Introduccion

Alejandro Rios Huerta, Titular de la Tesoreria Municipal, en ejercicio de las facultades
que le confierenel articulo 141 fraccidon XV de la Ley para el Gobierno y Administracion de
los Municipios del Estado de Guanajuato; y encumplimiento a lo dispuesto en los articulos
10 y 55 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato; emite las normas que regirdan durante el presente ejercicio
fiscal conforme a los criterios aplicables en materia deracionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal.

Considerando

Que el Honorable Ayuntamiento de Tarandacuao, Gto., a través de la Tesoreria, ha
instrumentado acciones para racionalizar y ejercer un mejor control del gasto publico, por
lo que es necesario realizar acciones especificas en el control del mismo, orientadas a
fortalecer el ahorro, privilegiando con ello, la atencion de las necesidades de la sociedad.

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

Por esta razdn, estima pertinente dar a conocer a las Dependencias y Entidades integradas
de la Administracién Publica Municipal, los Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y DisciplinaPresupuestal para el Ejercicio Fiscal 2025.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones
aplicables para regular el proceso de administracién del gasto publico mediante la
optimizacién de los recursos; de conformidad con lo establecido en el articulo 55 de la Ley
para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

Articulo 2.- Son sujetos de los presentes Lineamientos todos los integrantes de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal.

Articulo 3.- La Tesoreria Municipal es la dependencia facultada para interpretar los
presentes lineamientos y expedir las disposiciones que se requieran para su correcta
aplicacion, asi como para determinar lo conducente a efecto de homogeneizar, racionalizar



y ejercer un mejor control del gasto publico en las Dependencias y Entidades del Gobierno
Municipal.

Articulo 4.- La instrumentacidn y aplicacién de los lineamientos que emanen del presente
documento, estaran a cargo de la Tesoreria Municipal, mediante acuerdos administrativos,
circulares, manuales de normas y procedimientos, instructivos y otros medios, que hara del
conocimiento de los titulares de las Dependencias y Entidades del Gobierno Municipal.

Articulo 5.- Los titulares de las Dependencias o de las Entidades, sin perjuicio de lo
establecido en los presentes Lineamientos, podrdn adicionalmente establecer otros al
interior de las mismas, con la finalidad de eficientar el ejercicio de su presupuesto asignado.

Articulo 6.- Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

I. Modificaciones Presupuestales: Las adecuaciones que se realizan durante el ejercicio
fiscal a las partidas del Presupuesto de Egresos autorizado por el Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Tarandacuao, Gto.

Il. Dependencias: Las referidas en la siguiente relacién;

Titular de la Presidencia Municipal

Sindicatura Municipal

Regidores

Secretaria de Ayuntamiento

Tesoreria Municipal

Contraloria Municipal

Oficialia Mayor

Direccion Juridica y de Derechos Humanos

Direccion de Seguridad Publica, Transito y Transporte
Direccién de Obras Publicas

Direccidn de Transformacion Urbana

Direccién el latir de Taranda

Direccién el Campo, fortaleza de Taranda

Direccion de Desarrollo Econdmico, Turismo y Ecologia
Direccién de Servicios Publicos para todas y todos y Fiscalizacién
Unidad de Transparencia y Proteccidn de Datos Personales

lll. Entidades: Las referidas en la siguiente relacion;
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
Sistema de Educacién, Cultura y Bibliotecas Publicas
Comité Municipal de Agua Potable.

IV. Fondo Revolvente: Importe o monto asignado a las Areas o Dependencias, que se
destina para cubrir el pago de gastos en forma oportuna e inmediata;



V. Gastos por Comprobar: Recursos que se otorgan a funcionarios de las Dependencias y
Entidades para el cumplimiento de sus funciones, cuya comprobacion no debe exceder del
plazo preestablecido;

VI. Presupuesto: Presupuesto de Egresos del Municipio de Tarandacuao, Gto., ejercicio
fiscal en curso;

VII. Lineamientos: Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad vy
Disciplina Presupuestal para el Ejercicio Fiscal 2025, del Municipio de Tarandacuao, Gto.

VIII. Pasivos: Recursos que se encuentran debidamente comprometidos, contabilizados,
devengados y no pagados al 31 de diciembre del presente ejercicio fiscal.

IX. Tesoreria: Tesoreria Municipal.

X. Manual de Organizaciéon: Documento que contiene las funciones que desarrollan los
funcionarios publicos segin el puesto que desempeian en la dependencia de su
adscripcién.

XI. Manual de Procedimientos: Documento que integra las acciones que se llevan a cabo
para el desarrollo de una actividad, tramite o gestion.

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

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

XIV. La Ley: Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

XV. Ley de Obra: Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado
y los Municipios de Guanajuato.

Articulo 7.- Las Dependencias y Entidades deberan observar que el ejercicio del gasto
publico se sujete a los capitulos, conceptos y partidas del Clasificador por Objeto del Gasto
vigente y al Presupuesto de Egresos, apegandose a los montos autorizados.

Articulo 8.- El incumplimiento de estos Lineamientos, se sancionara en los términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.



Articulo 9.- En términos de lo establecido en el articulo 70 de la Ley para el Ejercicio, los
titulares de las Direcciones seran los responsables del ejercicio presupuestal, asi como de
cumplir con el destino y propdsito de los fondos publicos federales, estatales o municipales
gue les sean transferidos o asignados para la ejecucion de cualquier obra o accién.

El ejercicio presupuestal comprende el seguimiento a la contratacion, ejecucién,
supervision y control de las obras y/o acciones, ademas de la debida integracién de
expedientes técnicos y administrativos, entrega de informes periddicos requeridos vy el
cierre de cada obra o accidn; siendo Unicamente competencia de la Tesoreria Municipal, el
otorgamiento de la suficiencia presupuestal correspondiente, asi como el pago respectivo
de las obras y/o acciones publicas realizadas, previa autorizacién de los Titulares de las
Direcciones ejecutoras.

