El suscrito Licenciado Gonzalo Esati Cano Calvete, Secretario del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Salamanca, Guanajuato, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 137 fraccion Vi de la Ley para
el Gobiemo y Administracion de los Municipios del Estado de Guanajuato, hago constary certifico:

Que en la Décima Cuarta Sesion Exiraordinaria celebrada el dia veintidos de diciembre de del afio dos
mil veinticinco el cuerpo edilicio tomd el siguiente:

ACUERDO: POR UNANIMIDAD DE 15 {QUINCE) VOTOS A FAVOR, SE APROBARON LOS
LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA
PRESUPUESTAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2026 DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE SALAMANCA, GUANAJUATO.

Ciudadano Pedro Rojas Buenrrostro en mi caracter de Tesorero Municipal de Salamanca, Guanajuato,
en el ejercicio de las facuitades que me confieren los articulos 141 fraccion XV de la Ley para el Gobierno
y Administracion de los Municipios del Estado de Guanajuato, 10y 55 de la Ley Para el Ejercicio y Control
de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato; y

CONSIDERANDO

Que &l «Programa de Gobiemo Municipal del Municipio de Salamanca, Guanajuato 2024-2027», se
encuentra integrado por cinco ejes de gobierna, dentro de los cuales se encuentra el Eje 5 Gobernanza
acfiva y fransparencia. Abordar estos ambitos de manera integral nos permitira  propiciar
transformaciones profundas y sostenibles que eleven la calidad de vida de todos los salmantinos. Para
lograrlo estamos adoptando un enfoque de planeacion estrategica que potenciara el impacto de nuestras
politicas pilblicas. Esta estrategia no solo orientara nuestros programas y proyectos, sino que tambien
garantizara una gestion eficiente, fundamentada en los principios de transparencia, rendicion de cuentas
y un uso responsable de los recursos piblicos. Mediante un riguroso sistema de evaluacién y monitoreo,
mediremos el desempefio de nuestras intervenciones, asegurando que cada accion genere resultados
tangibles y beneficios significativos para nuesira comunidad.

Refiriendo, ademas, que este gobiemo, acorde a los lineamientos de austeridad y eficiencia de los
recursos publicos, ejerceré el presupuesto de manera adecuada, dirigiéndolo de manera eficaz en los
programas y proyectos que logren un mayor beneficio de la poblacion, evitando el despilfarro y la
corrupcion, viendo siempre por los que menos tienen, dandole lamano a los que se quedaron rezagados,
y asi lograr una mejor calidad de vida para todos.

La administracion Pablica Municipal de Salamanca, Guanajuato, rige su politica de gasto en consecucion
de un programa de racionalidad y austeridad en el ejercicio de los recursos publicos, por lo que es
necesario realizar acciones especificas en el control, seguimiento y optimacion de los mismos,
privilegiando para ellos el desempefio y atencion de las necesidades de la sociedad, a través de la
automatizacion, simplificacion y estandarizacion de procesos, procedimientos y estructuras que
favorezcan el desempefio y calidad de los servicios publicos & cargo del Municipio.



Los principios fundamentales que rigen el actuar de la administracion plblica han sido los de legalidad,
transparencia, racionalidad y suficiencia presuplestal; por lo que, con la finalidad de dar continuidad a
los esfuerzos encaminados a atender las demandas y necesidades de los salmantinos es que se expiden
los presentes lineamientos, permitiendo a las dependencias y entidades contar con una operacion
administrativa mas eficiente, acorde al marco normativo y a los sistemas de registro y control del gasto.

Que, una vez aprobado el Presupuesto de Egresos para el Municipio de Salamanca, Guanajuato, para
el Ejercicio Fiscal 2026, y con el objeto de cumplir con los objetivos de cuidado y control de los recursos,
la rendicion de cuentas y acceso a la informacion piblica es necesario contar con herramientas
normativas que conlieven a la consecucion de tales objetivos. Dichos Lineamientos prevén regular los
traspasos de partidas presupuestales, fondos revolventes y gastos a reservar de comprabar, los gastos
por concepto de apoyos y ayudas, capacitacion, telefonia, combustibies, viaticos, difusion e informacion,
control patrimonial, entre otros.

En razon de ello, se expiden los presentes Lingamientos que sefialan a las Dependencias y Entidades
de la Administracion Pdblica Municipal, las disposiciones normativas necesarias para regular la
optimizacién de los recursos del gasto corriente, bajo los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal, acorde en todo momento al marco juridico, previendo un uso eficaz y transparente de los
recursos publicos.

Por o anteriormente expuesto y con fundamento en las disposiciones legales previamente invocadas, he
tenido a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA
PRESUPUESTAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2026 DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE SALAMANCA, GTO.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para la administracion publica
centralizada y descentralizada o paramunicipal del Municipio de Salamanca, Guanajuato; las entidades
paramunicipales, sin perjuicio de lo establecido en los mismos, podran adicionalmente proponer en el
ambito de su competencia otros lineamientos de racionalidad y austeridad con la finalidad de hacer
eficiente el ejercicio del gasto corriente, debiendo remitirlos a la Tesoreria para conocimiento y validacion
respectiva.

La Tesorerla, efectuara las medificaciones correspondientes a los presentes lineamientos cuando resulte
necesario realizarlas, y las daré a conocer por los medios correspondientes para su debida observancia
y aplicacion.

El titular de la Tesoreria Municipal sera la autoridad facultada para interpretar los presentes lineamientos.

ARTICULO 2. Toda erogacion de recursos plblicos municipales asignados a las unidades responsables
debera sujetarse a la normativa aplicable, a los presentes lineamientos y demés instrumentos



administrativos que al efecto se emitan.

Cualquier situacién no prevista en los presentes lineamientos, sera resuelta por el titular de la Tesoreria
Municipal, siendo su resolucion definitiva.

ARTICULO 3. Las y los servidores plblicos de la administracion municipal en el ejercicio del gasfo,
deberan conducirse con eficacia, eficiencia, ecanomia, transparencia y honradez; en caso de comision
de conductas prohibidas o por incumplimiento de sus obligaciones, seran sujetos de responsabilidades
administrativas en términos de la legislacion aplicable.

Sera responsabilidad de la persona titular de la unidad responsable solicitante verificar la correcta
clasificacion y codificacién de Ia clave presupuestal de acuerdo a las clasificaciones del gasto (fuente de
financiamiento, funcional, programéatica, administrativa y por objeto del gasto), tramitar con las areas
correspondientes la validacion juridica y técnica del bien yfo servicio cuando corresponda, verificar que
los bienes o servicios hayan sido efectivamente recibidos y en las condiciones solicitadas, de ios
entregables que amparen la recepcion y en su caso, verificar el cumplimiento de lo estipulado en las
clausulas de cada contrato.

Los comprobantes que expidan los proveedores, prestadores de servicios o acreedores obligados
deberan reunir los requisitos establecidos en los articulos 29 y 28-A del Cédigo Fiscal de la Federagion
y su Reglamento.

ARTICULO 4. Para efecto de fos presentes lineamientos, se entendera por:

| Area administrativa: Dependencias, entidades y unidades administrativas que
compenen la administracion publica municipal.

. Becarios: Hijos e hijas de servidores plblicos adscritos a las Direcciones Generales de
Seguridad y Movilidad de la Administracion Publica Municipal de Salamanca Guanajuato
que sean beneficiarios de becas escolares.

Il. Clasificador por objeto del gasto: El instrumento que permite registrar de manera
ordenada, sistematica y homogénea las compras, los pagos Yy las erogaciones
autorizados en capitulos, conceptos y partidas con base en la clasificacién economica
del gasto.

IV.  Dependencias: Las Unidades administrativas adscritas a la administracion publica
centralizada.

V. Dictamen de la Beca: Documento emitido por la Oficialia Mayor en el cual se determina
la factibilidad para aprobar el atorgamiento y pago de beca.

V.  Direcciones Generales beneficiadas: Direccién General de Seguridad y Movilidad de
la Administracion PGblica de Salamanca, Guanajuato.

VIl.  Fondo fijo: Imporie o monto que se destina a las areas administrativas de la
administracién piblica municipal durante el ejercicio fiscal, orientado a cubrir gastos
menores o Urgentes, que por su naturaleza no puedan ser adquiridos a través de la
Direccion General de Recursos Materiales.

VIIl.  Gasto comprometido: El momento contable del gasto que refleja la aprobacion por
autoridad competente, de un acto administrativo u otro instrumento juridico que formaliza
una relacion juridica con terceros para la adquisicion de bienes, prestacion de servicios
0 ejecucion de obras.
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Gasto corriente: Las erogaciones que no tienen como contrapartida la creacion de un
activo, incluyendo, de manera enunciativa, el gasto en servicios personales, materiales
y suministros, y los servicios generales, asi como las transferencias, asignaciones,
subsidios, donativos y apoyos.

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

Gasto pagado: Cumplimiento de pago de las obligacicnes coniraidas con terceros y
que implican la disminucion del efectivo disponible de la administracion municipal.
Gastos a reserva de comprobar: Importe 0 monto que se destina a los servidores
publicos de las areas administrativas de la administracion ptblica municipal orientado a
cubrir gastos para comisiones fuera de la jurisdiccion del municipio; y cualquier ofra
erogacion necesaria para la operacion de las areas.

Inversién publica: Toda erogacion destinada a obra piblica en infraestructura y a
bienes mugebles, inmuebles e intangibles, y aquellas que tengan como proposito
incrementar la cobertura o calidad de un bien o servicio ptblico, o bien, generar directa
o indirectamente un beneficio social a la poblacion.

Lineamientos: Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestal de la Administracion Publica Municipal de Salamanca,
Guanajuato.

Modificacion presupuestal: Las modificaciones a fas estructuras funcional,
programatica, administrativa y econdmica, a los calendarios de presupuesto y las
ampliaciones y reducciones al presupuesto de egresos o a los flujos de efectivo
correspondientes, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los
programas a cargo de los ejecutores del gasto;

Pasivos: Es el gasto devengado de las areas administrativas, debidamente regisirado
y no pagado al 31 de diciembre del ejercicio fiscal correspondiente;

Partidas centralizadas: Asignacién de recursos a una unidad respansable en una
partida especifica con la finalidad de adquirir bienes y servicios necesarios para cada
una de las areas administrativas que no cuenten con ella.

Clave presupuestal: Clave alfanumérica de control que se le asigna a los recursos
presupuestales asignados a las unidades responsables; compuesta de diversas
clasificaciones: fuente de financiamiento, funcional, programatica, administrativa y por
objeto del gasto.

Programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios: Documento a que
hace referencia el articulo 24 del Reglamento de Contrataciones Publicas para el
Municipio de Salamanca, Guanajuato.

Unidad responsable: El area administrativa de la administracion plblica municipal que
esta obligada a la rendicion de cuentas sobre los recursos humanos, materiales y
financieros que administran para contribuir al cumplimiento de los programas
comprendidos en la estructura programatica;

Tesoreria: Tesoreria Municipal de Salamanca, Guanajuato.

Traspasos: Los movimientos que consisten en trasladar el importe total o parcial de la
asignacion de una clave presupuestal a ofra, previa autorizacion de la autoridad
facultada de conformidad con las leyes y reglamentos en la materia; y



XXIIl.  Viaticos: La subvencion a servidores piblicos en dinero, especie o cualquier otro
analogo, otorgados de manera extraordinaria por la comisién de eventos fuera de su
lugar de prestacion de funciones y que no forman parte de la remuneracion integrada.

ARTICULO 5. Una de las funciones de la Tesoretia, es vigilar que cada gasto 0 grogacion se registre y
aplique en forma correcta, atendiendo a su ipo y caracteristica, por o tanto, todo gasto que realicen las
dependencias y entidades paramunicipales debera apegarse expresamente al texto y definicion de la
partida presupuestal del Clasificador por Objeto del Gasto que se pretenda afectar y sus diversas
clasificaciones.

ARTICULO 6. Toda la documentacién comprobatoria que soporte un gasto a cargo del Municipio de
Salamanca, Gto., debera contar con el sello, nombre, firma del director responsable del presupuesto.

ARTICULO 7. La recepcion de documentacion para tramite de pago seran los dias lunes y martes; el
pago se efectuara el dia lunes proximo inmediato a su recepcion.

ARTICULO 8. El pago de propinas por consumos dentro del territorio nacional y en el extranjero sera por
cuenta de quien o quienes realicen el mismo.

ARTICULO 9. En caso de originarse una erogacion por una reunion de trabajo se debera acompafiar a
la factura correspondiente, un oficio indicando el motivo por el cual fue necesario realizar el gasto, nombre
y puesto de las personas que asistieron, objetivo de la reunion, resuitado de la misma y anexar las listas
de asistencias firmadas.

En caso de que €n Ia reunion de trabajo se toguen temas de seguridad, el titular debera enviar oficio
debidamente justificado sefialando los motivos por los cuales no se entregan evidencias.

CAPITULO SEGUNDO
PROCESOS PRESUPUESTALES

SECCION PRIMERA
DE LOS TRASPASOS ENTRE PARTIDAS

ARTICULO 10. Los fraspasos entre partidas presupuestales en una misma unidad responsabie o entre
unidades responsables aplicaran en los siguientes capitulos:

. 2000: Matetiales y suministros;
Il.  3000: Servicios generales;
Il 7000: Inversiones Financieras y Otras Provisiones.

