DE LA VICTORIA
H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPIO DE SILAO DE LA VICTORIA, GTO
TESORERIA MUNICIPAL

CONSIDERANDO:

Que el H. Ayuntamiento del Municipio de Silao de la Victoria, Guanajuato a través de la Tesoreria
Municipal, tiene como objetivo establecer medidas de control interno para el uso adecuado de los
recursos publicos en conceptos de gasto corriente, asi como la integracién de la informacién o
documentacién comprobatoria y justificatoria del gasto publico.

En este sentido, el presente instrumento normativo tiene como premisa establecer disposiciones
con criterios para la integracion y delimitacién de responsabilidades, respecto a la informacién en
materia de gasto corriente.

Ante ello, en los presentes Lineamientos para la Integracién de la Informacién en Materia de Gasto
Publico, se establecen criterios de simplificacién administrativa, asi como caracteristicas de
verificabilidad de la informacién, ademds de los principios de transparencia, de legalidad, y
rendicidn de cuentas, los cuales se promoverén a lo largo de la actual administracion publica dentro
del marco de actuacién de las Dependencias de la Administracién Piblica Municipal.

Por lo que con fundamento en el articulo 72 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos para
el Estado y los Municipios de Guanajuato y las consideraciones vertidas en supra lineas, se emite el
siguiente:

LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION DE LA INFORMACION EN MATERIA DE GASTO PUBLICO

SECCION |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El Objetivo de los presentes Lineamientos es establecer los requisitos y/o formalidades
para la integracién de la informacién y/o documentacién que comprueba o justifica el gasto publico
que realizan las dependencias y entidades del Municipio de Silao de la Victoria, Gto., asi como
delimitar la responsabilidad de las dreas administrativas dentro de dicho proceso.
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Articulo 2.- Para efectos del presente Lineamientos para la Integracion de Informacion en Materia
de Gasto Publico, se entiende por:

a) Lineamientos IIMGP: Lineamientos para la Integracion de Informacién en Materia de Gasto
Publico.

b) Tesoreria: La Tesoreria Municipal

c) Dependencia: Direccién, Subdireccién, Coordinaciéon o Jefatura de la Administracidn

Centralizada del Municipio de Silao de la Victoria, Gto.

d) Municipio: Municipio de Silao de la Victoria, Gto.

Articulo 3.- El Municipio de acuerdo a lo establecido en el articulo 115 fraccién IV, administrara
libremente su hacienda, por lo que mediante el presente documento establece los requisitos que
con los que se deberd comprobar y justificar las erogaciones que se realicen con cargo al
presupuesto de egresos, por lo que de igual forma, los entes fiscalizadores deberan observar
Unicamente los requisitos que en su caso, se establezcan en la presente normativa para la
evaluacién respectiva del ejercicio de los recursos, por lo gue no podran solicitar requisitos
adicionales a los previamente establecidos en la presente normativa, en los Lineamientos de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y en los manuales o disposiciones que de ellos se
deriven.

Articulo 4.- La tesoreria Municipal podrd, si asi lo considera, solicitar a los proveedores y/o
contratistas que, mediante oficio, correo electrénico o cualquier otro medio de comunicacién
escrita o electrdnica, notifiquen al Municipio sus datos bancarios, a efecto de realizar los pagos
correspondientes.

Articulo 5.- Los pagos que realice el Municipio con cargo al presupuesto de egresos, deberdn
emitirse a nombre del proveedor o contratista, salvo los casos de gastos a comprobar, reembolso
de gastos o en los que autorice la tesoreria municipal.

Articulo 6.- Las solicitudes de pago que realicen las dependencias, por compras o contrataciones
que se hayan realizado unilateralmente por parte del drea respectiva, asi como, los gastos a
comprobar y/o rembolso de gastos, deberdn ser firmados por el director o jefe de departamento
que ejercio los recursos.

