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C. CARLOS GUZMAN CAMARENA, Presidente Municipal Constitucional
del Municipio Libre y Auténomo de Uriangato del Estado de Guanajuato, a

los habitantes del mismo hago saber:

Que el Honorable Ayuntamiento que presido, en ejercicio de las
facultades que me confieren los articulos 115 fraccion II de la
Constitucién Pelitica de los Estados Unidos Mexicanos, 117 fraccion 1
de la Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato,76 fraccion I
inciso b), 77 fracciones I, 1I, V ¥ VI, 238 y 240 de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Guanajuato, y 55 de la Leypara el Ejercicio
y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato; en la segunda sesionordinaria celebrada el dia31 treinta y
unode enero de 2017 dos mil diecisiete, aprobé los siguientes:

Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestal del Municipio de Uriangato,
Guanajuato, Ejercicio Fiscal 2017.

TITULO PRIMERO

Capitulo 1
Disposiciones Generales

b

Articulo 1.-El presente manual es de orden administrative, publico e
interés social y tienen por objeto regular la optimizacion, gjercicio,
control y disposicién interna de los recursos humanos, financieros y
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materiales del Municipio para el desarrollo de su funcion
constitucional, asi como, para dar cumplimiento 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,por
lo que estas disposiciones sonde observancia obligatoria para todas las
dependencias y entidades descentralizadas del Municipio de Uriangato,
Guanajuato, asi como para los servidores publicos adscritos a las
mismas, incluyendo a las personas fisicas contratadas bajo el régimen
de honorarios asimilades a salarios.

Articulo 2.- Para los efectos de este manual, se entendera por:
I. Ayuntamiento: El Ayuntamiento constitucional de Uriangato,
Guanajuato;
= . Presidente: ElI Presidente Municipal de Uriangato,
Guanajuato;
[lI. Comisién de Hacienda: La Comision de Hacienda, Patrimonioy
CuentaPublica, nombrada por el H. Ayuntamiento.
= IV. Tesoreria: La Tesoreria Municipal de Uriangato, Guanajuato;
V. Contraloria: La Contraloria Municipal de Uriangato,
Guanajuato;
= V1. Dependencias: Lasdependencias subordinadas en forma
directa al Presidente Municipal o al H. Ayuntamiento que
conforman la administracion publica centralizada;
it Vil. Entidades: Los organismos publicos descentralizados o
— paramunicipales, que son:3istema Municipal de Agua Potable
y Alcantarillado de Uriangato (SMAPAU); Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF); Comision
' Municipal del Deporte y Atencién de la J uventud (COMUDAJ);
y,Casa de la Cultura;
VIIL. Titular: Director general de una dependencia o entidad.
= [X. Organo de Administracién o Administrador: El funcionario
- " encargado del control presupuestal de las entidades. Es
:J/ funcién puede o no recaer en el director general de la entidad,
I dependiendo de lo que disponga su Reglamento interno.

i i X. Presupuesto de Egresos: ElI presupuesto de egresos
municipalautorizado porelH. Ayuntamiento para el ejerciciaj‘{LR




fiscal correspondiente;

XI. Manual: Los Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal del Municipio de
Uriangato;

XIl. Gasto Publico: Es la erogacion que lleva a cabo el sujeto de ley
en cumplimiento de sus funciones con respecto a los recursos
financieros del Municipio;

XIII. Programacion: Planeaciéon del ejercicio de los recursos,
programas ytiempos que S€ tienen para cumplir con los
objetives y metas a corto y largo plazo,

XIV. Presupuestacion: Es la estimacion de los recursos materiales,
financieros y humanos necesarios para cumplir con la
aplicacion de los planes y programas establecidos;

XV. Transferencias: Ministraciones de recursos y apoyos
extraordinarios que se asignan para el desempeno de las
atribuciones que realizan las dependencias y entidades, con
base en los presupuestos de egresos;

XVI. Traspaso: Movimientos que consisten en trasladar el importe
total o parcial de la asignacion de una clave presupuestaria a
otra, previa autorizacion del Ayuntamiento;

XVII. Partida: Rubro al que se le ha asignado monetariamente una
cantidad con el objeto de erogarlo especificamente en un
programa, proyecto, plan o SEervicio;

XVIIL. Organos de administracién: Los érganos de las entidades
municipales encargados de! control presupuestal; y

XIX. Clasificador por Objeto del Gasto: Documento de observancia
obligatoria emitido por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC), que ordena e identifica en forma genérica,
homogénea y coherente los recursos humanos, materiales,
tecnologicos y financieros, asi como los bienes, servicios y
obras publicas.

Articulo 2A.- La Tesoreria en el ambito de su competencia, estara
facultada para aplicar e interpretar el presente Manual para efectos
administrativos, asi como las circulares, guias, formatos € instmctivui\m




que emita para la correcta aplicacién de este Manual, acorde a la
normativa aplicable.

Dicha interpretacion privilegiara los principios de oportunidad,
transparencia, racionalidad, austeridad, disciplina del gasto ¥
sustentabilidad.

Articulo 2B.-Toda controversia o asunto no previsto en el presente
Manual, sera resuelto por el Tesorero Municipal en el ambito de su
competencia o por el servidor publico que éste designe.

Articulo 2C.- El presente Manual, asi como las guias, circulares
formatos e instructivos que se emitan en términos del articulo 24, se
actualizaran y difundiran de forma permanente a traves del portal
electronico del Municipio.

Articulo 2D.- Toda erogacién de recursos publicos municipales,
deberan sujetarse a la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos
Pablicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato, asi como a las
disposiciones normativas aplicables, sin perjuicio de lo previsto en éste
Manual y demas previsiones o circulares administrativas que al efecto
emita la Tesoreria en el ambito de su competencia.

Capitulo 11
Responsabilidad de los Titulares

Articulo 3.- Corresponde a la Tesoreria vigilar que las afectaciones
presupuestales se realicen con apego al presupuesto autorizado por el /
Ayuntamiento y alas disposiciones legales aplicables; por lo anterior,
todas las dependencias y entidades estaran obligadas a proporcionar a
la Tesoreria la informacién que ésta les requiera para informar al
Ayuntamiento.

Articulo 4.- El Ayuntamiento serd el Unico érgano que determine si A
una erogacién puede ser autorizada y ejecutada, dependiendo de que




exista suficiencia en la partida de presupuesto de egresos de la
dependencia, para lo cual, generara los acuerdos necesarios &
Tesoreria para su conocimiento y aplicacion.

La anterior atribucién también la ejerceran los oOrganos de
administracion de las siguientes entidades municipales:

. El Director Administrativo, en el Sistema Municipal de Agua
Potable y Alcantarillade de Uriangato (SMAPAU);
II. El Director, en el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (SMDIF);
[II. El Director General, en la Casa de la Cultura; y,
IV. El Director, en la Comision Municipal para el Deporte y
Atencion a la Juventud (COMUDAJ).

Articulo 5.- Los titulares de las dependencias, entidades y los
servidores publicos autorizados para ejercer recursos publicos, seran
los responsables directos del correcto gjercicio presupuestal y de la
ejecucion oportuna y eficiente de las acciones previstasen sus
programas y proyectos, asi como de alcanzar los objetivos y metas
previstas en su presupuesto programatico.

Los titulares de las dependencias y entidades deberan observar que el
ejercicio del gasto puiblico se sujete a los capitulos, conceptos y
partidas del Clasificador por Objeto del Gasto vigente, emitido por la
Comisién Nacional de Armonizaciéon Contable,

Los titulares de las dependencias, entidades y los servidores publicos
autorizados para ejercer recursos publicos a travées del presupuesto
aprobado por el Ayuntamiento, tramitaran su ejecucion en la Direccion
de Servicios Administrativos a través de la formulacién de la solicitud
requisicién o cualquier otro documento gue ampare la compra de
ateriales, bienes y/o contratacion de servicios,los cuales deben
contener el numero de programa o proyecto presupuestal y numero de
partida (s) presupuestal (es) a los cuales seran aplicados, asi mismo,
deberan ser firmados por el titular de la dependencia, encargado del




control presupuestal y autorizados por el Director de Servicios
Administrativos.

Articulo 6.- El incumplimiento de las disposiciones previstas en el
presente manual, por parte de los titulares de las dependencias y
entidades, sera objeto de sancién en lostérminos que disponga la Ley
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Guanajuato y sus Municipios y demas ordenamientos
relacionados que aplique el Ayuntamiento,

Articulo 7.-Corresponde a la Tesoreria resolver las consultas que las
presentes disposiciones susciten y a la Contraloria la vigilancia de la
aplicacion de las mismas.

TITULO SEGUNDO

Capitulo I
Del Presupuesto de Egresos

Articulo 8.- La Tesoreria elaborara el presupuesto de egresos en base a
los anteproyectos que le presenten las entidades y dependencias a mas
tardar el seis de septiembre,

En el supuesto de que las entidades y dependencias no presenten sus
anteproyectos en la fecha especificada en el parrafoanterior,la Tesoreria
se encargara de su elaboracion.

Articulo 9.- La Tesoreria sera la encargada de integrar el proyecto d
presupuesto de egresos municipal con base en los anteproyectos
presentados por las dependencias y entidades.

Articulo 10.- La vigencia del presupuesto de egresos sera del 01 de
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enero al 31 de diciembre del mismo afio.

Asticulo 11.- La Tesoreria pondra a disposicion del Presidente, a mas
tardar el 30 treinta de noviembre, el proyecto de presupuesto de
egresos, quien lo remitira al Ayuntamiento para su estudio, analisis ¥

autorizacion.

Capitulo II
Lineamientos Presupuestales

Articulo 12.- Los titulares de las dependencias y entidades solo
podran efectuar operaciones y contraer compromisos financiaros
siempre y cuando exista suficiencia presupuestal en las partidas
presupuestales que les hayan sido autorizadas por el Ayuntamiento,
porloque la Tesoreria o, en su caso, los organos de administracion de
las entidades, no reconoceran adeudos ni efectuaran pagos por
cantidades reclamadas o erogaciones efectuadas en contravencion a

esta disposicion.

Ningiin gasto podra efectuarse sin que exista partida expresa del
presupuesto de egresos que lo autorice, Para gue proceda una
erogacion y esta sea licita, debera sujetarse al texto y suficiencia de la
partida. Tampoco podran utilizarse las partidas para cubrir
necesidades distintas a aquéllas que comprenden su definicion, salvo
lo dispuesto en el articulo 149 de la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios,

No se podran contraer obligaciones que compromelan recursos de
ejercicios fiscales subsecuentes, salvo las excepciones previstas por las
leyes aplicables. Y,

Sélo procedera hacer pagos con base en el Presupuesto de Egresos
autorizado, y por los conceptos efectivamente devengados, siempre qu
se hubieren registrado y contabilizado debida y oportunamente las
operaciones consideradas en éste.

Una vez concluida la vigencia del Presupuesto de Egresos, solo
procedera realizar pagos con base en dicho presupuesto, por los
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conceptos efectivamente devengados en el afio que corresponda y que
se hubieren registrado en el informe de cuentas por pagar y que
integran el pasivo circulante al cierre del ejercicio.