Estas podran traspasarse entre si, mediante oficio debidamente justificado, utilizando el formato de
«Solicitud de Modificacion Presupuestal” (TR01), firmado por la persona fitular de la Unidad Responsable
y validado por la Tesoreria.



Tratandose de! captulo 1000 “Servicios Personales”, la Tesoreria en conjunto con la Oficialia Mayor y la
Direccién de Recursos Humanos seran las encargadas de proponer los traspasos y creacion de partidas.
utilizando para ello el formato "“Solicitud de Modificacion Presupuestal” {TROT).

Los traspasos de recursos de los capitulos 4000 “Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras
Ayudas’, 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles”, 8000 “Inversion Pdblica” y 9000 "Deuda
Publica” a los capitulos de Gasto Corriente, deberan contar con autorizacion expresa de la Tesoreria
previa justificacion del titular de la unidad responsable. utilizando para ello el formato ““Solicitud de
Modificacién Presupuestal” (TR01).

Asi mismo, toda la documentacién generada por Tesoreria Municipal relativa a este Capitulo debera
circularse en forma digital a los integrantes del Ayuntamiento, sin que sufra modificacion alguna.

ARTICULO 11. Las economias que se presenten en el presupuesto de egresos por concepto de
“Sarvicios Personales”, se destinaran a gastos de inversion o programas prioritarios previa aprobacion
del Honorable Ayuntamiento.

ARTICULO 12. En la celebracién de convenios donde haya concurrencia de recursos, las personas
titulares de las dependencias involucradas deberan solicitar a la Tesoreria Municipal la apertura del
programa presupuestario especifico, debiendo agregar a la solicitud el convenio correspondiente, los
anexos y demas informacion y/o documentacion, segun sea el caso.

ARTICULO 13. Con el propésito de fortalecer la capacidad operativa y administrativa de las
dependencias, queda facultada Ila Tesoreria para que previo andlisis y de acuerdo con las necesidades

que se presenten, pueda realizar los ajustes necesarios al presupuesto de las unidades responsables
(ampliacion, reduccion o creacion de partidas); observando lo dispuesto en la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

ARTICULO 14. El ejercicio de los recursos, asi como el traspaso de las partidas centralizadas que a
continuacién se enlistan, sera responsabilidad de la unidad responsable, quien tendra la obligacion de
vigilar en todo momento que cuente con la suficiencia presupuestal para cubrir las necesidades

operativas:

PARTIDA CONCEPTO | UNIDAD RESPONSABLE

(COG)*

2110 Materiales, utiles y equipos menores de oficina Direccion General de Recursos
Materiales

2140 Materiales, utiles y equipos menores de tecnologias | Direccion General de

de la informacion y comunicaciones Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion

2160 Material de limpieza Direccion General de Recursos
Materiales

2460 Material eléctrico y electronico Direccion de Recursos
Materizles

2460 Material eléctrico y electronico (Exclusivo Alumbrado | Direccion General de Servicios




Publico) Publicos
2490 Otros materiales y articulos de construccion y | Direccion de Recursos
reparacion Materiales
2520 Fertilizantes, pesticidas y otros agroquimicos Direccion General de Servicios
Piblicos
2710 Vestuario y uniformes Direccion General de Recursos
Humanos
2720 Prendas de seguridad y proteccion personal Direccion General de Recursos
Humanos
2920 Refacciones y accesorios menores de edificios Direccion General de Recursos
Materiales
2940 Refacciones y accesorios menores de equipo de | Direccion General de
computo y tecnologias de la informacion Tecnologias de la Informacion y
‘ Comunicacion
2960 Refacciones y accesorios menores de equipo de Direccion de Recursos
transporte Materiales
3170 Servicios de acceso de Intemet, redes y | Direccion General de
procesamiento de informacion Tecnologias de la Informacion
3220 Arrendamiento de edificios Oficialia Mayor
3340 Servicios de capacitacion Oficialia Mayor
3340 Servicios de capacitacion Direccion General de Seguridad
3360 Servicios de apoyo administrativo, fotocopiado e | Tesoreria
impresion
3510 Conservacion y mantenimiento menor de inmuebles Direccion General de Recursos
Materiales
3670 Instalacion, reparacion y mantenimiento  de | Direccion de Recursos
maquinaria, ofros equipos y herramienta Materiales
3590 Servicios de jardineria y fumigacion Direccion General de Recursos
Materiales
3590 Servicios de jardineria y fumigacion Direccién General de Servicios
Piblicos
3940 Sentencias y resoluciones por autoridad competente Secretaria del Ayuntamiento
3960 Otros gastos por responsabilidades Secretaria del Ayuntamiento
5150 Equipo de computo y de tecnologia de la informacion | Direccién de Tecnologias de la
Informacién
5190 Otros mobiliarios y equipos de administracion Direccitn de Recursos
Materiales
5670 Herramientas y maquinas-herramienta Direccion de Recursos
Materiales

*COG. Clasificador por objeto del gasto.

Las Unidades responsables deberan llevar un

contro! presupuestal interno, con la finalidad de asegurar

que los movimientos soficitados cuentan con la suficiencia presupuestal previo a la autorizacion por el
Honorable Ayuntamiento.

SECCION SEGUNDA



DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES

ARTICULO 15. La Tesoreria recibira de las unidades responsables las solicitudes de modificacion
presupuestal necesarias para cumplir con sus objetivos, para ser incluidos dentro de una propuesta de
modificacion presupuestal que seré remitida af Honorable Ayuntamiento para su aprobacion.

Las partidas presupuestales 2610 denominada “‘Combustibles, lubricantes y aditivos” y 3550 denominada
“Reparacion y mantenimiento de equipo de transporte” solamente podran solicitar su modificacion la
Direccion General de Recursos Materiales.

Las partidas presupuestales 3820 denominada “Gastos de orden social y cuitura” y 4410 denominada
“Ayudas sociales a personas” solamente podran solicitar su modificacion la Tesorerfa Municipal

En todas las modificaciones que se realicen a las clasificaciones funcional, programética, administrativa
y por objeto del gasto del presupuesto de egresos, que afecten los indicadores de los programas
presupuestarios, debera incluirse la Mariz de Indicadores de Resultados (MIR).

Los movimientos presupuestales que modifiquen las metas autorizadas en sus programas
presupuestarios deberan estar justificados en forma plena y suficiente y deberan contar con la respectiva
validacion de la Oficialia Mayor.

ARTICULO 16. La Tesoreria podra disponer de los recursos por conceptos de ahorros, economias y
montos no ejercidos que se generen con la finalidad de realizar una propuesta para su reasignacion a
programas prioritarios y/o gastos de inversion, previa aprobacion del Honorable Ayuntamiento, de

acuerdo con lo siguiente:

A partir del (ltimo dia habil del mes de octubre del ejercicio fiscal correspondiente, la Tesoreria podra
disponer de las economias que resulten de la diferencia entre el recurso asignado y/o modificado y €l
total del gasto (comprometido, devengado y pagado)

Excepcionaimente, la Tesoreria podra autorizar & las Unidades Responsables el ejercicio de los recursos
de libre disposicion con posterioridad al plazo sefialado.

Tratandose de las entidades de la administracion pablica municipal que al 31 de diciembre de 2026
cuenten con recursos de fransferencias presupuestales que no se encuentren formalmente
comprometidos o devengados deberan reintegrarlos ante la Tesoreria antes del 31 de enero del 2027;
aquellos recursos que se encuentren formalmente comprometidos o devengados al 31 de diciembre de
2026 deberan estar efectivamente pagados al 31 de marzo de 2027, fecha en que deberan reintegrar la
totalidad de los recursos no aplicados.

En caso de que dichos recursos se encuentren en cuentas bancarias productivas, debera reintegrarse el
monto de los rendimientos generados.

CAPITULO TERCERO _
GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR, FONDO FIJO, APOYOS, VIATICOS Y PASAJES



SECCION PRIMERA
DE LOS GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR

ARTICULO 17. Se entiende por gasto a reserva de comprobar, €l recurso recibido de manera anticipada
para cubrir Ginicamente los costos por comision, viaticos nacionales e internacionales, eventos de orden
social y ceremonial (partida 3810) y gastos de representacion (partida 3850), y otros de naturaleza
analoga; sujeto a una comprobacién posterior.

Por lo que respecta a viaticos nacionales {comida y hospedaje) otorgados a los directores generales y a
su personal comisionado, se estara a los montos siguientes por persona:

"Dentro y fuera del Estado de Guanajuato, por dia y
| por persona

: Con i
‘ Sin pemocta Pemocta |

$780.00 (impuestos | $1,768.00  {impuestos |
incluidos) ' incluidos)

En caso de que se rebasen los topes establecidos en el presente articulo, el monto excedente serd
cubierto por el servidor plblico que los haya eragado.

En casos excepcionales; se podra autorizar gastos a reserva de comprobar para |a adquisicion de bienes
o servicios inicamente a titulares de las Direccianes Generales hasta por un monto de 15,600.00 {Quince

mil seiscientos pesos 00/100 M.N.).

ARTICULO 18. La solicitud de recursos debera hacerse por escrito a la Tesorerfa, a través del documento
denominado “Solicitud de Gastos a Reserva de Comprobar” (DE01) con un minimo de cuatro dias habiles
previos al gasto a realizar o al inicio de la comision o evento, salvo casos o situaciones urgentes
plenamente justificados y se encuentre dentro de lo estipulado en el articulo anterior.

Esta solicitud de recursos debera ser firmada por las personas fitulares de! area administrativa y de la
Unidad Responsable

Esta solicitud de recursos debera ser firmada y autorizada por el director general y/o director de la
dependencia solicitante o persona facultada para tal fin. Para los pagos de eventos de orden social y
ceremonial, superiores a $15,600.00 {Quince mil seiscientos pesos 00/100 M.N.) IVAincluido, se requiere
tabla comparativa de conformidad con el formato (DEO6) elaborada por el &rea requirente con un minimo
de dos cotizaciones.

ARTICULO 19. Para otros gastos superiores a $15,600.00 (Quince mil seiscienios pesos 00/100 M.N.),
IVA incluido, se requiere tabla comparativa de conformidad con el formato (DE06) elaborada por el area
requirente con un minimo de dos cotizaciones.



ARTICULO 20. En la solicitud se debera justificar el gasto a realizar, tratese de evento 0 comision, ia
cual debera contener los siguientes datos:

. Elnombre y ficha del empleado asignado a la comision, a quién se le expedira el cheque
o transferencia, y sera el responsable de la comprobacion;

il.  Destino de la comision;
. Periodo de la comision; y,

Iv.  Documento que justifique lo solicitado {Invitacién, inscripcion al evento, programa, entre
otros).

La Tesoreria entregara el cheque o transferencia por el importe solicitado al comisionado solicitante,
conforme al periodo establecido en el articulo 14 de los presentes lineamientos.

ARTICULO 21. En la solicitud de recursos deberd incluirse la clave presupuestal (fuente de
financiamiento, unidad responsable, programa presupuestal, clasificacion funcional y clasificacion por
objeto del gasto), que debera afectarse con su respectivo importe, considerando los conceptos
especificos y los gastos adicionales previstos, para que la Direccidn General de Egresos proceda a
realizar el registro del compromiso del recurso a ejercer.

ARTICULO 22. Antes de la emision de gastos por comprobar, la Direccion General de Egresos verificara
que el titular del area administrativa solicitante no tenga adeudos previos por este concepto; se podra
autorizar una segunda solicitud cuando se justifique la necesidad de este aun cuando se tenga una

comprobacion pendiente.

En caso de que el importe de gastos a comprabar no sea comprobado en tiempo y forma, el servidor
pliblico titular reconoce y acepta que este se considerara como un anticipo de salario; por lo que para
efectos del articulo 34 fraccion Il de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado
y de los Municipios representa una deuda a favor del Municipio de Salamanca, Gto., y la Tesoreria podra
solicitar la aplicacion de descuentos, retenciones o deducciones al salario por el importe adeudado.

ARTICULO 23. Los gastos por hospedaje serén los autorizados por ef director general o director de la
dependencia solicitante o persona facultada para tal fin; de acuerdo con el lugar donde se realice la
comision o evento, debiendo siempre observar los principios de austeridad y racionalidad en la aplicacion
de estos gastos y sin rebasar los montos establecidos en el articulo 13 de los presentes lineamientos.

ARTICULO 24. Los gastos deberan comprobarse de manera formal utilizando el documento denominado
“Comprobacion de Gastos” (DE02), mismo que debera ser entregado a la Direccion General de Egresos,
en un plazo no superior a 5 (cinco) dias habiles posteriores al término del evento o comisién, de no
realizar la comprobacion se podra solicitar el descuento correspondiente al servidor pUblico via nomina.

De manera excepcional, el titular de la Tesoreria Municipal podra autorizar un plazo diferente al
establecido en el parrafo anterior.

ARTICULO 25. Para la comprobacion de los recursos otorgados, la documentacién comprobatoria



debera tener relacién directa con el gasto previamente autorizado, y en el caso del evento o comision
debera encontrarse dentro de las fechas de realizacion de este (dias habiles) y en su caso anexar:

|, Oficio de comisién;

. Facturas previa verificacion de la vigencia en el SAT (Servicio de Administracion
Tributaria), (en caso de consumos anexar el ficket), selladas y firmadas por las personas
titulares de la Unidad Responsable, del area administrativa y del personal comisionado.

Il Verificacion del CFDI;
IV.  Evidencias generadas; y

V.  Encaso de no haber gastado la totalidad del recurso se debera realizar el reintegro en
la cuenta bancaria asignada por la Direccion General de Egresos.