Cuando se realice la compra unilateralmente por parte del area respectiva, no serd necesario
elaborar la requisicion. '

Articulo 7.- Con el propdsito de ser el proceso de pago mas eficiente, en las contrataciones y/o
compras que realicen las dependencias o la tesoreria municipal, no sera necesario la elaboracion de
solicitudes de contratacidén o autorizaciones de pago. Unicamente se presentard la requisicién
correspondiente, con las excepciones sefialadas en el presente documento o los Lineamientps de
austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.
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Articulo 8.- Cuando en el presente Lineamientos IMGP no se especifiquen los requisitos para algtn
gasto especifico, la Tesoreria podra solicitar, verbalmente o mediante escrito, aquellos requisitos
que considere necesarios atendiendo al monto y concepto del gasto.

En general todos los gastos con cargo al presupuesto de egresos se podran comprobar, si asi lo
determina la tesoreria municipal, con alguno de los siguientes documentos:

a) Comprobante con los requisitos fiscales;
b) Contrato firmado; o
c) Recibo simple de dinero.

En el caso de que la tesoreria municipal determine, sin necesidad de mediar por escrito, que los
gastos se deban comprobar mediante comprobante fiscal y este por error o cuestiones fiscales se
cancele o no sea posible generarlo, el proveedor podrd optar por presentar en su momento el recibo
simple adjuntando el oficio de justificacién correspondiente; en los meses posteriores podra
entregar el comprobante fiscal correspondiente, incluso en el ejercicio fiscal subsecuente. La
presente disposicion se establece con el fin de hacer mas eficiente y eficaz la comprobacion del
gasto publico.

Articulo 9.- El articulo 130 fraccidn IV de la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato
establece que es atribucion del tesorero municipal documentar toda ministracién de recursos
publicos, por lo que mediante los presentes lineamientos se establece la forma de documentar,
comprobar y justificar el gasto publico del Municipio.

Por la naturaleza, funciones, magnitud de operaciones que se realizan en el Municipio, la tesoreria
municipal, establece que la documentacién de las erogaciones realizadas con cargo al presupuesto
de egresos, podra archivarse en la misma podliza de egresos o mantenerse en el archivo de la
tesoreria municipal por separado, para lo cual, en los procesos de auditoria, debera requerirse la
informacion especifica para la evaluacién correspondiente, ya que no toda la informacion o
documentacion que comprueba y justifica el gasto se encuentra archivada dentro de la respectiva
poliza.

SECCION |l
DEL COMBUSTIBLE, SERVICIO TELEFONICO, ENERGIA ELECTRICA.

Articulo 10.- En los casos de consumo de combustible y servicio telefénico el proveedor enviara a la
Tesoreria Municipal el comprobante fiscal correspondiente.

La energia eléctrica, asi como el alumbrado publico, se podra comprobar con el aviso-recibo que
para tal efecto emita la Comisién Federal de Electricidad.

Cuando el comprobante sea enviado a una oficina distinta, el servidor pablico respoﬁ\ ble de la
misma, debera remitirlo inmediatamentg-a la Tesoreria.
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Articulo 11.- Para los pagos por consumo de servicio telefénico, alumbrado publico y energia
eléctrica, no serd necesario efectuar requerimiento de pago, solicitud de pago u orden de compra.

Articulo 12.- En |os casos de servicio telefénico y energia eléctrica la Tesoreria programara el pago
correspondiente atendiendo la fecha de vencimiento y disponibilidad de recursos; en el caso de
combustible el proveedor enviara la factura correspondiente por periodos quincenales y se
adjuntarad la bitdcora correspondiente; no serd necesario realizar requisicion para el consumo de
combustible.

Articulo 13.- Los gastos realizados por concepto de servicio telefénico, energia eléctrica o consumo
de combustible se podran comprobar y justificar con la siguiente documentacién:

a) En el caso de servicio telefonico y energia eléctrica, el comprobante fiscal o aviso-recibo
original o duplicado, emitido por la empresa de telefonia y/o compafiia de luz.

h) En el caso de combustible la factura original y bitdcora de consumo de combustible.