De igual forma resulta competencia de las Direcciones ejecutoras la formalizacion,
suscripcion, seguimiento y control del cumplimiento del objeto de los contratos y/o
convenios a celebrarse, asi como de las obligaciones que de dichos instrumentos se deriven,
siendo responsabilidad de la Tesoreria Municipal sustentar la existencia de presupuesto, a
efecto de que las Direcciones puedan emitir las requisiciones correspondientes.

Articulo 10.- Las Dependencias Municipales no podran contraer obligaciones que
comprometan recursos de ejercicios fiscales subsecuentes, excepto aquellas aprobadas
previamente por el H. Ayuntamiento.
CAPITULO Il
PROCESOS PRESUPUESTALES

SECCION |
De los traspasos entre cuentas

Articulo 11.- Para la autorizacion de los traspasos, se requerird la previa solicitud,
justificacion y validacidn de los titulares de las Dependencias.

Articulo 12.- Los traspasos entre partidas para realizar ampliaciones o reducciones
presupuestales, en una misma Dependencia o entre Dependencias, aplicaran en los
siguientes capitulos:

2000- Materiales y suministros.

3000- Servicios generales.

4000- Transferencias, subsidios y otras ayudas.
5000- Bienes muebles, inmuebles e intangibles.

Estas podran traspasarse entre si, mediante oficio debidamente justificado y el formato de
“Traspaso de Recursos” (Anexo 1), firmado por el Titular de la Dependencia solicitante y
validado por la Tesoreria.



Se deberdn abstener de traspasar a otras partidas el presupuesto destinado para programas
de capacitacién; lo anterior con fundamento en el articulo 87 fraccién IV de la Ley para el
Ejercicio.

Por lo que se refiere al capitulo 6000 denominado Inversion Publica, la Direccidn de Obras
Publicas de este Municipio, sera la encargada de proponer mediante el formato de
“Traspaso de Recursos” (Anexo 1) dirigido a la Tesoreria Municipal para que atreves de esta
se envié para autorizacién del H. Ayuntamiento, la ampliacién o reduccién de los recursos,
asi como la creacidn y/o modificacion de partidas presupuestales.

Dentro de este capitulo, de igual forma cuando asi lo requiera propondra realizar traspasos
presupuestales a otros capitulos o de otros capitulos a este, debiendo contar con
autorizacion de la Tesoreria.

Articulo 13.- En los casos de convenios donde haya concurrencia de recursos las areas
deberdn solicitar a la Tesoreria Municipal la apertura del programa presupuestario
especifico, anexando los convenios correspondientes.

Articulo 14.- Queda facultada la Tesoreria para que, de ser necesario y previo analisis,
presente ante el H. Ayuntamiento para su aprobacion, los traspasos y/o ajustes de partidas
presupuestales, sin que dichos movimientos demeriten sustancialmente la operatividad de
estas.

Articulo 15.- Todas y cada una de las dependencias deberan contar con un control
presupuestal interno con la finalidad de asegurar que los movimientos solicitados cuenten
con la suficiencia presupuestal antes y después de la autorizacién por el H. Ayuntamiento.
En caso contrario su requerimiento NO sera atendido y se informara al mismo via oficio el
motivo del por qué el movimiento presupuestal no fue ejecutado.

SECCION Il
De las Adecuaciones

Articulo 16.- La Tesoreria recibira de las Dependencias, los movimientos presupuestales que
consideren necesarios para cumplir con sus objetivos y que deban ser incluidos dentro de
una adecuacion presupuestal, para efecto de que sean autorizados por el H. Ayuntamiento.

Articulo 17.- Los montos presupuestales no ejercidos, formaran parte del remanente
presupuestal del cierre del ejercicio, (previo analisis de flujos de efectivo) que la Tesoreria
determinard y propondra se destine preferentemente a programas prioritarios o gastos de
Inversién de la Administracién Municipal, situacién que debera ser autorizada por el H.
Ayuntamiento.

En cada cierre de ejercicio fiscal, la Tesoreria podra hacer las adecuaciones necesarias para
realizar el cierre del periodo anual, sin consulta y autorizacién de las Dependencias
Municipales.



CAPITULO 1l
EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO

SECCION |
De las Disposiciones Generales

Articulo 18.- Toda erogacién de recursos publicos municipales asignados a las
Dependencias y Entidades, debera sujetarse al presupuesto, a la Ley para el Ejercicio y a lo
previsto en estos Lineamientos, asi como a las disposiciones administrativas que al efecto
emita la Tesoreria.

Articulo 19.- En el caso de los recursos federales y estatales, deberd de observarse lo
dispuesto en las reglas de operacién de los programas a que se destinara el recurso o a las
clausulas establecidas en los convenios celebrados.

Articulo 20.- La Tesoreria autorizara previamente los pagos o erogaciones de fondos que
deban hacerse, con cargo a los presupuestos de egresos de las Dependencias y, en el caso
de las Entidades, los autorizaran sus titulares. La omisidn de dicha autorizacidn no garantiza
el pago a terceros y sera responsabilidad del servidor publico que contraiga la obligacién
directa a nombre del municipio.

Articulo 21.- Todas y cada una de las dependencias seran responsables del ejercicio y
control del gasto publico de su area; debiendo contar con un control presupuestal interno
con la finalidad de garantizar que los pagos o erogaciones solicitados cuenten con la
suficiencia presupuestal.

En caso contrario su solitud NO sera atendida y se informara al momento del ingreso de
dicha solitud.

SECCION II
De los Servicios Personales

Articulo 22.- Los salarios de los trabajadores no podran ser embargados, salvo en el caso de
pensiones alimenticias decretadas por la autoridad judicial. Sélo podran hacerse
descuentos, retenciones o deducciones al salario, en los siguientes casos:

) Porimpuestos;

[I) Por pago de deudas al Municipio;

[Il) Por descuentos de préstamos contraidos con las instituciones crediticias con que
tenga convenio el Gobierno Municipal;

IV) Cuando la Oficialia Mayor o el titular de la entidad lo determine, en la evaluacion de
asistencia y puntualidad.