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

ARTICULO 26. No se aceptaran gastos por concepto de bebidas alcohélicas, cigarros, medicinas,
revistas o cualquier ofra erogacion que no tenga incidencia directa con las actividades desarrolladas en
el evento o comision.

ARTICULO 27. La comprobacion por el suministro de combustible debera realizarse Unicamente por el
consumo de éste en los vehiculos oficiales o en comodato que estén en comisién fuera del municipio,
presentando su comprobacion de conformidad con lo sefialado en la legislacion fiscal vigente, asi como
la documentacion justificativa de la comision.

ARTICULO 28. En caso de que el establecimiento y/o servicio no expidan comprobantes que redinan los
requisitos fiscales establecidos en la legislacion fiscal vigente, excepcionaimente podra anexar bitacora
sellada y firmada por la persona titular de la Unidad Responsable

SECCION SEGUNDA
DEL FONDO FLJO

ARTICULO 29. Importe asignado a las &reas administrativas para cubrir gastos menores y/o emergentes,
0 que por su naturaleza no puedan tramitarse a través del area de Recursos Materiales. Su importe sera
determinado por la Tesoreria, considerando las necesidades del requirente.

El importe del fondo fijo no podra exceder de $20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100 M.N.); para la
disposicién de estos la Direccion General de Egresos hara la entrega de una tarjeta bancaria al titular de
la unidad responsable 0 a la persona que este altimo autorice.

En caso de que el importe del fondo fijo no sea comprobado en tiempo y forma, el servidor publico titular
reconoce y acepta que este se considerara como un anticipo de salario; por lo que para efectos del



articulo 34 fraccion Il de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los
Municipios representa una deuda a favor del Ayuntamiento del Municipio de Salamanca, Gto., y la
Tesorerfa podra solicitar la aplicacion de descuentos, retenciones o deducciones al salario por el importe
adeudado.

ARTICULO 30. Para la entrega de |a tarjeta bancaria prevista en el articulo anterior, el solicitante debera
firmar el formato (DEQ7) requerido por Tesoreria, haciéndose responsable del fondo fijo, asi como de la
guarda, custodia, manejo y comprobacion.

La reposicion ylo comprobacion del fondo se debera realizar utilizando el formato de “Reposicion de
Fondo Fijo” (DE03), adjuntando los documentos comprobatorios y justificatorios del gasto debidamente
autorizados por las personas titulares de ta Unidad Responsable y del area administrativa a la que se
encuentre adscrita.

ARTICULO 31. No se aceptaran como parte de la comprobacion del fondo fijo:
. Comprobantes fiscales consecutivos de un mismo proveedor,
Il.  Comprobantes fiscales de tiendas departamentales sin el respaldo del ticket de compra;
Il.  Comprobantes fiscales por suministro de combustible.

IV.  Gastos en dias festivos o no laborables, excepto que sean estrictamente indispensables
y justificados; y

V. Comprobantes fiscales por concepto de articulos de higiene personal, bebidas
alcohdlicas y cigarros.

ARTICULO 32. Las personas responsables de los Fondos Fijos deberan:

l. Administrar los recursos del fondo fijo;
Il. Verificar que las erogaciones se ufilicen exclusivamente en gastos menores, se ajusten al
presupuesto autorizado, sin que impliquen ampliaciones presupuestarias
1. Destinar los recursos del fondo fijo solo a partidas de los capitulos 2000 Materiales y
suministros y 3000 Servicios generales.
Iv. Verificar que todos los comprobantes se encuentren firmados por el Titular de la Unidad
Responsable y el responsable del manejo del fondo.
V. Efectuar la comprobacion o el reintegro en efectivo del fondo fijo en los medios y plazos que
establezca la Tesorerta. En caso contrario, se aplicara lo establecido en el segundo parrafo

del Articulo 18 de los presentes lineamientos.



Vi, La Tesoreria podra aumentarlo previa justificacion del area solicitante, 0 en su caso

disminuirio o cancelarlo por un manejo inadecuado del mismo.

En ningln caso se podra cubrir con este fondo fijo, gastos por la prestacion de un servicio profesional
independiente, ni para compras de bienes muebies e inmuebles, ni para obra pablica.

ARTICULO 33. La cancelacion del fondo fijo se realizara en los siguientes casos:
| Amas tardar el dia 15 del mes de diciembre de cada ejercicio fiscal;

Il Asolicitud del titular de la Unidad Responsable, del titular area administrativa solicitante
o persona facultada para tal fin;

ill.  Cuando exista cambio de titulares de las areas administrativas,
IV.  En el mes de septiembre del afio en que haya cambio de Honorable Ayuntamiento; y,
V. Cuando asi lo determine el titular de la Tesoreria Municipal.

SECCION TERCERA
DE LOS GASTOS PARA APOYOS Y AYUDAS

ARTICULO 34. Por lo que se refiere a la partida 4410, “Ayudas sociales a personas”, los montos maximos
para gastos de esta partida no seran superiores a $15,000.00 pesos (quince mil pesos 00/100 moneda
nacional) impuestos incluidos por solicitud; mismos que podran ser en dinero o en especie; no se otorgaré
mas de un apoyo durante el ejercicio fiscal a la misma persona.

La solicitud de apoyos se debera realizar en el formato de "Solicitud de Pagos, Apoyos y Devoluciones’
(DEQ4).

Para lo cual debera anexar la siguiente documentacion:
| Solicitud de pago;
II.  Oficio de peticion;
1. Oficio de agradecimiento;
IV,  Copia de credencial de elector del solicitante;
V.  Comprobante de domicilio nc mayor a 3 meses, cuando aplique;

V.  Factura, previa verificacion de la vigencia en el SAT (Servicio de Administracion
Tributaria).

VII.  CURP del solicitante;



VIIl.  Recibo simple firmado por el beneficiario, firmada por el solicitante y autorizada por el
director general o director de |a dependencia en su caso; ,

iX.  Evidencia fotografica y aquellas que determine la Tesoreria Municipal.

ARTICULO 35. En el caso de gastos relacionados con actividades culturales y deportivas (apoyo a
personas e instituciones), éstos los podran efectuar exclusivamente las dependencias a traves de su
titular que tengan autorizada la partida presupuestal 4410, para lo cual debera anexar la siguiente
documentacion:

l. Solicitud de pago;

Il. QOficio de peticidn;

II. Oficio de agradecimiento;

V. Copia de credencial de elector del solicitante;

V. Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses, cuando apiique;
VI, Factura, previa verificacion de la vigencia en el SAT (Servicio de Administracion
Tributaria).

VII. CURP del solicitante;

VIl Recibo simple firmado por el beneficiario, firmada por el solicitante y autorizada por el
director general o director de la dependencia en su caso; y,

IX. Evidencia fotografica y aquellas que determine ta Tesoreria Municipal.
ARTICULO 36. En el caso de apoyos para gastos funerarios, donde se vea afectada la partida 4410,
Gastos Funerarios, éstos los podran efectuar exclusivamente la Jefatura de Atencion Ciudadana.
Debiendo anexar la siguiente documentacion:
| Solicitud de pago;
Il.  Oficio de peticién;
[l Oficio de agradecimiento;

IV.  Copia de credencial de elector del solicitante;

V. Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses, cuando aplique;



VI. Factura, previa verificacion de la vigencia en el SAT (Servicio de Administracion
Tributaria).

VIl.  CURP del solicitante;
VIl Acta de defuncion;
IX.  Recibo simple firmado por el solicitante y autorizada por el titular de la dependencia.

SECCION CUARTA
DE LOS VIATICOS Y PASAJES

ARTICULO 37. Los viaticos se otorgaran para llevar a cabo el desempefio de una comision oficial,
debiendo ésta efectuarse siempre fuera del lugar de adscripcion.

ARTICULO 38. Los viaticos deberan justificarse con los comprobantes correspondientes y cumpliendo
con los requisitos establecidos en la legislacion fiscal vigente. La comprobacion de la erogacion de los
visticos se sujetara a la autorizacién de la Tesoreria.

Los fitulares de las Dependencias yfo directores del Area, deberan justificar las condiciones y
circunstancias extraordinarias de la comisién oficial que dificultan (a comprobacion fiscal.

En cuestion de viaticos nacionales e intemacionales, las areas administrativas o la persona fitular que
erogue el gasto debera presentar una ficha informativa de justificacion firmada por el director general 0
director del Area administrativa, y en caso de viaticos internacionales firmada por presidente municipal,

donde mencione:
. Lao las personas que estan asignada a la comision,
Il Eldestino de la comision, periodo {duracion del evento o comision); v,

Ill.  Beneficio para la administracion;

Los viaticos comprenden las asignaciones destinadas a cubrir los gastos previstos en las partidas 3750
«Viaticos en el Pais» y 3760 «Viaticos en el Exiranjero» del Clasificador por Objeto del Gasto.

ARTICULO 39. Sélo se autorizara el pago de viaticos a personas contratadas bajo el régimen de
honorarios asimilados a salarios, cuando se justifique y lo autorice el fitular de la Tesoreria Municipal.

ARTICULO 40. Los directores generales deberén establecer los mecanismos necesarios para verificar
los dias efectivos de la comision y su cumplimiento, quedando bajo la responsabilidad de su director
general o director la veracidad de la informacion reportada.

ARTICULO 41. No se autorizara la compra de boletos de avion en primera clase, de negocios o su
equivalente, con cargo a recursos publicos, salvo aquellos casos debidamente justificados y que cuenten
con el visto bueno del titular de la Tesoreria Municipal.



ARTICULO 42. Los pasajes comprenden las asignaciones destinadas a cubrir los gastos previstos en
las partidas 3710 «Pasajes Aéreosy, 3720 «Pasajes Terrestres» y 3730 «Pasajes Maritimos, Lacustre y
Fluviales» del Clasificador por Objeto del Gasto.

ARTICULO 43. No se autorizaran viaticos nacionales al servidor piblico en los casos que:

| El traslado sea del domicilio particular al lugar donde se desempefia el cargo o empleo
y viceversa;

Il Para cubrir cualquier otro pago distinto a los conceptos comprendidos en la definicién
para las partidas de viaticos del Clasificador por Objeto de Gasto;

ll.  Cuando el lugar de adscripcion y el de la comision oficial se encuentre en la misma
poblacion;

IV.  Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas a la comision; v,

V.  Otorgar viaticos al servidor piblico de las dependencias que adeuden comprobantes y/o
reembolsos por concepto de vidticos no devengados o de comisiones anteriores.

ARTICULO 44. Las tarifas para el otorgamiento de viaticos por comisiones oficiales con cargo a la partida
de viaticos nacionales se aplicaran los montos establecidos en el articuio 13 de los presentes
ineamientos.

Los montos establecidos en el parrafo anterior para las tarifas de gastos de comisiones oficiales con
cargo a la partida de viaticos constituyen el limite maximo para los directores generales y el personal a
su cargo. Las unidades responsables a través de sus titulares podran establecer montos inferiores a los
sefialados cuando las circunstancias especificas de la comision asi lo permitan, cuidando que la
reduccion en el pago no afecte el desarrollo de la comision oficial encomendada.

S6lo en casos excepcionales y justificados la persona titular de la Tesoreria podra autorizar montos
superiores.

CAPITULO CUARTO
DE LOS SERVICIOS PERSONALES

SECCION PRIMERA
CONTRATACION

ARTICULO 45. E! ejercicio de los recursos destinados a servicios personales se sujetara a lo dispuesto
por los articulos 10 de la Ley de Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y los Municipios;
87 y 87 bis de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos del Estado y los Municipios de
Guanajuato, a los presentes lineamientos.

El presidente municipal seré la Gnica autoridad facultada para autorizar la contratacién de personal de
plantilla y por honorarios, cuyas funciones serén invariablemente de caracter sustantivo.



ARTICULO 46. Los servicios que por su especializacion requieran de contratacion externa, tales como
asesorias, investigaciones y estudios, se limitaran a los minimos indispensables y deberéan estar
debidamente justificados; asi mismo debera existir partida presupuestal autorizada y suficiente, aunado
a lo anterior se debera entregar a la Tesoreria Municipal como soporte del gasto, evidencia suficiente de
los servicios prestados acorde a los contratos de prestacion de servicios.

ARTICULO 47. Antes de realizar una contratacion en la modalidad de honorarios asimilados a salarios,
la Oficialia Mayor a través de la Direccion de Recursos Humanos debera verificar si en la plantilia laboral
de la administracion publica municipal existe personal que pueda realizar la funcién que se desea cubrir,
procurando reducir este tipo de contrataciones. S6lo se podra autorizar la coniratacion siempre y cuando
dicha contratacion este plenamente justificada; por lo tanto, las personas fitulares de las areas
administrativas a los cuales se les haya designado seran los responsables de vetificar la eficacia de su
trabajo y el resuliado de este.

ARTICULO 48. La Oficialia Mayor a través de la Direccidn de Humanos, debera abstenerse de contratar
personas inhabilitadas por la Federacion, por el Estado y por el Municipio.

