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Lineamientos Generales

de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal

del Instituto Municipal de Planeacién de Irapuato, Guanajuato,

para el Ejercicio Fiscal 2023

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

El Consejo Directivo del Instituto Municipal de Planeacién, Gto., a través de la Direccion General del
IMPLAN, ha instrumentado un programa de ahorro y optimizacion, a través del cual se adoptaran medidas
de austeridad y racionalidad del presupuesto de egresos, orientadas a fortalecer el ahorro y disciplina del
gasto publico, que nos permitan hacer frente a los impactos presupuestales que se presentaran ante el
entorno econdmico nacional e internacional que se prevé para el afio 2023, asociados a factores sanitarios,
econdmicos, financieros y sociales; ante dicho escenario el ejercicio del Presupuesto de Egresos, se apegara
a los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los
que estan destinados. Por ello, los presentes lineamientos tienen por objeto:

e Gestion Publica: Promover la efectividad, eficiencia y la economia de las operaciones y calidad en los
servicios.

e Lucha anticorrupcion: Proteger y conservar los recursos contra cualquier pérdida, dispendio, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal.

e Cumplimiento de la Legalidad: Aplicar las leyes, reglamentos y normas gubernamentales vigentes.

e Rendicion de cuentas y acceso a la informacion publica: Elaborar informacién financiera valida y
confiable, presentada con oportunidad y sea el sustento de las decisiones presupuestales y ejecucion del
gasto. Por las consideraciones vertidas y conforme a las disposiciones sefialadas, se emiten los siguientes:

“LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2023.

Articulo 1.- Estos lineamientos son de observancia obligatoria del Instituto Municipal de Plan&acién
de Irapuato, Guanajuato, las cuales, sin perjuicio de lo establecido en los mismos, podran
adicionalmente establecer otros al interior, con la finalidad de hacer eficiente el ejercicio de su
presupuesto. La Direccién General, en el ambito de su competencia, estara facultada para aplicar e
interpretar los presentes lineamientos para efectos administrativos, asi como las circulares, guias,
formatos e instructivos que emita para la correcta aplicacion de estas disposiciones, acorde a la
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normativa aplicable. Dicha interpretacion privilegiara los principios de oportunidad, transparencia,
racionalidad, austeridad del gasto y sustentabilidad.

El Instituto Municipal de Planeacién de Irapuato, Guanajuato, por Acuerdo del Consejo Directivo
podra efectuar las modificaciones correspondientes a los presentes lineamientos cuando resulte
necesario dandolos a conocer oportunamente para su aplicacién.

Articulo 2.- Son sujetos de los presentes lineamientos, el personal que forma parte del Instituto
Municipal de Planeacion.

Articulo 3.- Para efecto de los presentes lineamientos, se entendera por:

I: Consejo Directivo, El Consejo Directivo de "El Instituto";

II.  Contraloria: La Contraloria Municipal de Irapuato, Guanajuato.

Ill.  Director General: El titular del Instituto Municipal de Planeacién de Irapuato, Guanajuato
IV.  Directores de Area: Los titulares de cada una de las direcciones de 4rea del IMPLAN

V. Fondo Fijo Revolvente: Mecanismo presupuestal que el Titular autoriza, para que cubran
compromisos de caracter urgente o de poca cuantia, derivado del ejercicio de sus funciones,
programas y presupuesto autorizado.

VI. Gastos por Comprobar: Recursos que se otorgan al personal del IMPLAN, para el
cumplimiento de una Comisién relacionada con sus funciones, cuya comprobacion no debe
exceder del plazo preestablecido.

\\
VIl.  IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacién de Irapuato, Guanajuato, Organismo Publico \\
Descentralizado, Paramunicipal de la Administraciéon Pablica Municipal.

Disciplina Presupuestal del Instituto Municipal de Planeacién de Irapuato, Gto., para el ejercicio

VIll. Lineamientos: Lineamientos Generales Administrativos y de Racionalidad, Austeridad y \
fiscal 2023.
IX.  Municipio: Municipio de Irapuato, Guanajuato.

X. Pasivos: Recursos que se encuentran debidamente comprometidos, contabilizados,
devengados y no pagados del presente ejercicio fiscal.

Xl.  Subsidio: Asignacién de recursos para apoyar el desarrollo de actividades estratégica
prioritarias de interés general a través del Organismo Descentralizado.

Xll. Tesoreria: La Tesoreria Municipal de Irapuato, Guanajuato.

Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presbpuestal \\
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XIll. Transferencias: Ministraciones de recursos y apoyos extraordinarios que se asignan para el
desempefio de las atribuciones que realiza el Organismo Descentralizado, con base en el
Presupuesto de Egresos.

