qgue abarquen un comvenio modificatorio a los contratos, se
requearira al menos los oficios de solicitud v autorizacidn de diferimienta siempre y cuando no se hayan
rebasado ios plazos establecidos en el Reglamenio de la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma v el articulo 175, 180, 204 v 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 deberdn de ser enfregados por la Direccldn Genaral de Obra
Pabfica una vez que sean formalizados conforme a los plazos establecidos.

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




Saccion 5.- De los plazos y horarios

Seccion 6.- Requisitos para la entrega de pagos

Articulo 9.- Los pagos s entregaran onicamente al beneficiano, presentando o siguients:

I. Identificacién oficial vigente con folografla. (Credencial para votar, expadida por aj
MNacional Electoral (IME) v Pasaparte),
Il.  En caso de que el beneficlario no pueda acudir a recoger su pago podrd olorgar carla poder
notariada o carta poder simple fratandose de famikares en linea recta directa;
lll. Tratandose de personas marales, el documento gue acradite |a representacion legal, pudiendo
-
a) Acta Constitutive de la Empresa
h) Poder Motarial del Representante Legal
el |dentificacidn oficlal del representanie legal
d} Carta poder notariada, anexando copia de idenfificacidn de guien
oforga y quian reciba al poder.
V. Los pagos por becas, s& enfregaran atendiendo a lo sefialado en las reglas de ocperacion que
les sean aplicables; v
V. Encasos de figuidaciones de personal y planamente justificados por la Direccitn de Recursos
Humanos, la Coordinacicn Geperal de Fingnzas podra proporcionar previa firma de una carta
compromiso, la pdliza cheque al servidor pablico que se encargara de entregar sl beneficiario

sU pago.

Capitulo Il DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES

Seccidn 1.- De las transferencias de partidas presupuestales

Articulo 10.= La realizacion v sobicitud de transferencias presupuestales serd responsabiidad del
lifular 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), ,{

Reguisitos de las transferenclas ﬁ
Arficule 11,- Las propusstas de transferencias que realicen las Depandencias, deberan cumplir los

siguientes requisitos:
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. Presenlarse medianie solicitud en el medio gue para tal efecto establezca la Tesoreria
Municipal, donde se indiquen los dalos genserales de la fransferencia;

. Adjuntar tarfeia informativa gue fundamenie v justifique a detalle €l origen de la nEtes
los impaclos en la partida a disminuir o ampliar, asl comao en la meta establecidgl
ll. Lienar todos los campos del formato TRP “Transferancias™ y remitie en fogms
editable, al correo electronico finanzas@guanajuatocapital.gob.mx
IV. Las paridas presupuesiales que se pretendan disminuk, doberdn conts
dizponibles en el componente v aclividad gue comesponds;
V. Las Transferencias Presupuestales tendran que ser afeclando parfidas pres
dependencia que lo solicita, salve autorizacién expresa en el formate "TRP" dé

oira dependencia,
Vi, La propuesta de fransferencias no podra disminuir Bs parlidas de gasto gue haya

creadas o emplisdas con anterioridad, salvo previa jusiificacidn por parte del area solicitante v

auforizacion de la Tesorers;
Vil. La propuesta no podrd modificar los objelivos y propositos instilucionales aprobados en al

presupuesto de egresos para s cuales se autornizd; v
Wil En caso de que la propuesta de transferencia modifiqua las metas establecidas originalmeants

o la estructura funclonal programdtica, adminisirativa o econdmica, se deberd adjuntar |3
Matriz de Indicadores para resultados (MIR)

Proceso de revisién de transferenclas
Articulo 12.- La Tesoreria Municipal, a través de la Coordinacion General de Finanzas, revisara las
solicitudes de transferencias. Si no procede [a propuesta, se notificard a la dependencia solicitante 2l
molive de improcedencia.

