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C.P. Graciela Rodriguez Flores, en mi caracter de Tesorera Municipal, asistida
en este acto por la C.P. Maria Nélida Rios Jauregui, Directora General Egresos,
y con fundamento en lo establecido en los articulos 15 fraccion I, 17
fracciones VI, VI, XVI, XX, XXII, XXXV, y XXXVII; 18 fracciones I, V, VI, XV,
XXll; 52 fracciones 1V, Xl y XVIl, 54 fraccién XIl y 58 fraccién IV; del
Reglamento Interior de la Administracion Piablica Municipal de Ledn,

Guanajuato.

Las presentes Politicas y Lineamientos prevén y dan a conocer los
procedimientos de deben realizar las dependencias y entidades de la
administracién publica municipal, relacionados con los procesos internos de
control y administracion de las cuentas bancarias, contables vy
presupuestales, gue opera la Direccion General de Egresos, mismos que son
regulados conforme a los Lineamientos Generales en Materia de
Racionalidad, Austeridad, y Disciplina Presupuestal para el Ejercicio Fiscal
Vigente.

TESORERIA MUNICIPAL
POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE EGRESOS

TITULO PRIMERQO
GENERALIDADES

Articulo 1. Son sujetos de aplicacion de las presentes Politicas v Lineamientos las
Dependencias, Entidades y Organos Autonomos, de la Administracion Piblica del

Municipio de Leon, Guanajuato.

Articulo 2. Para los efeclos de estas Politicas y Lineamientos se entendera por:
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AREA ADMINISTRATIVA: El personal o las areas que llevan & cabo los
diversos tramites ante la Direccion General de Egresos o la Tesoreria, en
relacian al ejercicio, control, comprobacian ¥ seguimiento de los recursos,
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, que cumple con |a legislacion
fiscal;

DC: Direccion de Contabilidad;

DF: Direccion de Finanzas,

DGDI: Direccidn General de Desarrollo Institucional;

DGE: Direccion General de Egresos;

DGIP: Direccion General de Inversion Publica;

DGRMYSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales;

LINEAMIENTOS DE RACIONALIDAD: Los Lineamientos Generales en
Materia de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupueastal del Municipio
de Ledn, Guanajuato,

PEC: Pago Electrénico de Contribuciones Federales,

PRESUPUESTC AUTORIZADO: Presupuesto inicial aprobado por el H
Ayuntamiento;

PRESUPUESTO COMPROMETIDO: Estimacion de |as obligaciones
contraidas pendientes de ejercerse con cargo a las partidas del presupuesto
autorizado;

REGLAMENTO: Reglamento Intericr de fa Administracion Publica Municipal
de Ledn Guanajuato,;

RFC: Registro Federal del Contribuyente;

PLATAFORMA PbR: La Plataforma para el seguimiento del Presupuesto
Basado en Resultados y el Sistema de Evaluacidn al Desempefio;

SAT: Servicio de Administracién Tributaria;

SATELITE: Auxiliar del sistema contable presupuestal;

SOLICITUD DE PAGO: Documento elaborado por las unidades
responsables conforme al formato establecido, mediante el cual se solicita la



aprobacion de algin pago derivado del ejercicio de atribuciones confaridas
al Municipio de Ledn, Guanajuato, en la normaltiva aplicabha;

XX, ORACLE: Sisterna contable presupuestal;

¥¥. UR:Las unidades administrativas de las dependencias y drganos autdnomos
municipales y paramunicipales, que tienen a su cargo la administracién de
recursos presupuestales, su ejercicio ylo la ejecucién de programas,
acciones y provectos. a fin de cumplir con las afribucicnes gue les son
conferidas en la diversa normativa aplicable; y

%Xl.  VENTANILLA: Area dependiente de la Direccién de Presupuesto encargada
de la recepcion de documentos previamente capturados en el Sistema
SATELITE o en su case ORACLE, referantes a aquellos pagos programados
gue sean procedentes.

Articulo 3. Loz casos no previstos én las presentes polificas vy lineamientos seran
resusltos por la DGE, o en su caso por la Tesoreria Municipal, en el ambito de su
respectiva competancia.

TITULO SEGUNDO
PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTALES

CAPITULC PRIMERD
PROCEDIMIENTOS GENERALES DE VENTANILLA PARA LA RECEPCION DE
SOLICITUDES DE PAGO

Articulo 4. Todo tramile de pago debera entregarse de acuerde a los formatos gue
emite el Sistema SATELITE & en su caso ORACLE y la documentacion debera
entregarse en original y copia, dnicamente en la ventanilla, de lunes a viermes en un
horario de 09:00 a.m. a 10:00 a.m., el pago de dicho tramite se realizara a los 7 dias
habiles siguientes, contados a partir del dia siguiente de su ingreso.
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Ejemplo:

Lunes Martes Miércoles | Jueves |Viernes |

Ingresa
| solicitud
' de pagoa
Diade
pago

El personal administrativo de la UR tendra |a obligacidon de revisar la solicitud de
pago asi como la documentacion anexa a la misma, previo a su presentacion en
ventanilla

Cuando existan errores en la captura, falta de documentacion u ofro tipo de error, 1a
solicitud sera rechazada a efecto de que se comijan las observaciones, una vez
solventadas |las mismas, debera iniciar nuevamente el proceso conforme a fo
referido en los parrafos anteriores.

Articulo 5. En caso de que alguna solicitud de pago recibida no cumpla con algin
requisito de captura o entrega de documentacién, el usuario deberad consultar en el
sistema SATELITE o en su caso ORACLE los rechazos que pudiaran generarse, y
pasar a ventanilla a recoger dicha documentacién para gque se& realice la
meodificacion correspondiente yio se envie documentacion complementaria.

Adicionalmente; el personal de venlanilla enviarda un correo de alcance a la
dependencia solicitante, notificando el metive del rechazo.

Articulo 6. Cuando se realice alguna observacidon por parte del personal de
ventanilla, se anotara con lapiz en la solicitud de pago v no debera borrarse, al
momento de presentar nuevamente la solicitud es necesaro incluir la
docurnentacion de origen con dichas anotaciones, lo anterior con la finalidad de

verificar gue se solventd la observacion en su totalidad.
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Articule 7. La DGE, a traves del personal de ventanilla, no estara obligada a revisar
la totalidad de un documento cuando se hublesen encontrado tres o mas erores de
manera Inicial, procediendo a la devolucidn del tramite; ya que, derivado del articulo
4, la documentacion debe entregarse debidamente verificada y auvtorizada por las
dependencias.

Articulo 8. La DGE, no sera responsable de las soficitudes o documentacion, cuyo
tramite haya sido rechazado, y que no sea recolectada por la UR.

CAPITULQ SEGUNDO
REQUISITOS GENERALES PARA TODAS LAS SOLICITUDES DE PAGO

Articulo 9. Las soliciludes contendran por lo menos dos firmas, una de qulen solicita
y la otra de gquien autoriza, esta dltima debera ser de un puesto directivo,
preferentemente del fitular de la UR o de quien este designe para autorizar pagos,
por lo que sera necesario enviar a la DGE, oficio firmado por el lilular de [a
dependencia indicando el nombre de las personas auterizadas para realizar los
tramites de solicitudes de pago, adjuntando copia de sus identificaciones oficiales
correspandientes.

Todos los comprobantes fiscales, deberan tener sello y firma de la UR gque recibe el
bien o servicio y de quien tramita el pago.

Articulo 10. Serd responsabilidad del personal administrative autorizado vy del
Director de la UR caplurar correctamente:

|.  Afectacion Contable - Presupuestal a 13 segmentos;
Il. Nombre y cuenta o clabe interbancaria del Beneficiario,
[Il, Las retenciones fiscales correspondientes segdn sea el caso (persona fisica

0 persona moral};



/. El importe neto a pagar, por lo que en caso de gue exista alguna sancion,
descuento o nofa de crédito, se debera descontar al impornte correspondiente
y afectar a las siguientes cuentas como a continuacion se muestra:
Cuando se trate de sanciones aplicadas a los contratistas.
01-41621021613-616017-04-2510-000-000-0000000-00000-0-11-11 AAD1-0000
Multa por sanciones de obra plblica,

Para todos los demas casos. (Descuentos y sanciones a proveadores).
01-41691022101-617026-04-1314-000-000-0000000-00000-0-11-11AA01-0000

Otros aprovechamiantos.

En caso de gue la UR no registre la disminucion correspondiente al descuento,
sancién o nota de crédito, la DGE realizara el pago total capturado en la solicitud v
serd responsabilidad de la dependencia gestionar la recuperacidn de dicha sancion,

descuento o nota de crédito.

Articulo 11. En todas las solicitudes de pago se deben incluir el nombre completo
del beneficiario, tal ¥ como esta escrito en la constancia de situacion fiscal o en la
cadena electronica de 1a factura, en caso de ser persona fisica debera comenzar
con el nombre, seguido de los apellidos,

Articulo 12. Todos los CFDI enviados a la DGE, deberan contar con los requisitos
marcados en los articulos 29 v 25-A del Cadigo Fiscal de la Federacion; ademas,
debsran contar con el documento electronico con terminacion XML gue es pars
conjunta del CFDI, el cual debe ser resguardado por cada una de las unidades
responsables y podran ser regueridos por la DGE cuando los solicite cualquier ente
fiscalizador, asi también debera adjuntarse impresidn del mismo en la solicitud de

paEgo.

Para los casos en gue se expidan a favor del municipio se deberan cbservar los

siguientes datos:

.
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I. Nombra: Municipio de Leon,

Il. Domicifio: Palacio Municipal s/n, col, ceniro, Ledn, Guanajuato;
. C.P.; 37000;

IV. R.F.C: MLESS0101TS0;

V. Régimen Fiscal: 802 personas morales con fines no lucrativos,

En el comprobante se debera resaltar lo siguiente:

|. Clave del RFC de quien sxpide el CFDI, asi como &l regimen fiscal en que
tributen conforme a la Ley del ISR,

Il. El nimero de folio v sello digital del SAT, asi como &l sello digital del
contribuyente que lo expide;

Il. Lugar y fecha de expedicion;

V. Clave del RFC de la persona a favor de guien se expida, asi como su
domicilio v nombre.

Articulo 13. Las facluras gue desglosen propinas no seran pagadas segun A, 75
de los Lingamientos,

Los proveedores que realicen servicios profesionales como pueden ser dictamenes,
peritajes, avaluos, ravisionas tacnicas, supenvisiones, capacitaciones, imparticion
de falleres y servicios, entre ofros, con el régimen "persona fisica con actividad
empresarial y profesional”, v los mencionados en el articule 21, cuando presenten
su factura deben desglosar fas retenciones de |SR y cedular; en caso de que no se
realice el desglose correspondiente, se debera enviar a validacion de la DC,
anexando la documentacidn gue lo justifique.

Articulo 14, Todos los CFDI entregados a la DGE, deberan tener revisada la
correcta determinacion del sub total, el VA, las retenciones cuando apliguen y el

total ganaral.



Articulo 15. La legitimidad del CFDI sera responsabilidad del area que tramita |
pago.

Articule 16, La DGE no aceptara correcciones de ningun tipo (cormector liguido,
enmendaduras, tachaduras, etc.) en los documentos gue integren un tramite de
pago, ya sea solicitud, comprobante y/'o documentacion complementaria.

Articule 17. Todo comprobante de tamafic menar a una hoja tamano carta, debera

ser adherido a una hoja reciclable cancelada en la parte trasera.

Articulo 18. En caso de que se incluyan anotaciones al margen de las solicitudes
de pago, éstas sélo se recibiran si tienen ribrica o firma del personal designado

para autorizar pagos.

Articule 18. Cuando el CFDI presentado en alguna solicitud contenga errores en el
método de pago, forma de pago, importes, enlre olros, se debera apegar a lo
establecido en el Manual de Usuario de Cancelacién de Facturas emitido por el SAT

y seguir el siguienle proceso.

I. Emitir el CFDI con los datos correctos, donde se relacione con la clave "04
Sustitucion de CFDI previos® el folio fiscal del CFDI ermoneo;

. Cancelar el CFDI, indicando al momento de la solicitud de cancelacion el
maotivo con clave "01 Comprobantes emitidos con errores con relacion’, y se
debera indicar el follo fiscal del CFDI gue lo sustituye.

Se deberan anexar a la solicitud de pago lo siguiente:
|. Acuse de Cancelacion del CFDI errdneo o [a consulta de su vigencia en el

portal del SAT donde se comprusbe que el comprobante se encuentra
efactivamente cancealado;
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Il. El nuevo CFDI con el tipo de relacién 04 “Sustitucién de los CFDI's previos”
relacionando el folio fiscal del CFDI que esta sustituyendo.