Articulo 4.- El personal del IMPLAN debera observar que el ejercicio del gasto publico se sujete a
los capitulos, conceptos y partidas del Clasificador por Objeto del Gasto establecidos para la
aplicacién del presupuesto; asi mismo se apegaran a los montos y calendario del gasto autorizado,
en cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 57 de la Ley para el Ejercicio y Control de los
Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

El Director General, acorde con los presentes Lineamientos, debera establecer en el ambito de su
competencia mecanismos de administracién y control interno, con la finalidad de promover la
eficiencia y racionalidad en el ejercicio de sus gastos, para proteger y conservar los recursos
publicos contra cualquier dispendio o uso indebido.

Articulo 5.- El Director General y los Directores de Area, serdn responsables de las erogaciones del
gasto, el cual se sujetara a los presentes Lineamientos y deberan atender a los conceptos y montos
previamente establecidos en su presupuesto.

TITULO Il
DISPOSICIONES DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD
CAPITULO UNO

EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO

SECCION |
DE LOS SERVICIOS PERSONALES

Articulo 6.- El Director General, debera ajustarse al tabulador del IMPLAN, su plantilla de personal,
numero de plazas y remuneraciones autorizadas en el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio
2023.

Articulo 7.- Las propuestas de cancelacion-creacion de plazas y re-categorizacion de plazas se
analizaran y dictaminaran por el Consejo Directivo.

Para dar cobertura a programas prioritarios, deberd contar con la justificacion y disponibilj
presupuestal.
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Articulo 8.- El Director General del IMPLAN efectuara las acciones correspondientes para innovar la
administracién de recursos humanos, optimizando el control presupuestal en los servicios
personales y manejo de némina.

Articulo 9.- Tratdndose de pagos por tiempo extraordinario, compensaciones y gratificaciones, se
realizaran previa solicitud por el Director del Area, validado por el Director General, debiendo
existir la justificacién y soporte con evidencias documentales, de los trabajos realizados, apegados
a la suficiencia presupuestal.

Articulo 10.- La contratacion de los servicios personales bajo el esquema de honorarios
profesionales, serd de caracter temporal y en el objeto del contrato se sefialard de manera clara y
especifica el servicio a realizar por la persona a contratar, y debera estar sujeta a la justificacidn
por parte del area solicitante, a la suficiencia presupuestal y la autorizacién del Consejo Directivo.

Articulo 11.- La Direccion de Vinculacion y la Coordinacidn Administrativa, realizaran la deteccién
de necesidades de capacitacién en todas las Direcciones Area del IMPLAN a fin de establecer el
programa de capacitacion y profesionalizacion de los servidores publicos, atendiendo a la
suficiencia presupuestal.

Articulo 12.- Para la autorizacion de los programas de capacitacion se deberan sujetar a lo
siguiente:

a) Estar vinculados directamente con las actividades y responsabilidades del area en donde
el servidor publico se desempefie, asi como ser congruentes con las funciones que
desarrolle.

b) Los horarios de capacitacion preferentemente no deberan interferir con la jornada de
labores.

c) La solicitud de capacitacién debera ser programada, para ser aplicada durante el ejercicio
de acuerdo a las necesidades y planeacion del area, atendiendo el perfil del personal y
debera presentarse para su analisis y autorizacién, con un minimo de 10 dias habiles
anteriores a la fecha del evento.

d) Los montos de capacitacion en ningin caso seran transferibles a otras partida
presupuestales atendiendo a lo establecido en el Articulo 87 Fraccion IV de la Ley par,
Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

2023.
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f) Toda erogaciéon por este concepto, deberd ser comprobada documentalmente de
conformidad con las disposiciones fiscales vigentes, y cumplir con las evidencias,
documentos que acrediten el cumplimiento de la capacitacion.

g) Tratandose de capacitacion fuera de la ciudad, es necesario se contemplen los dias y
horarios que preferentemente sean fines de semana.

Articulo 13.- La contratacidon de servicios personales bajo el esquema de honorarios asimilables a
salarios, sera de caracter temporal y no mayor a seis meses. En el objeto del contrato se sefialara
de manera clara y especifica el servicio a realizar por la persona contratada y debera justificarse
por la Direccién General, ademas de contar con la autorizacion del Consejo Directivo.

SECCION 1l

DEL SERVICIO DE TELEFONIA Y USO DE RADIOCOMUNICACION DIRECTA

Articulo 14.- El Coordinador Administrativo realizara las contrataciones y control de los servicios de
red del servicio telefénico fijo y movil, apegados a la suficiencia presupuestal.

Articulo 15.- Los servidores publicos adscritos al IMPLAN, a quienes se les asigne bajo su resguardo
equipos de radio-comunicacion movil, seran responsables de no sobre-ejercer el servicio,
atendiendo los limites establecidos en la contratacién.

En caso de que resulte un excedente, el usuario estara obligado a reintegrar, el importe al IMPLAN.

Articulo 16.- Tratandose de teléfonos de oficina, el servicio se contratara con la compafia
correspondiente haciendo del conocimiento al personal del Instituto las funciones y limites que
deben tener las lamadas de larga distancia, locales o a nimeros celulares.