Articulo 13.- Los recursos no ejercidos en el periodo del ejercicio
fiscal,se consideraran ahorros y/o economias presupuestales y la
Tesoreria o los 6rganos administrativos pedran disponer de ellos y
asignarlos a otras acciones que el Ayuntamiento determine, dando
prioridad a lo establecido en la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios.

Articulo 14.- El Director de Servicios Administrativos, de Obras
Publicas y los titulares de las entidades, procuraran conseguir el mejor
costo-beneficio en las operaciones de compra, contratacion de SErvicios
y contrataciéon de obra publica, apegandose en lo conducente a lo
establecido por el Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Municipio de
Uriangato, Guanajuato.,, y a los demas ordenamientos legales
aplicables, acorde a los principios de legalidad, eficacia, eficiencia,
economia, honradez, transparencia, concurrencia e igualdad,
procurando las mejores condiciones de precio, financiamiento, calidad
y oportunidad.

Articulo 15.- La Tesoreria liquidara los pagos a favor de terceros de
acuerdo a la calendarizacion que para e¢llo defina, considerando un
plazo promedio de 30 a 40 dias, por lo gque las dependencias y
entidades deberan entregar a Tesoreria los documentos originales que
soporten y amparen el ejercicio del gasto publico, los cuales deberan
cumplir con los requisitos establecidos en los articulos 29 y 29A del
Cédigo Fiscal de la Federacion, asi como con los lineamientos emitidos
por la Tesoreria, procediendo a la programacion para su liquidacion
conforme al calendario de recursos financieros.

Excepto cuando el presente Manual establezea otra forma de
comprobacién o en aquellos casos en que por circunstancias
extraordinarias, ajenas a las Dependencias o Entidades, no se pueda
contar con la documentacion comprobatoria fiscalmente requisitada,
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en este supuesto, sera responsabilidad exclusiva del ejecutor del gasto,
justificar y documentar [ehacientemente el pago respectivo ante la
Tesoreria, siendo facultad de ésta autorizar dicha com probacion.

Articulo 16.- Los titulares de las dependencias y entidades deberan de
ejecutar con transparencia, en tiempo y forma, los programas Y
proyectos autorizados, con el objeto de asegurar el pago oportuno de
los compromisos presupuestales contraidos, de tal manera que se
garantice la administraciéon optima de los recursos financieros y la
corresponsabilidad en el ejercicio eficiente, eficaz y transparente del
gasto publico. Para lo anterior deberan:

a) Respetar los periodos de ejecucion de los proyectos;

b) Otorgar prioridad a la ejecucion de los proyectos que generen
mayores beneficios sociales;

c) Respetar el calendario de recursos disponibles; y,

d) No solicitar pago alguno, con excepcién de los anticipos
acordados, en tanto noreciban a susatisfaccion el bien o servicio
contratado.

Articulo 17.- Los titulares de las dependencias y entidades deberan
racionalizar el consumo de articulos y materiales, asi como de los
servicios y en general el gasto corriente asociado a la operacion de las
dependencias, promoviendo medidas de ahorro.

Articulo 18 -El Ayuntamiento evaluara permanentemente la ejecucion /
de los programas, proyectos y acciones de gobierno a cargo de las
dependencias y entidades, de tal manera que los ahorros y economias
que se obtengan seandestinados a corregir desviaciones del Balanc
presupuestario de recursos disponibles negativo y a los programas
prioritarios del Municipio.

Articulo 19.- Los titulares de las dependencias y entidades
racionalizaran y optimizaran el gasto en mantenimiento, reparacion y 1\[)\
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combustible del parque vehicular bajo su resguardo, para lo cual
observaran las siguientes medidas:

. Los titulares de las dependencias, conjuntamente con el
departamento de Servicios Administrativos, evaluaran
mecanicamente su parque vehicular en el mes de octubre de
cada afio, de manera que sea posible presupuestar la
asignacion correspondiente para el siguiente ano, y para las
unidades, cuyo mantenimiento resulte incosteable, se solicite
su baja ante la Direccion de Servicios Administrativos y la
Contraloria, para que se subasten previa autorizacion del
Ayuntamiento.

I1. El control del combustible, lubricantes y mantenimiento del
parque vehicular, es responsabilidad de la Direccion de
Servicios Administrativos, por lo que toda requisicion de estos
conceptos debera autorizarla el titular de la dependencia, con
base a sus controles establecidos para tal efecto y debera
contener el niimero de programa o proyecto del presupuesto y
numero de la partida (s) presupuestal (es) a los cuales seran
aplicados.

IIl.La direccion de Servicios Administrativos ¥ los
administradores de las entidades seran los responsables de
verificar que los asignatarios de vehiculos lleven al corriente
las bitacoras de control por vehiculo para el uso del
combustible, aceites, lubricantes ¥y mantenimiento. Esas
bitdcoras deberan estar disponibles si asi lo requiere la
Contraloria o los integrantes del Ayuntamiento,

[V.La asignacion de vehiculos oficiales, previa anuencia del
Presidente, sera responsabilidad deltitular de Servicios
Administratives o de los titulares de las entidades, en
congruencia con la funcion de las areas.

V.Los vehiculos oficiales utilizados para la operacion de las
dependencias, deberan concentrarse en los estacionamientos
autorizados al término de las jornadas de trabajo. Su uso en
fines de semana y dias festivos requerira oficio de comisién
que lo justifique, expedido por el titular de la dependencia o




entidad. Quedan exceptuadas de esta disposicion las unidades
destinadas a seguridad publica, transito, proteccién civil,
reglamentos y fiscalizacion, servicios publicos y Presidente
Municipal.

VI. La asignacion de recursos y el gjercicio del gasto por concepto
de combustible, lubricantes y aditivos, debera destinarse
unicamente para unidades que pertenezcan al parque
vehicular de las dependencias y entidades. Excepcionalmente,
el Presidente Municipal ¢ el Director de Servicios
Administrativos podran autorizar la asignacion de estos
recursos para vehiculos de los particulares, siempre y cuando
esta asignacion se deba al cumplimiento de la comision de
asuntos oficiales del municipio.

VII. El usuarioc de vehiculos oficiales utilizados para el
cumplimiento de comisiones fuera del municipio,debera
entregar debidamente elaborado el formato del oficio de
comision a la direccién de Servicios Administrativos para su
conocimiento.

VIII. La direccién de Servicios Administrativos sera la encargada de
asegurarse que todo el personal que para el desempeno de sus
labores requiera el uso de algiin vehiculo oficial cuente con
licencia de conducir vigente de acuerdo al tipo de unidad que
conduzca y proporcionar una copia de la misma, asi mismo,
elaborara un padron de licencias de los empleados
susceptibles de ser usuarios de vehiculos oficiales propiedad
del Municipio.

Articulo 19A.-El Director de Servicios Administrativosa iniciativa del
PresidenteMunicipal propondra al Ayuntamiento los criterios que
serviran de base para determinar las remuneraciones salariales de los
servidores puiblicos del municipio, con excepcion de los integrantes del
Ayuntamiento.

con el Presidente Municipal realizaran la propuesta al Ayuntamiento de
lcs tabuladores desglosados de las remuneraciones de los samdures

Articulo 19B.-El Director de Servicios Administrativos conjuntamente )\\ 732
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publicos del municipio, con excepcion de los integrantes del
Ayuntamiento,considerando, entre otras, los siguientes criterios:

L. Beneficiar aquellos puestos notoriamente desfasados en
funcién de la remunecracion que perciben.
[I. Detectar los puestos analogos en el Municipio para homologar

las remuneraciones y
[1l. Considerar el nivel de rezago salarial que estos presenten

Los tabuladores desglosados deberan incluir entre otros elementos, los
siguientes:

I. La remuneracion integrada mensual y anual que les
corresponda y

II. Especificar y diferenciar la totalidad de los elementos
fijos y variables, tanto en efectivo como en especie, de las
respectivas remuneraciones.

Capitulo II1
Control de Recursos Economicos

Articulo 20.- Para garantizar la transparencia en la aplicacion de los
recursos economicos, la Tesoreria y las entidades deberan de abrir

cuentas de cheques con firmas mancomunadas, la del titular que sera
el Presidente y la del servidor publico titular de la Tesoreria o la
entidad.

Articulo 21.- La Tesoreria y las entidades deberan de llevar un registro
de cada movimiento que se lleve a cabo dentro de las cuentas de
cheques.

Articulo 22.- La Tesoreria y las entidades podran abrir una cuenta de
cheques por cada Programa que el municipio ejecute, identificando en

todo momento el origen vy la aplicacion de los recursos y el tipo de l _
Programa, con el objeto de cumplir con la normatividad que imponga la {zﬁ




Federacion, el Estado o el Municipio.

Articulo 23.- Se integrara un expediente unitario que contenga todala
documentacion inherente a éste, con el objeto de controlar y supervisar
los recursos destinados a cada accién de los programas que se
gjecutan, y que consiste en: Oficio de autorizacién con sus anexos;
avisos de ministracion de recursos: meodificaciones presupuestales;
auxiliares por programa; partida presupuestal, ordenes de pago con su
documentacién comprobatoria; proceso de adquisicién y soporte; actas
de recepcidn, avance fisico y financiero, garantias.

Articulo 24.- La expedicion de cheques debera apegarse a los
siguientes requisitos:

. Todo gasto o compra que se realice por un importe mayor a

HI.

ElRer

1,001.00 {un mil uno pesos 00/100 m.n.) pesos debera pagarse
cheque nominativo, Ademas, en caso de que se rebase la cantidad
de 2,000.00 (dos mil pesos 00/100 m.n.) se pagara en forma
electronica (siempre y cuando se tenga la informacion
correspondiente para su realizacion), exceptuando los pagos de
servicios personales como son: liquidaciones, indemnizaciones,
sueldos a personal eventual, pagoc de servicios meédicos v
hospitalarios y apoyos a personas de escasos recursos.

. Cualquier cheque que se emita debera ser nominativo: no se

expediran cheques al portador,

Preferentemente no se otorgaran cheques para gastos a
reserva de comprobar, a menos que sea estrictamente
necesario; y en este caso, deberan ser solicitados en un
término de tres dias habiles de anticipacién a celebrarse el
evento o comisién correspondiente, Con excepcién de aquellas
comisiones o eventos urgentes, siempre y cuando estén
plenamente justificados. La o el responsable debera entregar
la documentacién comprobatoria a la Tesoreria, en un término
de hasta cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente
a la fecha de terminacién del evento o de la comisién
realizada.En el caso de cancelacién del evento o comision, la o
el responsable de la comprobacién debera reintegrar el monto
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total a mas tardar dentro de los tres dias hébiles siguientes al
de la cancelacion correspondiente. Todos los comprobantes de
los gastos a reserva de comprobar deberan ser rubricados por
la o €l responsable de la comprobacion.

Toda solicitud de cheques para gastos a reserva de comprobar
emitidos a nombre de un servidor publico del Municipio que
no sea para el cumplimiento de una comisién o para la
celebracion de un evento debe ser previamente autorizado por
el Presidente Municipal y se debe entregar a la Tesoreria la
documentacion comprobatoria en un término de hasta tres
dias habiles siguientes a su emision.

La Tesoreria se abstendra de emitir cheques o realizar
transferencias electronicas a favor de Proveedores por pagos
anticipados.