Toda solicitud de cancelacion de CFDI debera indicar el “mative” de ca ncelacion, de
acuerdo a lo siguiente:

l. “01" Comprobantes emitidos con errores con relacion- Cuando hay
sustitucion de CFDI;

Il. "02" Comprobantes emitidos con errores sin relacién.- No hay relacién a ofro
CFDI;

Il "03" No se llevd a cabo la operacion.- Cuando la operacion no se concreta:

IV. 04" Operacion nominativa relacionada en una factura global. Cancelacion y
reexpedicion de factura global;

Articulo 20. Toda adquisicion del Capitulo 2000, con importe mayor a quinientas
veces la Unidad de Medida y Actualizacion sin considerar el VA, debera de contar
ton la autorizacion de la DGRMYSG para poder realizar el contrato correspondiente

Para el Capitulo 3000 (Servicios Generales) los servicios, arrendamientos ¥
mantenimientos de acuerdo a su naturaleza, traténdose de monlos menores a
$50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100) mas el IVA. no fraccionado por partida,
sera necesario solicitar por escrito el Vo. Bo. de la DGRMYSG de acuerdo a lo
estipulado en las Politicas y Lineamientos de la misma, excluyendo los servicios
referidos en el articulo 7 del Reglamento de Adguisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos, Comodatos y Contratacion de Servicios para el Municipio de Leén,

Guanajuato.

Articulo 21. Se debera de incluir el Vo. Bo, De la DGRMYSG en las partidas que a

continuacion se detallan:
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| NOMBRE UR QGUE OTORGA |[VISTO BUENO ,
FPARTIDA |
ol ELVO.BO. |EN: '
Refacciones y accesorios|
d , 4 Direccion de i
menores de equipo de . a afectacion
29401 Tecnologias de la
computo y tecnologias de 2 presupusstal
Informacion
la informacion
Servicio de acceso a|Direccion de
— internet, redes ¥ | Tecnologias de la| Servicic de
procesamiento de|Informacién  y  la|Internet
Infarmacion DGRMYSG
Instalacion, reparacion y| :
| Direccion de _
mantenimiento de equipo ) Toda afectacion
35301 . |Tecnologias de la
de computo y tecnologia presupuestal
Informacion
de la informacian
Equi de computo Direccidn de
Nt P d ) Toda afectacion
61601 |tecnologias de | Tecnologias de la
: : presupusstal
informacion Informacion
Direccion de "
Toda afectacion
59101 |Software Tecnologias de la
: presupuestal
Informacion
, Direccion de _
Licencias informaticas e Toda afectacion
s8701 | - Tecnologias de la
intelectuales _ presupuestal
Infarmacidn
Direccion  General -
Toda afectacion
33401 |Servicios de capacitacion |de Desarrollo
presupuestal
Institucional
Difusidn or radio, | Direccion General
" .| Teda afectacion
36101 |televisién y otros medios|de  Comunicacion
presupuesial
de mensajes sobre | Social
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PARTIDA

NOMERE

UR QUE OTORGA
EL VO. BO.

VISTO BUENO ,
EN: '

programas y aclividades

gubarnamentales.

Impresién y elaboraclonss

Direccion  General

Toda afectacién

26102 |oficiales y de informacién (de  Comunicacion i |
resupues
en genearal para difusion | Social P z
Cuando la
Direccion  General |
impresion inclu
33601 |Impresiones oficiales de Comunicacion i i
_ el logotipo del
Social
Municipio
o Fazajes aéreos | Titular de la | Toda afectacian
nacionales dependencia presupuestal
gz 5 Titular de 2 ok A
asajes ASTE0s oda afectact
ari02 | i _ Presidencia Ao
internacionales presupuestal
Municipal
Titular de Ia Tl dectagi
aa idn
37601 | Viaticos en el extranjero | Presidencia I
supuesta
Municipal preskp
Toda afectacian
Materiales y dtiles de
21101 _ DGRMYSG presupuesial
oficina
mayor a $2,000.00
Materiales vy dtiles de |[DGEMYSG y | Toda afectacion
AP tecnologias de la | Direccion de | prasupuestal
Informacion y | Tecnologias de |a|mayor a $2,000.00
comunicaciones. Informacicn para DGRMYSG
Toda afectacion
Prendas de proteccion
28301 _ _ DGEMYSG presupuestal
para seguridad piblica
mayor a §2,000.00 |

7,\ L
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Cuando se haga referencia a montos, se debe entender también la suma de
comprobanrtes fiscales de un mismo proveedor aldn con fechas diferentes.

Articulo 22. No se aceptaran para framite de pago, compras que se encuentren
fraccionadas con la finalidad de no solicitar el Vo.Bo. ¢ evitar el proceso

correspondiente.

Articulo 23. Los comprobantes fiscales gue se ingresen en las diferentes
solicitudes de pago, deberan reflejar el régimen fiscal de los proveedores que los
emiten, por lo que cada UR tendrda que verificar dicha informacion con el acta
constitutiva yfo constancia de inscripcion en el RFC, tratdndose de persona fisica v
rezguardaria para cualquier revision de los diferentes drganos de auditoria.

Articulo 24. La DF sera |a encargada y responsable de realizar los pagos, previa
validacion y revision de los datos que 1a solicitud presente por parte de la DGE.

Articulo 25, Las solicitudes de pago gue requieran hacerse en moneda extranjera,
se elaboraran el mismo dia gue se solicita el tipo de cambio, el cual es cotizado con
la institucion financiera a efecio de que no haya variaciones que repercutan en
perdida cambiaria, y que se afecte al presupuesto en las cuentas asignadas,

Para lo anterior se debera solicitar entre 9.00 a.m. y 3:15 a.m., a la DF el fipo de
cambio que es cotizado de inmediato, el cual es proporcionado por la institucién
financiera, a efectos de realizar su eguivalencia a moneda nacional,

La solicitud se enviara via correo electronico a las siguientes servidores plblicos:

L Juan Carlos Campos Gonzdlez, Diractor de Finanzas:
carlos.campos@leon.gob.mx

.  “erdnica Maoreno Pedroza, Coordinadora de Finanzas:

YINOren leon . gob.mx

(% J



13

Con copia a:

. Maria MNelida Rios Jauregui Directora General de Egresos:
mrigs@lecn.gob.mx

. Rosa Elena Macias Hemandez Direclora de  Presupuesio;
rosa. macias@leon.qob.mx

Se deberan incluir todos los datos de la transferencia al beneficiario en el extranjera,

asi como el importe a pagar en moneda exiranjera.

Una vez recibida la solicitud, la DP debera dar su Vo.Bo. Indicando si la UR cuenta
con suficiencia presupuestal, esta dlitima debera confirmar la oparacion solicitada a
las mismas direcciones de correo alectronico e ingresar el mismo dia al area de
ventanilia antes de las 12:00 p.m. su solicitud de pago equivalenie en pesos, con

toda la documentacion soporte, para poder procesar el pago.

Articulo 26. Solamente cuando sea necesano dar de alta en el sistema ORACLE a
un proveedor de Gnica ocasion, se debera solicitar a través de oficio dirigido a la
DGE; anexando copia de la Constancia de Situacion Fiscal, en caso de personas
fisicas anexar su identificacion oficial, el eastado de cuenta bancario v el formato de
aviso de privacidad fimado por el proveedor, asi como el formato diptico
proporcionado por la DGE, debidamente llenado y firmado en tinta azul; para todos

los demas casos el registro sera por el padron de proveedores,

En caso de contratistas de obra publica, adicionalmente se debera anexar copia del

registro en el padrén unico de contratistas del Estado de Guanajuato.

Para los proveedores de Unica ocasian, solo se autorizara pago una sola vez en el
afo fiscal, en caso de requerir un nuevo pago, debera formalizar su Inscripcion a

través del padran de proveedores,
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Articulo 27, Al registrar |a solicitud de pago en el sistema SATELITE o en su caso
ORACLE se debe seleccionar el fondo de financiamiento v dependiendo del fondo
aplicable, la solicitud se debera imprimir en hoja del siguients color:

- Fuente de Financiamiento:  Solicitud impresa |

en color: |

Recurso Municipal Blanca i
Recurso de Programas Azul
Estatales

‘Recurso de Programas Rosa
Federales
Recurso de Ramo 33 F-l Amarilla fluorescente
(FAIS)

Recurso de Ramo 33 F-I| ' Verde
(FORTAMUMN)
Participaciones Federales Verde Pastel
2024
Farticipaciones Federales Rosa pastel
2023

| Participaciones Federales Beige
2022
Participaciones Federales Gris claro
2021
Participaciones Federales Lita
2020
Participaciones Federales Rojo
2019

| Financiamientos Internos Verde Agua

Articulo 28. Todas las solicitudes de pago, a excepcian de aguellas pagaderas con
racurso municipal y participaciones federales, deberan contar con la validacion de

L
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la DGIP y en el campo de observaciones se debe especificar el nimera de cuenta
bancaria aperturada a peticidn de la dependencia ejecutora, para el ejercicio de los
recursos.

Articulo 28. Toda la documentacion comprobatoria de gastos de origen federal,
debe ser cancelada con el sello de "Operado” y el nombre del fondo de
aportaciones, programa o convenio gque fondea el pago, conforme lo estipula el art,
70 fraccion || de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

CAPITULO TERCERO
DOCUMENTACION ANEXA LAS SOLICITUDES DE PAGO

Articulo 20. Todos los trémites para pago gue sean ingresados en la ventanilla,
deberan de apegarse a lo establecido en los Lineamientos de Racionalidad

vigentes.

Articulo 31. A fin de fransparentar el gjercicio del gasto plblico, deben anexarzse a
la solicitud de pago todos aquellos documentos que permitan clarificar el uso v
destinc de los recursos presupuestales, tales como convenios, contratos, listas de
asistencia, firmas de recibido, invitaciones, orden del dia, fotografias, gafetes de
participacion, asuntos abordados, resultados cbtenidos, entre otros, a2i como la
justificacién escrita y detallada en cada uno de los comprobantes, lo anterier en
cumplimiento al articulo 42 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Articulo 32. En caso de que para alguna entidad fiscalizadora, la documentacian
anexa de alguna solicitud no compruebe o justifique el gasto, serd la dependencia
ejecutora la responsable de solventar los reguerimientos faltantes de comprobacion.

Articulo 33. Cuando la documentacion soporte del gasto sea de un volumen muy
grande, podran anexar oficlo donde se especifique que la documentacién queda
bajo resguardo de la dependencia ejecutora para cualguier revisian de los diferentes
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entes fiscalizadores, el cual debera ir firmmado por el Director General de la propia
dependencia o quien este haya designado.

Articulo 34. Cuando falte alglin documento relacicnado con el articulo 31, se
debera anexar un Oficio de Compromiso firmade por el titular de la UR, sefialando
la fecha de entrega no mayor a 30 dias naturales computados a partir de |a
recepcion a la DGE o conforme se haya establecido en el contrato.

Una vez que se cuente con la documentacion complementaria, debera enviarse via
oficio, adjuntando copia de la solicitud de page origen, o bien, incluyendo el nimero
y fecha de la solicitud de pago con el que se tramitd, dicha documentacion debera
entregarse directameante en la recepcion de la DGE.

Articulo 35, En caso de que no se anex@ algun documento onginal porque éste
forma parte de otro pago enviado anteriorments a la DGE, se debera incluir en las
oheervaciones de la solicitud de pago la sigulente leyenda:

‘El ({documento faltante) original se encuentra en la solicitud de pago Mo

de fecha :

Articulo 36. Todo trémite de pago debera contener la siguiente documentacion:

|. Solicitud de pago que contenga nombre compileto, cargo y firma de quien
elabora y guien autoriza,

Il. CFDI sellado y firmado por la dependencia; que incluya impreso el archivo
AML;

Ill. Copia del contrato en primer pago (en los casos de soliclludes de pago por
contrato). Deberd incluirse también el niumero de identificacion que genere el
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sistema Oracle posterior a su registro (nimero de orden de compra); asi
como el folio interno asignado por la DGE (ejemplo: SE-12020, HP-036200);

IV, La autorizacion yfo liberacidn de compra o servicio por parte de la
DGERMYSG, con base a lo establecido en las Politicas y Lineamientos de la

misma en caso de ser aplicable;

V. Dependiendo de la naturaleza del gasto, se debera incluir la siguiente

documentacion:
! PARTIDA NOMEBRE BOGUMEN PR |
' COMPLEMENTARIA ,
- Lista firmada de las personas gue
Productos : il
o laboraron  tiempo adicional o del
2210 alimenticios para _ o
responsabla que recibe el servicio de
rsanas,
pe alimeniacion por dependencia
Vestuarios | -Vo.Bo, de la DGRMYSG.

" uniformes destinados | -Documento de resguardo de uniformes
a actividades | con el nombre y la firma del responsable
administrativas. del uniforme.