Proceso de aprobacidn
Articulo 13.- En caso de cumplir los requisitos, la Tesoferia Municipal integrard vy someterd las
propuestas de transferenclas a la Comision de Haclenda, Patrimonio, Cuenta Publica v Desarrolia
Instiiucional del Honorable Ayuntamienio, para su analisis y formulacion del Diclamen que serd
presentando para su revision y en su caso, aprobacidn por el Honorable Ayuntamiento.

MNotificacion de acuerdo de transferencia
Articulo 14.- Una vez recibida la notlficacidn de avtorizacion por parte del Honorabde Ayunlamieanio
de las propuestas de Transferencias Presupuesial de creaciones, amplaciones o reducciones
liquidas, se realizaran las modificaciones cormespondientas al Presupuesio de Egresos y se nolificard

a las Dependencias.
Transferencias por cierre presupuastal
Articulo 15.- Por motivo de cierme prasupuestal del ejercicio fiscal, sa realizardn las transferencias

en las unidades que se consideren necesarias con eprobacitn del Honorable Ayuntamiento o en su
case por la Tesorerla Municipal cuando asi o considere y autorice ef Honorable Ayuntamienta,

Articulo 16.- Fara realizar transferancias presupuestales, la Tesoreria Municipal, habiitars 4 pericdos

durante & ejercicio hiscal, atendiando al siguienia calendario;
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Solo s podran efectuar transferencias presupuestales fuera de los periodos sefialados en el articulo,
con la autorizacion de la Tesoreria Municipal previa solicitud v justificacion de las Dependencias

municipales cenfralizadas.

Seccion 2.- Calendarios

Articulo 17.- De conformidad con lo dispuesio en el Articulo 64 de la Ley para el Ejercicio y Confrol
de los Recursos Plblicos, las Dependencias en el ejercicio de sus presupuestos de egresos, deberan
presentar a la Tesorerla dentro de los cinco dias habiles siguientes a Ia fecha de recepcidn de su
presupussto autorizado, la propuesta de calendario de gastos para of cumplimiento de metas
establacidas en su Malriz de Indicador de Resultados (MIR),

Articulo 18.- La Tesoreria, con base en las propussias de las dependencias, asl como de los
ingresos disponibles, elaborard el calendario definitive de gastos 8 mas tardar el 31 de enero; lo
antarior, sin perjuicio de que las erogaciones por senicios personales y algin otro gasto urgenta se
efectue fuera de los calendanos referidos.

Seccion 3.- Registro de avance de Indicadores de Resultados

Articulo 19.- Le Coordinacién General de Finanzas actualizard mensualmante en el Sistema de
Seguimients, el Estado Analitico Presupuastario de Egresos con cifras acumuladas al mes inmediato

anlarior.

Articulo 20.- Los anlaces de PR de las dependencias, deberdn realizar el registro del avance de
indicadores de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) & través del Sistema de seguimiento
que para tal efecto establezca la Tesoreria, dentro de los dias hdblles que se sefialen conforme & Ia
apertura del sistema; una vez hecho el registro deberan generar el reporte "Indicador de Resullados”

al cual debera entregarse en el formato v medio que astablezca la Tesorera

/
%
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Capitulo lll DEL PAGO Y COMPROBACION DEL GASTO

Seccion 1.- De los serviclos parsonales

Munmlpal ¥ :Ha acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo vigenles y a fin de
de integrar la documentacion que respalda a Informacidn Financiera v Presupuestal,
Recursos Humanos se sujelara a lo siguiente:

I.  Elabaorar las ndminas ordinarias y extraordinarias revisando y validando que
una de las Dependencias Municipales cuenlen con la parlida vy suficiencia
prasupuesial para afectar el gasio;

Il.  Matificar 8 la Coordinacidn General de Finanzas el importe de la ndmina a pagar, con
2 dias habiles de anticipacion a la fecha de pago quincenal. Con la finalidad de
realizar deniro del plazo establecido los movimientos bancarios y emitir los cheques o
transferencla elacirdnica cormespondientes;

il Enviara |a Coordinacidn General de Finanzas, los listados de nidmina por concepto de
descuanios y relenciones cormespondiantes, a fin de estar en posibilided de cubrir el
pago a terceros 8 mas tardar 2 los dos dias hbiles sigulentas del pago quincenal;