El Director de la Dependencia o Entidad respectiva, sera
responsable del cumplimiento de lo anterior.

IV. Los cheques expedidos deberan ser consecutivos, conforme a

la fecha de su elaboracion, no se podra hacer cheques
posfechados.

V. Unicamente se emitiran cheques para el pago de asignaciones
que tengan partida y suficiencia presupuestal.

VL. Unicamente se realizar@ cheque o pago electrénico cuando el
proveedor o los titulares de las dependencias y entidades presenten
las facturas y/o recibosfirmados y con requisitos fiscales, convenios /
o contratos autorizados por el area juridica, asi como, la solicitud
de compra de materiales, bienes y/o contratacion de servicios
ueriginal de la requisicidn de servicios debidamente elaborada,
sellada y [irmada, por el titular de la Dependencia, por el
responsable de la recepcion del material y/o bien comprado y/o
servicio contratado, autorizada por el Director de Servicios
Administrativos, asi mismo, deben contener €l nimero de programa l\\"f\R
o proyecto del presupuesto y la (s) partida (s) presupuestal (es) a los
cuales deben aplicarse,asi como, la documentacién comprobatoria

; N\

f\ul

Yo



VII.

que soporte y ampare €l gasto devengado, en los casos que no
proceda la elaboracion de la solicitud de compra o la requisicién de
servicios,los titulares de las dependencias sclicitaran a la Tesoreria
a través de un oficio la peticion de pago.

En el caso de la elaboracion de los cheques para gastos a
reserva de comprobar, los titulares de las dependencias y
entidades deberan presentar oficio que lo justifique, y debera
autorizarlo el Presidente Municipal o el titular de las
entidades, segiin corresponda y se pagaran los conceptos de
gasolina, casetas, hospedaje y alimentacion. Estos ultimos
conceptos aplican cuando se trate de cursos, COngresos o una
comision especial.

VIIl. Para emitir chequeso pago electronico por anticipo a

proveedores,previamente deberan presentar a Tesoreria: oficio
de solicitud del anticipo, mencionando la razoén y justificacion
por la que se esta otorgando y firmado por el director del
area,original de la solicitud de compra de materiales o bienes,
original de la requisicion de serviciosfirmada por el solicitante y
el director del area y autorizada por la direccion de Servicios
Administrativos. También debera anexarse original de factura
del anticipo, convenio, contrato, recibo, péliza, acuerdo de
Ayuntamiento o documento que respalde el anticipo. Ademas,
se solicitar4a la fianza en los términos que establece el
Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos
y Contratacion de Servicios del Municipio de Uriangato, Gto.

IX. Los cheques emitidos o pagos electronicos que se originen para

la asistencia a cursos de capacitacion, ademas del oficio de peticion
y en su caso el programa o contenido de la capacitacion y los
comprobantes de gastos se deberan presentar copia del
diploma y/o constancia que demuestre su participacion.

" Para emitir cheques de apoyos a favor de personas de
escasos recursos,comunidades, instituciones no lucrativas y a
personal de organismos varios, previamente deberan
presentar a Tesoreria, el original del oficio de peticion, en dos
tantos, original del Acuerdo de Ayuntamiento, copia de la CURP
si es persona fisica, copia del comprobante de domicilio, original




del oficio de agradecimiento y copia de identificacion del
beneficiario. En el caso de apoyos & personal de organismos
varios debera presentarse el convenio de apoyo econémico
conteniendo las firmas de autorizacion del Presidente
Municipal, Secretario del Ayuntamiento y del titular dela

Sindicatura.

Al momento de la entrega del cheque el beneficiario firmara un
pagaré por el importe del apoyo como garantia de que
posteriormente presentara una factura fiscal para comprobar
y evidenciar que el apoyo se utilizé para el fin solicitado, si al
término de diez dias naturales a la entrega del cheque no
presenta la factura correspondiente se le notificara al
beneficiario para que la presente, si en el trascurso de cinco
dias naturales posteriores a la notificacion no la presenta se
registrara presupuestal y contablemente como gasto
considerando el pagaré como comprobante definitivo de
comprobacién, Los periodos de tiempo mencionados se
exceptuaran en el caso de los apoyos otorgados en el mes de
diciembre por motivo del cierre del ejercicio fiscal.

XI. Para emitir cheques por concepto de finiquitos, terminacion
de la relacién laboral, liquidacionesy/o indemnizaciones de
personal, el titular de la Sindicatura y /o del area juridica por
medio de un escrito, lo solicitara a la Tesoreria, el cualdebe
contener el concepto de la solicitud de pago, nombre del
beneficiario, importe apagar, y traer anexo el calculo y /
convenio correspondiente.

XIl. Los recursos para el pago de finiquitos, liquidaciones y/o
indemnizaciones del personal de los organismos
descentralizados, debera ser con recursos propioc.

’ XIIl. Para expedir cheques por un importe superior a $3,500.00

“ (tres mil quinientos pesos 00/100 m.n.) para pago de gastos ‘fj‘l
N médicos, hospitalarios, medicamentos € intervenciﬁneai{
quirurgicas en instituciones no autorizadas,previamente
deberan entregar a Tesoreria Municipal el acuerdo de
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Ayuntamiento cuando proceda ser autorizado, oficio de
solicitud de pago al beneficiario firmado por el director de area
y autorizado por la direccion de Servicios Administrativos,
comprobantes originales a nombre del Municipio conteniendo
requisitos fiscales y constancia médica que compruebe la
atencion médica del paciente.

Articulo 25.- La Tesoreriay, en su caso, losorganos de
administracionde las entidades, podran determinar si reciben o no una
factura,en base ala suficiencia presupuestalde lasdependencias.

Articulo 26.- Para efectuar las erogaciones presupuestales, las
dependencias y entidades, antes de llevar a cabo cualquier tipo de
gasto, deberan consultar su procedencia, con la Tesoreria o con los
organos de administracion, segun corresponda.

Articulo 27.- La programacion de los pagos a terceros y los pagos
definitivos que se realicen con cargo a las asignaciones presupuestales
de dependencias y entidades se efectuara mediante contra-recibos,
para efectode controlar financiera y presupuestalmente el ejercicio de
los recursos, asi como para la liberacion de recursos, por lo que las
dependencias y entidades deberan observar lo siguiente:

I. Las facturas, deberan ajustarse en lo conducente a la
normatividad fiscal, por lo que deben contener los requisitos
fiscales correspondientes, 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 de compra respectiva.En todos los
casos, la documentacién para tramite de pago no debera
exceder de cuarenta y cinco dias naturales transcurridos con
respecto a su fecha de expedicion o de la prestacion del
= servicio, salvo que el presente Manual establezca una fecha de
comprobaciéon menor a la sefialadala documentacion
comprobatoria que en cada caso se requiera, s€ presentaran en
la Tesoreria o en los oOrganos de administracion de las
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= entidades;
. En el caso de gastos de viagje y /o gastos areserva de

comprobar por este concepto s€ requerira anexar al oficio de

comision, una relacion que indique fecha y namero de factura

o recibo, nombre del proveedor, descripciéon e importe del

gasto, numero de la partida ejercida del presupuesto, firma del

comisionado,firma de la o el titular de la Dependencia a la que
= esta adscripto el comisionado Yy autorizacion del Director de

Servicios Administrativos. En el caso de consumos, deberan

firmar la nota expedida para tal concepto, la (s) persona (s)

comisionada (s).

5 [Il. Para los viajes internacionales el Ayuntamiento designara a
los funcionarios publicos y/o personas, para cumplir las
comisiones encomendadas, atendiendo al vinculo que tengan

L con las actividades a desarrollar. Los funcionarios y/o
personas comisionadas procederan a comprobar y/o solicitar el
reembolso de los gastos efectuados dentro de los cinco dias
habiles posteriores a la llegada del viaje.

[V. La Tesoreria o los organos de administracion de las
entidades, previa revision y aplicacion presupuestal, pagara el
importe de la orden de pago cuando corresponda, tramitadas
de acuerdo a los programas financieros autorizados, y dentro

— del calendario de los dias de pago y suficiencia de recursos.

V. Para la liberacion de los recursos a traves de estos
documentos, sera necesario presentar ante la Tesoreria o ante

T los érganos de administracion de las entidades el contra-recibo

oficial. /

= Articulo 28.- Por cada factura y comprobacion de recursos recibidos
en la Tesoreria se emitira un contra-recibo, para cuya emision se
deberan observar los siguientes lineamientos:

1. Los contra-recibos se emitiran a favor de proveedores,

contratistas o prestadores de servicios para su pagal'\i\&
correspondiente,

Il. Dentro del contra-recibo se plasmarael numero de factura,el
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importe que ampara, la razon social y la fecha de pago de la
misma,;

IIl. No se pagaran contra-recibgs gue contengan borrones,
tachaduras o enmendaduras,

IV. La facultad de firmar los contra-recibos, en el caso de la
tesoreria quedara asignada al asistente del tesorero.

V. El contra-recibo sera el unico documento con el que el
proveedor podra reclamar la liberacion de su pago;

VI. Las facturas para pago a proveedores seran recibidas en las
oficinas de la Tesoreria o de los organos de administracién
delas entidades tinicamente el viernes de las nueve horas a
las catorce horas, asi mismo los pagos del fondo revolvente
seran los dias martes y jueves de 11:00 a.m. a 14:00 p.m.;

VIl. El ultimo dia para recibir y pagar facturas y comprobacion de
recursos dentro de un ano fiscal sera eldia 10 de diciembre.

VIII. El contra-recibo debera elaborarse por importes de
$1,001.00(un mil uno pesos 00/100 m.n.) en adelante.

[X. El pago de propinas por consumo de alimentos dentro del
territorio nacional, sera de hasta un maximo del 15% del
importe total del respectivo consumo. Cuando la factura no
incluya la propina, procedera su pago por el monto del 15%
del importe total de la misma, previa justificacién de las y los
titulares de las Dependencias y autorizacion del Director de
Servicios Administrativos.

El Impuesto al Valor Agregado trasladado sélo se reconocera
sobre el monto exclusivo del servicio prestado, sin incluir
[a conceptos como propinas u otros no relacionados.

Articulo 29.- El fondo revolvente o cajachica es el mecanismo de
caracter financiero presupuestario quela Tesoreria y los organos de
administracion utilizan con el objeto de cubrir las necesidades menores

de las dependencias y entidades derivadas del ejerciciode sus
" funciones.