Vestuarios v|-Vo.Bo. de la DGRMYSG.

s uniformes destinados | -Documento de resguardo de uniformes
a actividades | con el nombre v la firma del responsable
operativas. del uniforme.

i -Lista de Erﬂm-ga,yan SU Ca80, muestra
Serviclos postales vy

31801 ) del documento entregado (volanteo,

de mensajeria
invitaciones, etc.).
-Ficha técnica expedida per la Direccidn

n— Servicios de | General de Desarmolle Institucional gue
capacitacion incluya |a lista del paersonal que asistio v

en su caso el desglose de las partidas




DOCUMENTACION

PARTIDA NOMERE
' COMPLEMENTARIA
presupuestales de las Dependencias
cormespondientes.  Evidencia de la
capacitacian,
-Informacion o invitacidn del curso.
Refacciones y [-Vo.Bo., de la DGRMYSG.
gl accesorios mencres |-En casc de que alguna reparacion sea
1
de equipo de|mayor al importe de §$25.000.00, se
transporte solicitard la orden de reparacion.
Vo.Bo., de la DGRMYSG.
Reparacion | ——— .
"y q -En caso de gue alguna reparacién sea
ie to -
e i mayor al importe de $26,000.00, se
ipo de transporte
T e solicitara la orden de reparacion.
Instalacion, -\Vo.Bo., de la DGRMYS5G.
reparacion y
25701 mantenimiento  de|-En caso de que alguna reparacion sea
magquinaria, otros |mayor al importe de $25000.00, se
aquipos y | solicitara la orden de reparacion,
herramienta.
_ -\o.Bo. de DGRMYSG
Conservacidn 'd i T
- veces la .
S6401  |manieniilento: e R DR A
debera contar con la libaracion
inmuebles.
respectiva por parte de la DGRMYSG.
Difusien por radio, |-Vo.Bo., de la Direccion General de
televisibn  y  otros | Comunicacién Social.
i medios de mensajes [-Orden de publicidad.
sobre programas
i Y -En su caso, muestra original de la
actividades AT
publicacion o desplegado.
gubernamentales




! DOCUMENTACION
 PARTIDA NOMBRE
COMPLEMENTARIA
-Fara el caso de papeleria oficial,
deberan sujetarse a la  imagen
institucional, normada por la Direccidn
General de Comunicacidon Social.
-Anexar Muestra original del tfrabajo
33601 Impresiones oficiales | realizado (no se aceptaran bosguejos o
disefos).
- A excepcion de gue Eém
unicos u objetos impresos, para lo cual
s@ anaexaran fotos correspondientes a
cada impreso,
Impresion ¥ |-Vo.Bo,, de la Direccion (General de
elaboracion de | Comunicacion Sogial.
publicaciones -En el caso especifico de las camparias
St oficiales y de [ publicitarias, se debera incluir como
irformacion en [documentacion comprobatoria
genaral para |evidencia del uso correcto del gasto.
difusion. (lestigos).
Congresos, -Justificacion del evento (invitacién,
38201 convenciones y orden del dia, folos, lislas de
eventos especiales. | asistencias, entre ofros).
38501 Gastos de (- Justificacion del &vanln'{inuifacitjn_
representacion orden del dia, fotos, listas de asistentes
| en caso de gue existan, entre otros).
4300  y|Subsidios y|- Formato de emisién de CFDI por el
4400 Subvenciones, y|apoyo otorgado, firmado por el
Ayudas Sociales beneficiario.

19
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En caso de que el beneficiario cuente con RFC se debera anexar la Constancia de
Situacion Fiscal.

CAPITULD CUARTO
ESPECIFICACIONES PARA LOS REEMBOLSOS DE GASTOS

Articulo 37. Las solicitudes de pago por concepto de reembolsc de caja vy
reembolso de gastos, se realizan a nombre de los responsables administrativos de
cada dependencia mediante transferancia electrénica a la cuenta gque el Municipio
aperiura a nombre de cada responsable de fondo. Esta cuenta sera ulilizada para
realizar la transferencia electronica por reembolsos de fondo fijo ¥ reembolsos a
empleados.

Articulo 3B. Respecto a |la solicitud inicial del fondo fijo, @ monto es solicitado
mediante oficio suscrito por el lilular de fa UR a la Tesoreria Municipal y sera
autorizado por conducto de la DGE, quien procede a efectuar los framites
correspondientes, esto mismo se realiza en caso de incremento o disminucion al

monto del fondo fijo autorizado.

Articulo 39. Los responsables de firmar los resguardos (recibos) del fondo
revolvente seran los funcicnarics de primer o segundo nivel; asl mismo designaran
a una persona para que sea la responsable del manejo del fondo, debera informarse
mediante oficio a la DGE, sobre cualguier cambio en lag personas responsables
descritas en aste parrafo.

La persona responsable del manejo del fondo, debera:

|, Adminizstrar los recursos del fondo revolvente a traves de una cuenia

bancaria;

Il. Werificar que las erogacionas se ajusten al presupuesto autorizado;
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Il \Verificar que los recursos del fondo se utilicen exclusivamente en aquellos
gastos respecto de los cuales no sea posible su trémite a traves de pago al
proveedor, via transferencia electronica o cheque,

IV Verificar que todos los comprobantes se encuentren rubricados por la
persona que realizd la erogacion, sean adjuntados preferentemente en hojas
de reyso canceladas por la parte de atras, con la justificacion pertinente al
gasto efectuadn;

W, Verificar que toda la documentacién contenida en la solicitud de pago, se
encuentra sellada y rubricada;

1. Efectuar su comprobacion total al lérmino de cada administracién, y realizar
el reintegro del monto asignado en las cajas de la Tesoreria, enviar copia del
recibo a la DGE, de conformidad con las instrucciones que gire en su
momento la Tesoreria,

VIl. Comprobar mediante CFDI1 los consumos de alimentos por trabajo
extraordinario; y

VIl Verificar que como parte de la comprobacion del fondo fijo de caja no se
acepten CFDI cuando

a) Se encuentren alterados;

b} Sean consecutivos de un mismo proveedor,

¢} Provengan de tiendas departamentales sin el respalde del recibo de
compra; y

d) Sean por suministro de combustible en unidades no oficiales ylo
comprobantes fiscales emitidos dentro de la ciudad.

e) Sean emitidos por erogaciones con recurso del Capitulo 5000.

b,
/{ ﬁ_\ y'fq-\.

h A
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fi Contengan cualguier inconsistencia en el CFDI, de acuerdo algdn
supuesto establecido en la legislacion fiscal.
g) El CFDIincluya retenciones fiscales.

Articulo 40. Reguisitos para la solicitud de pago de fondo revoivente,

Tramitar la solicitud de pago, la cual serd a través de transferencia electronica a la
cuenta bancaria asignada para este concepio

Los reembolsos deberan ser por montos menores a $2,000.0C (dos mil pesos
O0v100 M.NY IVA incluide. El monto limite no aplica para aquellas Direcciones gue
manejen fondos revolventes extracrdinarios.

La documentacion adicional a la solicitud de pagoe como lo son los CFDI, debera
estar revizados y validados por el coordinador administrative de cada dependencia.

En las solicitudes de pago por reembolsos de fondo revolvente, no se aceptaran
comprobantes fiscales de un mismo proveedor gue sumen mas del importe limite
de $2,000.00 {Dos mil pesos 00/100 MN) en una misma solicitud, no importando
fecha o concepto de la compra en un lapso de 5 dias,

Mo s& aceptaran facturas de un mismao proveedor por un mismo concepto en varias

solicitudes de pago.

Par cada solicitud de pago se puede incluir, en forma excepcional y debidaments
justificade, un comprobante de gaste per una cantidad que no exceda de $500.00
(Quinientos Pesos 00100 MM} para aguellos gastos gue no cuenten con
comprobantes con reguisitos fiscales, adjuntando el comprobante con gue cuenten
y debera de llevar el sello y firma de la dependencia que lo emite, o mencionado en
este parrafo no se podra aplicar para gastos que afecten las siguientes partidas:
37101, 37102, 37202, 37501, 37601 y 37601, para las cuales sera obligatono

A

Y
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presentar el CFDI, y la solicitud de pago correspondients se debera imprimir en hoja
de color naranja para su mejor identificacion.

Mo se aceptaran en solicitudes de reembolso de Fondo Revolvente, comprobantes
fiscales correspondientes a gastos del capitulo 5000.

Como pare de la comprobacion del fondo fije no se aceptaran CFD| con
retencienes fiscales

Articule 41. Las solicitudes de pago de reembolso de fondo fijo a ampleados
deberan Wramitarse a través de transferencia electronica a la cuenta bancana
azignada para este concepto, siempre y cuando sea a nombre del responsable del

PSS,

Cuando se trate de reembolso de gastos, diferente al fondo fijo, fa solicitud de pago
se tramitara por chegue a nombre de quien ejecuto el gasto.

Cuando estos reembolses sean por montes mayores a $2,000.00 (Dos mil pesos
004100 M.N), deberdn utilizarse los mecanismos de adquisiciones y servicios
generales ademas del Vo.Bo, de las dependencias comespondientes.

Se debera también adjuntar la documentacién comprobatoria,

Mo se aceptaran solicitudes de pago directo a nombre de un proveedor menor a
$2,000.00 pesos, (Dos mil pesos D0/100 M.N.) ya que se puede pagar por fondo
ﬁju,_c::m excepcion de los pagos gue se comprueben con CFDI que Incluyan
retenciones

Todas las solicitudes de pago que afecten las partidas consideradas para viaticos
(37101, 37102, 37202, 37501, 37601 y 37901), se deberan imprimir &n hoja color
naranja para su mejor identificacion, ademds, sera cbligatorio el comprobante CFDI
para su autorizacion
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CAPITULO QUINTO
PAGOS DIRECTOS A PROVEEDORES

Articule 42. Cuando se realice un tramite de pago directo a proveedores, estos
deberan estar fo.zosamente incorporados al padrén de proveedores, por lo gue
deberan solicitario a través de transferencia electrdnica.

CAPITULO SEXTO
GASTOS A COMPROBAR

Articulo 43. Los gastos a comprobar deberan contener la Solicitud de Anficipo, la
cual debe presentarse para validacion de la OC, por lo menos con 7 dias habiles
anteriores al iniclo de la comisién o ejecucion del gasto.

No se recibird |a solicitud de gastos a comprobar si la fecha del evento transcurre
durante ese periodo, en virtud de gue no se realizaran pagos a resemnva de
comprobar si el evento ya se realizd.

Toda solicitud de gasto a comprobar deberd establecer un periode de ejecucidn,
mizmo que debera coincidir con el itinerario de la comision o el pericdo en el que s&
ejercera el recurso, dicho periodo no podra ser mayor a 30 dias hablles posteriores
a2 la recepcian del recurso.

Articule 44. Si el destino del recurso es para pago de servicios o realizacion de
compras, s& debera solicitar con anticipacion la libaracién ante la DGRMYSG, a fin
de anexar a la solicitud y al momento de la comprobaciaon, copia de Ia misma.

En caso de cancelacion de la comisién oficial o evento, la Unidad Administrativa
tendra la obligacion de reintegrar el monto total a mas tardar al tercer dia habil
siguiente al de la cancelacion y enviaran mediante oficio a la DGE el recibo oficial
de las cajas de |la Tesoreria
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La Dependencia que solicita el recurso tendra la obligacion de realizar el reintegro
en el plazo establecido, casc contrario sera responsable de atender y solventar
cualquier observacion gue por parte de algln ente fiscalizador se genere.

Articulo 45. La solicitud de gastos generales debera contener:

|, Solicitud de pago generada en el satélite del Sistema ORACLE, debidamente
firmada por el perscnal autorizade;

Il. Solicitud de anticipo generada en el satélite del Sistema ORACLE,
debidamente firmada por el personal autorizado;

1. Justificacién yio cotizacion del gasto a comprobar.

. De conformidad con la naturaleza del gasto el Vo.Bo. del area

correspondiente, en caso de procedear;

En caso de que sea a favor de un proveedor, se pagara a liempo normal, este tipo
de solicitudes se capturaran directamente en el Sistermna ORACLE.

Articulo 48, La solicitud por vidticos en el interior del pals debera contener

| Solicitud de pago generada en | satélite del Sistema ORACLE, debidamente
firmada por el personal autorizado,

Il. Solicitud de anticipo gensrada en el satélite del Sistema ORACLE,
debidamente firmada por el personal autorizado;

11, Justificacion del viaje;
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IV, Formato libre de Excel del presupuesto que se llevard a cabo en la comision,
cuidando en todo momento las tarifas establecidas el articulo 56 de los
Lineamientos de Racionalidad;

Todos los gastos realizados que afecten las partidas: 37101, 37102, 37202, 37501,
37601 y 37901, deberan ser comprobados cbligatoriameante con un CFDI, de Io
contrario se solicitara el reintegro correspondiente a las cajas de la Tesoreria.

Articulo 47. La solicitud por viaticos en el extranjero debera contener:

| Solicitud de pago generada en el satélite del Sistema ORACLE, debidamente
firmada por el personal autorizado;

. Solictud de anticipo generada en el satélite del Sistema ORACLE,
debidamente firmada por el personal autorizado:

llI. Justificacion del viaje v lista de los funcionarios comisionados, misma que
tendra que ser autorizada por el titular de |a dependencia;

V. Autorizacion del Titular de la Presidencia Municipal;

V. Formato libre de Excel, del presupuesto que se llevara a cabo en la comision
observando en todo momento las tarifas referidas en el articulo 58 de Ios
Lineamientos de Racionalidad, y utilizando el tipo de cambio publicada en el
Diarlo Oficial de la Federacién, correspondiente al dia en que se haya
efectuado la erogacién,

Los gastos realizados que afecten a las partides: 37101, 37102, 37202, 37501,
37601 y 37901, deberan contar con un comprobante emitide por el establecimients
comespondiente gue cumpla con los requisitos minimos para su autorizacion

]
A
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(nombre del establecimiento, id fiscal, nombre del receptor, RFC del receptor,
descripcidn del bien, y monta),

CAPITULO SEPTIMO
COMPROBACIONES

Articulo 48, Las comprobaciones deberan presentarse a mas lardar 10 dias habiles
posteriores a la fecha de término del penodo de ejecucion.