Articulo 17.- El uso de servicio telefonico debe sujetarse a lo siguiente, quedara estrictamente
prohibido a los usuarios de este servicio, recibir llamadas por cobrar y utilizar los servicios de lineas
de entretenimiento (01 900); en caso contrario se aplicardn sanciones ademas del cobro de los
importes correspondientes para que se realice el reembolso, independientemente de
responsabilidades administrativas a que haya lugar.

- o l - ‘/7 Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal
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SECCION 11l

DE LA ADMINISTRACION Y USO DE COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS

Articulo 18.- Para la administracion, control y vigilancia del uso de combustibles, lubricantes y
aditivos se deberd llevar el siguiente control: Nimero de Vehiculo, Fecha de la Carga, Responsable,
Kilometraje, Litros Cargados, Costo por Litro, Importe Cargado, Rendimiento y Firmas de los
responsables.

Articulo 19.- El gasto por concepto de combustibles, lubricantes y aditivos sera ejercido por
transferencia electrénica, pago con tarjeta de débito, con cargo a las partidas correspondientes
para realizar actividades institucionales, debiendo contar con suficiencia presupuestal.

Articulo 20.- El pago de combustible para vehiculos que no son propiedad del IMPLAN, solo se
autorizaran previa solicitud y justificacion por escrito del area que lo requiera, con el visto bueno
de la Direccidén General.

SECCION IV

DE LOS GASTOS DE OFICINA

Articulo 21.- Los recursos autorizados por concepto de “Gastos de Oficina”, serdn destinados a
cubrir las erogaciones que se requieran, para atencion de los participantes de reuniones de trabajo
en la Sala de Juntas del IMPLAN o en espacios autorizados de manera complementaria para la
exposicion o realizacion de trabajos relacionados con el IMPLAN.

Articulo 22.- Tratandose de gastos para atencidn a visitantes, serdn procedentes Unicamente si son
de caracter oficial.

Cuando se entreguen obsequios y reconocimientos, como consecuencia del ejercicio de las
funciones y atribuciones de “El Instituto”, deberd anexarse a la comprobacién del gasto el soporte
documental del evento.

Articulo 23.- Debera preferirse la adquisicion de productos provenientes de proceso
ambientalmente sustentables.

SECCION V

DE LOS COMPLEMENTARIOS

Lineamientos Generales?’i‘!fzﬂ’onalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal
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Articulo 24.- Sélo se podra autorizar la alimentacién al personal cuando las necesidades del trabajo
asi lo requieran, y con la validacién del Director General.

Para efecto de lo anterior, se deberé elaborar una nota y firmar una relaciéon de asistencia de las
personas que participaron.

Articulo 25.- Las reuniones de trabajo de funcionarios del IMPLAN, preferentemente deberan
efectuarse en las instalaciones del IMPLAN.

Las erogaciones motivadas por dichas reuniones deberan ser autorizadas por el Director General,
siempre que cuenten con disponibilidad presupuestal.

En los casos en que se realicen reuniones en lugares diferentes a las instalaciones propias, se
debera preferentemente contar con las evidencias o documentos que respalden y justifiquen el
gasto efectuado.

La documentacién comprobatoria, no debera incluir propinas, en caso contrario, no formaran
parte del pago general del consumo.

Articulo 26.- El consumo de alimentos por invitacién a terceros deberd ser aprobado por el
Director General.

Para la comprobacién del gasto, deberd presentarse la factura firmada por el Director General,
debiendo ademas informar el tema de la reunién de trabajo que originé el gasto, los nombres y
firmas de los asistentes, con excepcion de las firmas del Presidente Municipal, Secretario del
Ayuntamiento e invitados ajenos a la Administracion.

CAPITULO DOS
DE LAS ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

SECCION |

DE LAS ADQUISICIONES

Articulo 27.- Los materiales y Utiles de oficina que se adquieran con cargo al presupuesto, serdn
estrictamente para el desarrollo de las actividades de cada area. ‘

Articulo 28.- Las adquisiciones y contrataciones de servicios por montos a partir de $100,004-00,
mas IVA, deberan respetar los procedimientos y politicas establecidas por la Ley de Contrataciones
Publicas para el Estado de Guanajuato.
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Articulo 29.- A las Direcciones de Area, se les proveeran de los materiales y Utiles de oficina que
requieran; solamente podran realizar adquisiciones directas de materiales y dtiles de oficina
cuando se requieran de forma urgente y que dichos articulos no se tengan en existencia.

Articulo 30.- Tratdndose de materiales, bienes y/o servicios, debera emitirse una carta de
satisfaccién de que el servicio se realizé conforme a lo solicitado; en compra de equipo de cémputo
y periféricos, se elaborara una tarjeta informativa justificando la compra; y en caso de adquisicion
de bienes muebles, se emitira su resguardo los bienes adquiridos.