Articulo 14.- Las Dependencias y/o Tesoreria Municipal podran llevar un archivo de los ticket's de y

consumo clasificados por direccién y nimero de tarjeta, el cual deberad conservar por un plazo
minimo de 12 meses.

Articulo 15.- En el ejercicio de los recursas, comprobacion y justificacion del gasto por consumo de /
combustible se atendera lo establecido en el presente manual, lo establecido en los Lineamientos

de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y el Manual para la Asignacién y Control del
Combustible

SECCION 11l
LAS ADQUISICIONES

Articulo 16.- En el supuesto de las adquisiciones realizadas a través de la tesoreria municipal y/o del
departamento de compras o adquisiciones, |a requisicion autorizada hara la funcién de solicitud de

pago.

Articulo 17.- Las Dependencias serdn las responsables de elaborar la requisicion o solicitud de
compra, sea mediante el formato establecido o simple oficio, por los bienes o servicios que se vayan i
a adquirir, ajustdndose a su presupuesto autorizado. ,J’,'\

Articulo 18.- Todos los bienes muebles catalogados como bienes inventariables, de conformidad / /
con la legislacién correspondiente, deberdn contar con un documento de resguardo y/o alta de ‘ﬂ&
inventario, para lo cual la Tesoreria Municipal, a través del drea correspondiente, llevara un archivo g/l
de estos.

Articulo 19.- En el supuesto de licitacién ptiblica-0 licitacion restringida para adjudicar la adquisicién
de bienes o servicios relacionados con biengs muebles, el drea de_compras o tesoreria m
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deberd llevar un expediente por evento; y debera emitirse el contrato respectivo por los bienes o
servicios adjudicados.

Articulo 20.- Las compras de bienes muebles se podran comprobar y justificar con la siguiente
documentacion:

a) Requisicion o solicitud de compra, sea mediante el formato previamente establecido u
oficio simple.

b) Comprobante fiscal, recibo simple de dinero o contrato.

¢) En las compras mayores a 100,000.00 mas IVA, Recibo simple de materiales o acta de
entrega recepcion firmado por la dependencia correspondiente.

d) En las compras menores a 100,000.00 mds IVA, se podra firmar de recibido en la misma
requisicién o presentar fotografias donde se muestren de manera general los bienes
adquiridos. Unicamente se debera contar con alguno de los requisitos sefialados en este
inciso.

e) En el caso de activos fijos, copia del resguardo firmado por el servidor publico que tendrd
bajo su responsabilidad el uso y custodia el bien correspondiente.

f) En el caso de compras de materiales para programas sociales, enunciados de manera
limitativa, como calentadores solares, techos o pisos firmes, se deber integrar el Padrén
de beneficiarios correspondiente.

g) Cualquier otro documento que, en su caso, considere pertinente la Tesoreria Municipal, con
el fin de justificar la erogacién. No seré necesario que esta determinacion se establezca de
manera formal.

Los bienes muebles adquiridos por el Municipio no serén sujetos a controles de almacén, porlo que
Unicamente serd necesario justificar el destino de estos, sea a través de una bitacora, fotografias,
informe simple o el medio que, en su caso, considere la tesoreria municipal o dependencia
correspondiente.

SECCION IV
DE LOS APOYOS

Articulo 21.- Para otorgar apoyos a instituciones, empresarios, emprendedores, comerciantes y/o
particulares en general deberd mediar escrito de solicitud, copia identificacién oficial con fotografia
expedida por autoridades gubernamentales, asi como escrito de agradecimiento de los solicitantes.

Tratdndose de apoyos a instituciones gubernamentales estatales, federales y de otros municipios
nicamente bastara escrito de solicitud de la dependencia a la que se le otorgard el apoyo. Asf como
todos los demas requisitos que se sefialan en el Manual para el Otorgamiento de Donativos, Ayudas
0 Apoyos del Municipio de Silao de la Victoria, Gto.

Articulo 22.- En su caso, cuando el beneficiario del apoyo tenga la obligacién de recabar el
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requisitos fiscales que marca el Cédigo Fiscal de la Federacién y demds ordenamientos fiscales
Federales y Estatales vigentes al momento de su expedicidn.