Articulo 23.- Las Dependencias y Entidades que operan directamente su ndmina,
preferentemente celebrardn convenio con el Servicio de Administracién Tributaria, para



cumplir con la obligacién fiscal del timbrado de los comprobantes fiscales digitales por
internet (CFDI) de ndmina o en su caso con los particulares que les proporcionen dicho
servicio.

ARTICULO 24.- El servicio médico que se proporcione a los empleados y a sus familiares
directos o en su defecto un dependiente econdmico, serd el que determine el Gobierno
Municipal de acuerdo con el procedimiento establecido en las Disposiciones Administrativas
y/oCondiciones Generales de Trabajo para Otorgar el Servicio Médico a los Empleados del
Gobierno Municipal de Tarandacuao, Gto.

ARTICULO 25.- En el caso de cirugias o servicios médicos de especialidad, los gastos que de
éstos se generen, se reintegrard al empleado el importe establecido, de acuerdo al
procedimiento determinado en las Disposiciones Administrativas y/o Condiciones
Generales de Trabajo para Otorgar el Servicio Médico a los Empleados del Gobierno
Municipal de Tarandacuao, Gto.

SECCION I
De las Adquisiciones, Suministros y Servicios

ARTICULO 26.- Las Entidades y Dependencias de la administracién municipal en la
elaboracién de sus anteproyectos de presupuestos deberdn senalar los bienes y servicios
que pretendan adquirir y/o contratar, los cuales estaran vinculados a sus programas y
proyectos respectivos.

Dichos anteproyectos deberan ser entregados a la Tesoreria a mas tardar el 6 de
septiembre; de acuerdo a lo estipulado en el articulo 26 de la Ley para el Ejercicio.

ARTICULO 27.- Para efecto de lo previsto en el Reglamento del Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles e Inmuebles para el Municipio de Tarandacuao, Gto., los montos maximos
establecidos para las adquisiciones, arrendamientos o servicios seran los que establece la
Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el ejercicio 2025,
para lo cual debera observarse el procedimiento establecido en el manual y los montos
establecidos deberan considerarse sin incluir el importe del impuesto al valor agregado
(IVA).

Las adjudicaciones de forma directa, es decir que todas aquellas adquisiciones,
arrendamientos o servicios que sean contratados por menos de $300,000.00 (trescientos
mil pesos 00/100 m.n.), se llevaran a cabo directamente por las dependencias vy las
entidades, y todas aquellas que sean mayores a $300,000.00 (trescientos mil pesos 00/100
m.n.), se estaran llevando a cabo a través el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles
para el Municipio de Tarandacuao, Gto.

En relaciéon a las adjudicaciones de bienes o servicios procedentes de la ejecucién de
Programas Especiales, donde el Municipio no tengan injerencia en las reglas de operacién



de dichos programas, se llevara a cabo la contratacién atendiendo a lo establecido en el
articulo 73 de la Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el
ejercicio 2025; con el fin de asegurar las mejores condiciones de contratacién en cuanto a
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

ARTICULO 28.- Las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios que se lleven
a cabo deberan celebrarse los contratos o convenios de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato, cuando el monto de estos sea
superior a 10,000.00 (Diez mil pesos 00/100 m.n.).

Cuando las adquisiciones sean realizadas en tiendas de conveniencias y autoservicio se
podra exceptuar la celebracién de dicho contrato, debiendo contar con autorizacién de la
Tesoreria.

ARTICULO 29.- Los procedimientos de contratacién deberan de cumplir con los principios
de legalidad, eficacia, eficiencia, economia, honradez y transparencia, buscando la oferta o
postura que sea la mejor para el Municipio, en cuanto a precio, calidad, financiamiento y
oportunidad.

La elaboracion de los contratos o convenios respectivos, le corresponde a la Direccidon
Juridica y de Derechos Humanos, con apoyo de la dependencia que conozca del programa
o proceso administrativo que motive la contratacion.

Los contratos o convenios deberan contener claramente el objeto del mismo.

SECCION IV
CONTROL PATRIMONIAL

ARTICULO 30.-. Es responsabilidad de las Dependencias reportar mediante oficio y formato
“Alta en Inventario o Resguardo” Anexo 2, al Area de Tesoreria, todos los bienes muebles
gue hayan adquirido bajo cualquier modalidad y que por su naturaleza deban ser
reconocidos en el Inventario Municipal de Bienes Muebles, proporcionando de manera
inmediata los documentos originales, firmados y sellados, que acrediten la propiedad o
posesion del bien; a mas tardar a los 5 (cinco) dias posteriores a su adquisicién.

ARTICULO 31.- El titular de la dependencia sera el responsable de notificar en todo
momento a la Tesoreria, mediante el “formato de solicitud de baja” Anexo 3 o “formato de
solicitud de traspaso” Anexo 4, lo siguiente:

I.  Cuando se asigne un bien nuevo inventariable a un Servidor Publico adscrito a esa
Dependencia;

II.  Cuando un bien sea traspasado a otra Dependencia y;
Ill.  Cuando sea solicitada la baja de un bien del Inventario Municipal.

Se realizard la entrega fisica de los bienes muebles dados de baja al area de Oficialia Mayor
para su debido almacenaje. Podran exceptuarse de la entrega fisica, los muebles que por



sus caracteristicas y/o dimensiones se dificulte su traslado, los que se encuentren instalados
y/o adaptados en inmuebles, para lo cual Oficialia Mayor debera indicar el lugar de
almacenado.

En el caso de bajas de equipo de cdmputo, se debera contar con la validacion del area de
Oficialia Mayor, en la cual indique que el bien es inservible u obsoleto.

En los casos de baja de muebles por extravio, robo, dafio o destruccién, el resguardante
deberd realizar el tramite entregando la siguiente documentacién a la Tesoreria Municipal:

l. Formato de baja en forma impresa, sellado y firmado por el titular de la
dependencia.