SECCION Il

DEL ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Articulo 31.- Las compras y contrataciones de servicios relacionados con bienes muebles e
inmuebles se deberan realizar con apego a lo establecido en Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato y en su caso al Cédigo Civil para el Estado de Guanajuato.

Articulo 32.- La contratacién de arrendamiento de bienes inmuebles se deberd sujetar a lo L
siguiente:

a) Contar con un recurso aprobado y necesario para la contratacion de arrendamiento de bien S
inmueble por el periodo que comprenda el compromiso, asi como un recurso para realizar
todas aquellas modificaciones y adecuaciones necesarias para su correcto funcionamiento.

Articulo 33.- El IMPLAN podra establecer contratos de arrendamiento financiero y arrendamiento \
puro para el uso y/o adquisicion de bienes muebles e inmuebles, esto con la finalidad de optimizar ‘
los recursos financieros, asi como para evitar la obsolescencia disminuyendo la inversion inmediata

en estos rubros. Apegados a la Ley de Disciplina Financiera, la cual considera el arrendamiento, un

crédito.

SECCION 1l

DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS

Articulo 34. Los contratos de prestacion de servicios celebrados por el IMPLAN, seran sujetos a lo
que establezca el Cédigo Civil para el Estado de Guanajuato o la legislacion aplicable conforme al
origen de los recursos o a la fuente de financiamiento y sus reglas de operacién segln sea el caso.

\/ Lineamientos Generales'deRacionalidad, Austeridad y Disciplina hesupue
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La adquisicion de bienes, materiales y/o contrataciéon de servicios debera quedar formalizada
conforme lo establece la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

a) Recursos Federales: A partir de $1.00 (Un peso M.N.).

b) Recursos Estatales y/o Municipales, para contratacién de servicios, a partir de $50,000.01
(Cincuenta mil pesos 01/100 M.N.) sin incluir el impuesto al valor agregado.

c) Recursos Estatales y/o Municipales, para la adquisicién de bienes a partir de $250,000.01
(Doscientos Cincuenta mil pesos 01/100 M.N.) sin incluir el impuesto al valor agregado.

TITULO 1l
DISPOSICIONES DE DISCIPLINA PRESUPUESTAL
CAPITULO UNICO
DEL PAGO Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO

SECCION |

DEL LINEAMIENTO GENERAL

Articulo 35.- Todo documento que se presente para tramite de pago, debera estar aprobado vy \\ \
presupuestado ademas de contar con los requisitos fiscales aplicables, que establecen los Articulos \\‘

29 y 29 A del Codigo Fiscal de la Federacién, excepto pagos por servicios de transporte \
denominados taxis, transporte publico de pasajeros y estacionamiento fuera de la ciudad de \
Irapuato, asi como el alojamiento de pagina Web del IMPLAN, por ser extranjera. \

La vigencia de dicho documento no debera exceder de 30 dias naturales transcurridos con respecto \

a su fecha de expedicién o de la prestacion del servicio.

SECCION Il

DEL FONDO FlJO REVOLVENTE

Articulo 36.- El monto del fondo fijo revolvente sera autorizado por el Titular del IMPLAN
1) de conformidad con las necesidades reales de las areas y su comprobacion no podra exteder de
un mes calendario, con la finalidad de evitar desfasamiento en las fechas de comprobacién, el
gasto a efectuar debera contar con la partida y suficiencia presupuestal.

Articulo 37.- El responsable del manejo del fondo fijo revolvente deberé observar lo S|gU|ente

|.- Administrar eficientemente los recursos.
a4
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Il.- Verificar que los recursos se utilicen exclusivamente en gastos menores y que el
comprobante no exceda el monto de $500.00 (Quinientos pesos 00/100 M.N.).

IIl.- Cada comprobante debera ser rubricado por el responsable del manejo del fondo y del
Servidor Publico que realizé la erogacién, bajo la responsabilidad del titular del Area.

IV.- La comprobacién del fondo sera rechazada cuando carezca de algin soporte documental
solicitado como requisito para su tramite, tratdndose de comprobantes improcedentes seran
descontados del importe a comprobar y Unicamente se pagaran los que cumplan los requisitos
fiscales aplicables.

V.- No deberan adquirirse, preferentemente, materiales que se encuentren en el almacén

- Efectuar el reintegro en efectivo del fondo revolvente a mas tardar el 31 de diciembre de
2023, en caso contrario, se descontara via ndmina sin previo aviso al responsable de la
administracion de dicho fondo, salvo excepciones que por operatividad se encuentren
justificadas.

VIl.- Queda prohibido la utilizacidon de estos recursos, para la adquisicion de arreglos florales,
excepto que estos Ultimos sean para fines luctuosos y que no excedan de $1500.00 (mil
quinientos pesos 00/100 M.N.).

SECCION IlI s

DE LOS GASTOS POR COMPROBAR N

&

.