Articulo 23.- Tratdndose de apoyos para transporte podréd entregar el boletaje o factura por la
empresa que presto el servicio.

No sera requisito entregar boletaje o factura por apoyo de transporte a personas que se les otorgue
el apoyo y viajen del Municipio de Silao de la Victoria a otro destino, por lo que en este caso
Gnicamente se presentard el recibo simple de dinero.

Articulo 24.- A efecto de comprobar y justificar los apoyos otorgados, el Municipio debera de contar
con la siguiente informacion seglin corresponda al tipo de apoyo otorgado:

a) Comprobante fiscal, recibo de dinero o contrato.

b) Escrito de Solicitud del apoyo, firmado por el presidente municipal.
c) Escrito de Agradecimiento.

d) Copia de identificacién oficial.

La Tesoreria podré solicitar cualquier otro documento que se considere pertinente en lo particular,
con la finalidad de justificar el apoyo que se dé al particular y/o institucién, de conformidad con lo
que se sefiala en el Manual para el Otorgamiento de Donativos, Ayudas o Apoyos del Municipio de
Silao de la Victoria, Gto.

No sera necesario oficio de agradecimiento cuando se trate de apoyos de combustible para
Servidores Plblicos Estatales, Federales o de otros municipios, en cuyo caso solo sera necesario el
oficio de solicitud de la dependencia que otorgara el apoyo.

Los recursos que la tesoreria municipal entregue a las dependencias y/o miembros del H.
Ayuntamiento mediante la modalidad de gastos a reserva de comprobar o fondo fijo para el
otorgamiento de ayudas o apoyos, ademas de lo establecido en el presente manual, se atenderé lo
establecido en el Manual para el Otorgamiento de Donativos, Ayudas o Apoyos del Municipio de
Silao de la Victoria, Gto.; y Manual para la Asignacién y Manejo del Fondo Fijo, Gastos a Comprobar
y Reembolso de Gastos.

Articulo 25.- No serd considerado como ayuda o apoyo, los gastos médicos, medicinas, I
medicamentos, funerarios que se otorguen a los servidores publicos del Municipio, por tratarse de L/
condiciones generales de trabajo.

Articulo 26.- Las Dependencias o funcionarios del H. Ayuntamiento que tienen a la facultad de {
otorgar apoyos o ayudas sociales, estarén en el entendido de que los documentos y comprobantes
que entreguen a la tesoreria municipal para pago o justificacién de los gastos a comprobar
correspondientes serdn de su absoluta responsabilidad.




SECCION V
MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE TRANSPORTE

Articulo 27.- En el mantenimiento del equipo de transporte, en lo medida de lo posible, se procurara
el mantenimiento preventivo antes que el correctivo.

Articulo 28.- Para el mantenimiento debera contener requisicién de compra u orden de trabajo.

Articulo 29.- El Mantenimiento y compra de refacciones para los vehiculos y maquinaria propiedad
del Municipio, serd responsabilidad de la Oficialia Mayor y de la dependencia resguardante.

Articulo 30.- La Oficialia Mayor podra establecer los controles adicionales que considere pertinentes
en materia de refacciones y mantenimientos. No sera necesario establecer un control de almacén.

Articulo 31.- En materia de mantenimientos, los gastos realizados se podran camprobar y justificar
de la siguiente manera:

a) Comprobante fiscal con los requisitos que estable el Cddigo Fiscal de la Federacién a nombre
del Municipio de Silao de la Victoria, Gto., y demds ordenamientos fiscales Federales Y
Estatales vigentes al momento de su expedicion.

b) Orden de trabajo o requisicién de compra

c) bitdcora de mantenimiento por unidad.

Las bitdcoras de mantenimiento de equipo automotriz, de transporte y maquinaria serd
responsabilidad de las Dependencias y Oficialia Mayor, llevarlas de forma acumulativa y actualizada;
la bitacora serd por unidad debidamente identificadas con modelo, color, ndmero de serie, placas,
marca, nimero de factura del mantenimiento, descripcién del servicio y costos.