Il. Acta de hechos ante la Contraloria Municipal suscrita por quien sea el usuario o
resguardante, en la cual deberd indicar el nimero de inventario del bien, sus
caracteristicas especificas y en su caso el nUumero de serie;

M. En el caso de extravio de bienes muebles (mobiliario y/o equipo), el usuario del
bien deberd reponerlo por uno nuevo de caracteristicas similares, para lo cual
debera presentar factura (a publico en general) o nota de venta.

V. Copia de la denuncia realizada ante el Ministerio Publico en casos de robo; y

V. En caso de que el bien se encuentre asegurado, copia de la documental que
evidencie el trdmite de reclamo ante la aseguradora.

No podrd concluirse el trdmite de baja de los muebles si éstos no fueron entregados
fisicamente en el almacén indicado por Oficialia Mayor, salvo en los casos de baja por robo,
dafo total o destruccidn.

Las Unidades Administrativas son responsables de llevar el control del inventario vy
resguardo de los bienes clasificados como consumibles (herramientas menores, blancos y
accesorios y articulos de usos multiples, etc.).

ARTICULO 32- Los usuarios deben de mantener en buen estado los bienes que se les
proporcionen para el desempeiio sus funciones, siendo responsables de su cuidado y
mantenimiento. En caso de incumplimiento se sancionard de acuerdo a lo establecido en Ia
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios; asi
como en el Cédigo Penal del Estado de Guanajuato.

SECCION V
DE LA CAPACITACION

ARTICULO 33.- El ejercicio del gasto de la partida 3341 denominada “Servicios de
Capacitacion”, debera ser bajo un programa que busque el desarrollo de competencias
requeridas para el puesto desempefiado, previo diagndstico de necesidades de
capacitacioén, justificacién y alcance realizado por la Oficialia Mayor, debiendo ademas
buscar guarde congruencia con los objetivos y metas de sus Programas Presupuestarios.
Deberd sujetarse a lo siguiente:



I.  No se autorizaran cursos de capacitacién, adiestramiento o de actualizacidn, si se
refiere a alguna rama, disciplina o actividad que no tenga ningun impacto directo o
indirecto con las competencias, habilidades o aptitudes que requiere el Servidor
Publico para cubrir el perfil del puesto que ocupa.

II.  Parapoder solicitar apoyo para asistir a un curso de capacitacion, de adiestramiento
o de actualizacién, es menester que se presente ante la Tesoreria la solicitud
acompafiada del contenido de los programas que habran de agotarse en tal curso,
asi como su costo neto, misma que deberd ser avalada por el Titular de la
Dependencia a la que pertenezca.

lll.  ElTitular de la Dependencia sera el responsable de vigilar e impulsar a los Servidores
Publicos a su cargo para que asistan a los cursos que le sean programados.

SECCION VI
DEL SERVICIO DE TELEFONIA TRADICIONAL Y MOVIL

ARTICULO 34.- La Oficialia Mayor serd la encargada de realizar la contratacién de los
servicios.

ARTICULO 35.- Toda adquisicién de equipo y contratacién de servicios de telefonia y
radiocomunicacion se realizard procurando obtener las mejores condiciones de costo y
beneficio.

ARTICULO 36.- Todo el personal estd obligado a hacer buen uso del servicio telefénico,
destinado Unicamente al que se requieran para el funcionamiento adecuado de la
Administracién Publica Municipal.

ARTICULO 37.- La Oficialia Mayor realizara lo procedente para cancelar el servicio de las
llamadas de pago por servicio “Hot Lines” y en general todas las llamadas al 01 900.

ARTICULO 38-. Servicio de telefonia mévil. En caso de que se requiera la contratacién de
este tipo de servicio, las Unidades Administrativas deberan solicitar y justificar ante la
Tesoreria Municipal, la contratacion de este tipo de lineas telefénicas, mismas que sean
necesarias por cuestiones operativas.

SECCION VI
DEL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

ARTICULO 39.- Las Dependencias y Entidades en el ejercicio de la partida de combustibles
deberdn observar lo siguiente:

La dotacidon de combustible debera usarse exclusivamente en el vehiculo para el cual fue
autorizada y para cumplir las funciones asignadas.

Las solicitudes de dotaciones extras de combustible para vehiculos oficiales Unicamente se
autorizardn en los casos en los que se encuentre plenamente justificado y de acuerdo con
la naturaleza de las funciones para las que se designe el vehiculo.



El pago de combustible para vehiculos particulares, Unicamente se realizard en casos
excepcionales previa justificacién, cuando por motivos del cumplimiento de comisiones
oficiales fuera del Municipio, el comisionado haya tenido la necesidad de trasladarse en su
vehiculo particular.

El incremento de dotaciones normales de combustible de manera permanente sélo se
realizara cuando esté plenamente justificado y cuenta con recursos suficientes en la partida
correspondiente, debiendo ser solicitado por los Titulares de las dependencias a la Oficialia
Mayor.

Para llevar un mejor control se implementaran las bitdcoras de combustible vy
mantenimiento vehicular y deberan incluir al menos los siguientes datos:

Bitacoras de Combustible Bitacoras de Mantenimiento

Unidad Unidad

Placas Placas

Resguardo/Usuario Resguardante/Usuario

Comision Oficial Servicio de mantenimiento o refacciones
Fecha Fecha

Kilometraje inicial Comprobante fiscal e importe de servicio
Kilometraje final

Kilémetros recorridos

Combustible suministrado

El drea encargada de la implementacién de estas bitacoras es mantenimiento vehicular de
la Oficialia Mayor.

ARTICULO 40.- El costo de reparaciones o pago de deducibles de bienes muebles derivadas
de la negligencia o mal uso por parte del empleado usuario, correrd por cuenta de éste.
Tratdndose de la autorizacién y pago de deducibles por siniestros de vehiculos, serd
responsabilidad del Titular de Oficialia Mayor o el titular de la entidad, el autorizar el pago
de los mismos.