ARTICULO 49. En materia de nuevas contrataciones las Dependencias observaran lo siguiente:

a) Independientemente del tipo de contratacion, ya sea de temporal, eventual, personal de base no
sindicalizado (BNS), personal de base operativo policia (BPO), personal de base del sindicato
de servicios piblicos municipales (BSSP), personal de S.U.T.L.C. (BSSU), personal de confianza
(CO), Base personal operativo agente vial (BPOV), honorarios asimilados a salarios, la persona
titular debera hacer su solicitud via oficio a la Oficialia Mayor; fratandose de plazas
adminisirativas, una vez que han quedado vacantes se procedera a su contratacion al inicio de
|a siguiente catorcena y por lo que respecta a las plazas operativas se podran realizar de manera

inmediata.

b) La solicitud de creacién de plazas sera presentada por la persona titular de la dependencia o
entidad, mediante oficio justificando plenamente los programas, metas o acciones que se
pretendan alcanzar. Dicha solicitud se presentara ante la Oficialia Mayor para que a través de la
Direccién de Recursos Humanos analice y revise la viabilidad operativa y en lo relativo a los
recursos presupuestales debera coordinarse con la Tesoreria para que en caso de ser factible
se someta a consideracion y aprobacion del Honorable Ayuntamiento.

¢) Con lafinalidad de simplificar puestos y adelgazar el tamafio de las estructuras organizacionales,
las personas titulares de las 4reas administrativas deberan evitar la duplicidad de funciones y en
este caso, se deberan reducir las areas adjetivas o de apoyo.

ARTICULO 50. Para la creacion o renovacion de contratos bajo el regimen de honorarios asimilados, se
requerira contar con la suficiencia presupuestal correspondiente y debera ampararse a traves de un
contrato donde se estipule su vigencia.

ARTICULO 51. El candidato o aspirante a ocupar algun puesto o cargo debera entregar la



documentacion solicitada por la Direccion de Recursos Humanos detallada en el formato “Documentos
para la contratacion” (RH01), siendo esto un requisito indispensable para su contratacion,

SECCION SEGUNDA
VACACIONES

ARTICULO 52. Los periodos vacacionales de los trabajadores seran conforme a lo dispuesto en los
articulos 32, 33, 34, 35, 36 y 37 del Reglamento Interior de Trabajo de Salamanca, Guanajuato, o los
periodos que fije la Direccion de Recursos Humanos.

El pago de la prima vacacional de los servidores piblicos se realizara de manera semestral, en el pago
de la catorcena inmediata posterior al cumplimiento de los seis meses laborados, con independencia de
que el servidor plblico haya o no disfrutado su periodo vacacional.

SECCION TERCERA
JORNADA EXTRAORDINARIA

ARTICULO 53. El presupuesto autorizado en la cuenta de tiempo extraordinario para el presente ejercicio
fiscal esta basado en la necesidad de laborar en dias y horarios diferentes a la jornada laboral normal,
por o que seré respensabilidad de los directares 0 jefes de departamento, informar por escrito a la
Direccién de Recursos Humanos el motivo de autorizacion de tiempo extraordinaric para su pagoe
correspondiente.

ARTICULO 54. Para el pago de remuneraciones por horas extraordinarias, dias de descanso semanal,
descansos obligatorios y gratificaciones, establecidas en ley, se estara a lo siguiente:

| Para proceder al pago de las retribuciones por actividades extraordinarias por medio de
la partida 1330 denominada: "Pago de Remuneraciones por Horas Extraordinarias’,
administrada por la Direccion de Recursos Humanos, €s necesario que obedezcan a
trabajos especificos de caracter transitorio 0 temporal plenamente justificados como una
carga adicional o para cubrir guardias;

. Solamente podra prolongarse la jomada de trabajo y pagarse horas extras cuando
existan circunstancias extraordinarias que asi lo justifiquen, previo oficio de comision y
estén debidamente autorizadas por el director debiendo ser estas de caracter transitorio
o temporal;

. Las horas de trabajo extraordinarias se pagan con un ciento por ciento méas dei salario
asignado a las horas de jornada ordinaria;

IV.  En el caso de que no se cuente con el presupuesto necesario para pagar dias de
descanso semanal u obligatoric, se podra canjear tiempo por tiempo, es decir, se les
podra otorgar a los trabajadores otro dia de la semana diferente como dias descanso
semanal u obligatorio;

V.  Parael pago de las horas de trabajo extraordinarias, cada dependencia debera remitir a
|a Direccion de Recursos Humanos, el reporte de horas extras dentro de los catorce dias



siguientes a aquél en que nacio tal derecho, en el entendido que no debera transcurrir
mas de un mes entre la fecha en que el empleado cubra dicha jornada extraordinaria y
la fecha en que la dependencia a la que pertenece, reporte al director de Recursos
Humanos, el pago correspondiente;

V.  Solamente podra prolongarse la jomada de trabajo y pagarse horas extras cuando
existan circunstancias extraordinarias que asi lo justifiguen y esten debidamente
autorizadas, debiendo ser estas de caracter transitorio o temporal, y solamente se
consideraran horas extras las prorogas de la josnada ordinaria, en dias ordinarios de
frabajo. No se consideraran horas extras, la labor prestada por el trabajador en dias de
descanso semanal u obligatorio;

VIl.  Tampoco existe obligacion de los frabajadores de laborar en los dias de descanso
obligatorios previstos por las leyes de la materia y las condiciones generales de trabajo;
sin embargo, cuando por necesidades del servicio se haga menesier laborar esos dias,
los trabajadores tendran la obligacion de laborarlos y en ese caso el Municipio estara
obligado a pagar esos dias labprados con salario doble otdinario, independientemente
del salario que corresponda por el descanso;

VIil.  Queda prohibido a los trabajadores laborar jornadas extraordinarias, sin embargo,
cuando existan circunstancias que lo justifiquen, podré laborarse horas extras siempre
y cuando exista aprobacion plena por parte del jefe del departamento correspondiente
para la realizacion de la actividad. No se pagara ningun tiempo extra, si no esta

plenamente justificado su trabajo y avalado por el director de la dependencia que
corresponda y queden perfectamente establecidas el namero de horas que se laboraron,

los dias en que fue y la causa o motivo que justifique dicha labor. Sin estos requisitos no
se pagara ningun tiempo extraordinario; y,

IX.  Durante enero, febrero y marzo, se realizaré el pago de compensaciones al personal del
area de cajas, por la carga extraordinaria de trabajo que implica la realizacion del cobro
del impuesto mencionado, cuyo importe sera determinado por el titular de la Tesoreria
Municipal.

ARTICULO 55. En los casos que sea necesario cubrir necesidades de trabajo fuera de horario normal
los directores o jefes de departamento se limitaran a autorizar el tiempo extraordinario minimo
indispensable el cual deber4 estar plenamente justificado, sin exceder nunca de tres horas diarias ni de
tres veces en una semana.

ARTICULO 56. Queda estrictamente prohibido el pago de tiempo extraordinario a los servidores plblicos
siguientes: directores, jefes de departamento y a todo el personal de confianza.

ARTICULO 57. En el caso de departamentos a los cuales se les solicite constantemente sus servicios
en horarios fuera de los normales, sera responsabilidad de su titular en coordinacion con la Direccion de
Recursos Humanos de adecuar horarios normales y especiales, de acuerdo con el personal con que
cuente, con el objeto de abatir el tiempo extraordinario.

ARTICULO 58. Sera responsabilidad de los directores o jefes de departamento, programar en forma



anual y sujetarse a su presupuesto de tiempo extraordinario planeando con tiempo los métodos para no
sobregirarse.

SECCION CUARTA
DE LA CAPACITACION

ARTICULO 59. El ejercicio del gasto de la partida 3340 denominada “Servicios de Capacitacion”, sera
ejecutado Gnicamente por la Oficialia Mayor, realizandose mediante un esquema que busque el
desarrollo de competencias requeridas para el puesio desempefiado, por lo que, la Direccién de
Eficiencia Gubemamental realizara un diagnostico de las necesidades de capacitacion en todas ias
dependencia de fa administracion publica municipal, a fin de establecer un programa de capacitacion
para los servidores publicos, dicho programa podra ser modificado conforme a las solicitudes de las
dependencias, debiendo sujetarse a lo siguiente:

. Cualquier curso de capacitacion y adiestramiento que se solicite, debera orientarse a
mejorar de manera integral el desarrolio personal del funcionario o empleado al servicio
de la administracion municipal;

il No se autorizaran cursos de capacitacion, adiestramiento o de actualizacion, si se refiere
a alguna rama, disciplina o actividad que no tenga hing(n impacto directo o indirecto con
las competencias, habilidades o aptitudes que requiere el personal para cubrir el perfil
del puesto que ocupa;

lll.  Para poder solicitar apoyo para asisir a un curso de capacitacion, de adiestramiento o
de actualizacién, es necesario que se presente al area correspondiente; la solicitud

acompafiada del contenido de los programas que habrén de agotarse en tal curso, asi
como su costo neto, misma que debera ser avalada por el director general o director de
la dependencia a la que pertenezca; Y,

Iv.  Esimportante, que el asistente al curso de capacitacion, adiestramiento o actualizacién
acredite el aprovechamiento a dichos cursos, mediante |a presentacion de la constancia
respectiva. En caso de no entregar dicho documento deberd reintegrar total o
parcialmente el costo del curso, de acuerdo con la valoracion conjunta del director
general o direcior de la dependencia y de la Tesoreria. Asimismo, ya no tendra derecho
a recibir apoyo por parte del Municipio para fomar ofros cursos posteriores.

SECCION QUINTA ’
DE LOS APOYOS PARA ESTUDIOS DE EDUCACION SUPERIOR, POSTGRADO, MAESTRIA,
DOCTORADO,
DIPLOMADQO O ESPECIALIDADES

ARTICULO 60. Para el otorgamiento de apoyos para estudios de educacion superior, maestria,
doctorado, especialidad o diplomado, se debera observar la disponibilidad presupuestal de la partida
correspondiente, debiendo sujetarse a lo siguiente:



. Para poder obtener apoyo econdmico por parte de la administracién plblica municipal,
se requiere ser empleado o funcionario del Municipio. Por lo que quedara excluido el
personal contratado por honorarios;

. Que alafecha en que se requiera el apoyo econdmico, se cuente con una antigliedad
de al menos 6 meses de servicios continuos e ininterrumpidos en la adminisiracion
plblica municipal centralizada;

. Presentar un proyecto de aplicacion de los estudios de postgrado que pretende cursar
0 que se encuentra cursando, en Ja labor que cotidianamente desempefia el empleado
para el Municipio, mismo que debera estar avalado por el director general o director del
Area a la que pertenezca el solicitante;

IV.  Para poder solicitar apoyo econdmico por parte de la administracion publica municipal
para estudios de postgrado, diplomado o especialidades es necesario que se presente
la solicitud al presidente municipal con anticipacion, misma que debe de ir avalada por
el director general o director del Area a la que pertenezca, asi como del jefe inmediato
del trabajador y cumplir con los requisitos anteriores;

V. A la solicitud se debera acompanar el contenido de los programas que habran de
agotarse en tal curso, asi como su costo neto para que previo a su valoracion sea
aprobado por el titular de la Tesoreria Municipal;

VI. Es importante, que el solicitante, acredite el aprovechamiento a dichos estudios,
mediante la presentacion de una constancia de estudios y en su caso, las calificaciones

con un promedio minimo de 8.0; en caso de no cumplir sera sujeto a reintegrar fotal o
parcial el costo del apoyo econdmico, de acuerdo con la valoracién conjunta del
presidente Municipal, el director general o director de la dependencia y la Tesoreria
Municipal;

Vil  Cuando un trabajador del municipio solicite el apoyo econbmico para estudios, y los
abandone o no asista al mismo sin acreditar el nimero minimo de asistencias requeridas
para aprobar el curso, ya no tendra derecho a recibir apoyo por parte del Municipio para
tomar otros cursos posteriores & incluso se le podré solicitar el reintegro de lo ya cubierto;

yl

VI El apoyo estara sujeto a la disponibilidad de recursos econdmicos en la partida
correspondiente. No podré exeeder de los siguientes montos:
a) Plan anual $ 13,000.00
b) Plan semestral $ 6,500.00
¢) Plan cuatrimestral $ 4,333.00

SECCION SEXTA
BECAS ESCOLARES PARA HIJOS E HIJAS DEL PERSONAL ADSCRITO A LAS DIRECCIONES
GENERALES DE SEGURIDAD Y MOVILIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
SALAMANCA, GUANAJUATO



ARTICULO 61. Los presentes lineamientos tienen por objeto regular la asignacion de las becas
aplicables a los servidores publicos adscritos a las Direcciones Generales de Seguridad y Movilidad de
la Administracién Pdblica de Salamanca, Guanajuato.

ARTICULO 62. Para el otorgamiento de becas se seguiran las siguientes especificaciones:

Consideraciones generales:

Se podra autorizar el otorgamiento de una o varias becas por persona servidora pablica y por
ciclo escolar.

En caso de matrimonios que laboren para las Direcciones Generales beneficiadas no podran
solicitar beca para el mismo hijo o hija.

Las becas no aplicaran para cursos propedéuticos, de verano o materias libres.

L as becas seran autorizadas para hijos e hijas que cursen sus estudios acordes a su edad.

El beneficio economico de la beca sera de acuerdo con el grado escolar en curso, como se
describe en la siguiente tabla:

Grado escolar Monto de Apoyo mensual
Guarderia/Preescolar $312.00
Primaria $624.00
Secundaria $832.00
Preparatoria/Bachillerato $936.00
Carrera Técnica o profesional/Licenciatura. $1,248.00 B

Los requisitos para la solicitud de la beca son:

Ser empleado de base adscrito a las Direcciones Generales de Sequridad y Movilidad de la
Administracion Pablica Centralizada de Salamanca, Guanajuato con una antigiiedad minima

de seis meses.
Los estudiantes que solicitan el beneficio de la beca deberan contar con calificacion

promedio minimo de 8.0 {ocho).