Cuando las circunstancias propias del ejercicio del gasto, impidan la comprobacian
en el término fijado, debera solicitarse a la DGE una prorroga, justificando los
mativos y estableciendo una fecha limite para la comprobacion total. Dicha prérroga
no podra exceder de 5 dias habiles posteriores al plazo original.

En caso de que no se realice la comprobacion en el tiernpo establecido, la DGE
enviara a la UR, el formato de “Constancia de descuento por gasio a resarva de
comprobar’, para su firma y posterior remisién de dicho formato, a la D00, a fin de
iniciar el proceso de descuento via nomina por conceplo de adeudos al Municipio,
atendienda a log Lineamientos en materia de nominas.

Articulo 49, Mo se realizara el tramite de ningln otro gasto a comprobar cuando la
dependencia tenga tres comprobaciones pendientes. Se consideran pendientes las
comprobaciones no presentadas dentro de los plazos establecidos, queda
excepluado de lo anterior la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 50. En la solicitud de gastos por comprobar de viaticos (nacionales &
internacionales) derivado de alguna capacitacién, adicionaimente deberan adjuntar
la ficha técnica de la capacitacion emitida por la DGO y carta compromiso firmada
por los asistentes a la capacitacion.

N
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Articulo 51. Respecto a los gastos realizados por concepio de viaticos destinados
al hospedaje, alimentacidn, transporte, usg o goce temporal de automdviles que
sean erogados en una distancia mayor a 50 kilometros del domicilio fiscal de
municipio, y no se presente CFD| con los requisitos establecidos por la normativa
fiscal vigente; se exigira su respectivo reintegre en las cajas de la Tesoreria.

La entrega de documentacion comprobatoria debera apegarse a lo establecido en
gl Titula Segundo, Capitulo Primero de estas Politicas v Lineamientos

Como parte de la comprobacion no aceptaran CFDI con retenciones fiscales.

Articulo 52. Sdlo se aceptara la comprobacién para su revision bajo los siguientes
lErminos.

Comprobaciones por un Empnrte;
|
mayor a la cantidad solicitada |
|

il:umpruhm‘:in-nﬂs por un imp;te menor
|a la cantidad solicitada, o bien, aguellos |
gastos que no es necesario reembolsar

Tramitar por solicitud de pago, la

Recibo por el importe del remanente J )
e - o devolucion del importe excedente y
emifidc por las cajas municipales,

solicitar &l Vo.Bo. a la DC previo a
indicando el concepto correspondiente. .
enfrega en ventanilla de la DF.

Todos los gastos derivados de un viaje, deberan ser tramitados de manera conjunta,
los tramitados con posterioridad, no seran autorizados,

Indicar en fa comprobaciin las solicitudes de pago efectuadas directamente al
proveedor (hospedaje. transporie, vuelos agreos u otros) adicionales a los ejercidas

con el gasto a comprobar,
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Articulo 53, La Justificacién de un boleto de avion pagade de manera directa,
deberd quedar asociada a la solicitud de viaticos respectiva, para lo cual deberan
anexar copla de dicha solicitud recibida por ventanilla de recepcion.

La comprobacién de los gastos efectuados con cargo a las partidas 37101 "Pasajes
Adéreos Macionales™ y 37102 "Pasajes Aereos Internacicnales”, se realizara
mediante la presentacion del CFDI carrespondiente expedido por las empresas de
semvicios de transporte v el pase de abordar en case de contar con el

Todo boleto de avion que no incluya los comprobantes de utilizacién del servicio, se
asimilara a un gasto a reserva de comprobar por el cual se generara una cuenta por
cobrar a nombre del beneficiario del bolsto de avidn, por tal motivo, se debara incluir
una carta compromiso firmada por el usuario del servicio, donde acepie que una vez
transcurrida la vigencia sin ser usado, serdn sujelos responsables tanto el usuario

como el titular de la dependencia.

CAPITULO OCTAVO
PAGO PAGO POR HONORARIOS PROFESIONALES CON REGIMEN FISCAL
DE ACTIVIDAD EMPRESARIAL ¥ PROFESIONAL

Articulo 54. Para poder presentar las solicitudes de pago por honorarios
profesionales, deberdn solicitar el pago por transferencia electronica.

Articulo 55, La solicitud de pago por honorarios profesionales debera contener:
I. CFDI y XML {cuando el domicilio fiscal del contribuyente sea dentro del
Estado de Guanajuato, la retencién cedular sera del 2.5%, vy si s fuera sera
del 5% conforme a lo establecido en el art. 25 segundo y sexto parrafo de la

Ley de Hacienda para el Estado de Guanajuato),

I. En el primer pago adjuntar copia del contrato,
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Il. Indicar el nimero de pago y nimero de contrato

CAPITULO NOVENO
RECURSO POR RECUPERACIONES POR INDEMMNIZACION ECONOMICA
(SEGUROS)

Articulo 56. La solicitud de recurso por recuperaciones por indemnizacion
econdmica debera contener.

| Oficio solicitando el recurso a recuperar, Incluyende la justificacion;
Il. Copia del chegue a nombre del Municipio de Leon;

Ili. Copia del recibo emitido por cajas municipales con el importe del cheque y el
concepto de page detallado del bien siniestrado;

IV, Cotizacion no mayor a 30 dias del bien a repaner,
W Solicitud de suficiencia firmada por el titular de la dependencia.

Las recuperaciones, por indemnizacion economica de las compafiilas de seguros,
por robo o accidentss, se depositardn en las cajas de la tesoraria y no se podran
tramitar cheques para su recuperacion.

CAPITULO DECIMO
SUBSIDIOS ¥ RECURSO EXTRACRDINARIOS A ENTIDADES
PARAMUNICIPALES

Articulo 57. La solicitud de pago por subsidio y recurse extraordinario a Entidades
Paramun:cipales debera contenar:

N
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|, CFDI sellade y firmade por la Paramunicipal, que incluya impreso el archivo
XML,

Il. En el caso de que la Paramunicipal no emita comprobantes fiscales, adjuntar
recibo firmado y sellado;

Il Oficic de asignacion de recurso extracrdinanc,

I'V. Aplica &l color de hoja de |a solicitud con base a la fuente de financiamiento
de acuerdo al articulo 27 de estas Politicas y Lineamientos.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
DEVOLUCIONES TRAMITADAS POR LA DIRECCION GENERAL DE
INGRESOS
Articulo 58. La solicitud de pago de senvicios no realizados debera contener:
|. El recibo original del pago realizado, con sello y firma de |la dependencia;
ll. Peticion del ciudadano que requiere el framite de devolucion;

lll. Copia de identificacion oficial (en casos de juicios se omitira);

IV. Oficio de la dependencia responsable, dirigido a la Direccién General de
Ingresos, reportando el servicia no realizado;

V. En su caso, oficio del beneficiario donde manifiesta que no tiene cuenta
bancaria.
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Articulo 59. La solicitud de pago de impuestos pagados indebidamente debera

contener:

[, Copia del recibo con la leyenda del importe a devolver, con sello vy firma de
la dependencia;

Il. Peticion del ciudadano gue requiere &l tramite de devolucian,

lll. Copia de identificacion oficial del solicitante (en casos de juicios se omitira);

IV. Orden del Juzgado donde ordena el pago al beneficianio.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
APOYOS DE PROGRAMAS FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIFALES

Articulo 80. Todos los documentos que comprueben gasto de origen federal,
deben ser cancelados con el sello de “Operado’ y el nombre del fondo de
aporiaciones, programa o convenio que fondea el pago, conforme lo estipula el

articulo 70 fraccion |l de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Articulo 61. Para fodos los pagos federales y estatales, en el campo de
observaciones sa debe especificar el nimero de cuenta bancaria aperturada a
petician de la dependencia ejecutora, para la ejecucidn de los recursos de cada

convanio en especifico.

Articule 2. Cuando un pago afecte a dos contratos, se anexara una tabla con la

distribucion de afectacion a cada contrato.

Articulo 683. Cuando la fuente de financiamiento sea la misma, pero con origen
distinto, deberan realizar una solicitud de pago por cada orgen del recurso,
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Articulo 84. Las solicitudes de pago por apoyos gue incluyan aportaciones del
beneficiario deberan contenar.

I Walidacién por parte de la DGIP y por la DGE en cuanto a la afectacion
contable de la cuenta de los beneficiarios;

Il. Copia del comprobante fiscal a nombre del beneficiario del apoyo;
IIl. Copia de la notificacién al solicitante que especifique el apoyo,

1. Solicitud y recibo del beneficiario:

V. Copla de identificacion oficial del beneficiano;

\I. Comprobante de que el beneficiario ya cubrio la parte proporcional que e
cormesponds;

V|l. Copia de convenio por parcialidad de acuerdos.

Articulo 85. Las solicitudes de pago del Programa de insumos agricolas debera
contener:

| Validacion por parte de la DGIP en caso de que el programa sea fondeado
con recurso federal o estatal;

Il. Comprobante fiscal original a nombre del Municipio sellade y fimado;

Ill. Vale para insumos / Acta Entrega — Recepcion fformato de Gob. Del Estado)
firmado por el beneficiario;

A
\h._ v
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V. Copla de identificacian oficial del beneficiario.

Articulo 66. Las solicitudes de pago del Programa parcial de borderia, debera

contener:

|. ‘\falidacion por parte de la DGIP en su caso y por la DGE en cuanto a la

afectacion contable de la cuenta de los beneficiarios;

ll. CFDI a nombre del Municipio de Ledn {en el caso del porcentaje del pago
correspondiente al Municipio v al pago correspondiente al Estadao),

IIl. Copia de validacion o dictamen de factibilidad emifide por Gobierno del
Estado, identificando efectivamente a la persona beneficiada;

IV, Copia de recibo oficial de cajas, del recurso reintegrado a la Tesoreria por el

concepto de aporiacion proporcional;

. Copia de identificacion oficial vigente del beneficiario,

Articulo 67. En el caso de adguisiciones, |a solicitud de pago debera contener:

I. Validacion por parte de la DGIP, en su caso;

Il. CFDIa nombre del Municipio de Ledn, con el sello y firma de la UR del gasfo,

lll. Contrato, liberacién o Vo.Bo por parte de la DGEMYSG.

Articulo 68. En caso de servicios, la solicitud de pago debera contener:

|. ‘“alidacion por parte de la DGIP, en su caso;
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Il Validacian por parte de la DGE en cuanto a la afectacion del pasive;

IIl. Recibo a nombre del Municipio de Ledn, con el sello de la UR del gasto;

Y. En el caso de la compra de impresiones, folletos, ete., se debera de incluir
una muestra, asi como la validacién de la Direccion de Comunicacion Social.

Articulo 69, En el caso da Obra Pablica, |a solicitud de pago debera contener:

. Validacién por parie de la DGIP, en su casg;

Il. CFDIl y XML a nombre del Municipio de Ledn, con el sello y firma de la UR
del gasto, el comprobante fiscal debera ser por el importe bruto o bien por al
importe total de la estimacién con su nota de credito correspondiente al
monto amortizade e indicande en el CFDI el tipo de relacion del comprobante;

[Il. Fermato con las estimacionas;

IV, Documentos de avance fisico;

. Cuando un pago afecte a dos coniratos, se anexard una tabla de Excel
impresa y signada por quien elabora, con la distribucién de afectacion a cada
contrato.

Articulo 70. Solicitudes de pago tramitadas por La Secretaria de Vinculacion y
Atencién de los Leoneses, la Secretaria para el Fortalecimiento Social de Ledn y
sus direcciones, la Secretaria para la Reactivacion Econdmica de Ladn, la Direccién
General de Educacion, por apoyos a la ciudadania en general, comunidades rurales,
comités de colonos, escuelas, etc., que son otorgados por el Municipio de Leon,

deberan incluir:

AN

N
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|. Comprobante correspondiente a nombre del Beneficiario;

Il. Recibo firmado y sellado en hoja simple gue avale el importa real de apoyo

{el sello no aplica a cludadania en general) o mencion de articulos en especie

recibidos de acuerdo a la factura o recibo anexo,

|Il. Peticién por escrito dirigida a la persona titular de la Presidencia Municipal;

IV. Copia de identificacion oficial con fotografia del beneficlario;

V. Farmato para la emision del CFDI por apoyo social,

V. En caso de gque el Beneficiario cuente con RFC debera adjuntar la

Constancia de Situacion Fiscal;

Vil. Documentacion complementaria que avale el apoyo;

Vill. En el caso de apoyos a particulares de comunidades, comites, gue su
idemtificacién oficial no coincida con el comité que firma o sella, se debera

anexar una carta de residencia;

IX. Carta de agradecimiento.

En el caso especifico de la Direccion General de Educacion, respecto a la ayuda de
donativos en especie, cuando no firme |a persona que solicitd el bien o servicio, se
debera inciuir el nombre da la persona gue firma de recibido y &l cargo que ocupa

en la Escuela.