Articulo 38.- Los gastos por comprobar deberan ser autorizados por el Director General, previa
solicitud por escrito (Anexo 2) con anticipacion de 3 dias habiles previos al evento o comisién, por
el importe se firmara el respectivo pagaré por la persona a quien se otorgue el recurso.

No se autorizaran gastos a comprobar cuando se encuentre pendiente la comprobacion de algin
tramite anterior, excepto en los casos que por operatividad sea necesario y que se justifique.

Articulo 39.- Se debera entregar la documentacién comprobatoria a la Coordinacion Administrativa
en un plazo maximo de cinco dias naturales posteriores al evento o comisién, tanto en el interior
del pais como en el extranjero, de lo contrario se procedera al descuento de la cantida
correspondiente, a través de la némina en el pago inmediato posterior a la fecha en que
cumplirse, con excepcion de quien solicite por escrito y justifique una prérroga que no debéré de
exceder de 3 dias habiles.
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Articulo 40.- Los gastos a comprobar se deben presentar una carta informativa detallando cada
una de las erogaciones, asi como el lugar y fecha del mismo.

El drea solicitante sera responsable de recabar la facturacién correspondiente y entregarla a la
Coordinacién Administrativa para su comprobaciéon debidamente relacionada y requisitada en el
mismo plazo del Articulo anterior.

Articulo 41.- En caso de suspension o cancelacion del evento o comision para el que fue solicitado
el recurso, debera efectuarse a mas tardar al siguiente dia habil el reintegro correspondiente.

Articulo 42.- Cada comprobante debera ser rubricado por el Director General y el Servidor Publico
que realizo el gasto.

SECCION IV

DE LOS VIATICOS Y PASAIES

Articulo 43.- El Director General designara y autorizara a los Servidores Publicos que requieran ser
comisionados.

El concepto de erogacién por viaticos y pasajes Unicamente abarcara:

a) Transporte, peajes, gasolina.

b) Hospedaje.
c¢) Servicio telefénico
d) Alimentacién, $550.00 por dia.

e) Traslados en el lugar de comisién.

Articulo 44.- Para realizar erogaciones por concepto de vidticos y pasajes, debe mediar previa
solicitud con 3 dias habiles de anticipacion a la fecha del evento, a través del Oficio de Comisién
(Anexo 3) en el cual se detalla fecha, objetivo, duracién, asi como el medio de transporte a utiliza
debiendo entregar el presupuesto correspondiente y estar relacionado el gasto con el objeto
Comision.

¢
\
\ \7

Articulo 45.- El transporte al lugar de Comisidn sera preferentemente por via terrestre y solamente
se autorizara el uso de via aérea en distancias mayores a 800 kilémetros y excepcional e\nte se
autorizara en distancias menores cuando esté plenamente justificado. /
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Las tarifas autorizadas por traslados en via aérea seran en clase econémica.

Articulo 46.- El pago de servicio de transporte denominado taxis que se requiera utilizar durante
alguna Comisién, preferentemente se deberan utilizar los servicios de aquellos que entregan
comprobantes, en caso contrario deberd comprobarse mediante una relaciéon detallada del servicio
recibido, lugar de partida, destino, costo y justificacién.

Articulo 47.- Queda prohibido el consumo en bares y discotecas, asi como el pago de bebidas
alcohdlicas y propinas, por lo que el importe de cualquier gasto amparado con comprobacién
emitida por este tipo de negociaciones debera reintegrarse en efectivo.

Articulo 48.- En la comprobacién del gasto de los vidticos y pasajes, deberd presentarse la
documentacion soporte firmada por el Comisionado y el Director General, debiendo ademas
informar el tema de la Comisidn, las propinas que se incluyan en los comprobantes fiscales en
ningln caso se pagaran.

SECCION V

DE LOS SUBSIDIOS, TRANSFERENCIAS, APOYOS, DONATIVOS Y AYUDAS

\

Articulo 49.- El IMPLAN, solicitard una vez que cumpla con lo dispuesto por los Articulos 93 y 94 de \
la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de ‘\\
Guanajuato, el subsidio a la Administracién Central del Municipio de Irapuato.

Articulo 50.- Para solicitar las transferencias, ademas de lo establecido en el Articulo 49 de estos §
Lineamientos, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Oficio de Solicitud
b) Comprobante Fiscal
c) Informe mensual de actividades de la aplicacién de los recursos otorgados.

Asimismo, se deberda de cumplir en tiempo y forma con la presentacién de la inforpfacion
financiera que integra la cuenta publica.

7
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SECCION VI

DE LOS PASIVOS

Articulo 51.- Los Directores de Area, remitirdn a la Coordinacién Administrativa el monto, concepto
y documentacién comprobatoria de sus pasivos a mas tardar el 31 de diciembre de 2023, salvo las
excepciones previamente acordadas con la Direccion General, las cuales deberan remitirse a mas
tardar el 2 de enero de 2023.