Articulo 30.- Para que la Tesoreria o los drganos de administracién
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cubran lasfacturas por medio del fondo revolvente, los titulares de las
dependencias observaran lo siguiente:

I. Las erogaciones que se lleven a cabo con cargo al fondo
revolvente deberan corresponder estrictamente a las cuentas o
partidas del presupuesto autorizado dentro de cada
dependencia,

II. El efectivo concentrade en fondo revolvente no sera mayora
$10,000.00 yse utilizaréa unicamente en gastos menores a
$1,000.00 (an mil pesos 00/100 m.n.);

lIl. Con excepcion de las cuentas de pago de salarios y aguinaldos
todas las demas cuentas que se encuentren vigentes dentro
del presupuesto de egresos seran objeto de pago por medio de
fondo revolvente,

IV. Asegurarse de que la documentacion comprobatoria cumpla
con los requisitos fiscales de acuerdo a los establecido por la
normatividad fiscal vigente, verificar que todos los
comprobantes se encuentren firmados por la persona que
realizo la erogacion, deben contener el ntumero de programa y
la (s) partida (s) presupuestal (es) a la que se aplicaran; y
cumpla con los lineamientos administrativos existentes

Articulo 31.- El titular de la Tesoreria y los titulares de las entidades
podran delegar mediante oficio, el manejo del fondo revolvente en el
servidor publico adscrito a la Tesoreria o a la entidad,que consideren
conveniente. Adicionalmente podran delegar mediante oficio el manejo
de fondos permanentes por importes razonables a los responsables de
cajas de recaudacion con la finalidad de contar con efectivo para
otorgar cambio a los contribuyentes al inicio de dia con dia.La (s)
persona (s) en gue se delegue esta atribucion tendra (n) las siguientes
responsabilidades:

. Administrar correctamente el ejercicio de los recursos del
fondo revolventeo permanente;

II. Asegurarse de que las erogaciones realizadas se apeguen al

presupuesto autorizado;
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Ill. Efectuar €l pago a los beneficiarios por cantidades que no
rebasen la cantidad de $ 1,000.00 (un mil pesos 00/100
m.n.};

[V. Asegurarse de que la documentacion comprobatoria cuente
con los requisitos fiscales previstos en la ley de la
materia,verificar que todos los comprobantes se encuentren
firmados por la persona que realizé la erogacion, que
contengan el numero del programa y la (s) partida (s) a las que
se deben aplicar; ¥ cumpla con los lineamientos.
administrativos existentes.

V. Proporcionar garantia consistente €n la firma de un pagaré
por el doble del importe del fondo revolvente o permanente.

Vl. Efectuar su reintegro en efectivo a mas tardar el dia 30treinta
de diciembre del ejercicio fiscal 2017,

Articulo 32.- Unicamente la Tesoreria o, en su caso, los 0rganos de
administracion de las entidades programaran y pagaran las
erogaciones, toda vez que s€ cuente con suficiencia presupuestal,

Articulo 33.-La entrega del subsidio anual autorizade por el H.

Ayuntamiento a las entidades descentralizadas se enlrcgara cn forma
mensual en dos ministraciones en las fechas autorizadas por el H.
Ayuntamiento, previa solicitud por oficio al Tesorero Municipal anexando el
recibo oficial correspondiente.

Articulo 34.-Las entidades podran solicitar adelantode ministracion
del subsidiosiempre y cuando lo autorice el H. Ayuntamiento y exista
liquidez financiera.

Articulo 35.- En el otorgamiento de los subsidios, las entidades
ejecutoras del gasto cuidaran de que se cumpla con los siguientes
principios:

| Se orienten hacia actividades que tengan alta incidencia
entre los grupos de menores ingresos y que conlleven un

mayor beneficio social;

. Se sujeten a criterios de selectividad, transparencia y
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temporalidad;

ITlI. Sean congruentes con la estrategia economica de los
planes de desarrollomunicipal;

IV. Aseguren la coordinacién de acciones con otras areas,
para no incurrir en duplicidad en el ejercicio y evitar
mayores gastos administrativos.

Articulo 36.-La comprobaciondel subsidio, que deberan presentarlas
entidades descentralizadas sera de conformidad con la normatividad
fiscal vigente y apegandose a lo establecido en este manual.

Articulo 36A.- El Ayuntamiento, podra reservarse las ministraciones
de fondos a las Dependencias v Entidades cuando:

[. No envien la informacién que les sea requerida, en relacion con la
ejecucion de sus programas y el ejercicio de sus presupuestos;

I Del analisis del ejercicioc de sus presupuestos y en el desarrollo de
sus programas aprobados, resulte que no cumplen con las metas
previstas o bien, se detecten desviaciones en su ejecuciéon o en la
aplicacién de los recursos correspondientes;

[ll.Las Entidades no remitan sus estados financieros, previamente
aprobados por sus Organos de Gobierno, cuando éstos les sean
requeridos por la Tesorerfa. Ello podra motivar la inmediata suspension
de las subsecuentes ministraciones de recursos que por el mismo
concepto se hubieren autorizado; /

[V.En el manejo de sus disponibilidades financieras, no cumplan con
las normas que emita la el Ayuntamiento en materia presupuestaria;

V. Las entidades cuenten con autosuficiencia financiera; j‘\z&

VI. Las ministraciones ya no cumplan con el objetivo de su
otergamiento;

VIL. Las entidades no remitan la informacion referente a la aplicacién
de lasministraciones;
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VIII. No existan las condiciones presupuestales para seguir
otorgandolas; y

[X. En general, no ejerzan sus presupuestos de conformidad con
lasdisposiciones aplicables.

Capitulo IV
Racionalidad del Gasto Publico

Articulo 37.- Los titulares de las dependencias y entidades dentro de
sus Programas y proyectos anuales deberan establecer medidas
creativas de ahorro en el ejercicio presupuestal, con el objeto de
racionalizar el gasto destinado a las actividades administrativas y de
operatividad de cada una de las dependencias.

Articulo 38.- Los titulares de las dependencias y entidades, ejerceran
las partidas presupuestales autorizadas sobre las bases de
racionalidad y austeridad, evitando con ello el gasto excesivo, vano y
superfluo; en casc contrario seran objeto de las sanciones
administrativas correspondientes.

Articulo 39.- La Tesoreria podra dictar medidas administrativas
adicionales o de emergencia en materia de ejercicio presupuestal, con
el objeto de racionalizar el gasto destinado a las actividades sustantivas/
y de apoyo, asi como promover al méximo el uso eficiente y eficaz de 1
recursos publicos.

Capitulo V

Del Ejercicio del Gasto Publico

Articulo 40.- El ejercicio del gasto publico que realicen las
dependencias y entidades, se orientara al cumplimiento de los objetivos
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y metas de sus programas y proyectos contenidos en los presupuestos
' aprobados.

Articulo 41. Los titulares de las dependencias y entidades deberan planear,

% programar y presupuestar sus actividades con honestidad, honradez,
claridad y transparencia con sujecion a los planes, proyectos, programas y
bases que elaboren para tal efecto;-rigiétndose por lo establecido en al Codigo
de Etica.

Articulo 42.- Los titulares de las dependencias que formalicen
contratos, convenios, acuerdos por administracion directa, acuerdos de
coordinacién, 6rdenes de servicios, expedientes técnicos de inversion y
pedidos, derivados de la adjudicaciéon de acciones, conforme a las
modalidades que se describen mas adelante, solicitaran ante la
Tesoreria el registro presupuestal, relacionando los documentos que
sean sujetos al registro y compromiso de los mismos.

Articulo 43.- El registro y compromiso presupuestal, es un
procedimiento indispensable para iniciar formalmente la ejecucion de
los proyectos y programas, de manera que las dependencias
normativas relacionadas con el ejercicio de los recursos, conozcan el
iniclo de los proyectos y/o programas y el compromiso de las
asignaciones financieras para proteger los montos presupuestales.

Articulo 44.- Los titulares de las dependencias solo podréan
comprometer su presupuesto en la cantidad de recursos autorizados
conforme al calendario, para atender los proyectos, programas
partidas presupuestales.

JaR

Capitulo VI
Modificaciones Presupuestales

Articulo 45.- Las modificaciones presupuestales consisten en las
adecuaciones 0 cambios que se hagan al Presupuesto de egresos
durante el ejercicio fiscal, en lo que respecta a su estructura




administrativa, funcional-programética y econémica, asi como a los
calendarios de gastos, conel objeto de cumplir adecuadamente los

programas, proyectosy metas previstos.

Articulo 46.- Con la finalidadde facilitar ¢l logrode las metas de los
proyectos de inversion y gasto corriente y de proporcionar mayor
oportunidad de respuesia a las necesidades de operacion de las
dependencias, la Tesoreria  podra  efectuar adecuaciones
presupuestarias internas, trasladando el importe total o parcial de la
asignacion de una partida presupuestaria a otra dentro de una misma
dependencia, © previa autorizacién del Ayuntamiento, de una
dependencia a otra, siempre que se trate de partidas contempladas en
los capitulos de materiales y suministros, servicios generales, bienes
muebles e inmuebles y excepcionalmente del capitulo de servicios
personales.

Articulo 47.- Para registrar ¥ controlar las adecuaciones
presupuestarias y compensar los saldos disponibles, deberan sumarse
los recursos autorizados y calendarizados delas cuentas o partidas
descentralizadas.

Articulo48.- Paraevitar los sobregiros, cada una de las dependencias y
entidadesdeberan llevar el control de su propio presupuesto.

Articulo 49.- Para cualquier modificacion (disminuciéon o ampliacion) a
su presupuesto las dependencias y entidades deberan elaborar el oficio
de solicitud dirigido al Ayuntamiento con copia para la Tesoreria.

realizar adecuaciones presupuestales al interior de los proyectos o de
, un proyecto a otro, tanto para el gasto de operacion como para el de
\ inversion, observando que no se podran hacer adecuaciones de
proyectos de inversion agasto corriente, nide recursos deservicios
personales a otros capitulosdegasto.

Articulo 50.- Los titulares de las dependencias y entidades podran L\

Articulo 51.- Para autorizar las reducciones al gasto corriente, por
ragones de adecuaciones presupuestarias, deberan solicitar
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previamente ante la Tesoreria, la cancelacion o reducciones de los

COMpPromisos presupuestales.

Articulo 52.- El tramite de modificaciones presupuestarias se realizara
mediante oficio de solicitud dirigido al Presidente y ala Comisién de
Hacienda, anexando la debida documentacién soporte para que pueda
ser revisada y analizada su factibilidad. La Comisién de Hacienda lo
remitira al Ayuntamiento para su analisis, revisién y autorizacion.
Posteriormente, se enviara el acuerdo a Tesoreria. Cuando la
modificacién presupuestal implique una variacién en los egresos, el
acuerdo incluira la variacion en los ingresos, para mantener el
equilibrio presupuestal, como lo establece el articulo 85 de este

ordenamiento.

Articulo 53.- El oficio de solicitudde adecuaciones presupuestariasse
dirigira a la Tesoreria y debe contener la siguiente informacion
oanexarladocumentacion correspondiente:

I. Silas partidas existen, nombre ¥ codigo de las partidas.
[I. Sialguna de las partidas es de nueva creacion, ¢l nombre de
la misma.
11I. Objetivo de la creacién de la partida.
IV. Tanto las partidas nuevas como las existentes, la justificacion
de los recursos solicitados.
V. Nombre y niimero del programa o proyecto.

Articulo 54.- Los titulares de las dependencias ¥ entidades podran
solicitar adecuaciones presupuestarias a partir del mes de Febrero y
hasta el 30 de Noviembre de cada ejercicio fiscal. ’LF

Articulo 55.- Los titulares de las dependencias y entidades podran
solicitar ampliacion de recursos cuando se le presenten gastos O
acciones no previstas o para un programa nuevo siempre y cuando de
la operacién de la administracion, la Tesoreria determine ahorros o

ingresos extraordinarios.