En todos los casos anteriores, cuando el beneficiario no tenga cuenta bancaria para
efectuar el pago, éste debe manifestarle con su pufio vy letra en la carta petician,
para proceder a emitir un chague con la leyenda: "No Negociable”.
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CAPITULO DECIMO TERCERO
SOLICITUDES TRAMITADAS POR LA DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL

Articule 71. Las solicliudes de pago de apoyo por concepto de compra de
medicamentos o pago de examenes de laboratorio a jubilados debera contener:

CEDI a nombre del empleado municipal ({si el monte s mayor a $2,000.00
(Dos mil pesos 00/100 M.N.) se debera de contener el Vo.Bo. de la
DGRMYSG)):

. Wale emitido por la DGDI al provesdor;

Copia de identificacion oficial de jubilades municipales emitidas per la DGO

IV, Receta emitida por &l consultorio médico de la DGDI;

Articulo 72. Las solicitudes de pago de apoyo por concepto de gastos funerarios a

los empleados municipales, debera contener:

El nombre del empleado municipal, nombre de la persona fallecida y el
parentesco con el bensficiario, en el apartado de observaciones debera
incluir la leyenda: "Validacién del exacto cumplimiento de las condiciones
estipuladas en el contrato de trabajo™

CEDI a nombre del empleado municipal, 51 se apoyé con &l 100%, o copia si
el apoyo es por un importe parcial a la factura, con la vigencia marcada. En
su caso, copia del oficio del Sindicate comespondiente, donde indique &l
nombre del empleado beneficiado por este apoyo,
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lll. Copia del dltimo recibo da némina del beneficiario al momento de solicitar el
pago, o su equivalente, debidamente rubricado y sellado;

V. Copia del certificado de defuncion;

. Copia del documento gue acredite el parentesco;

VI, Copia de identificacion oficial del beneficiano;

En cualquier caso, el tope del apoyo entregado, no podra ser mayor al limite maximo
sefalado en los contratos colectivos de trabajo.

Cuando los contralos colectives de trabajo estipulen obligatoriedad de
comprobacién de gastos, |a responsabilidad quedara a cargo de la DGDI, para
efecto de las revisiones de los organos fiscalizadores.

Articulo 73. Las solicitudes de pago por pensiones alimenticias, deberan incluir la
relacidin con nombre del beneficiano.

Articulo T4. Las solicitudes de page por liguidacionas laborales, deberan incluir el
RFC del beneficiario, cuenta bancaria a 11 digitos ¥ cuenta clabe a 18 digitos. Los
datos presentados en la solicitud son responsabilidad de la DGDL

Articulo 75. En caso de detectar duplicidad, la DGE rechazara las solicitudes de
apoyos tramitados per dos o mas unidades responsables que se destinen a un
mismo concepto yo persona, por lo que las unidades responsables que otorguen
ayudas o donativos, deberan coordinarse para este fin.

Articulo 76. Para la recepcion de solicitudes de pago de descuentos via nomina
con cargo a partidas contables de retencion, Unicamente se deberd anexar el
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auxiliar que emite la DGDI, que compruebe el importe solicitado, guedando bajo la
responsabilidad de ésta Gltima, cualguier aclaracion al respecto.

CAPITULO DECIMO CUARTO
ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA

Articulo 77: Las solicitudes de pago por estimaciones de Obra Piblica deberan

contener:

. Caratula de estimacién debidamente firmada;

I, CFDIl y XML a nombre del Municipio de Leon, con el sello y firma de la UR
del gasto. El CFDI debera ser por el importe bruto o bien por el importe total
de la estimacian con su nota de crédito correspondignte al mento amortizado
e indicando en el CFDI &l tipo de relacién del comprobantea;

En los documentos antes citados, deberd coincidir el nombre del proveedor, &l
imports bruto, el importe neto, némero de comprobante fiscal, nimero de estimacion
y contrato correspondiente. La documentacion complementaria a la estimacion
quedara en resguardo de la Direccion General de Obra Plblica.

CAPITULO DECIMO QUINTO
AFECTACIOMNES

Articulo 78. En caso de Afectaciones en el primer pago y subsecuentes se debera
adiuntar;

I, CFDIy XML a nombre del Municipio de Leén, con el sello y firma de la UR
del gasto o carta compromiso para entregar el comprobante con fecha
maxima de 30 dias habiles despues del pago;
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il. Oficio original de Obra Pablica;

lll. Copia del acuerdo del H. Ayuntamiento:

Y. Copia del convenio y/o contrato de compraventa sin firmar;

V. Copia de Avallo;

V1. Copia de identificacion oficial del beneficiario;

Para afectacionas en el ultimo pago se debera adjuntar a la solicitud:

|. CFDI v XML a nombre del Munlcipio de Ledn, con &l sello y fima de la UR
del gasio o carta compromiso para entregar el comprobante con fecha
maxima de 30 dias habiles después dal pago;

Il. Oficio original de Ohra Pdblica;

. Copia del Acuerdo del H. Ayuntamiento;

1. Original del convenic yo contrato de compraventa firmade;

V. Copia del Avalio;

i. Copia de identificacion oficial del benaficiano;

Vil Ratificacién original del Notario Pablico.

En caso de gue sea pago unico, se debera adjuntar a la solicitud:
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I. CFDIy XML a nombre del Municipio de Leon, con el sello y firma de la UR
del gasto o carta compromiso para entregar el comprobante con fecha
maxima de 30 dias habiles después del pago;

Il. Oficio ariginal de Cbra Piblica;

lIl. Copia del Acuerdo del H. Ayuntamiento;

IV, Original del convenio y/o contrato de compraventa firmado;

Y. Copia del Avaluo;

WI. Copia de identificacion oficial del benaficiario;

WII. Ratificacian original del Notario Pablico;
En caso de que alguno de estos documentos no sea ingresado, se debera anexar
oficio firmado por el titular de la Direccién General de Obra Pablica o la persona que
éste designe, donde indique el compromiso de entregarlo a una fecha determinada,
o bien, que la Direccidn a su digno cargo tiene la documentacion correspondiente,
la cual ponen a disposicién de cualguier Organo Fiscalizador que asi lo solicite.
Anexar en todos los casos oficio donde se solicite el pago via transferencia

electrénica justificando el por qué ge solicita de esta manera.

CAPITULO DECIMO SEXTO
EXPROPIACION

Articulo T9. En las solicitudes de pago por expropiacidn se debera adjuntar:
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I, CFDI y XML a nombre del Municipio de Ledn, con el selle y firma de la UR
del gasto o carta compromiso para enfregar el comprobante con fecha
maxima de 30 dias habiles después de! pago;

Il, Oficio original de Obra Publica;

i, Copia del Avalao,

1Y, Copia del Perigdico Oficial donde se publica la expropiacion;

V. Copia de identificacién oficial del beneficiario;

CAPITULO DECIMO SEPTIMO
REGIMEN SIMPLIFICADO DE CONFIANZA

Articulo BO. En todas las solicitudes de pago que s& tramiten a nombra de Personas
Fisicas, se debera revisar el Régimen Fiscal en el que &5t4 inscrito el proveedor, en
el caso de que se encuentre en el Régimen Simplificade de Confianza (por actividad
emprasarial, servicio profesional o arrendamiento), se debe verificar que la faclura
generada contenga la retencién de ISR corespondiente a la tasa del 1.25% y la
retencion del impuesto cedular del 2%.

En el caso de que una Persona Fizica del Regimen Simplificado de Confianza con
domicilio fiscal fuera del Estado de Guanajuato, preste un serviclo profesional dentro
dal Estado, se debera retener una tasa del 5% de impuesto cedular.

Todos los CFDI con retenciones fiscales deberan pagarse mediante pago directo al
proveedor por transferencia electrdnica y deberan ser emitidos con metodo de pago!
“Pago Diferide” (PPD) y forma de pago: "Por Definir®, sin importar la cantidad por la

gue s emitieron.
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CAPITULO DECIMO OCTAVO
APOYOS Y SUBSIDIOS

Articulo B1. Adicional a la documentacion que se debe anexar en cada una de las
solicitudes de pago. todas aquellas gue correspondan a Ayudas o Subeidios
otorgados (afectacién a partidas 4300, 4400, 4800 y 4800), deberan agregar el
"Farmato de Ayudas y Estimulos” debidamente firmado por el beneficiario del apoyo,
en el cual acepta la emision de un “CFDI" por el valor de |a ayuda otorgada, mismo
que se generara con el RFC del beneficiario (en caso de que esta inscrito en &l RFC)
o con &l RFC de Pablico en General, si estd inscritc debera anexar su constancia

de situacidn fiscal.

E| formato antes mencionado, se podra consultar e imprimir de la pagina de "Nuestro
Espacio” en &l apartado de Egresos > Contabilidad > Informacion Fiscal.

CAPITULO DECIMO NOVENO
REINTEGROS DE RENDIMIENTOS

Articulo 82. En el caso de Reintegro de Rendimientos, la solicitud de pago debera

contener:

| Validacién por parte de la DGIP, se deberd plasmar en el rubro de
observacionas cuando es linea de capiura, pago referenciado o algun
convenio especifico, de lo contrario sera motivo de rechazo;

I, Cuando son reintagros del ejercicio anterior debera afectarse la cuenta de
*Patrimaonio del gjercicio Antetior”’, cuando sea de ejercicios anteriores a la

cuenta de “Patrimonio de ejercicios anteriores”,;

IIl. La DF proporcionard acceso al repositerio de los estados de cuenta
bancarios previa solicitud, para que cada dependencia ejecutora de cada
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programa ylo convenio, elabore su tablero de rendimientos financieros el cual
debera venir firmado y sellado por cada UR, a fin de gue la DF le dé su visto
bueno,

1. Hoja de trabaje en la cual determinen los montos a reintegrar con &l sello de
la UR y nombra y firma de quien elabora;

V. Reintegro a la TESOFE debe incluir Linga de Captura, generada medianle
PEC, previa solicitud a la DGIP.

TITULO TERCERO
CREACION DE COMBINACIONES CONTABLES - PRESUPUESTALES

Articulo 83. La integracion de los 13 segmentos para una nueva combinacion
contahle-presupuestal, deberd apegarse a lo establecido en la guia denominada
‘Estructura contable-presupuestal” gue se encuentra publicada en la pagina

https:/inuestroespacio.leon gob. mxfinde en el apartado de Egresos.
Prezupuesto,

Articulo 84. La creacién de combinacicnes presupuestales gue afecten al gasio
corriente, debera realizarse a ravés del sistema SATELITE y adjuntar el documento
generado por el sistema a las cuentas de los siguientes servidores publicos:

. Mdnica Ornelas Lozana Coordinadora de PbR.:
manica.ornelas n, ok, mx
I, Miguel Alejandre Quirpz Yebra Jefe de PbR: miguel gquirczifeon.gob, mx

Articulo 85. El parsonal de la DGE, se encargara de la correcta validacién en los
13 segmentos y avisara por el mismo meadio, su aprobacitn o rechazo, indicanda el
motiva del mismo para su comeccidn y ajuste, siguiendo la meca&nica inicial.



Articulo 86. La creacion de combinaciones presupuestales que afectan al programa
de inversion deberan ser validadas por la DGIF, con excepcion del| segmenta 2
correspondients al plan de cuentas; una vez validada, la DGIP informara a la DGE
para la validacion final y la creacion de la combinacién,

TiTULO CUARTO
MODIEICACIONES AL PRONOSTICO DE INGRESOS Y PRESUPUESTO DE
EGRESOS

CAPITULO PRIMERO
GENERALIDADES

Articulo 87. Las solicitudes de transferencia entre partidas del gasto corriente de
las Unidades Responsables deberdn entregarse en la recepcion de la DGE, de
lunes a viernas en el horario de 8:00 am a 12:00 pm.; impresas y firmadas tanio por
el solicitante como por el personal que autoriza, |as cuales seran aplicadas el mismo
dia. Aquellas recibidas posterior al horario sefalado seran aplicadas al dia siguiente
habil.

Articulo 88. Las solicitudes de transferencias que afecten proyectos de inversian,
deberan ser ingresadas en la DGIP para su validacién y aplicacion.

Articulo 89. Las solicitudes de transferencias entre partidas, se generaran en el
sisterma SATELITE y deberan estar firmadas por el personal aulorizado, ademas,
deberan ser juslificadas correctamente para poder verificar que la partida a la que
se aplica el recurso sea la adecuada, dichas transferencias deberan ser enviadas a
la DGE conforme lo establece el articulo 87 de estas Politicas y Lineamientos.

Articulo 90. Cuando s2 requieran traspasos via modificacion presupuestal, se
debara anexar el formato de transferencia gque emite el sistema SATELITE
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comprometiendo el recurso a la Tesoreria Municipal, justificando el movimiento y

anexando la documentacion comprebalona.