SECCION VIII
DE LA DIFUSION

ARTICULO 41.- las publicaciones, inserciones, anuncios, convocatorias, Impresiones,
publicaciones oficiales y demdas documentos relacionados con la comunicacién, deberdn ser
atendidos por el drea de Oficialia Mayor, mismos que presupuestaran las dependencias; en
el caso de las entidades se realizaran con autorizacién del titular.

Las campanias publicitarias deberdn tener como objetivo difundir entre la poblacién las
acciones del gobierno municipal, en forma clara, suficiente, objetiva y veraz.

La Administracién Puablica Municipal, deberd abstenerse de erogar recursos en beneficio de
algun candidato o partido politico.



Respecto a la publicacion de esquelas y felicitaciones, se buscard que haya una sola
publicacidn institucional.

SECCION IX
DE LA ADQUISICION DE PAPELERIA

ARTICULO 42.- La papeleria para las dependencias se comprara cada 2 meses a partir del
mes de enero para lo cual el procedimiento sera el siguiente:

[) Realizar solicitud dirigida a la Oficial Mayor por parte de las dependencias,

II) Oficialia Mayor autorizara las solicitudes de las dependencias de acuerdo a sus
necesidades.

[I1) Oficialia Mayor solicitard las cotizaciones con los proveedores,

IV) Solicitard a la Tesoreria el recurso para la adquisicion de papeleria y Utiles de oficina.

V) Una vez realizada la compra, Oficialia Mayor se encargard de realizar la entrega de
los materiales a cada dependencia, quienes acusaran de recibido con su firma y sello
de recibido. (Los oficios de cada dependencia deberan traer la leyenda recibi
papeleria segun numero de factura).

VI) La entrega de documentacién comprobatoria se realizara en el plazo establecido por
estos lineamientos, a la Tesoreria Municipal.

VII) Las hojas oficiales membretadas, exclusivamente se autorizaran con la
denominacidn de cada una de las Dependencias y Entidades.

En caso de que las Dependencias requieran de algin material de oficina que haya quedado
fuera de la adquisicidn descrita en supra lineas, podrd adquirirlo en los establecimientos de
papelerias locales, a través de vale autorizado por la Tesoreria Municipal.

ARTICULO 43.- Las hojas oficiales membretadas, exclusivamente se autorizaran por Oficialia
Mayor, con la denominacién y logotipos oficiales de la Administracién Municipal.

Se impulsara dentro de las Dependencias una politica gradual de cero papeles, lo que
implica una sustitucién progresiva de los flujos documentales impresos por soportes y
medios electronicos, sustentados en la utilizacion de plataformas de digitalizacion de
documentos, observando en todo caso las previsiones de la Ley de Archivos Generales del
Estado y los Municipios de Guanajuato y demas disposiciones aplicables.

SECCION X
De los Complementarios

ARTICULO 44.- Los gastos que se realicen con motivo de convivios municipales, deberan
estar contemplados en la partida correspondiente en el respectivo presupuesto de egresos.

ARTICULO 45.- Cuando se adquieran obsequios para ser rifados y entregados a los
trabajadores, deberd anexarse en la documentacién comprobatoria respectiva, la lista que
contenga los nombres y las firmas del personal que fue premiado.



ARTICULO 46.- Para autorizar la alimentacién de personal, serd justificando el gasto,
indicando el evento y el nimero de personas que participardn en éste. Cuando se trate de
atencién a mas de 20 personas, se deberd integrar al expediente del gasto, evidencia que
justifique los eventos o comisiones llevadas a cabo, tales como: memorias fotograficas,
notas periodisticas o invitacion oficial del evento.

CAPITULO IV
PAGO Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO

SECCION |
De las Disposiciones Generales

ARTICULO 47.- Toda documentacidn que se presente para tramite de pago, debera contar
con los requisitos fiscales que establecen los articulos 29 y 29 A del Cddigo Fiscal de la
Federacidn y 36 de su Reglamento;

Exceptuando aquellos que por su naturaleza, contingencia o necesidad no sea posible la
comprobacidn con requisitos fiscales, la comprobacidn se realizara a través de un recibo de
egresos, con su respectiva identificacion y en su caso convenio o contrato por la prestacién
del servicio.

ARTICULO 48.- En las compras que se realicen en tiendas de conveniencias y autoservicio
se debera adjuntar al comprobante fiscal, el comprobante (ticket) respectivo en el que se
especifiquen los articulos adquiridos.

ARTICULO 49.- Sélo se podran conceder donativos o apoyos de dinero o en especie cuando
estén previstas las partidas presupuestales, y seran autorizados por el Presidente Municipal
y los titulares de las direcciones, asimismo, aplicara este procedimiento dentro de los
organismos desconcentrados o descentralizados. Estos donativos o apoyos deberdn de
considerarse de beneficio social o con propdsitos docentes, cientificos o culturales.

El Presidente Municipal puede autorizar ayudas hasta el monto de $20,000.00 (veinte mil
pesos 00/100 m.n.), para Instituciones de Ensefianza e Instituciones sin Fines de Lucro; y
hasta $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100m.n.) para la ciudadania. De dichas cantidades en
adelante, se requerira de autorizacién del H. Ayuntamiento, la autorizacién podra ser
mediante sesidn realizada con el uso de herramientas tecnoldgicas.

Para el otorgamiento de los apoyos contemplados bajo el rubro de ayudas, se deberan
cubrir los siguientes requisitos:

l. Solicitar por escrito la ayuda, por el representante en caso de personas morales,
y en caso de personas fisicas la realizara el beneficiario directo o un gestor
(preferentemente familiar directo en primer grado);

Il. El escrito de solicitud se dirigira al Presidente Municipal y debera contener el
nombre completo del solicitante, domicilio, monto solicitado y el motivo por el
cual requiere de dicho apoyo, en caso de ser apoyo en especie, se debera anexar



cotizacidon del mismo, asi mismo se debera adjuntar copia de identificacion
oficial, CURP, y

Obtener del Presidente Municipal, o de la persona que éste designe, el oficio de
autorizacion de la ayuda solicitada, mismo que se presentara ante la Tesoreria
Municipal anexando los documentos contenidos en las fracciones | y Il de este
articulo.