La documentacién necesaria para realizar el tramite de la beca sera:

Copia de boleta de calificaciones con promedio minimo de 8.0 {ocho) obtenida con caracter

oficial en el ltimo grado de estudios.
Para el caso de preescolar e ingreso de primer grado de primaria sblo presentar ficha descriptiva

de evaluacion.

Constancia de la institucion educativa que indique el grado que cursay el periodo que abarca;
Y,

Copia del acta de nacimiento vigente del alumno.

Copia simple de identificacion oficial del trabajador.



fy Copia simple del estado de cuenta donde aparezca el nimero de cuenta clabe en el cual se le
depositara la beca.

En e supuesto de hijas e hijos de las personas servidoras publicos institucionales que presenten algin
tipo de discapacidad y/o patologia deberan proporcionar el documento de valoracion médica y/o
constancia de atencion por parte del servicio de USAER vigente, y quedaran exentos del requisiio
sefialado en la fraccion | del presente articulo.

ARTICULO 63. Para el tramite de solicitud de la beca se debera seguir los procedimientos siguientes:
L. Para el tramite de solicitud de beca:

a) la Direccion General de Seguridad y de Movilidad convocaran a las personas servidoras
publicas adscritos a participar en e! progeso para el oforgamiento de becas para sus hijos € hijas.

b) Las solicitudes de beca y la documentacién complementaria deberan ser entregados a las
Direcciones Generales de Seguridad y de Movilidad en un lapso de 10 dias habiles posteriores
a la publicacion de la convocatoria.

¢) Las Direcciones Generales beneficiadas tendra la facultad de priorizar la recepcion de las
solicitudes en tiempos diferentes a los establecidos en el inciso anterior.

d) El cumplimiento de los requisitos no garantiza el otorgamiento de la beca.

e) Las Direcciones Generales beneficiadas deberan remitir a la Oficialia Mayor una solicitud para
dictaminar que se cubrieron los requisitos establecidos para las becas, el listado de solicitantes
y documentacién correspondiente concentrada por expediente individual, asi como el corte
presupuestal vigente en el que compruebe que se tiene la suficiencia presupuestal necesaria en
|la partida 4420 para el pago de las becas.

Il Las solicitudes de beca se dictaminaran tomando en cuenta lo siguiente:

a) La oficialia Mayor sera la encargada de verificar la disponibilidad presupuestal para el pago
de las becas; revisar que la documentacion se encuentre completa y capturar la informacién
detaliada en la base de datos correspondiente de cada uno de los expedientes que integran
la peticion.

b} En caso de detectar expedientes incompletos Ia oficialia Mayor solicitara por medio de las
Direcciones Generales beneficiadas subsanar las observaciones correspondientes teniendo
un plazo no mayor a 5 dias para complementar la documentacion. De lo contrario se
descartara la solicitud. Quedando a salvo los derechos para realizar nuevamente la solicitud.

c) Una vez que la solicitud esté debidamente requisitada, dando estricto cumplimiento a lo
anteriormente sefialado, la oficialia Mayor emitira el dictamen de factibilidad aprobando el
otorgamiento y pago de beca enviando copia simple a 1a Tesoreria y a su vez notificando a
|la Direccion General beneficiada |a resolucion.

d) Las Direcciones Generales beneficiadas solicitaran a la Tesoreria el pago de la beca
mediante formato DEO4 anexando copia de la credencial de elector de la persona servidora
pliblica institucional, clabe interbancaria impresa, constancia de estudios, acta de
nacimiento, dictamen favorable por parte de la Oficialia Mayor y relacion de becas
autorizadas.



i, El pago de la beca se realizaré de acuerdo con:

a) Los montos establecidos en el articulo 62 fraccién 1, inciso €) de las presentes disposiciones.

b) El apoyo se otorgara de manera mensual y se depositara via electronica a la cuenta clabe
que proporcione la persona servidora piblica institucional para recibir la beca.
c) Los pagos de las becas no son sujetos a retroactividad por lo que surtiran efecto a partir de

la quincena inmediata siguiente a la de su autorizacion.

ARTICULO 64. Las obligaciones de las personas becarias y servidoras plblicas seran las siguientes:
. Cumplir en tiempo y forma con lo establecido en los presentes lineamientos.

. Mantener un promedio general minimo de 8.0 0 su equivalente.

. No tener asignaturas reprobadas.

IV. Al concluir e! ciclo escalar la persona servidora pablica deberé realizar la renovacion de la beca
presentando en la oficialia Mayor la boleta de calificaciones y la constancia de grado y periodo
que se cursa.

V.  En el supuesto que el alumno o alumna cause baja escolar durante el periodo para el cual se le
otorgd el apoyo, la persona servidora piiblica estara obligada al reembolso del importe recibido
en el (ltimo periodo de estudios suspendido.

ARTICULO 65. Son causas de cancelacion de las becas:
. Que lapersona becaria no mantenga el promedio minimo requerido;

. Que la persona servidora piblica deje de laborar para las Direcciones Generales de Seguridad
o de Movilidad; quienes deberan notificar de manera inmediata a la Oficiala Mayor la baja de la
persona servidora publica que cuente con el beneficio de la beca;

. Que la persona becaria repruebe una 0 més materias;

IV.  Aportar informacion faisa;
V.  Cuando por causa justificada asi lo dictamine la Oficialia Mayor.

ARTICULO 66. Cualquier situacion no prevista en esta seccion sera resuelta por el titular de la Tesoreria
Municipal, siendo su resolucion definitiva.

CAPITULO QUINTO
DE LAS ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

SECCION PRIMERA
DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 67. Los contratos celebrados por la administracion municipal a través de la Direccién General
de Recursos Materiales deberan sujetarse a lo dispuesto por la Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato y al Reglamento de Contrataciones para el Municipio de Salamanca, Guanajuato,
y demas normativa aplicable dependiendo del origen y naturaleza de los recursos publicos que seran

aplicados.

Para la formalizacion de instrumentos juridicos correspondientes a procesos de contratacion de bienes y



servicios excluidos en el articulo 7 del Reglamento de Contrataciones Pubiicas para el Municipio de
Salamanca, Gto., las unidades responsables deberan establecer los mecanismos necesarios para
garantizar que tales contrataciones se reaticen en apego a los principios de legalidad, eficacia, eficiencia,
economia, transparencia y honradez; asegurando las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento y oportunidad.

Todo acto juridico que implique una obligacion de pago al Municipio de Salamanca, Gto, que requiera
ser formalizado mediante contrato o convenio, que no sea competencia de la Direccion General de
Recursos Materiales, debera remitirse al dia habil siguiente de su suscripcion a la Tesoreria a través de
la Direccion General de Egresos para su registro presupuestal.

Las fianzas y garantias que se emitan como consecuencia de la celebracion de los actos juridicos
deberan ser expedidas a nombre del Municipio de Salamanca, Gto y/o de la Tesoreria Municipal de
Salamanca, Guanajuato, o en su caso, de la Enfidad correspondiente.

La Direccion de Control Patrimonial es responsable del resguardo de las garantias que se emitan a favor
del Municipio de Salamanca, Gto., y/o de la Tesoreria Municipal de Salamanca, Guanajuato.

Es responsabilidad de las personas titulares de las areas administrativas su envi6 a la Direccién de
Control Patrimonial, €l seguimiento, sustitucion y renovacion; en caso de incumplimiento at acto juridico
que le dio origen, las personas titulares de las areas administrativas involucradas deberan llevar a cabo
el procedimiento de integracion del expediente para su reclamacion a través de la Direccion de Asuntos
Juridicos de la Administracion Municipal.

ARTICULO 68. Las dependencias enviaran a la Tesoreria Municipal, a mas tardar el 15 de enero del
correspondiente afio, la informacién relativa a la adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios para
que, a través de |a Direccion General de Recursos Materiales se proceda a la elaboracion del Programa
Anual de Adquisiciones.

ARTICULO 68. Los procesos de adquisicion y contratacion de servicios se regiran conforme al Manual
de los Procesos de Adquisicion y Contratacion de Servicios del Municipio de Salamanca, Guanajuato,
que para tal efecto realice la Direccion General de Recursos Materiales, conforme a lo establecido por el
articulo 184, fraccion | del Reglamento de la Estructura Orgénica de la Administracion Publica Municipal
Centralizada del Municipio de Salamanca, Guanajuato.

ARTICULO 70. Para el pago de los bienes y servicios la Direccion General de Recursos Materiales
debera remitir a la Tesoreria Municipal los siguientes documentos debidamente autorizados:

. Contrato, requisicién u orden de servicio o de taller, segin sea el caso;
I, Cuadro comparativo de los bienes y servicios ofertados.
IIl.  Comprobante fiscal digital en PDF y XML, asi como su respectiva validacion en la pagina
oficial del Sistema de Administracion Tributaria, con una fecha menor a 3 dias anteriores
a la fecha de solicitud de pago;
IV. En el caso de CFDI’s impresos por la adquisicion de materiales y suministros, estos
deberan contener el sello, folio, fecha y firma de recibido en la Jefatura de Almacén; en
el caso de materiales y suministros que no sean susceptibles de recibir en el Almacén,



VI,
VI,

deberan generarse las evidencias suficientes por parte de la Unidad Responsable o area
administrativa a cargo de su recepcion y validar con su nombre, firma y sello.

En el caso de CFDI's impresas por la prestacion de servicios, la acepfacion de los
mismos serd a cargo del titular de la Unidad Responsable plasmando para ello su
nombre, firma y sello; Asi mismo debera generar las evidencias suficientes que
comprueben y justifiquen el gasto realizado;

Poliza del registro del sistema contable;

Los demas documentos que sean necesarios, de conformidad al Manual de los Procesos
de Adquisicion y Contratacion de Servicios del Municipio de Salamanca, Guanajuato y
demas normativa.

SECCION SEGUNDA
DEL SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR

ARTICULO 71. La contratacion del servicio de telefonia celular se ajustara a la disponibilidad
presupuestal de la partida autorizada para tal fin, a cargo de la dependencia que asi lo requiera.

Como medida de austeridad para el presente gjercicio, la contratacién de estos servicios debera ser
justificada por cada una de las dependencias, la cual sera validada y autorizada por el titular de la
Tesoreria Municipal.

SECCION TERCERA
DEL SERVICIO DE RENTA DE FOTOCOPIADORAS

ARTICULO 72. La Direccion de Tecnologias de la Informacion, sera la encargada de brindar este servicio
mediante la contratacién extera del mismo, para lo cual se estara a lo siguiente:

Para la contratacién del servicio de fotocopiadoras, se ajustard a la disponibilidad
presupuestal con que se cuente en la partida autorizada para tal fin; ,

El director de Tecnologias de la Informacion, a través del personal a su cargo seran los
responsables de vigilar el uso adecuado del servicio evitando el daio fisico a los
equipos, buscando optimizar al méaximo el uso del papel y namero de impresion o copias,
buscando no pasar el limite contratado. En el caso del uso del papel se debera promover
el reciclado y/o reutilizacién de este.

SECCION CUARTA
DEL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

ARTICULO 73. Las dependencias en el ejercicio de la partida de combustibles, lubricantes y aditivos
para vehiculos terrestres oficiales deberan observar lo siguiente:

La dotacion de combustible debera usarse exclusivamente en el vehiculo para el cual
esta designada y para cumplir funciones oficiales;



. La solicitud de dotaciones extras de combustible para vehiculos oficiales Ginicamente se
autorizara en los casos en los que se encuentre justificado y de acuerdo con la
naturaleza de las funciones para las que se designe el vehiculo,

ll.  La asignacion de combustible a vehiculos particulares debera sujetarse a la validacion
que realice la Jefatura de Control Vehicular y la formalizacion mediante convenio de
comodato;

IV.  Se podran realizar pagos de combustible, de estaciones de servicio foraneos, mediante
la presentacion de la factura correspondiente, el oficio de comision o el acuse de recibo
de la dependencia a la que se acudio, siempre y cuando se justifique y documente
debidamente ante la Tesoreria;

V. La Jefatura de Control Vehicular deber4 entregar a la Jefatura de Adquisiciones, previa
validacion y revision, la documentacion (factura, monto por érea, relacion de vales y
tickets) para el procedimiento de pago de combustible, a més tardar 5 {cinco) dias
habiles posteriores a la recepcién por parte del proveedor; y,

V. Enelcaso de contingencias en el abasto de combustible por los proveedores que hayan
celebrado contrato con el Municipio, se podrén realizar pagos de combustible en
estaciones de servicio diferentes, mediante la presentacion de la factura
correspondiente, siempre y cuando se justifique y documente debidamente ante la
Jefatura de Adquisiciones.

SECCION QUINTA
DEL MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE VEHICULOS OFICIALES TERRESTRES

ARTICULO 74. Las Dependencias solicitaran a la Jefatura de control vehicular la verificacion de sus
unidades oficiales a su resguardo, que requieran algin servicio o adquisicion de refacciones; la
informacion debera ser turnada a la Direccion General de Recursos Materiales, la cual servira como base
para la solicitud de prestacion de los servicios de mantenimiento o para la adquisicion de refacciones y
accesorios que se requieran.