Articulo 56.- Las ampliaciones de recursos se sujetaran al siguiente
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procedimiento:

I. El titular de la dependencia y/o de la entidad formulara el
oficio correspondiente al Presidente y a la Comision de
Hacienda, anexandola documentacion necesaria que sustente
el motivo de la ampliaciéon de recursos.

= II. La Comision de Hacienda analizaréd con Tesoreria, para
determinarque sea congruente con el plan de trabajo anual y
la procedencia técnica yfinanciera de la dependencia.

— [II. La Tesoreria emitira una recomendaciéon a la Comisién de

Hacienda, la cualemitira un dictamen sobre el caso, mismo

que sera turnado a través delPresidente al Ayuntamiento para

su autorizacion, en su caso.

TITULO TERCERO
Capitulo I
Servicios Personales

Articulo 57.- Las relaciones laborales de losservidores publicosde base
—. estan regidas por la Ley de Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del
Estado y de los Municipios. Estanexcluidos de este régimen los trabajadores
de confianza y los miembros de Policia Municipal, las Fuerzas de Seguridad
Municipal, 066, Proteccion Civil de Transito y Transporte Municipal, pero
tendran derecho a disfrutar de las medidas de proteccién al salario v gozaran
de los beneficios de la seguridad social.

f Articulo 58.- Los sueldos, salarios e incrementos de los mismos, seran L\‘Z\R
presentadospor €l Director de Servicios Administrativos ainiciativa del
- ) Presidente Municipal ante el Ayuntamiento, quien podra autorizarlos

\ por mayoria absoluta.

Todos los movimientos de personal, altas, bajas y cambios en puestos,
deberan ser autorizados por el Presidente Municipal y por el Director

e Servicios Administrativos,para que Tesoreria los aplique. En la




Contraloria Municipal, inicamente seran autorizados por el Presidente
Municipal.

El director de Servicios Administrativos a través del area de Recursos
Humanos sera el responsable de la administracion integral de los
servidores publicos al servicio del municipio, se abriran expedientes
persgnales en donde se registrara y documentara, la informacion
personal (IFE, CURP, acta de nacimiento, acta de matrimonio, recibo
de domicilio, cédula de identificacion fiscal, constancia de no
antecedentes disciplinarios, etc.,),asi como, todos los movimientos
concerniente al historial laboral de cada uno de cllos, tales como,
curriculum, certificado y/o cedula de estudios académicos, examende
conocimiento, contratacion, decumentos que acrediten la personalidad
de él y su familia, beneficiarios, movimientos de alta, baja, cambios de
puesto, salario y sSus modificaciones, tiempo extra, promociones,
remuneraciones extraordinarias, prestaciones, liquidaciones,
indemnizaciones, incapacidades, renuncias, convenios, resguardos de
bienes,y cualquier otro movimiento aplicable al personal que afecte su
remuneracion, plaza de trabajo, derechos o responsabilidades, asi
mismo, sera responsable de realizar los calculos de liquidaciones,
indemnizaciones y la tramitacion de convenios ante el area Juridica.
Todo movimiento que afecte la remuneraciéono la plaza del servidor |
puiblico,la Direccion de Servicios Administrativos a través de un oficio P
solicitaraa la Tesoreria su aplicacion en la noémina.

La evaluacion en el aspecto de conocimiento, podra llevarse acabo po

la dependencia responsable convocante exclusivamente a través de la
valoracion y dictamen de la curricula de estudios o trayectoria
profesional del aspirante, asi como mediante la entrevista que al efectﬂz\{m

realice.

Los movimientos que deban ser aplicados en nomina y que Tesoreria
reciba el dia jueves hasta las 12:00 hrs A.M. se procesaran en la
némina de la misma semana, asi mismo, los que se reciban después de
la hora indicada se procesaran en la némina de la siguiente semana.
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Articulo 59. Ninguntitular de la dependencia y/o entidad podra
otorgar estimulo economico alguno, salvo aquellos que previamente s¢
hubieran presupuestado, por concepto de productividad, desempeno,
calidad, anos de servicio, puntualidad y asistencia, entre otros; de
acuerdo con la normatividad aplicable.

Articulo 60.- El pago de horas extras, suplencias de empleo,
honorarios por contrato,honorarios asimilables a sueldos y comisiones,
se llevaran a cabo de acuerdo al presupuesto autorizado, Ademas, en el
caso de pago de horas extras, deberan obedecer a trabajos especificos
de caracter transitorio o temporal, plenamente justificados como una
carga laboral adicional, eventual y/o por tiempo y obra determinada, €l
titular de la dependencia comunicara a la Contraloria para que esta
supervise el cumplimiento del tiempo extraordinario, la
Contraloriaemitira un reporte a traves del cual reportara el
cumplimiento, incumplimientou observaciones que considere
pertinentes, con copia a la direccién de Servicios Administrativos y a la
Tesoreria; de igual manera, el titular de la dependencia comunicara al
Regidor presidente de la comisién, y al Director de Servicios
Administrativos, a fin de solicitarles su autorizacion. El Director de
Servicios Administrativos le solicitara a través de oficio a Tesoreria la
aplicacién en nomina y pago del tiempo extra laborado.

Articulo 61.- Se podran contratar trabajadores eventuales, de acuerdo
al presupuesto autorizado, para la ejecucion de obra publica, en caso
de siniestro y programas especiales. )—{m

Articulo 62.-El Municipio proporcionara la asistencia médica a traves
del médico, laboratorios y farmacias, en los términos y condiciones que
la direccion de Servicios Administrativos establezca y gque el
Ayuntamiento autorice.

Articulo 63.- Cuando se requiera atenciéon médica especializada ©
cirugias mayores, €l Municipio cubrira hasta el 50% del total de los
gastos, a excepcion de aquellas enfermedades ocasionadas con motivo
del cumplimiento de sus labores, en cuyo caso s€ cubrira el 100%. La




atencion meédica proporcionada por el Hospital Regional se cubrira al
100%, asi como las que el H. Ayuntamiento determine.

Articulo 64.- Tratandose de estudios o analisis meédicos, €l municipio
otorgara a los trabajadores y sus dependientes economicos,- si es
casado esposa € hijos menores de 18 afios y si es soltero los padres, el
costo total cuando se trate de un solo analisis o estudio y que el
médico municipal lo hava determinado; cuando requiera de dos o mas,
solo se les cubrira el 50% cincuenta por ciento del costo de cada uno,

Lo anterior, solo aplicara cuando los analisis o estudios se realicen en
el laboratorio que hava autorizado la Direccion de Servicios
Administrativos.

Articulo 65.- Los medicamentos seran proporcionados al trabajador de
acuerdo a las politicas de operacion que al respecto emita la direccién
de Servicios Administrativos.

El pago y/o reembolso por concepto de medicamentos, servicios
médicos, accesorios dentales y oftalmolégicos al trabajador, sel
realizara de acuerdo a las politicas de operacion que al respecto emita
la direccion de Servicios Administrativos.

Articulo 66.- Quedan excluidos los siguientes medicamentos d
cuadro basico:

* Complementos alimenticios /—\ )

» Vitaminas (excepto las recetadas a mujeres embarazadas, tales
como; calcio, acido félico, hierro v complejo B)

e Anticonceptivos (hormonales o mecéanicos)

» Los enjuagues bucales

o Cremas y pomadas que no tengan medicamento

Articulo 67.- La contratacion de personal, sus prestaciones, estimulos y
horarios de trabajo se llevara a cabo de acuerdo a las disposiciones que
emita la direccion de Servicios Administrativos y el organo de
administracion de cada entidad.
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Articulo 68.- De acuerdo a la suficiencia presupuestal y financiera de
la direccién de Servicios Administrativos y de las entidades, proveera
de uniformesa los trabajadores para el desempenio de funciones 0
actividades institucionales de vigilancia, mantenimiento, deportivas, de
seguridad, desfiles y para aquel que presta atencién directa al publico
o que por la naturaleza de su funcion asi lo requiera.

Articulo 68A.- Los trabajadores que tengan derecho a disfrutar de
periodos vacacionales, percibiran una prima del 30% sobre el sueldo
base presupuestal, la cual sera entregada antes del 15 de diciembre.

Cuando la relacion de trabajo concluya antes de la fecha de pago de la
prima vacacional, el Municipio pagara al trabajador la parte
proporcional de esta prestacién, de igual manera, se cubrira la parte
proporcional al personal que hubiese ingresado durante el afo o
presten servicios temporales,

Articulo 68B.-Para la formulacién de convenios por los conceptos de
finiquitos, terminacion de la relacién laboral, liquidaciones y/o
indemnizaciones de personal, el titular dela sindicatura y/o del area
juridica solicitara mediante oficio a la direccion de Servicios
Administrativos el calculo del salario y prestaciones de ley a que ten
derecho el trabajador por cada uno de los conceptos mencionados, asi
como, el calculo de la retencién por concepto del Impuesto Sobre la
Renta que le corresponda, la hoja del calculodebera contener el nﬂmbrel‘m
(s) v apellidos del trabajador, fecha de ingreso, fecha de terminacion de
la relacion laboral, importes del salario, despensa, aguinaldo,
vacaciones, prima vacacional, prima de antigiiedad, indemnizacion o
liquidacién y cualquier otro concepto que s€ esté pagando y el
[mpuesto Sobre la Renta retenido.

Articulo 68C.- Para el calculo de pension y/o jubilacion para los
trabajadores del Municipio se debera aplicar lo establecido en el
Reglamento Municipal emitido para este efecto.




Capitulo II
Materiales y
Suministros

Articulo 69.- Los titulares de las dependencias y entidades
controlaransus bienes mediante altas o bajas de inventario, resguardos
o inventarios de insumos.

Articulo 70.- Las mercancias, materiales; productos, articulos,
prendas, accesorios, materias primas, refacciones, herramientas,
utensilios ybienes muebles quedaran bajo responsabilidad de las
dependencias o entidades desde el momento en que los directores las
reciban.

Articulo 71.- La Contraloria realizara una revision semestral de la
vigilancia del cumplimiento de estas disposiciones.

Articulo 72.-La direccion de Servicios Administrativos en la
administracion central y el organo de administracién de cada entidad
se encargaran de proveer los materiales de oficina y otros insumo
necesarios para su Operacion.

Articulo 73.- Los titulares de las dependencias y entidades evitaran el -ﬁ,:{
dispendio del uso del material de oficina, materiales, utiles de
impresion, fotocopia u otros insumas, para lo cual debera privilegiarse
la transmisién electronica de datos, de manera tal que se generen
reportes e informes de consulta entre dependencias, asi como para la
informacién que quede a disposicion del publico en general, cuyo
acceso para consulta pueda realizarse a travées de medios
\ electronicos.Asi mismo, se observaran los siguientes lineamientos:

. Mantener en las areas usuariaslos niveles minimos necesarios
de papeleria ymateriales que s¢ utilicen;

II.Utilizar papel reciclado en la formulacion de trabajos previos
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encomendados;

I11. En los procesos de impresion y fotocopiado, utilizar las hojas de
ambos lados;

[V.Los materiales no deben utilizarse para uso particular;

V. Optimizar el servicio de fotocopiado, estableciendo los controles
necesarios para gque unicamente se reproduzcan documentos
oficiales que estén relacionados con las actividades de las

dependencias.,

Articulo 74 - Los titulares de las dependencias y entidades reduciran
en términos reales los gastos de viaje y de alimentacion atendiendo los
topes maximosautorizados por el Ayuntamiento; los recursos
disponibles sélo podran utilizarse para casosestrictamente
indispensables, por lo que los servidores publicos deberan comprobar
con facturas en las que se exprese claramente el concepto y la finalidad
de laerogacién cumpliendo con los lineamientos emitidos en este
documento.