Del despacho del Presidente Municipal, se deberd llevar un registro de las
personas que sean apoyadas, para evitar duplicidad. Siendo ésta,
responsabilidad de quien designe el Presidente Municipal.

Una vez recibida la ayuda, el beneficiario entregara en el area del Presidente Municipal un
escrito de agradecimiento, debiendo contener:

Il
II.
V.

Los datos de identificacidn del solicitante;

Importe del apoyo recibido;

Concepto por el que fue otorgado o finalidad del recurso; y

Anexar la documentacién comprobatoria que justifique el monto recibido.

Dicha documentacioén se integrard en un expediente (solicitud de apoyo y documentos
personales y fiscales), el cual se presentara por parte del area de la Presidenta Municipal
ante la Tesoreria Municipal para su pago.

ARTICULO 50.- La Tesoreria podra reservarse la ministracion de fondos a las dependencias
y Entidades de la administracién municipal, cuando:

No remitan la informaciéon requerida, en relacion a la ejecucién de sus programas o
los documentos que respalden el gasto en cuestion;

Se detecte incumplimiento de metas, o desvios de recursos a proyectos diferentes
a los que fueron autorizados; y cuando

No se cumpla con los lineamientos emitidos por la Tesoreria.

ARTICULO 51.- La emisiéon de pagos efectuados por el Gobierno Municipal, podran
realizarse mediante la expedicion de cheques o transferencias electrénicas, de acuerdo al
procedimiento establecido, para lo cual debera de observarse lo siguiente:

Expedir cheques nominativos.

El beneficiario del cheque, debera recibirlo colocando nombre, firma y fecha en
la pdliza cheque correspondiente.

Cuando se requiera que un tercero reciba el cheque del beneficiario y se anexara
a la pdliza cheque correspondiente, copia de la identificacion oficial de la
persona que recibe el pago.

Cuando las unidades administrativas o dependencias, requieran de recurso en
efectivo, lo deberan de especificar asi en su solicitud justificando el motivo. En
este caso, el cheque se emitird a nombre del directivo titular o del funcionario
publico que este indique en el oficio de solicitud.



V. Cuando el recurso sea destinado para gastos menores de caja chica, el cheque
se deberd emitir a nombre de la Tesoreria Municipal.

Para el pago a contratistas, proveedores o prestadores de servicios deberan de exhibir
identificacién personal; en caso de que requieran que un tercero realice el cobro de sus
cheques, deberd seguir el procedimiento del inciso IIl) del presente articulo.

ARTICULO 52.- Serd responsabilidad de las unidades administrativas o dependencias y de
las entidades, dar seguimiento al cumplimiento de los contratos y/o convenios por la
adquisicidon de productos o prestacion de servicios de los que se hayan erogado pagos
anticipados.

SECCION i

Del Fondo Revolvente

ARTICULO 53.- El fondo revolvente de las Dependencias serd autorizado al inicio del
ejercicio fiscal por la Tesoreria. Tratdndose de las entidades, lo autorizara el titular.

ARTICULO 54.- Los responsables de los fondos revolventes, deberan: indicar cantidad del
fondo hasta 25,000.00 (Veinticinco mil pesos 00/100 M.N.) al mes.

I.  Administrar los recursos del fondo revolvente;

II.  Verificar que las erogaciones se ajusten al presupuesto autorizado, y que no
impliquen ampliaciones presupuestarias;

lll.  Destinar los recursos del fondo revolvente sélo a gastos previamente autorizados
por el Titular del area de Administracion, y seran aplicados preferentemente a
gastos menores.

IV.  Verificar que los recursos del fondo se utilicen exclusivamente en aquellos gastos
respecto de los cuales no sea posible su trdmite a través de Pago a Terceros;

V.  Realizar en su caso, los pagos con cargo al mismo, mediante cheque a favor de
Tesoreria Municipal, para que éste realice pagos en efectivo por los bienes o
servicios adquiridos;

VI.  Verificar que todos los comprobantes se encuentren rubricados o respaldados por
el funcionario que realizé la erogacion;
VIl.  Estar constatando que la comprobacion del gasto se efectie a mas tardar a los 5 dias

habiles posteriores a su erogacién cuando se trate de viaticos y, 5 dias habiles en
otro tipo de gastos; de lo contrario debera realizar los descuentos correspondientes
via ndmina; y Capturar en el Sistema de Contabilidad Municipal la comprobacién del
gasto del recurso de fondo revolvente dentro de los treinta dias habiles siguientes a
la emisién del cheque de caja chica.

VIll.  El monto del fondo revolvente podra ser de hasta 25,000.00 (Veinticinco mil pesos
00/100 M.N.) al mes.

IX.  Los recursos del fondo revolvente serdn destinados a cubrir gastos menores que se

requieran, hasta por el monto de 1,500.00 (mil quinientos pesos 00/100 M.N.) por
evento.



SECCION 1ll
De los Gastos a Reserva de Comprobar

ARTICULO 55.- Para el otorgamiento y comprobacién de los Gastos a Reserva de
Comprobar, el tramite administrativo es el siguiente:

I.  Deberan de solicitarse al Titular de la Tesoreria Municipal en un término de 3 dias
habiles de anticipacion a celebrarse el evento o comisidn correspondiente, salvo en
casos excepcionales el Titular de la Tesoreria Municipal considerara su autorizacion;

II. El responsable de la comprobacion debera entregar la documentacion
comprobatoria al drea de Tesoreria Municipal, en un término de 5 dias habiles
contados a partir de la fecha de terminacién del evento o comisién realizada en el
interior del pais o en el extranjero; y

Ill.  La Tesoreria Municipal, a través del auxiliar de egresos debera realizar el registro de
los gastos en las partidas que corresponda segun la documentacién comprobatoria.
Se podra solicitar prérroga para la comprobacion, mediante oficio dirigido al Titular
de la Tesoreria Municipal, indicando el motivo por el cual se requiere dicha prorroga.