SECCION VII
DE LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

Articulo 52.- El IMPLAN, debera planear la calendarizacion y utilizacion de sus recursos en el
ejercicio y en caso de requerir recursos para la realizacién de nuevos proyectos o acciones, se
solicitara la modificacién presupuestal correspondiente a través de oficio en el cual se debera
especificar la accion a realizar, el importe requerido y las partidas presupuestales que se afectaran,
para dar suficiencia a las acciones que se realizaran, dicha solicitud debera presentarse al Consejo
Directivo para su Aprobacion y posteriormente al Municipio de Irapuato previos a la fecha en que
se vaya aplicar el recurso, lo anterior para someterse a revisién de la Comisién de Hacienda,
Patrimonio y Cuenta Publica, y posterior a esto se someta a la autorizacién y/o aprobacién en su
caso por los miembros de H. Ayuntamiento.

TITULO IV
CONTROL PATRIMONIAL
CAPITULO UNO

DE LOS RECURSOS HUMANOS
SECCION |

DE LOS COMPONENTES DEL SALARIO

Articulo 53.- Los salarios de los trabajadores del IMPLAN, se componen de un salario diario,
premio de puntualidad, premio de asistencia, ayuda de despensa, ayuda cultural, prima vacaciona
y aguinaldo.

Antecedente: El fondo de ahorro a partir del afo 2020, paso a formar parte del salario diario.

N = S
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Incentivos extraordinarios: Se otorgara un incentivo por el dia del cumpleafios de cada persona
que labora en el IMPLAN, por la cantidad de $500.00 (Quinientos pesos 00/100 M.N.), el cual se
entregara via nomina, que contenga la fecha, a la que haya lugar.

Articulo 54. Solo podran hacerse descuentos, retenciones o deducciones al salario en los
siguientes casos:

Por pagos de deudas a la Federacion, al Estado, Ayuntamiento, Paramunicipal en los términos de la
fraccion | del articulo 110 de la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 55. Las Liquidaciones e Indemnizaciones, se someteran a consideracién del Consejo
Directivo. Deben contener por lo menos los conceptos establecidos en el Articulo 8 y 63 de la Ley
del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios.

SECCION Il

DE LOS PERMISOS, INCAPACIDADES Y OTROS

Articulo 56. Para incapacidades, de Maternidad o Enfermedad General se dard el mismo
tratamiento, el trabajador recibira salario y aguinaldo integro, deberan presentar el formato de
incapacidad que emite el Instituto Mexicano del Seguro Social, debidamente requisitado con sello
y firma del médico.

En caso de incapacidades que otorgue el IMSS, menores a cuatro dias el IMPLAN, pagara los
salarios correspondientes, previa entrega del documento que lo avale.

=

Articulo 57. Las demas derechos y obligaciones del Trabajador, estaran provistos en la Ley Federal
del Trabajo y en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los
Municipios.

\\\\

Articulo 58. Es obligacion del personal del IMPLAN portar la credencial que les identifique y el
uniforme de acuerdo al calendario que se entrega por parte de la Direccién General del IMPLAN.

Articulo 59. Es obligaciéon del personal del IMPLAN reportar las actividades laborales fuera del
horario.

] /
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CAPITULO DOS
DEL CONTROL PATRIMONIAL

SECCION |

DEL USO Y SERVICIOS DE VEHICULOS OFICIALES

Articulo 60.- Los resguardantes de vehiculos oficiales seran responsables del uso adecuado de los
mismos.

Cualquier reparacion que requiera el vehiculo, motivada por la negligencia del responsable, sera a
su cargo y los descuentos correspondientes se realizaran via nomina.

Articulo 61.- Los usuarios de un vehiculo oficial propiedad del IMPLAN, deberan contar con licencia
de manejo vigente y respetar las normas en materia de transito y vialidad, por lo que las multas
ocasionadas por violacién a las mismas, deberan ser pagadas por el responsable.

Articulo 62.- Todo vehiculo oficial propiedad del IMPLAN, deberan contar con: bitacora de uso,
pdliza de seguro, comprobante de verificacion vehicular y nimero telefénico para reporte de
siniestro a la Compania Aseguradora.

Articulo 63.- Queda prohibido el uso de los vehiculos oficiales en fines de semana y periodos
vacacionales, a excepcién de aquellos que por su operacidon y naturaleza de uso lo requiera.
Durante los periodos vacacionales es obligatorio concentrar todas las unidades vehiculares
propiedad del IMPLAN a excepcion del vehiculo asignado a la Direcciéon General.

\

Articulo 64.- En los casos de accidentes, los responsables de las unidades deberan notificar, e
informar del suceso al ajustador de la Compafia Aseguradora para su atencion inmediata,
prohibiéndose que los vehiculos sean trasladados a lugares no asignados por dicha Compafiia para
su reparacion.

Articulo 65.- Las reparaciones derivadas de un siniestro, para proceder al pago del deducible,
deberdn anexar el reporte de dafos de la Compafiia Aseguradora y el reporte de hechos de la
autoridad competente ambos deberan coincidir, mismos que servirdn para determinar |
responsabilidad del conductor de la unidad y en su caso fincar las responsawda 5
orrespondientes.