Articulo 75, Los titulares de las dependencias y entidades
sujetaran a la dotacion de vales de combustible que autorice la
direccion deServicios Administratives o el titular de la entidad. La
autorizacion del pago de facturas adicionalesdebera solicitarse por
escrito a la misma dependencia, justificando el motivo de su aplicacién.
Queda exceptuado el Presidente Municipal.

Capitulo III
Servicios Generales

Articulo 76.- Los titulares de las dependencias y entidades deben
optimizar los recursos disponibles en las partidas de instalacion,
reparacién, mantenimiento y conservacion de bienes inmuebles, bienes
muebles, de equipo en general, arrendamiento de inmuebles, alquiler



- de equipo, maquinaria y muebles para la administracion, alquiler de
vehiculos, pasajes, viaticos, gastos de ceremonial, gastos de orden
social y cultural, congresos, exposiciones, gastos de representacion,
difusion, propaganda y publicidad, folletos, revelado fotografico,
— encuadernacion, trabajos de impresion y similares,se deberan sujetar

estrictamente a las disposiciones y presupuesto autorizado para el

gjercicio de las erogaciones necesarias para el desempefio de
i comisiones oficiales. La contratacion de servicios de prensa, radio,
television, propaganda y publicidad, para la difusion de las actividades
propias de la administracién municipal se realizaran a través de la
dependencia de comunicacién social, quien sera la encargada de los
— resguardos de las evidencias.

La comprobacién de los gastos efectuados con cargo a las partidas
- 3711 “pasajes aéreos” y 3721 “pasajes terrestres” del Clasificador por
Objeto del Gasto, se realizara mediante la documentacion que expidan
las empresas de servicios de transporte.

Articulo 76A.- Las Direcciones de Servicios Publicos y Servicios /
Administrativos seran las responsables de darle seguimiento a los /
recibos y/o facturas que amparen €l consumo mensual o bimestral por
concepto de servicios basicos, tales como, energia eléctrica, gas, agu
telefonia tradicional, telefonia celular, derechos de alumbrado publico,

etc., asi mismo, deberan cumplir con los lineamientos emitidos en este /\{

=- documento para la tramitacion del pagooportuno al proveedor y evitar ZR
. el corte del servicio.

= Articulo 77.- Los titulares de las dependencias y entidades verificaran,
previo a la celebracion de contratos de asesorias, estudios €
investigaciones, que no existan estudios o trabajos similares
contratados con anterioridad, de manera que se justifique plenamente
— que estas contrataciones son indispensables y congruentes con los

objetivos y metas de los programas institucionales y sectoriales. El

ejercicio del gasto publico por concepto de Cursos, seminarios,
& diplomados y capacitaciones, deberan estar contemplados en el
presupuesto y programa anual de capacitacion.
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Articulo 78.- Los titulares de las dependencias y entidades reduciran
el gasto por servicio telefonico tomando medidas como eliminar en lo
posible las llamadas personales, a celular y de larga distancia. Solo
podran tener acceso & servicios de larga distancia nacional para
llamadas oficiales, los servidores publicos de nivel de director o quienes
por sus funciones asi lo requieran; el importe de las llamadas no
justificadas debera ser reintegrado por el responsable a quien esté
asignada la linea telefonica. La contratacién de telefonia celularse
limitara paralos niveles de mandos superiores.

Articulo 79.- La Tesoreria establecera medidas administrativas para
procurar el pago oportuno del consumo de energia eléctrica, agua y
telefonia y evitar asi el “corte” del servicio.

Articulo 80,- La realizacion de eventos, asi como actos
civicos,ceremoniales, culturales y deportivos, solo se efectuara cuando
existan las previsiones presupuestales correspondientes. /

Articulo 81.- Se debera justificar la conveniencia del servicio de
arrendamiento de inmuebles y la temporalidad de la misma; si del//
analisis de la justificacién se considera que no es procedente, sedar

por terminada la vigencia de los coniratos. En el supuesto que dicha
ocupacién resultara procedente, se adoptaran las modificaciones, de LV\R
acuerdo a las necesidades reales de la dependencia.

Articulo 82.- La contratacion de nuevos arrendamientos de bienes
inmuebles debera ser autorizada por el Ayuntamiento solo cuando no
sea posible la adquisicion de un bien en propiedad y el costo de la
adquisicién resulte demasiado oneroso en relacién con el monto del

= arrendamiento, o que por situaciones coyunturales se requiera
suutilizacién por tiempo definido, siempre que cuente con la prevision
presupuestaria.

Articulo 83.- Para renovar o firmar nuevos contratos de arrendamiento
debera solicitar a los arrendadores los documentos que comprueben
que se encuentran al corriente del pago de los servicios estatales y




municipales, asi como de sus obligaciones fiscales. Dicha
doeumentacion debera presentarse como requisito indispensable ante
la Tesoreria, ademas deberd seguirse el procedimiento instaurado
dentro del Reglamento de Adquisiciones,  Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de

Uriangato, Gto.

Articulo 83A.-La direccion de Servicios Administrativos sera la
encargada de la contratacion de los seguros de bienes patrimoniales,
contra robos, incendios, y demas riesgos o contingencias a gue pueden
estar sujetos los materiales, bienes muebles ¢ inmuebles y todo tipo de

valores registrados en los activos.

Capitulo IV
Subsidios y Transferencias

Articulo 84.- Los titulares de las dependencias y entidades podran
solicitar al Ayuntamiento el otorgamiento de subsidios y transferencias,
ya sea para su presupuesto anual o para eventos extraordinario
mismas que se deberan orientar hacia actividades estratégicas ¥
prioritarias, sujetos a los criterios de selectividad, transparencia y
temporalidadsegun corresponda, en los términos del presupuesto de
egresos.El escrito de peticion debera contener las siguientes
consideraciones:

| Tdentificar con precision a la poblacidn a la que se
destina,tanto por grupe especifico como por region a que se
canalicen;

II. Describir el mecanismo de operacion y administracion para
facilitar la evaluaciénde los beneficios economicosy sociales
de su asignacién y aplicacion;

[lI. Describir los mecanismos periodicos de evaluacion Yy
seguimiento que permitan ajustar las modalidades de su
operacion o decidir sobre su terminacion;
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V. Asegurar la coordinacion de acciones para evitar duplicidades
en €l ejerciciodelos recursos ¥ reducir gastos administrativos;

y
medio mas eficaz y eficiente para alcanzar

y. Procurar que sea ¢l
los objetivos ¥ metas que S€ pretenden en los programas

prioritarios ¥ estratégicos.

Las iransferencias destinadas 2 cubrir deficiencias de operacion seran

otorgadas excepcionalmente, siempre que S€ justifique su peneficio

economico ¥ social. La dependencia © entidad que 1as reciba debera
we ésta senale.

informar a la Tesoreria, en 108 terminos ¥y condiciones q

para efectos de 1a elaboracion del presupuesto anual, €l escrito debera

ser presentado el seis de septiembre como fecha limite.

La Comision de Hacienda, previo analisisde 12 Tesoreria, determinaré si
es factible otorgar el subsidio © transferencia €n los términos ¥
cantidades solicitados ¥ presentara & través del Presidente, su
dictamen al Ayuntamiento. /

Articulo 85.- Las entidades deberan informar a la Tesoreria, d
cualquier modificacion en €l alcance 0 modalidades de sus programas,
adquisiciones, arrendamientos, garantias de compra-venta 0 cualquier 1
otra accién que implique variaciones €n lossubsidios ¥ transferencias A
presupuestados. Cuando dichas modificaciones conlleven a una
adecuacion presupuestal, deberan obtener la autorizacién previa ¥

-

expresa del Ayuntamicnto.

Capitulo V
Traspasos entre Dependencias ¥ Entidades

Articulo 86.- Cuandose presente una modificacion al presupuesto de
egresos, debera agregarse la correspondiente reforma a la proyeccionde
Ingresos, siconla proposicionse altera el equilibrio presupuestal En los
casos detraspasos 0 supresion de partidas, 1a mudiﬁcacién- debera
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acompafiarse de los programasde nueva creacion o los que hayan sido
afectados.

Articulo 87.- Cuando se trate de una causa grave que ponga en riesgo
la integridad fisica o paz social de los habitantes del municipio. El
Presidente Municipal, por conducto dela Tesoreria, podra
autorizarejercer las erogaciones necesarias del presupuesto del
ejercicio  fiscal correspondiente, enterando de inmediato al
Ayuntamiento.

Articulo 88.- No se podra traspasar a otras partidas el presupuesto
destinado para programas de capacitacion.

Tampoco sera posible realizar traspasos de recursos de otros capitulos
presupuestales al de servicios personales o viceversa, exceple cn
situaciones excepcionales que afecten la operacién o el cumplimiento

de objetivos y/o metas de los programas o proyectos, previa , p
autorizacion del Ayuntamiento, siempre y cuando se tenga suficiencia /
presupuestal y recurso financiero,

Capitulo VI
Bienes Muebles e Inmuebles ‘LR

Articulo 89.- La direccion de Servicios Administrativos, sera la
dependencia encargada en coordinacién con Tesoreria y Contraloria de
llevar a cabo el levantamiento fisico del inventario de los bienes
muebles, y la Tesoreriay Contraloria de losbienes inmuebles existentes
y adquiridos durante la administracion.

El registro de bienes en el inventario se realiza conforme al Catalogo de
\ Adquisiciones de Bienes Muebles que emita el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC).

La Tesoreria sera la encargada de realizar la conciliacién entre el
ventario fisico de los bienes propiedad del Municipio y su registro en




la contabilidad, asi como investigar Yy registrar contablemente las
inconsistencias resultantes.

Articulo 90.- En el caso de bienes que seanactivos no circulantes, la
documentacion soporte de la adquisicion debera conservarse duranteel
tiempo de vida del bien correspondiente.

Articulo 91,- La direccion de Servicios Administrativos y las Entidades
deberan realizar altasde inventariode bienes muebles, de acuerdo a lo
establecido en el esquema de contabilidad gubernamental vigentey
demas normatividad aplicable, a través de las compras realizadas por
el Municipio, asi como de aquelios bienes que se adquieran bajo
cualquier titulo legal,

Los motivos de las altas de bienes pueden ser por; compras, donacion,
transferencia y comodato o por verificacién de inventarios.

Articulo 92.- Los titulares de las dependencias deberan incluir en su
presupuesto el establecimiento de programas que permitan la
utilizacién de las tecnologias de informacion y comunicaciones dentro
de la administracién, para la optimizacion de las actividades
administrativas, abatimientodel consumo de papeleria, articulos de
oficina y mensajeria.