Articulo 91. Las solicitudes de transferencias deben de ser entre partidas del mismo

capltulo, misma UR, mismo Tipo de Gasto, misma Fuenta de Financiamiento y

mismo Origen, de lo contrario deberan ser ingresadas como {raspasas 0 recursos

adicionales via modificacién presupuestal.

Articulo 92. De conformidad con el articulo 27 de los Lineamientos, sera

indispensable la autorizacion de la DGRMYSG en aquellas solicitudes de traspaso

que se requiera disminucion de las partidas gue a continuacién se detallan:

"PARTIDA CONCEPTO

— Combustibles. lubricantes y adifivos para vehiculos destinados para|
ejecucién de programas de seguridad publica,

26402 Combusticles, lubricantes y aditives destinades para actividades

| operativas.

Gavain ‘Combustibles, lubricantes y aditivos destinados para actividades
administrativas.

36601 | Refacciones y accesorios menores de equipo de transporte.

31101 | Servicio de energia Eiéﬂ'r'i'l':a;

31401 | Servicio de telefonia tradicional,

31501 |Servicio de telefonia celular.

31301 |Servicio de Agua Potable |

32101 | Arendamiento de terrencs - R

32701 | Arrendamiento de edificios y locales.

32303 | Arrendamiento de bienes y equipo informatico

33603 | Servicio de fotocopiado e impresion

33801 | Servicio de vigilancia 1

34401 | Seguros de responsabilidad patrimonial y fianzas

34501 |Seguros de bienes patrimoniales.
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"PARTIDA CONCEPTO
35101 |Conservacion y mantenimiento de inmuebles.
35102 |Instalaciones. - o L
35103 | Adaptacion de inmuebles.
oot Inatalacion, Reparacion y Mantenimiento de Equipo de Cémputo y
Tecnologia de Informacion
35501 | Reparacion y mantenimiento de equipe de transporte.
35601 |Reparacian y mantenimienio de equipo de defensa y seguridad,
45701 Instalacion, reparacin y mantenimiento de maguinaria, otros equipos
¥ herramienta.
35801 | Servicios de Iirnpi'aza y manejo de desechos.
e I Servicios de Jardineria y fumigacion (En lo gue respecta a los
servicios de fumigacion).
30002 | Otros servicios relacionados con combustible.
Articulo 93. Para la realizacion de transferencias que afecten alguna partida del

Capitulo 1000, deberd solicitarlo a la DGDIL

Articulo 94.
Difusion por

Para la realizacian de transferencias que afecten las partidas 36101
radio, lelevision y otros medios de mensajes sobre programas y

actividades gubernamentales, y 36102 Impresidn y elaboracion de publicaciones

oficiales y de informacién en general para difusion debera solicitar el visto bueno de

ia Direccién de Comunicacion Social.

Articulo 95,

Las partidas 33401 Servicios de Capacitacion y 39801 Impuesto sobre

nominas estan limitadas a la DGDI; son exclusivas para los conceptos que fueron

establecidos

_motive por el cual no se permite su disminucién para la realizacion de

transferencias a ﬂﬁaﬁ partidas.
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Articulo 96. La partida 54101 Vehiculos y Equipo terresire; es exclusiva para el
concepto que fue establecido, motivo por el cual no se permite la disminucién para
la realizacion de transferencias a ofras partidas, salvo gue provenga de economias.

CAPITULO SEGUNDO
MODIFICACIONES AL GASTO CORRIENTE

Articulo 87. En caso de solicitar recursos adicionales al gasto corriente, estos se
deberan enviar por medio de oficio a la DGE con una amplia justificacidén que
acredite la peticion, asl como la documentacion respectiva anexa (Dictamen de
Tecnologias de la Informacion), cofizaciones, dictamen de taller, eic.), el formato
vSolicitud de modificacién presupusstal al gasto corriente” y el acta de presentacion
a su Comisién por lo menos 6 dias antes de la fecha de sesion de la Comision de
Patrimonio, Cuenta Pablica y Desarrollo nstitucional, para su debido analisis y
aytarizacion por parte de la Tesoreria en la modificacion presupuestal mas proxima
a efectuarse. Dichas transferencias deberan incluir la leyenda siguients: ‘Mo omito
mencionar que la transferencia solicitada no afecta la operatividad de esta Direccion
ni el presupuesto de las partidas reducidas”.

Articulo 8. En caso de solicitar un traspaso de recurso entre partidas
pertenecientes a diferentes capitulos, se deberd capturar la solicitud en el sistema
SATELITE e imprimir el formato de transferancia que genera &n el mismo sistema;
este se debera notificar por medio de oficio a la DGE por lo menos & dias anles de
ia fecha de sesion de la Comision de Patrimonio, Cuenta Publica y Desarrollo
Institucional para su debido andlisis y autorizacion por parte de Tesoreria en la
modificacion presupuastal mas proxima a efectuarse.

CAPITULD TERCERO
MODIFICACIONES PRESUPUESTALES AL PROGRAMA DE INVERSION
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Articulo 98, En el caso del programa de inversion, se debera atender a lo
establecido en las Politicas y Lineamientos de la DGIF,

TITULO QUINTO
PRESUPUESTO BASADD EN RESULTADOS

Articulo 100, La captura de informacién correspondiente al Presupuesto basado a
Resultados, debera realizarse en la Plataforma PbR).

Cada UR contara con un usuario y contrasefia de acceso, |a captura hecha en 2l
Platafarma PbR se congidera informacion oficial, sujeta a las responsabilidades que

sa derven,

Articule 101. El enlace de gasto comiente de la Plataiorma PbR podra ser
modificado por medio de una solicitud via oficic dirigido a la DGE, la cual debera
estar firmada por el Director o primer mando de la UR sclicitante, y en el caso de
las Entidades por su Titular, haciendo expreso &l motivo.

Articulo 102. Cada UR tendra asignado un numero propio que permanece en el
tiempe, lo anterior con el fin de evitar cambios de acuerdo a los ejercicios
presupuestales. Esto mismo se procurara tener con la numeracion de la clasificacion
funcional del gasto ordinario.

Articulo 103, En el transcurso del ejercicio es factible crear nidades esponsables
adicionales: proceso gque debe ser solicitado via oficio a la DGE, sefalando el
nombre del usuario que se designa para la captura de datos en el Plataforma PbR.
Esto surte efectos hasta su autorizacidn por el H. Ayuntamiento.

Articulo 104, La caplura en el Plataforma PbR debera de integrar la siguiente

informacidn:



|. Diagnodstico del problema;

II. Arbol de problema;

IIl. Arbol de solucién;

I/ Besimenes Marrativos u ohjetivos a niveles: Fin, Proposito, Componente Y
Actividades:

Y. Supussios;

V| Indicadores en cada uno de |los niveles,

VIl Metas calendarizadas de cada uno de los indicadores,

Vill. Medios de verificacion;

1%. Geolocalizacion;

% Fondeo de Montos asignando el nlimero de proyecto que fue ptorgade por la
DGIP;

Articulo 105. La UR puede solicitar modificacion de metas por medic de oficio
enviado a Tesoreria, justificando de manera detallada el motvo que acredite el
cambio. Dichos cambios no deberan de alterar ni modificar informacion gue ya fue
presentada por medio de cuenta publica al Congreso del Estado.

Articule 106. Durante el ejercicio, y de manera mensual, cada usuario debera
capturar los avances fisicos ce cada una de las metas definidas en el Plataforma
PbR a cargo de su UR durante los dias 5 al 10 de cada mes.
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Articulo 107. La evidencia documental que acredite y respalde el cumplimiento de
las metas plasmadas en el Plataforma PbR estara bajo resguardo de la UR
correspondients, la que podrd ser solicitada por 13 Tesoreria o por los Organos de
revision y fiscalizacion, Esta informacion formara parte de la Cuenta Publica que s&
entrega a la Auditoria Superior del Congreso de! Estado de Guanajualo.

Articulo 108. Por disposicion legal, el presupuesto del municipio es de tpo
programatice, motivo por el cual toda solicitud de modificacion o adicion al
presupuesto autorizado, debe estar respaldada programaticamente.

TITULO SEXTO
REFRENDOS DE EJERCICIOS ANTERIORES

Articule 109. Los remanentes de recursos municipales de un gjercicio por concepio
de ahorros que se generen de reducciones, cancelaciones de programas y
conceptos de gasto de las dependencias y entidades de un cierre de ejercicio, se
destinaran a programas prioritarios o a las necesidades en particular que autorice
el H. Ayuntamiento para &l siguiente ejercicio.

Articulo 110. Los remanentes de recurses federales y estatales se aplicaran de
scuerdo a la normativa gue indique cada programa an particular.

Las UUnidades Responsables deberdn informar a la DGE y a la DGIP a traves de
oficio las prarrogas emitidas por la federacion o | estado o documento donde se
autorice seguir ejerciendo el recurso de convenios gue no este comprometdo,
cuande la vigencia del convenio ya se vencio, se deberd iniciar el proceso de
reintegro a la TESOFE a mas tardar dentro de los 15 dias naturales sigulentes, los
reintegros deberan incluir los rendimientos financleros generados.

TITULO SEPTIMO
ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE EGRESOS,
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Articulo 111. La Direccién de Presupuesto, procesara la informacion programatica
presupuesial proporcionada por as Unidades Responsables, para la elaboracion
del presupuesto de gasto corriente de conformidad con las prioridades y estrategias
sstablecidas en los planes y programas municipales, de acuerdo a lo establecido en
el articulo 58 fraccion I, del Reglamento Interior de la Administracién Plblica
Municipal de Ledn, Guanajuato.

Articulo 112. Se realizara la captura en la Plataforma FbR del anteproyecto de
egresos a mas tardar el 6 de septiembre; de acuerdo a lo establecido en el articulo
26 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Plblicos para ¢l Estado y
los Municipios de Guanajuato.
La informacién que debe de integrar cada dependencia y entidad sera:

|. Diagnostico (solo en caso de aplicar);

il. Arbol de problema;

i, Arbol de solucidn;

1. Matriz de Indicadores (MIR});

W, Formato Auxiliar Presupuestal;

\/I. Cotizaciones, copia de contratos, diagngsticos de equipo de computo, © tode

documental relacionade para dar justificacion del gasto solicitado en su

anteproyecio en partidas del capitule 2000, 3000, 4000 y 5000,

W1l. .Calendarizacion del Presupuesio.
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Adicionaimente las Enfidades Paramunicipales deberan incluir en el Anteproyecto
lo siguiente:

|. Cuadros Basicos,

II. Ultima nomina pagada en formato Excel;

lil. Organigrama cen nimero de plazas autorizadas y plazas ocupadas,
IV. Acta de autorizacion del presupuesto por su Consejo, ¥
V. Oficic de autorizadeo la Comision gue le corresponda.

El anteproyecto que integre cada unidad adminiztrativa debera realizarse bajo la
Metodologia del Marco Légico, la cual puede ser consultado en la guia publicada en
nuestro espacio apartado de Egresos con nombre “Manual de Presupuesto basado
en Resultados de la DGE, de la Tesoreria’

La integracién del anteproyecto de egresos, correspondiente al gasto de inversian,
debera sujetarse a las disposiciones que para tal efecio se establezcan,

TITULO OCTAVO
CONTRATOS

Articulo 113. La dependencia es la encargada de capturar el alta del contrato en el
slsterna SATELITE o en su caso ORACLE durante el mes en gue se formalizo la
firma del instrumenta |uridico.

Se debera formalizar la contratacién mediante instrumento juridico, si los servicios
axceden los montos sefalados en el 4to y Sto parrafo del articulo 29 de los
Lineamigntos.
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Articulo 114, La dependencia debera verificar gue se tenga la sUficiencia
presupuestal de la partida a |a que se va eliquetar el contrato.

Los importes sefialados en los contratos y oficios relacionados a los mismos,
deberan especificar si incluyen VA, asi como si se encuentra exentos de dicho

impuasto.

Articulo 115. La dependencia deberd revisar que el contrato tenga la partida
correcta de acuerda al Clasificador por Objeto del Gasto, de no ser asi, notificar por
oficio a la DGE la partida presupuestal en la que se va a etiquetar,

El instrumento juridico debera contener la afectacion Contabie - Presupuestal a 13
segmentos, asi como el importe comespondiente a cada una, independientemeante
del niimero de cuentas presupuestales.

Articulo 118, E| contrato debera estar rubricado todas las fojas por el grea o areas
juridicas de la dependencia encargada de |a elaboracién del mismo asi como del
proveador o contratista, y firmado por cada una de las partes que intervienan en el
instrumento juridico, toda vez gue se acredita, asiente y afirma la prestacion del
consentimiento v la asuncion de todo el contenido del documento y evitar que
puedan plantearse o suscitarse cuestiones sobra la inexistencia del contrato o de
partes del mismo, en lo que respecta a la firma de la Presidenta Municipal y del
Secretario del H. Ayuntamiento debera cumplir con los req uisitos establecidos en &l
acuerdo de ayuntamiento de fecha 24 de enerc de 2019, su modificatorio del 14 de
febrero del mismo afio, asl como el acuerdo de fecha 09 de diciembre del 2021 que
maodifica los puntos PRIMERO, SEGUNDO Y TERCERO del acuerdo del 24 de
enero de 2019 y &l punte CUARTO del acuerdo de fecha 14 de febrero de 2019,
publicadc el 30 de diciembre del 2021 en el Peritdico Oficial de Gobierno del Estado
de Guanajuato en su ejemplar no. 260, asi como el relativo a la circular 1/2018
emitido por la Direceion General de Asuntos Juridicos, si el contrato asi lo reguiera,
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siempre y cuando para su proceso se necesiten |as firmas de los funcionarios antes

sefialados.