V. Enviar a Ia Coordinacidn General de Finanzas, el oficio, la ficha de depdsito y pre
poliza de reclasificacién del gaste, por concepto de reintegro de sueldos y salarios
que no fueron cobrados por el personal de las distintas Dependenclas, deniro de los 5
dias hibiles siguientes a la facha de pago quincenal;

V.,  Tramiar anfe la Coordinacidn General de Finanzas la solicitud de reexpedicisn del
pago por conceplo de reintegros de sueldo devengado de aguellos trabajadores que
no cobraron su sueldo en tiempo ¥ forma indicando el nombre, registro federal de
contribuyentas (R.F.C.). quincena, sueldo bruto, deduccliones, relenciones y partidas
presupuestales a afectar;

VI. Tramitar ante la Coordinacién General de Finanzas con al menos tres dias héblles
de anticipacidn & la fecha de pago la documentacidn para trdmite de finiquitos,
liguidaciones o indemnizacionas;

Vil. Tramitar anie la Coordinacién General de Finanzas los dias miércoles de cada
semana, los anticlpos de sueldo del personal solicitante, debidamente autorizados
conforme & las disposiciones administrativas  aprobadas por e Honorable
Avuntamisanto;

Vill.  Enviar a la Cocrdinacidn General de Finanzas el resumen de Ias ndminas emitidas, la
poliza de afectacion presupuestal {Layout) y en su caso, el documento que confenga .
las modificaciones a la pdliza, asi como el resumen por pariida de las Inconsistencias | |
contenidas en la pdliza & mas tardar el siguiente dia habil dal pago de sueldos, para
efecto de realizar el registro contable; |

IX. Enviar a la Coordinacién General de Finanzas fos listados de la determinacidn dal
pago de aporaciones al IM3E5 e ISSEG. y trdmite de pago de ndmina v la pdliza de

AECACION PrasufIEsmET guncanal, mensual 0 Dimesral Segun Se rale, guniro oe 108
primercs 4 dias hiblles del mes siguiente, para efectos de las provisionas y

pagos cormespondientes;
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movimientos de cambios, escensos, alas vy bajas de personal
honorarios asimilados a sueldos, en los formatos que para tal efecta il
Superior del Estado de Guanajualo; y
Xl. Enviar Iz Cedula de determinacitn de Impuesios (Federales y Estatl
papeles de trabajo a la Coordinacidn General de Finanzas, denfro de
habiles posteriores a la recepcion del suxiliar contable, a efectos de ehag)
tiempo y forma las declaraciones provisionalas de impuesios,

La contrataciin de servicios profesionales por honorarios asimilados se sujetard a lo dispuesto por el
articulo BT bis de la Ley para el Ejercicio. Para efectos de la fraccion 111 del citado numeral, la
contratacian de prestadores de servicios para realizar actividades que se puadan llevar a cabo por e
personal adserile a las Dependencias, deberd estar debidamente justificada ante fa Coordinacidn
General de Adminisiracion a través de la Direccidn de Recursos Humanos y autorizada por la

Tesorera Municipal.

Seccion 2.- De los fondos revolventes

Solicitud del fonda
Articulo 22.- El fondo revolvente serd solicitado a través del medio que para tal efecto sefiale la
Tesorera, adjuntando oficio debidamente justificado v lirmado por el tular de la Dependencia, 8l inicio
de cada ejercicio presupuestal, ante la Tesoraria Municipal. No se podré autorizar la asigracién de
fondo a personal eventual o de honorarios,

La transferencia bancaria se realizard a favor de la persona responsable del fondo, quien ademds
dabera firmar |a carta compromiso corespondiente. En caso de gue el funcionario no tenga habilitada
su cuenta bancaria, 88 asignara al fonda por medio de un cheque.,

Responsabilidad del fondo

Articulo 23.- . El titular de la Dependencia y le persona encargada del manejo dal fondo, serdn
responsables sclidarios del usc y manejo de los recursos.