ARTICULO 56.- En el caso de cancelacién del evento o comisidn, el responsable de la
comprobacién debera reintegrar el monto total a mas tardar al segundo dia habil siguiente
de la cancelacién correspondiente a la Tesoreria Municipal.

SECCION IV
De los Pasivos y viaticos

ARTICULO 57.- Los comprobantes que amparen el pasivo, deberan indicar como fecha
maxima el 31 de diciembre del ejercicio fiscal en curso.

ARTICULO 58.- Los titulares de las Areas, Dependencias y Entidades, deberdn solicitar los
gastos por conceptos de vidticos de manera ordenada y oportuna, considerando un minimo
de dos dias de anticipacion, salvo la urgencia de atencion del asunto. Y estos solo seran
autorizados para comisiones oficiales.

ARTICULO 59.- Los recursos que reciban los servidores publicos del municipio, por concepto
de gastos de representacion o cualquier otro de naturaleza similar, sélo seran autorizadas
una vez que se haya justificado plenamente la comisién.

ARTICULO 60.- Los viaticos se otorgardn cuando el lugar de la comisidén sea fuera del
municipio, con la finalidad de que los comisionados cumplan una encomienda oficial.

ARTICULO 61.- Los montos establecidos en el articulo 67, constituyen el limite maximo para
la autorizacion de vidticos.

ARTICULO 62.- Toda comisién oficial deberd reducirse al minimo indispensable de
funcionarios, empleados o trabajadores de las Dependencias o Entidades.



ARTICULO 63.- El Titular del drea de Tesoreria Municipal podra establecer montos inferiores
a los sefialados en los presentes Lineamientos, cuidando que la reduccién en el pago de
vidticos no afecte el desarrollo de la comisién oficial encomendada o cuando las
circunstancias especificas de la comision asi lo permitan.

ARTICULO 64.- La comision oficial dentro del territorio nacional, serd autorizada por el
Titular de la unidad responsable a la que esté adscrito el servidor publico, empleado o
trabajador de la Dependencia o Entidad.

La comisién oficial en el extranjero, requerird la autorizacién del Presidente Municipal,
ademas del Titular de la unidad responsable.

ARTICULO 65.- Los titulares de las Dependencias o de las Entidades, deberan comprobar el
gasto de los viaticos erogados en territorio nacional, mediante documentacién que reuna
los requisitos de los articulos 29 y 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacion y el articulo 36 de
su Reglamento.

ARTICULO 66.- El otorgamiento de viaticos, se hard de acuerdo a lo establecido en el
presente documento a solicitud de la Dependencia o Entidad respectiva.

ARTICULO 67.- Las tarifas o cantidades para el otorgamiento de viaticos por alimentos serdn
los que proporcionalmente y humanamente sean consumidos, esta cantidad serd
determinada por la Tesoreria Municipal. La cantidad que se otorgara para viaticos por
alimentos sera de hasta $ 250.00 (Doscientos cincuenta pesos 00/100 M.N.) por persona.

En lo que se refiere al Presidente Municipal la cantidad sera de $500.00 (Quinientos pesos
00/100 M.N.) y en su caso hasta por $5,000.00 (Cinco mil, pesos 00/100 M.N.) cuando se
trate de gestion de recursos, ya sea en el estado o fuera del mismo, la cual debera ser
debidamente comprobada.

En cuanto a las casetas se dara el 100% del costo total, para todo el personal de las
dependencias y entidades.

ARTICULO 68.- Los viaticos comprenden las asignaciones destinadas a cubrir los gastos de
alimentacion, casetas, combustibles y aditivos, segun el lugar de la comisidn, en caso de ser
necesario, estacionamiento y hospedaje, en el caso de éste Ultimo deberd ser debidamente
justificado el motivo por el cual fue necesario hospedarse, presentando la invitacién o
programa correspondiente para asistir a dicha comisién.

ARTICULO 69.- Cuando la comisiodn oficial se realice en ciudades dentro y fuera del Estado,
en un mismo dia, se aplicara la tarifa correspondiente a la segunda. En lo procedente se
sujetard a lo dispuesto por el articulo 64 de los presentes lineamientos.

ARTICULO 70.- En los casos de personas contratadas por las Dependencias y Entidades bajo
el régimen de honorarios sélo se autorizard el pago de vidticos cuando éstos se sujeten a
las tarifas establecidas en los presentes Lineamientos para el nivel equivalente. Y seran
autorizadas por los titulares de las areas administrativas



SECCION V
De las Restricciones

ARTICULO 71.- No se autorizaran viaticos, cuando se presenten los siguientes casos:

I.  Cuando el traslado sea del domicilio particular al del lugar del trabajo y/o
adscripcidn, o viceversa;

II.  Cuando el lugar de trabajo y/o adscripcién y el de la comisidn oficial se encuentre
en la misma Poblacion.

lll.  Cuando el lugar de adscripcidn y el de la comisién oficial se encuentre dentro de la
region que comprende Acambaro, Salvatierra, Jerécuaro, Coroneo, Maravatio
Mich., salvo autorizacion de la Tesoreria.

IV.  Cuando en el oficio de invitacion se establezca la cortesia de alimentos.

V.  Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas a las Comisiones
Oficiales; y

VI.  Para otorgar gastos comprobables por Comisiones Oficiales con cargo a la partida
de viaticos al personal que adeude comprobantes y reembolsos por concepto de
viaticos no devengados o de comisiones anteriores.

Los vidticos a que se refiere este articulo seran los correspondientes a alimentos vy
casetas, solamente se otorgara el combustible correspondiente.

ARTICULO 72.- Las Dependencias y Entidades deberan establecer los mecanismos
necesarios para verificar los dias efectivos de la comisidn oficial, quedando bajo la
responsabilidad del Titular de la unidad responsable la veracidad de la informacion
reportada.

ARTICULO 73.- No se autoriza la compra de boletos de avién en primera clase, de negocios
0 su equivalente.