Q2
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Articulo 66.- La Coordinacidon Administrativa establecera los mecanismos necesarios para
mantener en buen estado los vehiculos asignados y serdn responsables de emitir los reportes que
se les soliciten para atender cualquier observacién o requerimiento de informacion.

Articulo 67.- Bajo ninguna circunstancia se permitira la instalacion de accesorios en los vehiculos
del IMPLAN, salvo que hayan sido proporcionados con el equipo original.

Articulo 68.- El Auxiliar Administrativo, llevard a cabo un programa de revista y elaborar los
dictdmenes con las observaciones pertinentes a efecto de fincar alguna responsabilidad que en su
caso aplique.

SECCION 1

DEL USO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

Articulo 69.- La Coordinacion Administrativa orientara y reasignara mobiliario y equipo de oficina
factible de reutilizar, efectuandose los resguardos necesarios. \ \

Articulo 70.- Los usuarios de bienes muebles seran responsables de su correcto uso y cualquier
movimiento o transferencia deberd ser comunicado a la Coordinacion Administrativa para la firma \
del resguardo correspondiente. Se debera realizar una revista semestral de la existencia de los

bienes muebles del IMPLAN.

TITULO V
POLITICA INFORMATICA
CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES INFORMATICAS

Articulo 71.- La adquisicion de equipo de codmputo sera viable, cuando se encuentre ju tif{cada,
debiendo existir suficiencia presupuestal para tal fin.

Articulo 72.- La adquisicién de bienes y servicios informaticos, software y desarrollo de siste
deberd realizarse a solicitud de las Direcciones de Area que lo requieran, la justificacién
correspondiente previa validacion técnica, de la Direccion de Sistemas de Informacion.
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Articulo 73.- La contratacidon o arrendamiento de enlaces de comunicacién se autorizara por la
Direccién General, previa solicitud de la Direccién de Area, contando ademas con el dictamen de la
Direccién de Sistemas de Informacién.

Articulo 74.- La reasignacién de equipo de cdmputo no podra realizarse directamente por los
usuarios, deberd ser efectuada por la Direccién de Sistemas de Informacidn y notificar por escrito a
la Coordinacién Administrativa, para el cambio de resguardo correspondiente.

Articulo 75.- Los usuarios seran responsables del correcto uso del equipo de cémputo bajo su
resguardo, quienes deberan atender los programas de mantenimiento del equipo.

Articulo 76.- El uso y manejo de los sistemas y equipos de computo seran aplicados estrictamente
en actividades del IMPLAN, absteniéndose de imprimir material particular y en caso de las
computadoras queda prohibido, bajar musica, peliculas y ver paginas de dudosa procedencia.

El personal que no acate estas medidas serd sujeto a la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guanajuato.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. - Los presentes lineamientos tendran vigencia durante el ejercicio presupuestal \\
del afio 2023, dos mil veintitrés.

Articulo Segundo. - Todas las circunstancias y situaciones no descritas en los presentes
lineamientos o en el Reglamento del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Pablica Municipal denominado Instituto Municipal del Planeacién de Irapuato, Guanajuato, seran
sometidas a la Aprobacidn del Consejo Directivo.

o
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Anexo 1
XOOOOOOOXXXXXX
Director General del IMPLAN
Presente
Por medio del presente solicito, someta a consideracion del Consejo Directivo, la autorizacion para que se expida
cheque, por la cantidad $xxx. (xxxx pesos 00/100 M.N.), por concepto de Fondo Fijo a nombre de xxxxxxxxx, quien sera
la persona responsable del manejo del fondo fijo, adscripto a la xxxxxxxx

Ademas del manejo de una tarjeta de débito negocios hasta por un importe de Sxxxxxx (xxxxxxxxx pesos 00/100 M. N.)
para gastos mayores a $500.01.

El responsable estd de acuerdo en firmar un pagare por SXXXX (XXXXXX| pesos 00/100 MN), que es la suma del fondo
fijo y el importe de la tarjeta de débito, como resguardo, por el manejo de valores.

Asi mismo el responsable manifiesta, tener conocimiento de lo establecido en el Titulo Ill, Capitulo Unico, Seccién Ill de
los “Lineamientos de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Administracién Publica del Instituto
Municipal de Planeacién de Irapuato, Guanajuato,” Vigentes, que a la letra dicen:

Articulo 37.- El responsable del manejo del fondo fijo revolvente debera observar lo siguiente:
I.- Administrar eficientemente los recursos.

I1.- Verificar que los recursos se utilicen exclusivamente en gastos menores y que el comprobante no exceda el monto
de $500.00 (Quinientos pesos 00/100 M.N.).

lll.- Cada comprobante debera ser rubricado por el responsable del manejo del fondo y del Servidor Publico que realizo
la erogacion, bajo la responsabilidad del titular del Area.