¥
Reposicion de gastos por fondo 4”
Articulo 24.- La reposicidn del fondo debera tramitarse en el medio que para tal efecto sefiale la |
Tesoreria, ante la Coordinacidn General de Finanzas, lenande todos los campos del farmato *G0O0O", ﬁ
acompanado de los comprobantes originales, que cumplan con los requisitos fiscales v de control
interna, los cuales deberan estar pegados en hojas lamafio carta, sgrupados por concepto da partidas

prasupuesiales, sin tachaduras ni enmendaduras, Asi como enviar por corrao alectrdnico los archivos
PDF y XML. Los comprobantes, deberdn observar ademas lo siguisnte:
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. Sefialar el Nombre, cargo y firma del titular del drea responsable de la Dependencias del
manejo del fonda;
il. Cuanda [a imporiancia v premura de adguiric un blan & W S&rvicio no pusda esperar g8
realice a traves de los medios nomales, se aulonzars su compra directa hastg” el
sefatado en el articulo 25 de eslas dispasiciones,
. Las compras y gastos que por alguna causs o excepcldn se tengan que reallzar p
mayor, deberan ser autorizados por la Tesorers;
IV, Tratdndoze de lavado de carroceria de vehiculos se autoriza stk para unidadas
que realicen aclividades operativas de manera ordinaria;
V. El responsable del fondo revolvenle, deberd implementar los controles quegdr
necasarios, con el fin da evitar sobregiros presupuestales; ;
Vi, La documentacién comprobatoria, deberd ser por el imporie fotal del bien o servicio v pe
ningdn motivo debera presantarse fraccionada;
Vil. Bajo ninguna circunslancia podran empiear el fondo para oforgar préstamos, anliclpos a
cuenta de sueldos v oifros, cambiar cheques personales, ni para uso particular o de terceros;
VIll. Mo se debarén cubrir pagos por gastos no contemplados en su presupuesto, o bien cuanda la
partida gue lo soporte no tenga suficiencia presupuesial para afectar el gasto; y
IX. En ningdn casa el importe del reembolso del fondo podrd ser mayor al monto autorizado.

La Coordinacidn General de Finanzas, verificard gue la documentacidn recibida se apegue a los
lineamientos antas mancionados a afectos de liberar el reembolso correspondiente.

Limfte para gastos por fondo

Articulo 25.- Unicaments e autorizara la comprobacién de gastes a través del fondo revolvente, por
importes de hasta $1,000.00(Mil pesos 00/100 M.N.), incluido el impuesio al valor agregado.

Secclién 3.- De los gastos a reserva de comprobar

Gastos a reserva de comprobar
Articulo 26.- Se solicitaran gaslos a reserva de comprobar, para cubrir gastos relacionados con
cuestionas operalivas extraordinarlas, comisiones oficiales, atenciones, eventos plblicos, entrega de

gstimubos o festividades tradicionales,

Solicitud de gastos a reserva de comprobar
Articulo 2T.-Los gasios a reserva de comprobar, deberan solicifarse a |la Coordinacidn Ganeral do
Finanzas, acompafifndose de la solicitud e informacién comespondiente, en &l formato y plataiorma
gue la Tesoreria designe; e tramite administrativo as el sigulente:

I. Deberdn solicitarse a través dal farmato GRC al manas con 2 dia habilas de anticipacion a
celebrarse &l evento o comisldn correspondiente, adjuntando el oficlo firmado por el Titular de f]’,n' ;

la Dependencia. i
IIl.  Lienar todos los campoes del formato GRC, dande indicara fa cantidad a solicitar, motivo del .ﬁ"?

gaslo, lugar y duracion del evento y k8 partida presupuestal gue propone afectar, asl comao

presupuesto estimado en que s& van a aplicar los pastos solicitedos g reserva de comprobar
detallando partida e importe estimado del gasto.
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lil. Tratdndose de crganizacitn de eventos, la Dependencla deberd presentar un presupussto del
sarvicio detallando cada una de |as erogaciones que se vayan a efecluar, asi como &l
[a fecha del mismo, dichos requisitos seran necesarios para su aultarizackon.