ARTICULO 74.- La comprobacién de los gastos efectuados por concepto de vidticos o la
adquisicion de productos mediante gasto a reserva de comprobar, contratacion de servicios
o arrendamientos se realizard mediante la documentacién que reudna los requisitos fiscales
correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 47 de los presentes
lineamientos, en el plazo de 5 dias habiles a partir del dia siguiente a la fecha del gasto y, 5
dias en caso de viaticos. Si no se presenta la documentacién comprobatoria o en su caso, el
reintegro de los recursos dentro de los plazos mencionados, se realizara el descuento
correspondiente via nédmina.

CAPITULO V
SECCION |
De las inversiones bancarias

ARTICULO 75.- La tesoreria realizara inversiones bancarias de acuerdo a los montos
disponibles y decidira los plazos de las mismas. En ningun caso hara inversiones en capital
de riesgo.



CAPITULO VI
SECCION |
Garantias a favor del Municipio

Articulo 76.- Las garantias a que se refiere la Ley y la Ley de Obra Publica, y aquellas otras
que deban efectuarse, deberan otorgarse por los proveedores y/o contratistas, enunciando

los siguientes supuestos:

l.- Tratandose de Obra Publica

a)

b)

En el procedimiento de Adjudicacidn, la garantia de cumplimiento o sostenimiento
de las proposiciones, seran de acuerdo a la Ley de Obra Publica.

En la Contratacidon de la obra, se otorgard podliza de fianza para el cumplimiento del
contrato respectivo, sera de acuerdo a la Ley de Obra Publica.

Respecto a los anticipos, se otorgara fianza para la amortizacion del o los anticipos
autorizados por la totalidad de los mismos, seran de acuerdo a la Ley de Obra
Publica.

Il.- Tratandose de Adquisiciones de bienes y servicios:

a)
b)

c)

Los anticipos que en su caso reciban, por el monto de los mismos.

En el cumplimiento de los contratos, se aplicara el procedimiento que corresponda
conforme a lo previsto por la Ley.

De las Garantias:

1. Las garantias en ningun caso podran ser menores del 10% ni superior al 50% del
monto contratado; dicho monto debera considerarse sin incluir el impuesto al
valor agregado.

2.Se podran exceptuar del otorgamiento de dichas garantias de cumplimiento,
siempre y cuando los proveedores suministren dentro del plazo de cinco dias la
totalidad de los bienes o servicios.

3. Tratdndose de contratos abiertos, la garantia del cumplimiento del contrato
deberd amparar la totalidad de los bienes a suministrar o de los servicios a
prestar, o bien, su presupuesto maximo.

4. La garantia del cumplimiento del contrato deberd presentarse a la firma de este,
salvo que la entrega de los bienes a la prestacidn de los servicios se realice en
dicho acto. La garantia correspondiente al anticipo se presentara a la firma del
contrato.

5. Las fianzas que se otorguen a favor de la Tesoreria Municipal de Tarandacuao,
Gto., deberan ser otorgadas por instituciones debidamente autorizadas vy
acreditadas para tal efecto, de reconocida capacidad, seriedad, responsabilidad
y solvencia econémica y moral.

6. Para las fianzas a favor de la Tesoreria, entre otras, se podra utilizar cheque de
caja, cheques cruzados, pagaré.




SECCION II
Gastos Devengados

Articulo 77. La creacion y registro de los Gastos Devengados deberan realizarse a mas tardar
al 31 de diciembre de 2025.

Articulo 78. Las Unidades Administrativas remitirdn a la Tesoreria el monto y concepto de
sus Gastos Devengados del ejercicio 2025, a mas tardar el dia 15 del mes de diciembre de
dicho ejercicio.

Articulo 79. La vigencia para el pago de los Gastos Devengados del ejercicio 2025, concluira
el ultimo dia habil de enero del ejercicio inmediato siguiente tratandose de recurso de gasto
corriente, y de los recursos destinados a obras, proyectos y programas se sujetara lo
establecido en sus lineamientos de operacién; transcurridos dichos periodos seran
cancelados los Gastos devengados.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. - Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del 1 de enero del
2025 y su aprobacién.

Articulo Segundo. - Se derogan las disposiciones o lineamientos que se opongan a las
presentes.



ANEXO 1 FORMATO “TRASPASO DE RECURSOS” 6

0)

MUNICIPIO DE TARANDACUAO, GTO. @
TESORERIA MUNICIPAL TARANDACUAO

FORMATO DE TRASPASO DE RECURSOS e

Dependencia:

Titular de la Dependencia:

Fecha:

Cddigo Presupuestario

Programa Partida Nombre de la Aumento Reduccion
Partida

Total de movimientos compensados

Nombre y firma del titular de la dependencia Nombre y firma del titular de la Tesoreria



ANEXO 2 FORMATO “ALTA EN INVENTARIO O RESGUARDO"”

0
MUNICIPIO DE TARANDACUAO, GTO.

TESORERIA MUNICIPAL

FORMATO DE ALTA EN INVENTARIO O RESGUARDO TARAER;{\"'CUAO
Dependencia:
Fecha:
FOTOGRAFIA
Nombre y firma del titular de la Nombre y firma del usuario Nombre y firma del encargado

dependencia de inventarios



ANEXO 3 FORMATO “SOLICITUD DE BAJA”

(®

<
MUNICIPIO DE TARANDACUAO, GTO. TAR’\%DACUAO
TESORERIA MUNICIPAL Late por i

FORMATO DE BAJA DE BIENES MUEBLES

Dependencia:

Si No

Nombre y firma del titular de la Nombre y firma del usuario Nombre y firma del encargado
dependencia de inventarios
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ANEXO 4 FORMATO “SOLICITUD DE TRASPASO DE BIENES MUEBLES”

O@

Q

MUNICIPIO DE TARANDACUAO, GTO. TARANDACUAO
TESORERIA MUNICIPAL Late por

FORMATO DE TRASPASO DE BIENES MUEBLES

Quien traspasa Quien recibe
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
Titular del area Usuario Titular del area Usuario Encargado de

inventarios