Articulo 117. Los contratos podran ser suscritos por los titulares de dependencia
en apego al art. 16 fraccion XV y XVII del Reglamenta Interior de la Administracion
Pablica Municipal de Ledn, Guanajuato, para esto deberan contar con una opinidn
por parte de su Area Juridica en caso de contar con esta, de lo contrario, dicho
documento sera remitide por media de oficio a la Direccién General de Asunios
Juridicos del Ayuntamiento. Dicha opinidn o punto de vista juridico debera ser
enviada junto con el contrate firmado en su totalidad a la DGE para su validacién y
aplicacion presupuestal en el sistema ORACLE.

Articulo 118. Todas las dependencias deberan enviar los contratos firmados en su
totalidad. No se aceptaran oficios compromiso por firmas faltantes, salva las
excepciones que autorice la Tesorera Municipal,

De no cumplir con la entrega del contralo debidamente firmado en el tiempo
compromiso, no se dara tramite de liberacion a nuevos contratos.

La fecha de firma del contrato en ningin caso debe ser posterior a la fecha de inicio
de la vigencia.

Articule 119. La numeracidn es automatica en cualguier nomenclatura, a
continuacion, se muestra la tabla con las diferentes opciones:

NOMENCLATURA DE CONVENIOS Y CONTRATOS 7
NOMENCLATURA |SIGNIFICADO | OBSERVACIONES |
Aplica solo para la Direccion

_ General de Recursos Materiales y
A Arrendamiento R .
Servicios Generales. (Bienes

Inmuebles)
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NOMENGLATURA DE CONVENIOS Y CONTRATOS

NOMENCLATURA SIGNIFICADO

'OBSERVACIONES

I
HPAS

Honorarios
Asimilables a Salario

Son aquellos en los gque se retiene
el impuesto ISR (importe del

confrato  menos  retenciones).

Personas Fisicas,

HP

Hanorarios
Profesionales 0

puros

Son aguellos que es VA incluido o
mas VA menos retenciones.

(Normalmente personas fisicas)

SE

Servicios Especiales

Son todas aguellas gue llevan VA
inclgido o mas VA de las cuales
‘pueden ser Personas Fisicas Y
Morales.

CONV

Convenios

Todos
encahezado
CONVENIO, los cuales pueden ser
por varios motivos, por ejemplo: de

especifiquen

colaboracion, de concentracion, de
transferencias de recursos Y
pueden ser Municlpales, Federales

y Estatales.

aguellos que en el

RICONV

Convenios Ramo 33-
I

Son todos aguellos cuya fuente de
financiamiento es Ramao 33 fondo |
(FAIS) v su composicion es R
deberan ser
validados antes de su aplicacidn

Estas convenios

por el Personal de la DGIP.

RICONV

Convenios Ramo 33-
[

Son todos aquellos cuya fuente de
financiamiento es Ramo 33 fondo ||
(FORTAMURN) vy su composicion es
Ril, Estos convenios deberan ser
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NOMENCLATURA DE CONVENIOS ¥ CONTRATOS

NOMENCLATURA SIGNIFICADO

OBSERVACIONES

validados antes de su aplicacién
por el Personal de la DGIP.
Servicios  Publicos ;
- Aplica solo para el Sistema
SPM Municipales o
Integral de Aseo Publico.
Ramo 33|
R Servicios  Publicos | Aplica solo para el Sistema Integral
Municipales tle Aseo Publico
Aseo Pablico . .
) Aplica solo para el Sistema Integral
APRBE Recoleccion o
de Aseo Publico.
Basura
Son aquellos gque es IVA incluida o
mas IVA de los cuales pueden ser
Personas Fisicas y Morales y seran
pagados con recurso de Ramo 33- |
_ [ (FORTAMLUN)
Servicios Especiales ) _
RISE Se manegja &n casos especiales,
Ramo 33
por lo que se deberd ver con el
Administrador de Contratos.
Estos convenios deberan ser
validados antes de su aplicacion
por el Personal de la DGIP.
Son agquelios gue es VA incluido o
o . mas IVA de los cuales pusden ser
Servicios Especiales o
RIISE Personas Fisicas y Morales y seran
Ramo 33|
pagados con recurso de Ramo 33-
Il (FONDO I1).

Wy
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NOMENCLATURA DE CONVENIOS Y CONTRATOS
'NOMENCLATURA SIGNIFICADO OBSERVACIONES

Solo aplica para la Direccion
General de Recursas Materiales |

Servicios Generales.

Estos convenios deberan ser
validados antes de su aplicacion
por el Parzonal de la DGIP.

Asen Publico
APRA Recoleccion de
Areas

Aplica solo para el Sisterna Integral
de Asso Plblico.

| Son las compras que |3 Direccion |
de Recursos Materiales y Servicios
Generales autoriza a Ias |

CcL Compras Liberadas ) )
Dependencias realizar de manera

directa mediante el contrato

comaspondienie.

lica para Obra Poblica por lo
IE Edificatiain Spllial B P

contratado con deuda publica. |

Aplica para Obra Publica por o

\ID Urbanizacién

_]_cnntratadn con deuda pablica.

Para los casos de programas especiales no centemplados en las presentes Politicas
y Lineamientos, serda necesario ponerse en conlacie con el administrador de
contratos de la DP.

Articulo 120, Si el prestadar no existe en ! Padron de Froveedores se debera
solicitar el alta a la DGRMYSG, la DF sélo se encargara de complementar los datos
bancarios a través del formato para generar el pago electronico en cuenias
bancarias a los contratistas y proveedores de bienes y servicios, conforme a los
requisitos publicados en la siguients liga:
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https:finuestroespacio leon.gob mxflista-documentos . php?id=5

Articulo 121. Enviar el conirate completo capturado a la DGE para su revisién,
validacion y aplicacién mediante oficio indicande el folio intermo generado en el
sistema SATELITE o en su caso ORACLE ({incluyendo los anexos y toda la
documentacién referida en el clausulade, lo anterior debera estar fimado o
rubricado ya que forma parte del contrato). Si el contrato es registrado en el
SATELITE se debera anexar al oficio la caratula de registro gue arroja el sistema y
los formatos que para tal efecto establezca la DGE.

Adicionar copia del RFC y Constancia de Obligaciones Fiscales para los contratos
en gue el proveedor sea persona fisica,

En el caso de aquellas contrataciones en que el proveedor sea persona fisica y &8
encuentre dentro del Regimen Simplificado de Confianza o el servicio prestado se
considere como honorarios profesionales y/o arrendamiento seglin sea el caso, el
instrumento juridico debera contener la siguiente leyenda: “Menos las retenciones
fiscales corespondientes”

Articulo 122. Solo se dara tréamite de aplicacién a los contratos o solicitudes de
madificacion o cancelacian una vez que se reciba la peticién mediante oficio en |a
DGE.

Articulo 123. En caso de que el contrato afecte un proyecto del Estado, Federacion,
Ramo 33 Fl o Rame 33 Fll, la dependencia deberd entregar junto con la solicitud de
validacion, el Vio.Bo., de la OGIP, de la cuenta bancaria a afectar en &l contrato.

Articulo 124. En contratos de compras liberadas por la DGRMYSG, deberan incluir
en la solicitud de validacion, copia del oficio donde dicha Direccicn les autoriza la
liberacidn, oficio firmado por el titular de |a dependencia en donde informe a la DGE
que la compra se realizo conforme a la liberacion por parte de la DGRMYSG.
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Articulo 125. El contrato se selia y rubrica al reverso de |a hoja de firmas para
posteriormente hacerles entrega de estos a cada una de las dependancias.

Articulo 126. La dependencia es responsable de sus contratos y debera recoger
los contratos en la DF con el administrador de contratos, asi como resguardar una
copia del instrumente juridico para anexarlo a la solicitud de pago corres pondiente,

Articulo 127. Los contratos gue se reciban en la recepcidn de la DGE de lunes a
viernes en el horario de 8:00 am a 12:00 pm, Seran validados en sistema el mismo
dia. Aquellos recibides después del horario sefalado, seran validados al dia habil
siguiente.

Articulo 128, De todo conlrato que se termine anticipadamente (de acuerdo a la
naturaleza del contrato), las dependencias deberan enviar oficio a la DGE donde se
especifique el motivo de la terminacién anticipada y solicitando la liberacion del
salde no ejercido del contrato, asi como el instrumento juridico (convenio de
finiquito)} para su liberacian. Ademas, se debera solicitar la cancelacién de la orden
de compra en &l sistema ORACLE,

Articulo 129. Las dependencias deberadn revisar al final de cada ejercicio los saldos
de los contratos y notificar mediante oficio a la DGE si se va a considerar como
remanaente al ejercicio siguiente o como un saldo disponible, enviando copla del
oficio a la DGIP cuando se trate de contratos de gasto de inversion,

De los contratos gue aun tengan saldo comprometido al final del ejercicio. y de los
cuales ya se realizaron todos los pagos correspondientes al proveedor, la
dependencia deberd realizar |a solicitud via oficio de cancelacién de la orden de
compra para liberar el saldo no ejercido.
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Tratandose de los gastos comprometidos al 31 de diciembre del ejercicio fiscal
respectivo, se debera contar con la auterizacién de la Tesoreria para que los
mismos puedan ser cubiertos en el ejercicio inmediato posterior, una vez autorizado
se deberan realizar un convenio de reconocimisnto de adeudo y entregario
debidamente firmado en la DGE a fin de poder realizar los pagos correspondientes.

Fara aguellos contratos o convenios que se encuentren adn vigentes ¥y que
unicamente se requiera realizar modificacion en alguna de sus clausulas, como
vigencia o importes, se realizara un convenio madificatorio, el cual no debera ser
capturado en el sistema SATELITE o en su caso ORACLE,

Para el caso de contralos que tengan recursos presupuestales de dos o mas
ejercicios fiscales (modalidad plurianuall, se debera reunir los requisitos gue
establecen los articulos 26 bis y 76 de la Ley para el Ejercicie y Control de los
Recursos Plblicos para el Estados y los Municipios de Guanajuato

Articule 130. Todas las dependencias deberan revisar e informar a la DP e estatus
de los saldos de los contratos, afin de que no existan diferencias entre el saldo
presupuestal del contrato y el presupuesto comprometido al cierre del gjercicio,

TITULO NOVENO
CONTAEBILIDAD MUNICIPAL

CAPITULD PRIMERD
PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A LAS PARTIDAS CONTABLES

Articulo 131. Toda cuenta por cobrar y por pagar, que se solicite su apertura, dentro
de la contabilidad municipal, debe ser a pelicién expresa por escrito, la cual debe
incluir, &n lo gue proceda, los siguientes puntos:
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I UR que =alicita la apertura de la cuenta contable; (revisar cuando la direccién
de Ingresos emila recibos gue turne copia de conocimiento a la DF para
efectos de conciliaciones bancarias);

Il. MNombre del funcionario de primer, segundo o tercer nivel que se erige como
responsable del seguimiento a la cuenta sclicitada:

lll. Concepto que origina la solicitud de la cuenta por cobrar o por pagar,

V. Reglas de oparacién o lineamientos que le afecten;

¥, Plazo maximo que se otorga al deudor, antes de proceder legalmente;

V. Garantias de cobro;

VII. Vigencia de la cuenta.

Articulo 132. Elmovimiento y consecuentemente el saldo de las cuentas por cobrar
O por pagar, abiertas a solicitud por las unidades responsables del municipio, son
responsabiiidad de estas dltimas, por o que la DC enviard mensualmente al cierre
del ejercicio, para conocimiento, conciliacion y depuracian, dando formal avizo a la
Direccién mediante oficio.

Articulo 133. Las cuentas transitorias, que se clasifican dentro del pasivo a corto
plazo, deberdn ser solicitadas mediante oficio, a la Direccidn General de Ingresos,
la que autorizard, en su caso, la procedencia. Para ello, el escrito de peticidn debera
caontener lo sefialado del punto 3.1.1 de los primeros cuatro requisitos de esta
Seceion, indicando de manera clara y especifica, dentro de las reglas de operacion
o lineamientos, la forma en que el recurso serd aplicado. La DGE aperturara las
cuentas transitorias, a peficion de la Direccion General de Ingresos,
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Articulo 134. En toda cuenta por pagar proveniente de un ingreso transitorio que
permanezca o haya permanecido sin movimiente alguno durante 18 meses
consecutives, se considerara que no existe procedencia para mantenerla dentro de
la contabilidad, motivo por el cual se integrara a los ingresos del Municipio, ¢ bien
gi la UR as| lo solicita.