IV.- La comprobacion del fondo sera rechazada cuando carezca de alglin soporte documental solicitado como requisito
para su tramite, traténdose de comprobantes improcedentes serdn descontados del importe a comprobar y
unicamente se pagaran los que cumplan los requisitos fiscales aplicables.

V.- No deberan adquirirse, preferentemente, materiales que se encuentren en el almacén

VI.- Efectuar el reintegro en efectivo del fondo revolvente a mas tardar el 31 de diciembre de 2023, en caso contrario,
se descontara via nomina sin previo aviso al responsable de la administracion de dicho fondo, salvo excepciones que
por operatividad se encuentren justificadas.

VIl.- Queda prohibido la utilizacion de estos recursos, para la adquisicion de arreglos florales, excepto que estos
ultimos sean para fines luctuosos y que no excedan de $1,500.00 (mil quinientos pesos 00/100 M.N.).

Responsable del Gasto Coordinador Administrativo
XOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOM 2000000OOOOOOOOOOO0OOONK
—— ./
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Anexo 2

HOOXXRXXXXKNXXX KX
Director General del IMPLAN
Presente

Por medio del presente solicito la autorizacion para que se expida cheque, por la cantidad S xxxx (Con letra) por
concepto de Gastos por Comprobar a nombre de XXXXXX, quien sera la persona responsable del manejo del mismo,
adscripta a la Direccion de XXXXXXX.

Estos recursos seran utilizados para XXXXXXXXX

Asi mismo el responsable manifiesta tener conocimiento de lo establecido en el Titulo IlI, Capitulo Unico, Seccién Ill de
los “Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Administracién Publica del
Instituto Municipal de Planeacién de Irapuato, Guanajuato,” Vigentes, que a la letra dicen:

Articulo 38.- Los gastos por comprobar deberan ser autorizados por el Director General, previa solicitud por escrito (Anexo 2) con
anticipacion de 3 dias hdbiles previos al evento o comision, por el importe se firmard el respectivo pagaré por la persona a quien se
otorgue el recurso. No se autorizardn gastos a comprebar cuando se encuentre pendiente la comprobacion de algin tramite
anterior, excepto en los casos que por operatividad sea necesario y que se justifique.

Articulo 39.- Se deberd entregar la documentacion comprobatoria a la Coordinacién Administrativa en un plazo méximo de cinco
dias naturales posteriores al evento o comisién, tanto en el interior del pais como en el extranjero, de lo contrario se procederd al
descuento de la cantidad correspondiente, a través de la némina en el pago inmediato posterior a la fecha en que debié cumplirse,
con excepcion de quien solicite por escrito y justifique una prérroga que no deberd de exceder de 3 dias habiles.

Articulo 40.- Los gastos a comprobar se deben presentar una carta informativa detallando cada una de las erogaciones, asi como el
lugar y fecha del mismo.
El area solicitante serd responsable de recabar la facturacion correspondiente y entregaria a la Coordinacién Administrativa para su

comprobacion debidamente relacionada y requisitada en el mismo plazo del Articulo anterior.

Articulo 41.- En caso de suspension o cancelacién del evento o comision para el que fue solicitado el recurso, deberd efectuarse a
mds tardar al siguiente dia hdbil el reintegro correspondiente.

Articulo 42.- Cada comprobante debera ser rubricado por el Director General y el Servidor Publico que realizé el gasto.

Responsable del Gasto Coordinadora Administrativa

KXXKXAXXX XXXXXX
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PAGARE
Bueno por SXXXXXX
Debo y pagare incondicionalmente este pagare al Instituto Municipal de Planeacién
de Irapuato, Guanajuato, en la ciudad de Irapuato, Gto, cinco dias habiles después
del oficio XXXXXXX.
La cantidad de SXXXXXX (XXXXXX 00/100 M.N.)
De lo contrario autorizo se me descuente via nomina el importe que aqui se refleja.

Irapuato, Gto., a XXX de XXX del afio 20XX

Acepto -

}\ .‘.
N\ \
\)

S

N\
Nombre y firma.
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ANEXO 3

XUXXXXXXXXXX
XXXXUXXXXXXXXXXXXXXXXXX

De la manera mas atenta comunico a usted que deberda Illevar la siguiente comision:
XXX XXUXXUXXUXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX que se llevara a cabo el dia XXXXXXXXXX a partir de las
XXXHrs. en las instalaciones del XXXXXX ubicadas en XXXXXXXXXXX. El medio de transporte sera XXXXX.

Asi mismo el responsable manifiesta, tener conocimiento de lo establecido en Seccién IV de los Viaticos y Pasajes, de
los “Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Administracién Publica del
Instituto Municipal de Planeacién de Irapuato, Guanajuato,”

Acepto: Autoriza:
XOXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX
Coordinadora de XXXXXXXX Director General del IMPLAN

N
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