Por lo que la dependencia solicitante debera realizar la solicitud de servicio utilizando el formato “Orden
de Servicio” (DT 01); y a su vez la Jefatura de control vehicular, procedera al flenado del formato "Orden
de Taller" (DT 02).

ARTICULO 75. Queda estrictamente prohibido a las dependencias, solicitar un servicio o realizar una
adguisicién en forma directa, realizar requisiciones u rdenes de taller que no hayan sido tramitadas a
iravés de la Direccion General de Recursos Materiales, siendo responsabilidad de quien realizd o autorizé
el servicio o la adquisicion, por lo que no se efectuaran los pagos respectivos, con excepcion de aquéllas
que hayan sido autorizadas por el titular de la Tesoreria Municipal.

ARTICULO 76. Todas y cada una de las dependencias que tengan a su cargo vehiculo oficial deberan
levar una bitacora del mantenimiento del mismo, esto con el fin de llevar un control y verificar las
condiciones en que se encuentra, considerando que en caso de alguna descompostura menor o mayor
la cuantificacion del dafio sera responsable el encargado del vehiculo a su cargo y el monto



correspondiente sera descontado via némina.

ARTICULO 77. E! personal que tenga asignada unidad oficial tiene la obligacion de salvaguardar la
unidad en las reas de estacionamiento que tengan asignadas al término de la jornada laboral, los fines
de seman, los periodos vacacionales, asi como aquellos dias considerados de asueto, salvo el personal
operativo y aquellos que por la naturaleza de sus funciones deba utilizarlo en los casos anteriormente
sefialados.

Los vehiculos oficiales no podréan ser utilizadas para actos o actividades de naturaleza personal o
particular.

ARTICULO 78. La verificacion de los vehiculos oficiales se realizara de acuerdo con los calendarios de
las autoridades en la materia.

En el caso de infracciones o multas como son: falta de verificacion vehicular, por manejar sin licencia de
conducir o sin vigencia y en general por faltas a los Reglamentos de Transito y Vialidad, seran cubiertas
por el personal o fitular del area administrativa que negligentemente haya incurrido en la misma.

ARTICULO 79. Con relacion a los dafios ocasionados a vehiculos oficiales resultado de accidente o falla
mecanica por negligencia del usuario, la Direccion Generla de Recursos Materiales, a través de la
Jefatura de Control Vehicular, recibira del usuario el dictamen con su respectivo soporte comprobatorio,
acta de hechos y evidencia; siendo dicha Jefatura la encargada de solicitar a la Direccion General de
Asuntos Juridicos la elaboracion y gestién del canvenio para proceder a realizar el descuento via noémina
del servidor piiblico responsable, por lo que se debera enviar dicho convenio a la Direccion de Recursos
Humanos.

Sera responsabilidad del director general o director de la dependencia involucrada, el autorizar el pago
de deducibles por parte del municipio, anexando comprobante fiscal con importe por siniestros de
vehiculos, cuando no se presenten los supuestos sefialados en el parrafo anterior.

No se podran adquirir parabrisas o medallones con proveedores, y debera hacerse Unicamente mediante
el seguro del vehiculo.

ARTICULO 80. Para los servicios que presta la Jefatura de Control Vehicular se deberan utilizar los
formatos siguientes:

. Orden de Servicio (DT01), expedido por el area solicitante con firma de autorizacion del
director general o director, asi como la firma y sello de recibido de la Jefatura de Controi

vehicular;

. Orden de Taller (DT02) emitida por la Jefatura de Control Vehicular con los datos del
vehiculo, misma que debera ser firmada por el usuario que ingresa el vehiculo, donde
ademas se anotaran las observaciones correspondientes;

Il.  Diagnostico por escrito firmado por la Jefatura de Control Vehicular; y,



IV. En el caso de mantenimientos o reparaciones realizadas en agencias certificadas, se
podra presentar la pre-factura o cotizacion emitida por la agencia, para la gestion de
pago, debiendo entregar la Direccion de Recursos Materiales, la factura correspondiente
una vez que se haya realizado el pago a la Direccién General de Egresos en un plazo
no mayor a dos dias habiles para la debida integracion de la documentacion
comprobatoria del gasto.

ARTICULO 81. En el caso de dafios causados a vehiculos de terceros, deberan entregar a la Direccion
General de Recursos Materiales, copia del reperte de acta de hechos, firmada por el responsable del
dafio y del afectado, anexando copia de identificacion oficial y/o licencia de conducir, de lo contrario se
aplicara lo sefialado en el articulo 61 de los presentes lineamientos.

ARTICULO 82. Cualquier situacién no prevista en esté capitulo sera resuelta por el titular de la Tesoreria
Municipal, siendo su resolucién definitiva.

SECCION SEXTA
DEL MANTENIMIENTO DE INMUEBLES DE USO ADMINISTRATIVO

ARTICULO 83. La Direccion General de Recursos Materiales a través de la Jefatura de Mantenimiento,
en colaboracién con las dependencias de la administracion publica municipal que se requieran, dara el
debido mantenimiento a los inmuebles ocupados por las diversas dependencias de la administracion
ptiblica municipal, de conformidad con la disponibilidad presupuestal.

Cualquier accion de mantenimiento que los fitulares de las dependencias soliciten a la Jefatura de
Mantenimiento, debera estar justificada y solo se realizar4 cuando a juicio de la Direccion General de

Recursos Materiales y de la Tesoreria Municipal, sea necesaria para el cotrecto funcionamiento del
inmueble.

La Oficialia Mayor realizar4 paulatinamente el cambio de instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias
y telefdnica por equipos de preferencia ecoldgicos y de menor consumo de agua y energia eléctrica en
los inmuebles al servicio de la administracion municipal

En caso de que el personal del area de mantenimiento no cuente con la capacidad y/o disponibilidad
para realizar los frabajos se podré autorizar la contratacion de servicios de mantenimiento, situacion que
debera ser justificada por el titular de la Oficialia Mayor a través de la Jefatura de Mantenimiento.

CAPITULO SEXTO
DEL ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

SECCION UNICA
ARRENDAMIENTO DE OFICINAS Y/O LOCALES

ARTICULO 84. El arrendamiento de bienes inmuebles solo podra celebrarse cuando la Tesoreria
determine que no es conveniente la adquisicion y se sujetaran al presupuesto de egresos autorizado.



Los inmuebles, propiedad del Municipio sola podran darse en arrendamiento cuando no estén
contemplados para oficinas plblicas, o para la prestacion de un servicio piblico, y previa celebracion del
contrato respectivo, previa aprobacion del Honorable Ayuntamiento.

Cuando un contrato de arrendamiento exceda el periodo de la administracion que lo celebre, sera
indispensable |a rafificacién de la administracion subsecuente de conformidad con la Ley para el ejercicio
y control de los recursos plblicos para el estado y los municipios de Guanajuato.

Los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles que celebre el Municipio quedan sujetos a la
autorizacion de la Oficialia Mayor; siendo el 4rea administrativa solicitante responsable de la verificacion,
supervision, seguimiento y control, de conformidad a lo establecido en el contrato respectivo.

ARTICULO 85. Cuando el Municipio sea parte en un contrato de arrendamiento, ya sea como arrendador
o arrendatario, se estara a lo dispuesto por el Reglamento de Contrataciones para el Municipio de
Salamanca, Guanajuato.

CAPITULO SEPTIMO
DE LA DIFUSION E INFORMACION

SECCION UNICA
DIFUSION E INFORMACION

ARTICULO 86. La Direccion de Comunicacién Social previa justificacion del area administrativa
solicitante, sera la encargada de controlar, coordinar y autorizar los gastos por concepto de comunicacién
social y publicidad (Concepto 3600 del clasificador por objeto del gasto); publicaciones en medios
impresos: periodicos, revistas, gacetillas, volantes, tripticos, lonas, entre otros y medios de comunicacion
digital como internet, radio, television, entre otros; se limitaran a la difusion de actividades propias del
Gobierno Municipal con el fin de informar a la ciudadania sobre las acciones, planes y proyectos dela
administracion municipal.

ARTICULO 87. Las dependencias y entidades paramunicipales de la administracion publica municipal
deberan abstenerse de erogar recursos en beneficio de candidato o partido politico alguno.

ARTICULO 88. La suscripcion o adquisicién de medios impresos y digitales (periodicos, revistas,
canales, etc.), queda limitada a la Direccién General de Comunicacion Social y aquellas areas de la
administracién municipal que lo requieran con motivo de la integracion de hemerotecas o el acervo
historico municipal.

ARTICULO 89. En la publicacién de esquelas y felicitaciones, se buscara que haya una sola publicacion
institucional emitida por la Direccion General de Comunicacion Social, a nombre de la administracion
municipal.

CAPITULO OCTAVO
DEL CONTROL PATRIMONIAL

SECCION PRIMERA



CONTROL PATRIMONIAL

ARTICULO 90. Procedera el alta de bienes muebles en el inventario municipal, de las adquisiciones
realizadas a través de la Direccion General de Recursos Materiales; verificando que estas cumplan con
los criterios establecidos en las Reglas Especificas del Registro y Yaloracidn del Patrimonio, emitidas por
el Consejo Nacional de Armonizacién Contable {CONAC).

ARTICULO 91. Cuando se trate de adquisicion de bienes muebles que hayan solicitado las dependencias
a la Direccion General de Recursos Materialgs, ésta solicitara via oficio a la Direccion de Control
Patrimonial, la creacion del nimero de activa correspondiente; por o que debera de remitirle los
siguientes documentos en original:

| Factura impresa, debidamente sellada y firada de recibido por la Jefatura de Almaceén,
ia cual debera contener las caracteristicas del bien, el niimero de serie, modelo, marca,
cantidad, valor unitaric e importe total; y,

Il.  Laorden de compra o contrato que se expida para la adquisicién de este tipo de bienes
invariablemente debera corresponder con las caracteristicas fisicas y facturadas del
bien.

ARTICULO 92. Para el caso de las donaciones que gestione y reciba cualquier dependencia sera
canalizada a la Direccidn de Gestion Financiera, la cual, a su vez comunicara a la Direccion de Control
Patrimonial para llevar a cabo el procedimiento de alta de los bienes, cumpliendo los requisitos del
articulo anterior.

ARTICULO 93, Las donaciones de bienes inmuebles se regiran bajo el procedimiento previsto en la Ley
Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

ARTICULO 94. La Jefatura de almacén dara aviso por medio de oficio a la Direccién de Control
Patrimonial de todos los bienes que su costo sea menor a las 70 UMAS (Unidad de Medida y
Actualizacion) diarias, y que su vida 0til sea igual o mayor a tres afios, para que a las mismas se les
asigne un nimero econémico de resguardo y sean registradas en el inventario sin que sean considerados
como activos, siendo enunciativo: mobiliario y equipos menores de oficina, impresoras, pantallas, equipos
eléctricos y electronicos, maquinas y herramientas, entre otros.

ARTICULO 95. Los titulares de las dependencias designaran enlaces por area quiénes se coordinaran
con la Direccién de Control Patrimonial, para lievar un controf actualizado de los bienes muebles que
estén bajo su resguardo, de conformidad con el articulo 56 del Reglamento de la Estructura Organica de
la Administracién Publica Municipal Centralizada del Municipio de Salamanca, Guanajuato.

Cualquier movimiento para la actualizacion del Inventario sera con la firma del resguardante. Debiendo
realizar las actividades siguientes:

. Llevar expedientes donde obren todos los resguardos y documentacion relativa a los
bienes muebles, tales como oficios de traspasos, de solicitud de retiro de inventario y
denuncias;



(. Daravisoen el caso de robo, extravio o dafio a los bienes a la autoridad correspondiente,
asi como a la Direccion de Control Patrimonial, entregando el acta de la fiscalia
respectiva;

lll.  Entregar el expediente al nuevo enlace designado;

IV.  Entregar fisicamente los bienes muebles inutilizables retirados del inventario intemo, a
la Direccién de Control Patrimanial;

V.  Notificar por medio de oficio del resguardante, cuando los bienes muebles carezcan de
etiqueta por desprendimiento, legibilidad o deterioro general, a la Direccion de Control
Patrimonial para la reimpresion de éstas y la colocacion en los bienes muebles
respectivos; v,

VI.  En caso de solicitud de retiro de inventario de vehiculos, bienes informaticos y otros
bienes muebles, debera estar acompanado del diagndstico técnico de inutilidad
elaborado por el area especiglizada. (Jefatura de Control Vehicular, Direccion de
Tecnologias de ia Informacion y Jefatura de Mantenimiento General).

ARTICULO 96. La Direccién de Control Patrimonial seré la encargada del etiquetado de bienes muebles.
En el etiquetado de bienes se debera observar lo siguiente:

|, Se cologue en lugar visible; y
Il.  No obstruya el manejo y los datos de identificacion dei bien.

ARTICULO 97. Para el caso de solicitud de baja de vehiculos y bienes informéticos, estas deberan estar

acompafiadas del dictamen técnico elaborado por el &rea especializada (Control Vehicular y Direccion
de Tecnologias de la Informacion), evidencia fatografica del estado de este, oficio de solicitud de baja

dirigido a la Direccion de Control Patrimonial, y ¢opia del resguardo del bien.

Las areas deberan entregar fisicamente el bien, para proceder con la baja de este o estos, en las fechas
y el lugar que la Direccion de Control Patrimonial determine, para lo cual acompaiiaran la documentacion
siguiente:

I Solicitud del retiro del inventario.
Il. Diagnostico de inutilidad.
1. Evidencia fotogréfica.