Articulo 32.- La tesoreria municipal, a través del departamento de adquisiciones y contratacién de
servicios, podrd firmar la autorizacién de la requisicién con base en la informacién que, en su caso,
aporte la coordinacién de mantenimiento, sin embargo, sera de absoluta responsabilidad de esta
ultima, los costos, destino y justificacién de los recursos erogados.

La autorizacion que en su caso realice la tesoreria municipal sera a efecto de validar la suficiencia
presupuestal para hacer frente al compromiso de compra o contratacién.

SECCION VI
DE LOS HONORARIOS PROFESIONALES O PRESTACION DE SERVICIOS

Articulo 33.- El Municipio podra realizar la contratacion de servicios profesionales que considere
pertinentes, para la cual, la dependencia presentard al departamento de adquisicignes y
contratacion de servicios la requisicion o vale correspondiente; o en [su caso, se optara por lo
dispuesto en el 22 de los Lineamientgs de austeridad, racionalidad y dis¢iplina presupuestal.
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Por lo anterior, a efecto de hacer los procesos mas eficientes, no sera necesario contar con una
solicitud de contratacion formal.

Articulo 34.- A efecto de realizar el pago correspondiente, se presentara el oficio firmado por el
prestador de servicios por medio del cual, entregue al Municipio a través de la dependencia
solicitante, los servicios o entregables objetos del respectivo contrato.

El documento a que se refiere el presente articulo podrd ser considerado como solicitud de pago, al
hacer firmado de recibido los trabajos o servicios entregados por parte del prestador.

Articulo 35.- El departamento de adquisiciones y contratacién de servicios podra llevar un archivo
con los contratos originales de honorarios profesionales.

Articulo 36.- Los gastos por concepto de honorarios profesionales o prestacién de servicios, se podra
comprobar vy justificar con los siguientes requisitos:

a) Oficio de entrega — recepcion de los servicios, expedido por el prestador.

b) Comprobante fiscal con los requisitos que estable el Cédigo Fiscal de la Federacion a nombre
del Municipio de Silao de la Victoria y demas ordenamientos fiscales Federales y Estatales vigentes
al momento de su emisién. En los casos que autorice la tesoreria municipal, se podra presentar
Gnicamente un recibo simple de dinero, de conformidad con los Lineamientos de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestal y normativa municipal vigente.

c) Evidencia o entregable del servicio profesional que haya sido proporcionado.
d) En su caso, Contrato original o copia.

Es responsabilidad de la Dependencia tener bajo su resguardo el material objeto del servicio
contratado debidamente firmado por el profesionista, informes o lo que corresponda como
evidencia del trabajo realizado de acuerdo con lo establecido en el respectivo contrato, y el visto
bueno del titular de la Dependencia. '

SECCION VI
DE LOS VIATICOS

Articulo 37.- A efecto de realizar el pago, comprobacién o reembolso de gastos por concepto de
vidticos, se debera observar lo establecido en los Lineamientos que regulan los vidticos para el
desempefio de las funciones de los servidores publicos del Municipio de Silao de la Victoria,
Guanajuato.

Articulo 38.- Los gastos realizados por las dependencias se podra comprobar y justificar con la
siguiente documentacidn:




b)

d)

Solicitud de pago, reembolso u oficio de comprobacidn.

Comprobante fiscal con los requisitos que estable el Cédigo Fiscal de la Federaciéna nombre
del Municipio de Silao de la Victoria, y demds ordenamientos fiscales Federales y Estatales
vigentes al momento de su emision. En su caso y por la cuantia de los gastos realizados se
podran comprobar los gastos de acuerdo con lo establecido en los Lineamientos que regulan
los viaticos para el desempefio de las funciones de los servidores publicos del Municipio de
Silao de la Victoria, Guanajuato.

Oficio de Comisidn, de invitacidn, tarjeta informativa, correo electrénico o cualquier otro
medio que considere la tesoreria municipal.