Articulo 93.- Los titulares de las dependencias y entidades de la Z"‘(R
administracién publica, entregaran a laContraloria, un informe de los
espacios en inmuebles de propiedad municipal, en arrendamiento o
comodato: en dicho informe se debera precisar la naturaleza de las /
areas senaladas, su ubicacién, condiciones en gue se encuentran y el
contenido de los bienes que almacenan. Asi mismola documentacion

legal que acredite la propiedad de estos amparado con su resguard
correspondiente.  Adicionalmente, la direccion de  Servicios
Administrativos formulara un resguardo de los bienes muebles
adquiridos entregando una copia al resguardante y otra a la Tesoreria

la cual formara parte de la documentacion de la poliza de egresos.

Articulo 93A.- Los titulares de las dependencias solicitaran a traves de




oficio a la direccién de Servicios Administrativos las altas, bajas y/o
trasferencias de bienes muebles, en el caso de bienes de equipo de
computo debera anexarse un dictamen de validaciéon del movimiento a
realizar del area de tecnologias de la informacion del Municipio,

La direccion de Servicios Administrativos establecera el o los formatos
a utilizar para cada uno de los movimientos, asi como del resguardo.

Los resguardos individuales de los bienes asignados a los servidores
publicos del Mumnicipio, seran generados y actualizados cuando ocurra
alguna de las siguientes circunstancias:

I, Cuando se asigne un nuevo bien inventariable al servidor
publico;

II. Cuando un bien salga de su resguardo; y

[II. Cuando un bien sea dado de baja.

Articulo 93B.-La Direccion de Servicios Administrativos sera la
encargada del etiquetado de bienes muebles adquirides por el
Municipio y de los que se encuentren a su disposicion permanente por
cualquier titulo legal, mostrando el codigo de control gque previamente
solicita a la Tesoreria.

En el etiquetado de los bienes se debera observar que; se coloque en
lugar visible, no obstruya el manejo del bien, no se coloque debajo de

los bienes de gran peso, no se coloque en partes de mayor uso del bien

v que el area de colocacion se encuentre libre de polvo, aceite o algin
otro material que pueda generar su desprendimiento.

Articulo 93C.- Los titulares de las dependencias podran solicitar la
baja de bienes muebles conforme a los supuestos y términos previsto
en la normatividad aplicable a la direccion de Servicios
Administrativos, quien formulara el dictamen de baja respectiva para la
destruccion, enajenacion o donacion del bien, segiin corresponda, el
que debera remitir al Ayuntamiento para su aprobacién en términos de
la normativa aplicable.
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Articulo 93D.- En los casos de baja de bienes muebles por extravio,
robo, dafio o destruccién, el resguardante y el titular de la dependencia
y/o entidad, deben levantar acta administrativa en la que se haga
constar tales hechos, especificando el numero de control del activo y,
en su caso, el numero de serie de los bienes, tal documento se anexara
al oficio de peticiéon de baja que se presente a la direccion de Servicios
Administrativos.

Asi mismo, la direccion de Servicios Administrativos, en su caso,
debera dar aviso a la compania aseguradora que corresponda,
gestionando por conducto de la Sindicatura y/o direccion del area
Juridica, la presentacién de la denuncia correspondiente ante el
Ministerio Puablico por parte del afectado, en los casos que asi proceda,
e informado al érgano de control interno del Municipio.

Capitulo VII
Deuda Publica

Articulo 94.- Se entiendepor deuda publicala que deriva de las
diferentes modalidades de financiamiento gque contraiga €l Mumnicipio
como responsable directo con las diferentes Instituciones financieras.

Articulo 95 .- Le corresponde a la Tesoreria informar al Ayuntamiento
de la situacion que guarda la deuda ~ publica. Asi
mismo,trimestralmente imformarda en la cuenta publica enviada al
Organo de Fiscalizacion Superior del H, Congreso del Estado.

Articulo 96.- La Tesoreria debera considerar, dentro de la formulacion
del presupuesto de egresos, las amortizaciones por concepto de pago de
capital e intereses a que dan lugar los empréstitos a cargo del
Municipio.

Articulo 97.- Para efecto de que la Tesoreria realice los pagos a las
instituciones crediticias por concepto de amortizaciones de capital e
intereses de la deuda publica contratada, la Tesoreria se sujetara al



procedimiento siguiente:

. La institucién de crédito con la quese contraté el emprestito
enviara a la Tesoreria el estado de cuenta.

II. El area contable recibira v verificara los saldos del estado de
cuenta, desglosando los montos que correspondan a la
amortizacion de capital e intereses de la deuda, para su
posterior pago por parte del area de egresos.

II. La Tesoreria pagara mediante la expedicion de un cheque o
transferencia electronica a la institucion de crédite con quien
se tene el empreéstito.

Articulo 97A.- Para la contratacién de financiamientos y obligaciones
por parte del Municipio y/o entidades Paramunicipales, se debe
observar los principios y las disposiciones en materia de
responsabilidad hacendaria y financiera, asi como la aplicacion de
reglas y criterios en el manejo de recursos y contratacion de
Obligaciones, establecidos en la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios.

Capitulo VIII

Obra Publica j{lj{

Articulo 98.- La ejecucion de obra publica se ejecutara por
contratacién o por administracién, /

Articulo 99.- El tipo de contratacion, para las dependencias y

entidades, se determinara en base a lo establecido en la Ley de Obr

Publica v Servicios Relacionados con la Misma para el Estado y los
- Municipios de Guanajuato, y demas disposiciones aplicables en la
\ materia.

Articulo 100.- El contrato de obra puablica se define como un
documento de caracter juridico, por el cual se formaliza el acuerdo de
valuntades para obligarse a cumplir tanto la dependencia ejecutora

\



como el contratista (persona fisica o persona moral) con la ejecucion de
una obra, de conformidad con las disposiciones previstas en la Ley de
Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado y
los Municipios de Guanajuato y su Reglamento.

Los contratos de obra publica se adjudicaran a través de las
modalidades de licitacion publica, licitacion simplificada y adjudicacion
directa.

Articulo 101.- Para el caso de los contratos de obra publica los pagos
deben tramitarse ante la Tesoreria o ante el érgano de administracion

del SMAPAU, debiendo presentar en original y copia los siguientes
documentos:

Para pagos de anticipos:

I. Contrato de la obra a ejecutar.
I[I. Factura con los requisitos fiscales.
III. Reecibo del contratista
IV. Fianza de la correcta aplicacion del anticipo.
V. Oficio de solicitud de pago, del Director de Obras Publicas
VI, Fianza de cumplimiento de contrato.

Para pagos posteriores: Az&

I. Factura con requisitos fiscales
[I. Estimaciones,

[II. Oficio de solicitud de pago, del Director de Obras Publicas, /
IV. Recibo del contratista.

Para pago final:

I. Factura con requisitos fiscales.

11. Recibo del contratista.

fll. Estimacion del finiquito.

IV. Acta de entrega- recepcién de la obra.
V. Fianza de vicios ocultos.
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VL. Oficio de solicitud de pago, del Director de Obras Publicas

Articulo 102.-E] incumplimiento de alguno de estos requisitos
mencionados en el articulo anterior, sera motivo del retraso en el pago
de las facturas. En este supuesto la Tesoreria puede determin
hasta tener la documentacién completa se inicie el
respectivo.

ar que
tramite de pago

Los titulares de las dependencias o entidades ejecutoras, bajosu
responsabilidad deberan hacer del conocimiento de los contratistas

sobre el cumplimiento de los requisitos previstos enel articulol101 de
esle ordenamiento.

Articulo 103.-La ejecucion de obra por administracién directase lleva a
cabo cuando el titular de 1a dependencia o entidad se encuentra
autorizado por el Ayuntamiento para la realizacién de obra publica, y

cumpla con los requisitos y esté dentro de losmontos establecidos por
la ley de la materia.

Para su registro enla Tesoreria, oen el organo de administracion del
SMAPAU, la ejecutora debera presentar los siguientes requisitos:

L. Caratula del acuerdo a ejecutar obra por administracion.

[I. Presupuesto (integrado por catalogos de conceptoscon sus
volimenes costos),

- Programa de trabajo, indicando fecha de inicio y término.

Calendario mensual de ejecucion de recursos,

Desglose de materiales, mano de obra y equipo,

Deberan identificarse los costos directos e indirectos,

VII. Relacién de equipo y maquinaria a utilizarse, indicando si es
propia o rentada,

S<32E

Articulo 104 .- Para cualquier ti

po de obra autorizada la dependencia o
entidad debera, sin excepcion,

elaborar el expediente técnico, el cual es
el documento mediante el quepodra identificarse un proyecto,
precisando ademas la forma €N que sera ejecutado. Para sy
promiso presupuestal, debera contener la siguiente informacién:
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Fuente de Financiamiento.
Programa y Subprograma.

. Unidad Responsable.

Nombre de la Obra.
Tipo de Obra.
Beneficiarios.

. Objetivo.

Justificacion.

. Descripcion del Proyecto,
. Indicadores estratégicos.
. Demas requisitos manifestados dentro de la Ley de Obra

Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado
vy los Municipios de Guanajuato y de la normatividad federal
cuando proceda.

Articulo 105.- Los beneficiarios de obra publica aportaran el

= porcentaje aprobado por el H. Ayuntamiento. Para el cobro y control de
la aportacion de vecinos beneficiarios de obra publica las dependencias
responsables deberanproporcionar a través de oficio dirigido a
Tesoreria Municipal conteniendo la informacion siguiente:;

L.

Descripcion de la obra.

B II. Ubicacion de la obra.

= II1. Costo total de la obra.

VIL

Nombre completo de los beneficiarios, identificados por acera
derecha e izquierda cuando proceda.

. Domicilio particular de los beneficiarios v teléfono si lo tienen.

Numero de metros lineales por cada beneficiario, cuando
proceda.

Costo por cada uno de los conceptos que se cobraran a los
beneficiarios.

. Costo total que se debe cobrar a cada beneficiario.
. Indicar si alguno de los conceptos a cobrar a los beneficiarios
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se debe entregar a otro organismo.

Xlll. Copia del acta de asamblea de los vecinos, en la que éstos se
comprometan a proporcionar su aportacion.

XIV, Relacion de pagarés firmados por cada uno de los
beneficiarios, que garanticen el 100% de su aportacion, Los
documentos originales quedaran a resguardo de las
direcciones de Desarrollo Social y Rural, quienes efectuaran

las gestiones de cobro; y en su caso la devolucion del mismo,
cuando efecttie el pago total.

TITULO CUARTO

Capitulo I
Adquisicién de Bienes, Arrendamientos y Prestacién de Servicios.

Articulo 106.- Las erogacionespor concepto de adquisicion de bienes,
enajenacion de bienes, arrendamiento de bienes Yy contratacion de
servicios, deberan sujetarse a las disposiciones del Reglamento
deAdquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de

Servicios del Municipio de Uriangato, Gto., vigente, y demas preceptos le
que resulten de observancia obligatoria.,

Articulo 107.- No deberan realizarse adquisiciones ni ejecutar obra
publica sin el cumplimiento del marco juridico y normativo
correspondiente; los casos de excepcion deberan ajustarsea lo previsto
en el ReglamentodeAdquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios,Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato, Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados
con la Misma para el Estado y los Municipios de Guanajuato y su
Reglamento, y de la normatividad federal cuando proceda.