Para la solicitud de baja de fos bienes, la Direccion de Control Patrimonial remitiré el expediente
conformado con motivo de la baja al Honorable Ayuntamiento.

ARTICULO 98. La Direccion de Control Patrimonial entregara los resguardos a las dependencias para
que sean recabadas las firmas de quienes tendran bienes bajo su responsabilidad, contando con cinco
dias habiles para la devolucidn de estos.

En caso omiso se levantara acta de hechos con la persona responsable del bien y esta a su vez se
remitira a la Contraloria Municipal, para los efectos legales que correspondan,

ARTICULO 99. Cuando la Direccion de Control Patrimonial detecte alguna incidencia por negligencia o
descuido de un bien mueble, por parte de un servidor pablico, dara parte a la Contraloria Municipal, para



que la misma proceda a realizar las investigaciones conducentes.

ARTICULO 100. En el caso de reposicion, el bien debera ser de igual o mejor calidad, y debera cumplir
con las funciones requeridas, asi mismo debera adjuntar la factura original o endosada a nombre del
Municipio, misma que debera describir las caracteristicas propias del bien, asi como la marca, modelo y
ntmero de serie.

ARTICULO 101. En el caso de robo de algiin bien, es responsabifidad del servidor pablico nofificar a la
brevedad al superior jerarquico y a la Direccion de Confrol Patrimonial, debiendo presentar en un lapso
prudente atendiendo a las circunstancias, fa denuncia o querella ante el Ministerio Pablico, por lo que
debera entregar copia del documento emitido par la autoridad en materia de procuracién de justicia.

SECCION SEGUNDA
DE LOS BIENES INMUEBLES

ARTICULO 102. La Direccion de Control Patrimonial sera la responsable del resguardo de los
expedientes de los bienes inmuebles que forman parte del patrimonio municipal.

CAPITULO NOVENO
DE LAS TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS

SECCION UNICA
TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS

ARTICULO 103. En el caso de ayudas sociales a organizaciones sin fines de lucro y a asociaciones
civiles (Partida 4450) se estara a los montos e instituciones aprobadas por el H. Ayuntamiento y en su
caso, a las autorizadas por el Presidente Municipal a través de la celebracion del convenio especifico.

Las ayudas y apoyos podran otorgarse a personas fisicas o morales sin fines de lucro, podran ser en
efectivo o en especie y tendran como objeto atender acciones con fines benéficos o sociales, culfurales
o deportivos.

ARTICULO 104. Las organizaciones sin fines de lucro y/o asociaciones civiles beneficiadas, deberan
comprobar a la Tesorerfa el uso dado al recursa asignado.

ARTICULO 105. En el caso de transferencias a entidades paramunicipales, el Honorable Ayuntamiento
determinara el monto a otorgar, previo visto bueno de la Tesoreria Municipal.

ARTICULO 106. El otorgamiento de subsidios se ajustaré a las reglas de operacion emitidas por las
Unidades Responsables y autorizadas por el Honorable ayuntamiento.

CAPITULO DECIMO
DE LOS PASIVOS

SECCION UNICA
DE LOS REQUISITOS PARA EL TRAMITE Y PAGO DE PASIVOS



ARTICULO 107. Las solicitudes de pago de los bienes y servicios recibidos por las unidades
responsables hasta el dia 14 de diciembre deberan ser remitidas como fecha limite el dia 15 del mismo
mes Y su pago sera programado por la Tesoreria en el mismo ejercicio fiscal.

Las solicitudes de pago de los bienes y servicios recibidos por las unidades responsables a partir del dia
15 de diciembre, deberan ser ingresadas en las fechas que la Tesoreria determine y el monto a pagar se
considerara como pasivo al cierre del ejercicio fiscal. E! pago se realizara en el ejercicio fiscal inmediato.

Los pagos de pasivos se realizaran a més tardar el dia 31 de enero del siguiente ejercicio, siempre que
se hayan registrado en tiempo y forma y se encuentren en la refacion del pasivo al cierre del gjercicio;
las personas fitulares de las unidades responsables deberan solicitar oportunamente el pago de los
bienes y servicios, siendo de su estricta responsabilidad el incumplimiento de pago por la omision a las
disposiciones del presente articulo.

ARTICULO 108. En el presupuesto de egresos del ejercicio fiscal 2026 Unicamente se contemplara el
pago de los bienes o servicios recibidos en ese gjercicio fiscal, por lo que no procedera el pago de gastos
del 2025 que por omision de las personas fitulares de las unidades responsables no haya sido registrado
en el gjercicio correspondiente.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entran en vigor a partir de su publicacion en el Periédico Oficial
del Estado de Guanajuato.

SEGUNDO. Los lineamientos en mencion son vigentes hasta en tanto no se expidan los lineamientos del
siguiente ejercicio fiscal.

Salamanca, Guanajuato, a 22 de diciembre de 2025

LA TESORERO MUNICIPAL

—;\ q;.‘ A 7 / ;;.’}—- /..;./’ ’*’..:7[

EL CORAZON DE GUANAIJUATO

TESORERIA C.P. PEDRO ROJAS BUENRROSTRO
MUNICIPAL

NOTA: Los siguientes anexos no se firman debido a que son formatos de que serviran de
ejemplo.

ANEXOS

Anexo TR01. Formato: "Solicitud de Modificacion Presupuestal”.



TESORERIAMUNICIPAL

SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTAL

TESORERIA MUNICIPAL DE SALAMANCA, GUANAJUATO

Direccion General:
Direccian: .’*‘.
Jefatura: A‘
Titular: SALAMANCA
Tipo de Movimienta: TRASPASO No. Oficio:
Fecha:
Clave Presupuestaria.
Fuente Unidad
+ | - Programa | AreaFuncional | Partida Nombre de la Partid I e
Financiamiento |Responsable =8 e ERICHTS . s
D1A B ) L L) = ADO
JUSTIFICACION:

C.P. Pedro Rojas Buenrrostro
Tesorero Municipal

Nombre y firna del
Titular de la Unidad Responsable




Anexo DE01. Formato: “Solicitud de gastos a reserva de comprobar’.

.’0(. SOLICITUD DE GASTOS A RESERVADE COMPROBAR
MNCA A
SALAMANC Fecha: /|
C.P. Pedro Rojas Busnimostro
Tesorero Municpal

Soliciio & usisd una trandsmndin a favor de :
de cha:
Por la idad da:

Descripcion del acto o evenla
FONDO UMIDAD RESPONSABLE AREA FUNCIONAL PROGRAMA PARTIDA IMPORTE
| : |
|

EncmndeMe&mparhom@dummmpmwmymmdpmwmsmmmmmbommmomspambbremyaceptoqneesbse
ril COMO U NicD desahnu,purbquu’aefacmsdelmﬁcm.‘uﬁmﬁénHﬁh@ﬂmmmmﬂ%dmdﬂ&hﬁnyﬂmumm

WMMamwAyummdmedesmnmeb y iz Tesoreria podrd iar fa 8y i5n dea de L o dedie a mi saiario por el
importe adeudado.
n .

panco  CLABEINTERGANCARIA CORREO ELECTRONICO

(18 DIGITOS)

Hombm y Smn de In parmonn sesponsahis Nombre y §nma e Ia parsona Titular de Iz Uridad
Rosponsable




Anexo DE02. Formato: “Comprobacion de gastas”.

DE02
-’:‘- COMPROBACION DE GASTOS Salamanca, Gto.A___de de20_
SALAMANCA

Total de gastos com probados 0.00/
Importe a com probar
'Saldo a favor() o deposito on ofectivo (+) 0.00,

de ficha del b

CLABE INTERBANCARIA . ~
BANCO (18 DIGITOS) CORREQ ELECTROMICO
Bap da q P [ doda

Nombre y firma de ta persona titular de la

Nombre y firma del reaponsable Unidad Responsable




Anexo DE03. Formato: “Reposicion de fondo fijo".

* REPOSICION DE FONDO FLIO
’ ‘. Salamanca Gto.A_____de de20__

Documento SLAVE PRESUPUESTA
CLAVE PRESUPUESTAL CONCEPTO Y JUSTIFICACION Total

PROVEEDOR
FECHA : {FF-UR-AF-FP-COG}

TOTAL 0.00f

DATOS DE LA PERSONA RESPONSABLE
CLABE INTERBANCARIA NUMERO DE

(18 DIGITOS) FICHA

Bajo protesta de decir verdad declaro que lants s partkia comala 6 ¥ Sided del para duda yo aclamciin.

Nombre ¥ firma de la persona responsable Nombre y fima del titular de la Unidad Responsable

NOTAS: La recepcitn de este documento esunicamente [os diasiunasy maries




Anexo DE04. Formato: “Solicitud de pago, apoyos y dévoluciones”.

s, oo
| ."6 SOLICITUD DE PAGOS, APOYOS Y DEVOLUCIONES
SALAMANCA Salamanca, Gto. A ____de de 20__

\C.P. Pedro Rojas Buenrrosiro
Tesorero Muntclpal
Pressnte

Solcito a usted el pago favor de:.

Por la cantidad de: H -1 . AN _MN |

[-) REFENCIGN | 5.8,
{-) RETENCION | MPUESTO CEDLRAR B

|
| Nt s pagar

Documentacion anexa:

CLABE INTERBAN CARIA 3
i3 ) ELECTRONICO

BANCO 5
nos|

Do mcudtdo al art. 42 de ls LGCG fus la docu Hen mneaw 85 onginal y que asts plenamente justificads et gasto, quede pam cuglgulsrobsarvacion, duda ¥/o comgntans qus este ocasiona.

[
'MOTAS: Nombre y firma del titular de fa Unidad Responsable

La recepeion de este documento 5 unicamenie los dias funes ymartes

En caso de que el pago coresponda 213 adguisicidn de bienes, prestadén de servicios o aportacién de recursos finandieros es sresponsabilidad del titular de Ia Unidad Responsable contar con
&l documento que formalice la contraprestacién.




Anexo DE0S. Formato: “Reposicion de gastos”.

DEOS

![ ’:0 REPOSICION DE GASTOS

| Salamanca, Gto. A ___ de

S.}LAQI%A {Nombre de fa Unidad Responsable)

‘ +
—
I ]
— ! ;

|

| | 1
TOTAL | 0.00/

Bajo protests de decit verdad dactaro que tanto ba parfida come l4 gocumentacion son comestan ¥ del L para obaervackn, duka o
y firma del resp bl -
de area Nombre y firma del Director General
| NOTAS:

L G de este fos dfas lunes ymartes




Anexo DE06. Formato: “Tabla comparativa”

.v CJ
(X

SALAMANCA
B, CORAZON DE CXMNAIATS

Tabla comparativa

Formato DE 06

CANTIDAD |[UNIBPAD [ PRODUCTO Y/Q SERVICIO
s $
|
SUBTOTAL S 5
VA $ $
TOTAL: $ $




Anexo RH01. Documentos para confratacion.

Nao.

RHO1
v,

5 X3 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Q DOCUMENTOS PARA LA CONTRATACION

SALAMANCA

L CORAZON DE CUANALATE

Requisitos

Fotografias tamario infantil (recientes, a color y buena presentacion)

Solicitud elaborada con fotografia / Curriculum

Acta de nacimiento reciente (copia)

Credencial de elector vigente (copia)

Comprobante de domicilio no mayor a tres meses (copia)

Cartilla militar (copia)

Ultimo certificado de estudios y/o titulo acompariado con cedula (copia)

Examen médico sector prblico {original)

Cartas de recomendacion (originales)

Examen de tipo sanguineo

Constancia de nimero de Seguridad social expedida por el IMSS

CURP

Registro federal de contribuyentes “RFC” expedido por el SAT con situacion fiscal

Licencia de conducir vigente (copia)

alalalalalalv[—Ala]la]la]=l=m]]

Constancia de antecedentes disciplinarias (original)

En copia, acta de Nacimiento, credencial de elector, constancia de situacion fiscal y comprobante de
domicilio de beneficiario.

Aviso descuento Infonavit (En caso de tenerlo)

Correo electronico personal




HONORARIOS ASIMILADOS A SUELDOS Y SALARIOS

e

Requisitos

Fotografias tamario infantil (recientes, a ¢olor y buena presentacion)

Solicitud elaborada con fotqurafia f Curriculum

Acta de nacimiento reciente (copia)

Credencial de elector vigente (copia)

Comprobante de domicilio ho mayor a tres meses (copia)

Cartilla militar {(copia)

Ultimo certificado de estudios y/o titulo acompafiado con cedula {copia)

Examen médico sector plblico (original)

Cartas de recomendacion (originales)

Examen de tipo sanguineo

Registro federal de contribuyentes “RFC" expedido por el SAT con situacion fiscal

—\—\—‘I\D—\—‘—\—\—\—\—‘-(JOZ

Constancia de antecedentes disciplinarias (original)




Anexo DH02. Formato: “Justificacion de registro”.

L)
>4

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE SALAMANCA, GTO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
FORMATO DE JUSTIFICACION DE REGISTRO DE ENTRADA Y/ SALIDA

SALAMANCA

Dependencia:
Nombre del trabajador:

Fecha de ELABORACION del formato:

No. Ficha:

Categoria:

i | Fachadela OMISION del registio:

Sefiate cual de los sigulentes registros fue el que omitié:  Enfrada_ X_ Yalida__

I

/

Motivol Justificacion:
FIRMA DE CONFORMIDAD
Autorizacién JEFE
e ==
DIR. DE RECURSOS MATERIALES JEFE DE CONTROL VEHICULAR

ACUSE RECIBIDO




Anexo DC01. Formato: “Bitacora de combustible”.