Cualquier otro requisito que en su caso y de acuerdo con el gasto especifico, determine la
tesoreria municipal, para lo cual no se podré dar a conocer de manera verbal, escrita o a
través de medios electrénicos.

SECCION Vil
GASTOS DE ORDEN SOCIAL Y CULTURAL

Articulo 39.- La Dependencia que tiene a su cargo el evento que se realiza serd la responsable de
recabar la documentacién comprobatoria del mismo.

Articulo 40.- La direccién de Comunicacién Social serd responsable de generar un archivo de los
eventos oficiales de las Dependencias, que previamente le notifiquen; el cual estard bajo su
resguardo y los debera identificar por fecha, motivo y lugar en el cual se realizo.

En su caso, la dependencia que tuvo a su cargo el evento podra llevar el registro y archivo a que se
refiere el articulo anterior.

Articulo 41.- Los gastos de orden social y cultural se podran comprobar y justificar con la siguiente
documentacidn:

f)

Requisicion, vale u oficio de solicitud

Comprobante fiscal a nombre del Municipio de Silao de la Victoria, Gto., con los requisitos
que estable el CAdigo Fiscal de la Federacién, asi como los demds ordenamientas fiscales
Federales y Estatales vigentes al momento de su emisidn.

Fotografias del evento realizado.

En su caso, programa del evento.

En su caso y de acuerdo con lo establecido en los lineamientos de racionalidad, austeridad
y disciplina presupuestal, el contrato respectivo.

En su caso, cualquier otro documento que considere pertinente la Tesoreria Municipal,
pudiendo notificarlo, si asi lo considera de manera verbal o escrita.

Para la justificacidn de eventos sociales y culturales, se presentarédn fotografias donde de manera




no es operativamente eficiente y eficaz tomar fotografias de gastos de menor cuantia con relacién
a los gastos preponderantes para la realizacion del evento respectivo.

SECCION IX
SERVICIOS DE COMUNICACION Y PUBLICIDAD

Articulo 42.- Las publicaciones oficiales se tramitaran, en la medida de lo posible, a través de la
direccién de Comunicacién Social.

Articulo 43.- Las Dependencias podran solicitar a la direccién de Comunicacidn Social las
publicaciones que requieran para su Dependencia, siempre y cuando se cuente con partida expresa
y suficiencia presupuestal.

A efecto de llevar a cabo las erogaciones por este concepto se estard a lo establecido en los
Lineamientos de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal vigentes.

La direccién de Comunicacién social deberd conservar un expediente de los testigos de las
publicaciones realizadas en medios como periédicos y revistas. En las publicaciones realizadas a
través de medios electrénicos de manera periddica, bastara con la orden o solicitud de publicacién
de informacion realizada al prestador y una captura de pantalla del portal web correspondiente.

Articulo 44.- Los trabajos de impresion en cualquier medio, serén solicitados, a través la requisicién
o vale correspondiente, por las Dependencias al departamento de adquisiciones y contratacion de
servicios.

Las dependencias solicitantes deberan conservar un ejemplar de los trabajos de impresién
requeridos como evidencia.

Articulo 45.- Los gastos por concepto de servicios de comunicacion y publicidad se podran justificar
con la siguiente documentacién:

a) requisicidn o solicitud de compra

b) Comprobante fiscal a nombre del Municipio de Silao de la Victoria, Gto., con los requisitos
fiscales que estable el Cédigo Fiscal de la Federacidn y los demas ordenamientos fiscales
Federales y Estatales vigentes al momento de su expedicién.

c) Copia de un ejemplar de la publicacion o del trabajo que se mande imprimir.

d) En su caso, la documentacidn que considere la tesoreria municipal.

Articulo 46.- No sera necesario anexar un ejemplar tratdndose de libros, revistas o folletos, tabloides
en todo caso podra solo se anexar copia de la portada, manifestando en el oficio correspondiente

gue los testigos originales se encuentran bajo resguardo de la dependencia respectiva. ¥