V. Tratandose da comisiones oficiales, edjunlar oficios de comisidn v evidencla d

acradite la necesidad de dicha comisidn,
V. Los gaslos a comprobar se realizardn a través de transferencia electrinica
nomina del beneficiario que se dabe indicar an & formato GRC.,

De la comprobacian de ga

Articulo 28.- La comprobacidn de los gasios & reserva debera presentarse dentro
habiles posteriores a la fecha en que finalizd el evento o comisidn, remitiendo a la

astablecidos en las presentes disposiciones, asi como enviar por cofreo alectranics log archivos POF
v XML, debiendo obsarvar ademas lo sigulente:

. Los comprobantes de los gastos deberén contener nombre, cargo y firma de la persona que
realizo ol gasto; asi como por el Titular de [a Dependencia.
I, Las fechas de los comprobanies deberdn coincidir con la realizacién del avento,
lil. Elimporte de los gastos comprobadas, no deberdn excader del monto solicitado;
IV, Los gasios solicitados no deberdn ser utiizados para un fin distinto para el que fusron

requerdos;
V. La comprobacitn de lbs gastos deberd ser en una sola exhibicién en comprobantas yio
reintegro comespondients;
Vl. Para la autorizacidn de un nuevo gasto a reserva de comprobar, se deberd tener comprobado
el anterior.

Vi, Para |a comprobacién de los recursos oforgados la documentacion comprobatoria debera
tener relacidn eon e evento o comisian, de o confrario, se exlgira el reintegro del recurso,
Vil A Inobservancia del plazo sefialado para la comprobacian, la Coordinacidn General de
Finanzas solicitars a la Direccién de Recursos Humanos realice el descuento de | cantidad
corraspondiente en el (los) pago (s} inmedialo(s) posterion(es) de la remuneracion por sueldos
de |la persona a quien sa [e entregd el recurso pars su gasto.
[¥. Con relacidn al punto anterior la Direccidn de Recursos Humanos notificara a la Coordinacion

General de Finenzas el monto y la cantidad de descuento(s) que se aplicaran.

De la cancelacion del evento o comisidn.

Articulo 28.- En casc de no realizarse el evenle o comisidn para el cual fueron solicitados los
recursos, el responsable de la comprobaclén deberd reintegrar el monto total solicitado, a mas
tardar dentro de 1 dia habil siguiente a la cancelacion del evento o comisidn. i !

Seccion 4.- De las Ayudas ’r

ﬂl:jali'u'n dn las ayudas.

amnﬁrrum da h pﬂblamn en gﬂr‘-ﬂral para tas parsnnaa mnraias que |n hun:a: nnas de Iumm
coadyuven de manera efectiva a ese mejoramiento, asi como a los comitds de colonos constituidos

por &l Municipio.
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l Presentar escrito de solicitud de ayuda dirigida al Presidents Munigfingk™

(FSA);
il. En &l taso de personas morales v comités de colonos consiiluidos pog &
soliciiud deberd presentarse de prefarencia en hola membretada v cop &l 4e
de la misma; ;
lII. Anexar copia de la identificacion oficial vigente (Credencial de elector, pasg

Iv.  Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacidn (CURP) cuando el bensficiario sea 3
perscna fisica, o el Reaistro Federal de Contribuyentas con homoclave cuando el
beneficiarns sea persona moral o persona (isica con actividad empresarial y profesional;

Y. Mo se autoriza clangar al mismo beneficiario, en el mismo pariodo mansual mas de un

apoyo 0 en su caso fraccionar el apoyo.