BITACORA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE POR VEHICULO

DEPENPENCIA: JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR

o
’:v: 3 NO. DE UNIDAD:
.S NO. DE PLACAS:
SALAMANCA Mes y Affo:
2025
HOMBR GASGLINA
HORAIOIDE e REcORMDDS |DESCRPCHON DE RECORRIDO EDE o T —T o TEETO

TRABAID

ICIAL

FRMAL

NO VALE

DENOMKACHN

CARGADOS

NOTA

TOTAL

“Vo.Be.

C.

TOTAL

JEFE DE GONTROL VEHICULAR




Anexo DC02, Formato: “Bitacora de combustible”.

DETERMINACION DEL VALOR DE VEHICULOS PARA BAJA.

FECHA
DESCRIPCION:
]
MARCA Y LINEA SERIE; TPD:
MOTOR: MODELO: PLACAS:
ADSCRIPCION: UBICACION: KILOMETRAJE:
Wm m_mz&_m
MOTOR Y SIST. ELEC SUSPEN INTERIORE S
Rigtas Bandas Amoiguadores Acelmrador
Emeles Batena de velocidad Antena
| Capela Bobina Chass > Assenios
Calaverss Bomba de gasoéna ﬁ Cencaros
Cofre Bomba de agua Liantas Elevadores orst
[ Cratales pueras Bugas Waeies Encendedor
Dafensas Cables de %‘l Resories Espeijo retrov.
Espac retrovisor lat Cables de Rnes Frenc de mano
Faros cuanos Carburador o inyect. Tambores Gato
Faros unidades Claxon Dmcos inst. Elec
| Limpiadores Chutch Liania de refacc.
Manias extenions Dist O mod_ DIS Liave de ruedas
Medalin rasero Ceneradoro A It dias nt
Moduras Marcha Palanca de veloc
Parabrsas Monrobiock Padal clutch
Parlla Poleas Pedal de frenos
Fueras Fitros Piafon luz m.__
| Spipleadians Radwdar fado
r% de ﬁ Li D
T de 2 T de acedts Respaidas
[ Toldo Tﬁ"‘_—ﬂ radador Tablern insrument
ins_Niveles 1
Ventiiador Vestduras
ind_manometros Viseras
Volante drecc

Calculo valor minimo avaldo: $

Calouko minime kibro azul: §

Céloulo Aproxinado de Reparacion. §

Observaciones generales:

Responsabie verificacion Tisica y caicin

NOMBRE Y CARGC,



Anexo DT 02. Formato: “Orden de taller”.

e == el
A —_ —
SALAMANCA

Responsable del Vehiodo:

Teléfone: Fecha de elaboracién: [ _ [ [ ]

DATOS DEL VEHICULO
Némero Ofidal: | dePlacas: | ] mere I::I
1 1 ] Tipa: T T

[DESCRIPCION DE FALLAS O MANTENIVIENTO REQUERIDD:

PARA LLENADOQ DE JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR

Diagnostico del mecinico:

Se repara en: Taller Municipal: E Taller externa; E

RELACION DE REEACCIONES O MATERIALES REQUERIDOS PARA REPACION
DESCRIPCION:
CANTIDAD
Responsable del vehicuia Director del Area

i {nombre y firma) | usuamio | (nomare y firma)




Anexo DT 01. Formato: “Orden de servicio”.

& | | FROVEEDOR:
e &% | N2 8571
SAL AM ANCA [MacEson bl FECHA: 1
Soma b 4 et
DEPTO. SOLICTTANTE: TUSToAD N LLWCARA LFECTUARSE EL TRARAND: —TCONBICIONTS.
Desee | Wiy DE BE£L Lo ey MATEHIAT RS a
mnmnznu:'::mmimﬂlum AUT PRESUPUES TAL: (ORDEN Ne. PROMESA DE ENTREGA:

pARTIDA | Vo DESCRIPCIOR

TOTALMATERIALES
TOTAL MANO DE OBRA
SUB-TOTAL
LWVA.
IMPORTE TOTAL
DRIETIVO DR SERVILIO Y/0 TRABAJD [ ELABORG ] i AUTUREED
NOMPBRE, FUESTO Y FTRMA NUMBRESPUESTO Y FIRMA

FEL HA BNTREGA - RFy EFOR

COMPRAS

CLAUSULAS

Jo LOS BIENES OSFETD) DEL PRESINTT COXTRATO DEBERAN SER ENTREGADOY B EL LLGAR SERALADG ¥ EN EL TIEMPO ESTIM/LADO.
OEL PRI

1- LOG CASTOS POR CONCEFTO DE. EMFAQLES, FLETES ¥ ACARRED, INVARIABLEMENTE N

3 ELPRESENTE CONTRATO POBRA MODAFIC)
MEDIANTE CONVENTED EXPRESO DE LAS PARTES.

RM-OTHTaE

.\ma.\snrxmmmmﬂcmmwtwm‘uomwcmnmuummummrmm

) CLAKDO SE TNCLUYAN SIVERSAS FAGTIAS RESPECTO DE FTEMES O BENVICIOS BE CARACTERISTI
AFLICARL PARA CATHA FARF IR

£~ ASIMEISMGH
vokunmmm

5~ EL PROVEEDOR 58 DBLIGA A REPARAR 0 KESPONDER LUS QU
CONTRATANTH XY L' TERMENG NGO MAVGE DE DL HARELER A PARTIR DR LA FECHA I8 Il\‘ S LE SOTIFIPUT POR ESCRANG.

L CORBRCTC FLNG

6~ EL FROVEGDOR QEEDARA GBLIGADD A
LAS PARTES PACTEN ALLLN FLAZD MAYOR.
numsxmwmm £ EL ¥RESENTE CONTRATO.

5 CUANDH) Lt OONTRATANTE DECRETE Lo KEVISION ADMENISTRATRVA €) LA TERMINACKIN ANTICRFADA PODEA OFTAR ok

mmmocsnmmmno.tmmuws BEFECTOS Y40 YICH0S QCULTOS DE LOS BIENES DE 4 CALIDAD DE LOS SERVICIOS
1008 FERALATROS EX EL FRESINTE CONTRATOY BN EL OOMGO CTVIL FARA EL ZSTADO DE GUANAIUATO!
LS PROBULTOS QUR RESULTARAN mc‘mswowcmocmm.n&\mm DELA

\TO DE LOS BfENES SERALADOS BN EL PRESENTE CONTHATO.

7. LA OONTRATANTE BEBERA PAGAR EL PROVELDOR EL FRECWH nummun.mmnmmuumi\ﬂmwwuﬂ!mﬂ

V- PROCEDERA LA RESCESION ADMINATRATIVA ommrmnummmmwmml:umum

ALAFECHA BE

STITUCC KON B LAS COBAS ENTRE 1A% FA l\ m.»TIt [ L% 5 DTAS NATURALES,

0 CUBRIN K. Y
TERMIN SESALADO DE LA FRACCION ANTRRN

Ay
mlm. COMTORME AL FISLTTD QUE DERERA EFECTUARSE DENTRG #IL

€ K% CASD DE RESCTSION DEL FRESENTE CONTRATO FOR Al LA
FFECTIVO EL FUNTO 2IBEL PRESENTR CONTRATO.

10 1 EL FROVEEDOR NO
MULTA DE [NEZ & GUINIENTAS VECES FL SALARIO MININGO DLIARIC ¥ SCENTE KX LA ENTIDAD, A PANTIR DEL INCUMPLIMIENTTO.

NOMBRE, FFCHA Y FIRMA DE ACEPTACION DEL FRESENTE CONTRATO

B FLOCK

AFACER

CON LAS OBLIGACIONES A 88 CARGO, EN LOS FLAZOS PACTADOS EX El PRESENTE CONTRATO, STRA SANCIONADO CON




Anexo: Formato de requisicion.

PROVEEDOR:
PRESIDENCIA MUNICIPAL |DIRECCION: TEL.
PURTALOCT. ARDOI N FEACTLA:
SALAMARCAG DEPTO. SOLICTFANTE: LUGAR DE ¥NTREGA
DRECC kM [ RF LRSS MATERALES CONDICENES:
AUT. PRESUPUESTAL: REL}. Nov No. PROV. MPAL.:
REQUISICION "IIEMPO DE ENTRGA:
PARYIDA | CANTIDAD | UNIAD ERESICH 10 TOT
i YIAL
LNFLARIO PRECTO TOTAL
:_ OBJETIVO DE LA COMPRA U ORSERVACIONES ELABURO AUTORIZZ Y . B
NOMBREPUEST( ¥ FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA o S
VA %
TOTAL

CLAUSULAS

1+ LOS A{ENES ORIETO DLL FRESENTE CONTRATOD mmvmmmmmuwcnmmmvmurmmwm

Za LOS CASTOS POR CONCLFTO BF. EDMPAUL RS, FLETES Y ACARREQ, INVARIABLEMENTE CORRERAN FOR CULNTADEL PAOVEEDOR.

2 XL FRESENTE CONTRATO PODRA MODIFICARSE HASTA EN ERN 2% EN COSCEFTOS Y VOLUMENES O XN 5U CASO BL 7% EN EL MLAZO D ENTREGA FACTATY
CORENIG EXPRISO DE LAG FARVES.

#j CLANTHMSE INCLUYAN IRVERSAS TO e RN O DECARAC AS JE B
AFLICARA PARA CADA FARTIIA.
4+ ASTAITEMO A DHLI ER DE LOS DEFECTOS YA VICHOS OCULTOS BF LOS BIENES DK LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS

GAD) A
YWMWWHW SERALADOS EN TL FRESENTE CONTRATO ¥ EX EL CODIGO CTVIL PARA EL ESTADO DE GUANAIUATO.

5. ELPROVEEDOR 5E OBLIGA A REPARAR O RISPOKDER P QUE RESULTARAN ¢ 0% DEFECTOS Y0 VICIOS GOULTOS A SATIRFACCION DE Lo
CONTRATANTE EN EN TERMING RO MAVOR I DLAS HABILES A PARTI® OF LA FECHA £ QUE SE LE SOTIFIQUE POS EXCRITEO.

HLCORRECEG F TO DE LOS FIENEI SERALADGS EN EL PRESENTE OONTRATO.

& EL FROVEEDOR QLEDARA ORLIGADO A
7. LA DONTRATANTE DEBERA FAGAR EL PROVEEDOR EL FRECID mumvnmumummnmmm«ummqmmm
CONVEMIO T.AS PAKTES PACTEN ALILN PEAZD MAYOR

L+ PIROCIIFRA LA RESCTRON ADMIXISTRATIYA O TERMINACKON 4% 110 1RADA DEL FRLSENTE CONTRATO KIS KESPORS ABILIDAD PE LA CONTRAFANTE:
" CUANDD S INCUMPLAN LAS OGELIGACIONES PACTADAS EN FL FRISENTE CONTRATO
W POR RATONES PR I

ATIVA LA XACTON ANTIC SR

P CTANDD LA CY ETT. LA RE'

L] nuuwm:cﬂﬂﬂummswmmummmuwsunm LE3.
NOTIFICALION BE L RESCISION O TERMINACION ANTICTPADAS
PRESTRCHRES AR A TPECTUARSR

ALAFECEA DR

DE LA ANTERMML
£ EH CABO DE RESCISHON DEL FAESENTE OOITRAT( POR CAUSAS TMPUTABLI AL¥ROVEEDOR. LA CONTRATANTE FROCTBARA A AACER
FFECTIVO BL CONTRATO.

1.+ 51 EL FROVEEDOR HO CPVPLE CON LAS OSLIGACIONES A SU CARGO, EX .08 FLAZOS PACYADOS EN EL FRESENTE CONTRATO, SERA BAXCIONADO (0N
MULTA mmammuvmuwmmomm VIGENTE EN LA ENTHPAD, A PARTIR DEL D¥CLOMPEIMEENTO,

NOMERE. FECHA ¥ FIRMA DE ACEPTACHIN DRI, PRESENTE CONTRATO




Anexo. Formato; “Solicitud de retiro de inventario™.

: Oficio:
’V< Fecha:
7S Asunto: SOLICITUD DE RETIRO
SALAMANCA DE INVENTARIO
C, a=m=m-
DIRECCION DE CONTROL PATREMONIAL
PRESENTE

POR MEDIO DEL PRESENTE, SOLICITO CONSIDERE REALIZAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE PARA RETIRAR DE
NUESTRO INVENTARIO DEL BIEN (ES) MUEBLE (5} CON LOS SIGUIENTES DATOS:
CANTIDAD |NUMERO DE INVENTARIO DESCRIPCION




Anexo DEO07. Formato: “Tarjeta bancaria”

formato
Salamanca, gto.a____de del 20
Recibi de la direccion de Egresos, una tarjeta de Banorte con nimero con un
saldo disponible por $ por concepto de fondo fijo para atender las necesidades emergentes

del 4rea, mismo que me comprometo a dar seguimiento y reintegrar en su totalidad, al momento de la
separacion de mi cargo, cambio de area o cuando me sea requerido.

ATENTAMENTE
"SALAMANCA EL CORAZON DE GUANAJUATO'

Se extiende la presente certificacién, a los treinta dias del mes de diciembre de dos mil veinticinco, para
los fines legales correspondientes.

‘J;Ecef_fcf-.ia_d,d-_GQ'[I;‘alé Esau Cano Calvete