Articulo 108.-La requisiciénes un documento administrativo derivado
de las distintas modalidades de compra, mediante el cual las
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dependencias y entidades describen el concepto de los bienes y
servicios solicitados, con el objeto de que sean suministrados porlos
proveedores seleccionados por la direccion de Servicios Administrativos
y/o Director.Para su recepcién dentro de la Tesoreria o en el érgano de
administraciéon de la entidad correspondiente, debe contener los
siguientes requisitos:

I. Nombre de la dependencia solicitante.
Il. Nombre o razén social del proveedor.
[lI. Descripcion de los bienes o servicios solicitados.
[V. Nombre y firma del titular de la dependencia solicitante,
V. Nombre y firma del solicitante.
VI. Nombre y firma del Director de Servicios Administrativos,
quien autoriza las compras y gastos.
VII. Importe total a pagar del bien o servicio solicitado.
VIII. Numero de la partida (s) ejercida (s) del presupuesto.
IX. Numero (s) del programa (s)al que se aplica (n) el gasto.

Articulo 109.-La factura o recibo original del proveedor es el
documento administrativo y fiscal que ampara la entrega del bien o
prestacion del servicio solicitado a través de una requisicién. Las
facturas y recibos deberan contener los siguientes requisitos fiscales:

I. El nombre, denominacién o razon social, domicilio fiscal, clave L{ZR
del registro federal de contribuyentes de quien lo expida y

régimen fiscal en que tributen conforme a la Ley del Impuesto
Sobre la Renta.

[I. E1 numero de folio y el sello digital del Servicio de
Administracién Tributaria, referidos en la fraccién 1V,
incisos b) y ¢) del articulo 29A del Codigo Fiscal de la
Federacion, asi como el sello digital del contribuyente que lo
expide.

III. Mencionar lugar y fecha de expedicion.

IV. Contener nombre y clave del registro federal de contribuyentes
del municipio.

V. Mencionar la cantidad, unidad de medida y clase de los
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bienes o mercancias o descripcién del servicio o del uso o goce
gue amparen. -

VI. El valor unitario consignade en numero, importe total
consignado en numero o letra, asi como el monto de los
impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales
deban trasladarse,

Articulo 110.-El contrato de Prestacién de Servicios es el instrumento
juridico mediante el cual se establece el cumplimiento de las
obligaciones por la prestacion de un servicio en especifico al Municipio,
incluidas las asesorias de indole profesional. Para su registro Y pago en
la Tesoreria o en el organo de administracién de la entidad
correspondiente, es necesario presentar;

I Contrato firmado por el PresidenteMunicipal, Sindico,
Secretario del Ayuntamiento y por el Prestador del servicio,
En elcaso de las entidades debera estar firmado por el titular
de la entidad, Presidente Municipaly prestador del servicio, Si
el contrato involucra recursos especificamente transferidos
por la administracién central, el contrato debera estar
firmado por:titular de la entidad, Presidente Municipal,
Sindico, Secretario del Ayuntamiento y prestador del servicio.

II.Fianzas de anticipo y de cumplimiento segin corresponda. L?\?\

II.Comprobante de domicilio e identificacién del prestador de
servicios.

IV. Factura o recibo con requisitos fiscales, 4

Articulo 111.-El contrato de arrendamiento es el documento juridico
celebrado entre el arrendador y arrendatario, mediante el cual se
establecen las condiciones y obligaciones por concepto del
arrendamiento de un bien en las siguientes modalidades:

L. Arrendamiento de inmuebles: Para su registro Y pago en la
Tesoreria se debe presentar el contrato previamente firmado




por el Presidente Municipal, Sindico, Secretario del
Ayuntamiento y arrendador. En las entidades, para su registro
y pago en el organo de administracion de la entidad
correspondiente, se debe presentar el contrato previamente
firmado por eltitular de la entidad, Presidente Municipal y
elarrendador, ademas la documentacion mencionada en los
incisos II, III y IV del articulo 110 anterior, cuando proceda

II. Arrendamiento de maquinaria yequipo: Parasuregistro y pago
debe presentarse la misma documentacion solicitada en el
inciso anterior.

Articulo 112.- Los contratos y convenios celebrados por los titulares
de las dependencias deberan ser preparados, revisados y firmados por
el titular del area juridica o Sindicatura, deberan contener ademas del
nombre v datos generales del deudor, acreedor, proveedor, trabajador,
ete., el detalle de los conceptos e importes por cada uno de elles, de
una manera clara y precisa para la realizacion del cobro o pago
correspondiente, anexar copia de documentos que acredite la
personalidad, domicilio, cédula fiscal, CURP, factura o recibo con
requisitos fiscales, calculo del finiquito, liquidacién y/o indemnizacién,
baja, informacién bancaria, o cualquier otrodocumento que sea

requerido por Tesoreria. )_\’LR

Se presentaran a Tesoreria en original, anexando copia del oficio de
solicitud de elaboracidén por el director del area, en caso contrario se
asumira como responsable del mismo el area juridica, oficio dirigido a
tesoreria solicitando la peticion de cobro o pago de acuerdo al
clausulado del mismo, asi como la documentacion mencionada en el
parrafo anterior,

Articulo 113.- Los contratos y convenios que de manera circunstancial
se celebren con algun proveedor que carezca de registro ante la
Secretaria de Hacienda deberan contener una clausula que mencione
los motivos por los que dicho proveedor no entregara comprobantes
con requisitos fiscales. Ademés de los datos generales del proveesdor
ebera contener precio unitario, descripciéon e importe del producto o




servicio asi como el nombre y firma del beneficiario.

Articulo 113A.-La direccion de Servicios Administrativos sera la
encargada de integrar, actualizar, normar, administrar y operar el
padrén de proveedores, resguardar los expedientes respectivos,
clasificado por actividad, giros comerciales, datos generales,
nacionalidad, experiencia, especialidad, capacidad técnica, economica
y financieras, e historial respecto de contratos celebrados con las
dependencias y entidades y de su cumplimiento en tiempo y en monto,
a las personas inscritas en él, dicha clasificaciéon no causara
impedimento alguno para que una persona fisica o moral pueda
clasificarse dentro de mas de una especialidad, este padron tendra
como objeto el registro de las personas fisicas o morales que deseen
enajenar bienes muebles o prestar servicios al Municipio.

Para la inscripcion en el padrén, los interesados deberan cumplir con
los siguientes requisitos:

E Presentar solicitud de inscripcion;

[I. Las personas morales deberan acompanar copia certificada
de su acta constitutiva, debidamente inscrita en el Registro
Pablico de la Propiedad, asi como acreditar la personalidad de
su representante legal;

M. Las personas fisicas deberan presentar copia certificada
de identificacion oficial y cédula de identificacion fiscal;

comerciante legalmente establecido;

V. Demostrar su solvencia econémica y capacidad para la
produccion o suministro de bienes muebles v en su caso
para el arrendamiento de éstos o la prestacion de servicios;
¥

VL. Proporcionar la informacion complementaria que se les
solicite, en términos de la presente ley.

IV. Acreditar que es productor, prestador de servicios DAZ-K

Todos los proveedores que se contraten, tratandose de los
rocedimientos de licitacién publica y licitacién restringida deberan
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estar previamente inscritos y actualizados (vigente) sus registros en el
padron de proveedores del Municipio, de no cumplir con este requisito
— se aplicara lo establecido en el articulo 12 numeral 30 de las
Disposiciones Administrativas de Recaudacion del Municipio.

= La inscripcion al registro de proveedores en el padron municipal sera
obligatoria a partir de la tercera compra o contratacién de servicios que
se realice a un proveedor o prestador de servicios, con excepcion de los
proveedores mencionados en el parrafo anterior,

Tratandose de procedimientos de adjudicacion directa, en casos
excepcionales, debidamente justificados ante el comité de
- Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Municipio de Uriangato, Guanajuato, y previa
autorizacion del mismo, se podran contratar bienes o servicios con

= proveedores que no se encuentren inscritos en el padron de
proveedores.

Las personas fisicas o morales podran solicitar el registro o
B modificacién de sus datos en el padrén de proveedores cualquier habil

del afio, debiendo cumplir para ello con los requisitos anteriormente
citados.

Los proveedores y prestadores de servicios registrados en el padron

tendran la obligacion de actualizar la informacién a la que arriba se
- hace referencia.

Capitulo II
B \ Garantias y Resguardos
J

Articulo 114.-Las garantias que en su caso deban otorgar los
contratistas, proveedores y prestadores de servicios, conforme a la Ley
de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estadc
= y los Municipios de Guanajuato, y al Reglamento deadqmmmunes
jenaciones, arrendamientos y contratacién de servicios del
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Municipio de Uriangato, se constituiran a faver del Municipio o de la
entidad correspondiente, por lo que adicionalmente las dependencias y
— entidades deberan observar lo siguiente:

I. La forma de garantizar el cumplimiento de las obligaciones
por los actos contratados en favor de las dependencias, sera
== mediante fianza otorgada por compania autorizada en los
términos de la Ley federal de instituciones defianzas.
II. La fianza que derivede distintos contratosse sujetara a las
— disposicioneslegales, reglamentarias vy administrativas
aplicables.
IlI. La fianza original formara parte de la documentacion
soporte del contrato que debera registrarse ante la
= Tesoreria. En caso de que se amplie el monto objeto
contratado originalmente, el periodo de ejecucion o los
suministros, se deberda ampliar el monto o pericdo de
garantia dela fianza segan corresponda.
IV. Registrado el contrato, la fianza de cumplimiento original
quedaraen posesion de la Tesoreria bajo resguardo.
V. Para el caso de la fianza de anticipo, ésta se anexara a la
— factura, turnandose a Tesoreria, donde quedara bajo
resguardo.
VI. Para el caso de fianza de vicios ocultos, ésta se anexara a la
ultima estimacién, acta administrativa de entrega-
= recepcion, factura y finiquito, turnandose a Tesoreria,
donde quedara bajo resguardo.

o Articulo 115.- Para caucionar suficientemente el manejo de los
recursos publicos municipales por parte de los servidores publicos,
deberan firmar un pagaré por la cantidad equivalente a dos anos de

= sueldo que devenguen.

Capitulo III
Mantenimiento y Conservacion de los Bienes.




Articule 116.-Los titulares de las dependencias y entidades seran
responsables de vigilar que las erogaciones por concepto de
mantenimiento y conservacién de mobiliario y equipo, bienes
informaticos, maquinaria y equipo, inmuebles, vehiculos, etc., asi como
los servicios de instalacion, sean los estrictamente indispensables para
garantizar su buen funcionamiento.

TRANSITORIOS

Articulo Primero.-Las presentes disposiciones administrativas tendran
aplicacion a partir del dia habil siguiente a la fecha de su emision ¥
aprobacién del H, Ayuntamiento 2015-2018.

Articulo Segundo.- Se derogan todas las disposiciones administrativas
que se hayan emitido con anterioridad, incluyendo acuerdos de

Ayuntamientoque se opongan a lo establecido en el presente Cuerpo
normativo,

DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE URIANGATO, GUANAJUATO, A LOS 31 TREINTA X
UNODIASDEL MES DE ENERO DEL ANO DOS MIL DIECISIETE.
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