Regquisitos de comprobacién

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

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

Il. Los comprobantes deberan contener la fecha del mes comespondiente a la entrega de los
apoyos © ayudas kos cuales deberan tener relacion directa con el motive para & cual fue
solicitado;

. Tratdndose de gasios de manutencicn, loz producios gque se adguleran deberan
proferentemente comesponder a8 productos de la canasta basica, evitando adquirr con este
tipo de ayudas articulos que pusdan considerarse ostentasos o de lujs, o bien no comesponger
a ariiculos de primera necesidad;

IV. En el caso de olorgar apoyos para eventos o festividades se deberd anexar evidencis
documental o testigos, tales como memoria folografica, listados con nombre v firma de
baneficiarios, entre otros;

V. Tratdndoss de apoyos oforgados & través de un represeniante, se deberd especificar |a
siguiente leyenda; "Bajo profesta de decir verdad declaro gue recibl un apovo para oforgaric a
varios beneficiarios segun relacidn adjunda”, La relacién debera contener los nombres y
firmas de los beneficiarios y se debera presentar acompanada de la identificacion oficial
vigente de cada uno de elios; en el caso de menores de edad debera anexar la CURP v;

VI, Cuando se olorguen las ayudas a estudlantes, al iniclo del periodo escolar, se deberd anaxar .' I'
cara de peficidn v agradecimienta, constancia de estudios, boleta de callficaclones y
copia de identificacién oficial vigente v en los apoyos subsecuentes, Onlcamente
anexara la carta de peticion, de agradecimiento y su identificacion. ﬁ
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Seccidn 5.- De los gastos de gestidn

Articulo 33.- A los Sindicos y Regidores se les podran oforgar gastos de gestidn
consideran aguelias erogaciones gue coadyuvan en la funcidn propia de los re

eleccidn popular.
Los pastos de geslion, se cargaran en [as siguientes partidas presupuesiales:

I.  Mantenimignto ¥ conservacidn de vehiculos terrestres, adreos, maritimos,

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

Solicitud de gastos de gestidn
Articulo 34.- Las solicitudes de gastos de geslidn de Sindicos y Regidores deberdn cumplir los
siguientes requisitos:;

I. Presentar solicliud por oficio dirigido a la Coordinacion General de Finanzas, dentro de los

primeros cinco dias habiles de cada mes; ¥
I, Anexar el formate “GRC", doade indicars la cantidad 2 solicitar,

Requisitos de comprobacién

Articulo 35.- La comprobacion de los gastos de gestitn deberd presentarse, mediante oficio, dantro
de los 5 dias hablles posteriores del mes gque fueron solicilados, debiendo observar ademds o

siquiante:

. Lacomprobaciin por conceplo de apoyos y ayudas se sujelardn a lo establecida en la seccién
4 "De las Ayudas®, de estas Disposiciones Administrativas de Confrol Interno.
ll. La comprobacidn deberd ser an una sola exhibicidn en comprobantes yio reintegro
comespondiente,
. Los gastos por manienimiento ¥ consarvacion de vehiculos se aplicaran en el vehiculo gue el
Sindico o Regidor registre ante ia Tesorerla Municipal, acreditando ser de su propiedad.
V. Solo aplicaran como gastos por Servicios de mantenimiento vehiculares los siguientas:
a) Servicios praventivo manor
[} Servicio de alineacion v balancen
cl Cambio de neumaticos
V. Para la autorizacion de un nuevo gasto de gestion, se debera tener comprobado el anterior,

TRANSITORIO A
Las presentas Disposiciones Administrativas y de Control Interno entraran en vigor al dia siguiente

de U aprobaciin por el Honerable Ayunlamianio.
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ANEXO 2. FORMATOS

Formato de Transferencia Presupuestal
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Formato de Gastos de Operacién y Oficina
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Formato de Gastos a Reserva de Comprobar

BOLECTUD DE GASTOS A REEERVA DF COMPROBAR (Formas GRI)
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Formato para Solicitud de Ayuda
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Formato Carta de Agradecimiento

CARTA DE AGRADECIMIENTO (CA}
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