Articulo 135, Los depdsitos cuyo origen sea descanocido, de conformidad con las
conciliaciones bancarias que mensualmente se realizan, deberan ser aclarados por
la Direccion General de Ingresos, o en su caso la dependencia que le da
seguimiento a los depdsitos de los convenios, a solicitud de la DF, adscrita a la
DGE; sin embargo, en caso de no ser aplicados estos permaneceran durante § seis
meses posteriores a aquel en que aparezcan en los estados de cusnta bancarios,
como partidas de conciliacién, Una vez transcurridos los meses sefalados, dichos
impartes seran contabilizados dentro de los ingresos ordinarios del Municipio, previa
solicitud por escrito de la Direccidn General de Ingresos, por tal efects, la Direccion
de Ingresos llevara un control de estos importes con fines de aclaracién posterior.

Articulo 136. Los movimientos de inversion, traspascs y cualquier otro registro
bancario, incluyendo los de la Deuda Publica, son capturadas y aplicados por la DF,
estas son entregadas a fravés de legajos ya firmados al area del archivo
perteneciente a la DC.

Articule 137. A fin de mantener actualizados los registros de las cuentas bancarias,
la dependencia responsable de la ejecucidn del recurso o convenio especial para lo
cual se aperturd la cuenta bancaria, debera informar mediante oficio a la DF gue
terming el uso o aplicacion del recurso, por lo gue solicitara la cancelacion de la
cuenta, previa validacion de la DGIP, este conforme al articulo 57 fraccion IV del
Reglamento; notificando posteriormenta por escrito a la dependencia ejecutora y @
la DGIP para los efectos correspondientes.

/l\ 4

p
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Articule 138. A fin de elaborar en tiempo y forma las conciliaciones bancarias, |a
DF extrae los movimientos en Excel dentro de los primeros 10 dias habiles de cada
mes ¥ estados de cuenta bancarios en medio magnético del mes inmediato anterior,

Articulo 139. Todo traspaso o transferencia bancaria que se realice de alguna
cuenta municipal a una cuenta cuyo recurso sea de origen federal o estatal, o
viceversa, debera ser solicitado y enviade por escrito a la DF, el cual debe venir
validado por la DGIP, a fin de tener la centeza v justificacidn de dicho movimiento,
con ello se evitara incumplir con [a normatividad. convenios yio reglas de operacion
correspondientes.

Articulo 140. La DF proporcionara acceso al repositorio los estados de cuenta
bancarios previa solicitud, para que cada dependencia ejscutora de cada programa
y/o convenio elabore su fablero de rendimientos financieros. el cual debera venir
firmado y sellado por cada UR, a fin de que la OF le dé su visto bueno . a efectos de
gestionar los reintegros a la TESOFE o a cualguier otra instancia gubernamental.

Articulo 141. La DF debe comunicar puntuaimente a |as diferentes dependencias
ejecutoras con copia para DGIP, sobre las ministraciones de recursos estatales y
federales a través de correo electrénico, recabando acuse de recibo de |a persona
designada por la DF,

CAPITULO SEGUNDO
DECLARACIONES INFORMATIVAS A LA FEDERACION Y EL ESTADO

Articulo 142, Todas las unidades responsables que contraten personas bajo el
2squema de honorarios, honorarios asimilados a salarios y arrendamientos, tendran
la obligacion y cormesponsabilidad de proporcionar la informacion necesaria para la
presentacion de Iais declaraciones informativas que las auteridades fiscales, locales
y federales, solicitan al Municipio. Esta informacion consta, de manera enunciativa,
mas no limitativa, de los siguientes datos:
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l. MNombre completo;

Il. Registro Federal de Contribuyantes;

lll. CURP (Cuenta (inica de registro de poblacién);

V. Domicilio, incluyendo el codigo postal y la ciudad;

V. Constancia de Situacion Fiscal,

Articulo 143. Las dependencias seran responsables de la infarmacion gue se
capture an el sistema SATELITE o en su caso ORACLE.

CAPITULO TERCERD
REINTEGRO DE RECURSOS DERIVADOS DE CONVENIOS DE
TRANSFERENCIA CON EL ESTADO ¥ LA FEDERACION

Articulo 144. Para llevar a cabo estos reintegros, la Unidad Administrativa de |a
dependencia ejecutora enviara a la DGIP, la cédula de trabajo donde se determine
el importe a reintegrar, con su debido soporte documental previa solicitud de Linsa
¢e Captura, pago referenciado, convenio especifico yo cheque certificado para que
ésta proceda a revisar y en su caso validar el misme, todo esto con apego al
clausulado de los convenios y reglas de operacion, que en su caso apliguen, a fin
de que esa Direccién haga lo conducente con la instancia gubernamental que

corresponda,

Articulo 145. Posteriormente |a dependencia Ejecutora ingresara a la DGE |a
solicitud de pago, acompafada de la Linea de Captura cuando apligue, cédula de
trabajo con nombre y firma de la UR, para la validacion por parte de la DGIP, y asi
poder continuar con &l proceso de pago.
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Articulo 146. Sera rezponsabilidad de cada Unidad Ejecutora el solicitar y
documentar el reintegro de los rendimientos financieros cuande procedan segun las
reglas de operacion y/o convenio de cada programa, solicitando a la OF a validasian
de los rendimientos y el saldo bancario, antes de elaborar la solicitud de pago.

CAPITULO CUARTO
PROCESOS FINANCIEROS

Articulo 147. Los chegues que sean expedidos para su entrega en la fecha
sefialada en la solicitud de pago respectiva, permanecersn disponibles en la DGE,
durante 80 noventa dias naturales, contados a partir de la fecha de emisin del
cheque. Una vez transcurrido dicho perlodo, seran cancelados dentro del mes en
que eslo suceda, a fin de evitar posibles cbservaciones de los drganos
fiscalizadares,

Para dar cumplimiento a lo que marca el arlicule 67 de |a Ley General de
Contabilidad Gubernamental, todas las solicitudes de pago de las cuales se emiten
cheques deberdn anexar oficio con |a justificacian del porque se va emitir el cheque,

Articulo 148, Como requisito para la entrega de cheques y como parte de la
validacion, el beneficiario dabera presentar identificacian oficial afiginal y copia
legible, ademas de la documentacion que acredite su personalidad.

Es responsabilidad del senvider publico que entregue el cheque, verficar en la

pagina oficial del instituto Nacional Electoral https /listanominal.ine mx/scpin/ que

la identificacion este vigente, esta validacion en la pagina se imprimira ¥ 58 anaxard
a la documentacion, siempre y cuando el portal lo permita.

Articulo 148, La documentacidn que amparen aquellos cheques que hubiesen sido
cancelados en los términos del punto anterior, se separara del esqueleto del cheque
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cancelado y se devolvera a la DC para gue a su vez sea entregada a ventanilla y
por Gltimo a la dependencia que solicitd el page respective, previa cancelacion de
la solicitud de pago correspondiente.

Articulo 150. Los pages amparados por cheques que hubiesen sido cancelados por
la caducidad sefialada, podran ser nuevamente solicitades para su pago. Para ello
gera necesano se capture una nueva solicitud anexando los comprobantes con los
requisitos establecidos para tramite de pago.

Articulo 151. En el caso de que los pagos pendientes, derivados de las
crcunstancias de los punios anteriores, pertenezcan a un ejercicio distinta, la
dependencia deberd solicitar la provision de los pagos para ejecutarlos en el
siguiente ejercicio fiscal.

Articulo 152. Todo beneficianio gue forme pane del padron  municipal de
proveadores y'o contratisias, deberd presentar un nimero de cuenta bancaria para
la realizacidn de sus pagos, via transferencia electrénica. (de acuerdo al art. BT
sequndo parrafo de la Ley General de Contabilidad Gubernamental), asl coma
enviar formate para generar el pago electrdnico en cuentas bancarias a las
coniratistas y proveedores de bienes y servicios publicado en la siguiente liga

https:/inuestroespacio leon gob. mufista-doc umentos php?id=5, el cual deberd
estar firmado en tinta azul y anexarse al oficio de peticicn,

Articulo 153. En caso de gue el proveedor, contratista o cualquier otro beneficiario
decida cambiar su cuenta bancaria o cancelarla, es responsabilidad de |a
dependencia notificar en tiempo y forma al padron de proveedores o a la DF Segun
corresponda, mediante oficio, precisando si la nueva cuenta es adicional o sustituye
a la anterior, anexando el formato para generar el pago electrdnico en cuentas
bancarias a los conlratistas y proveedores de bienes y servicios publicados en la

siguiente liga: hitps:/nuestroespacio leon.gob mxflista-documentos php?id=5 dicha
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formato firmado en tinta azul, debera contener todos los requisitos gue ahi se
sefialan de lo contrario sard motivo de rechazo.

Articulo 154. En caso de las dependencias que deban dar de alta mas de 10
proveedores, contratistas /o beneficiarios, ademas de los documentos
mencionados en el articulo 152, deberan enviar via correo electrénica a
hector.aspeitia@leon.gob.mx y a llis.qutierrez@lecn.gob.mx archivoe para alia
masiva, mismo que esta disponible en: hittps:/muestroespacio leon,gob.mxlista-
document =2. dicho formato debe contener todos los raquisitos que ahi se

zefialan, de lo contrario sera motive de rechaza,

Articulo 135, Los pagos se aplicardn en la fecha indicada en el sistema,
programada en la relacion a su ingreso en ventanilla, de acuerdo a los datos
proporcionados en el punto anterior

Articulo 156, En caso de que exista un pago devuelto o cancelado, se le dara aviso
a la dependencia responsable para que a su vez recabe la informacian correcta del
proveedor y este aplicario a la brevedad posible para evitar se acumulen registros
en conciliacion bancaria y que |la cuenta por pagar quede como pendiente de

liquidar, respetando las fechas del ejercicio para que quede cancelada la cuenta
por pagar.

Articulo 157. Para realizar la apertura de cuertas bancaras, es requisito
indispansable se solicite a través de oficio en el cual mencione para gué programa
lo requieren, mencionando el origen del recurso, si s estatal o federal, el manto,

asi mismo este oficio deberd cubrir los siguientes requisitos:

| Anexar copia de convenio que justifique la solicitud de apertura de cuenta
bancaria y mencienar quien sera el enlace para intercambiar informacién
referente a la apertura de la cuenta.
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Il Todas las cuentas bancarias estan sujetas a cargos por conceplo de
comisiones, los cuales deberdn considerarse al momento de conciliar Yy cerrar

la cuenta del respectiva convenio.

Fara el cierre de los convenios asignados, por apoyos econdmicos por pandemias
o por becas otorgadas, al cierre del mismo, debera realizar flujo de efectivo a fin de
conciliar los importes bancarios con &l presupuesto asignado.

Articulo 158. La DF se apegara estrictamente a los datos contenidos en la Solicitud
de Pago y no se hace responsable por cualquier omisién fratandose de clabe
interbancaria distinta a la que aparece en la solicitud de pago, va que hay
proveedores gue tienen dos o mas cuentas, por lo que es importantie especificar en
el rubro de observaciones la referencia ¢ nomerc de convenio ejemplo
Paramunicipales, SAPAL, CFE, Telefonia, Secretaria de Finanzas. (Tema de
fideicomisos),

Articule 159. La DF no dard informacian de pagos programados o realizados a los
proveedores yo contratistas y personal de la dependencia via telefonica, ésia
debera ser consultada en el portal de municipic a través de la liga
https:/isistemas. lecn.gob.mx/piopebs/, para lo cual el coordinador administrative
debera instruir a los proveedores y/o contratistas a hacer uso de esta harramienta,
la DF es la responsable de asignar las claves y contrasefias previo oficio de la
dependencia, el proceso se publicara actualizads en los Avisos Importantes.

Articulo 160, La DF es la responsable de realizar las conciliaciones bancarias, ¥ no
asi del registro de |las operaciones contables dentro del rubro de recaudacion de
Ingresos U olras operaciones que no estan dentro de su alcance y/a competencia.

CAPITULO QUINTO
INFORMACION FINANCIERA ¥ CUENTA PUBLICA MUNICIPAL

™

*
W "
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Articulo 161. El Municipio entregara al Congreso del Estado su Cuenta Plblica
Municipal anual a mas tardar dentro de 50 dias naturales a la fecha en gue concluye
el gjercicio fiscal respective.

Articulo 162. E|l Municipic entregard a la Auditoria Superior del Estado su
informacion financiera trimestral a mas tardar dentro de 30 dias naturales siguientes
al termino del trimestre.

Articulo 163. En lo que respecta a la integracion de la Cuenta Publica y la
Informacién Financiera, estas deberan cumplir los requisitos sefialadoz en los
articulos 19 y 61 respectivamente de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de
Guanajuato, asi como en los lineamientos que al respecto emita la Auditoria
Superier del Estado de Guanajuato.

Articulo 164. La DC integrara la Informacién Financiera y la Cuenta Pablica del
Sector Paramunicipal, la cual debera cumplir con todos los formatos come lo indica
en la Guia de Entrega que emite la Auditoria Superior del Estado de Guanajuato,
de la misma manera las paramunicipales deberan entregar todos los archives en
formato Excel y PDF mediante el Sistema de Recepcién Telematica de la Cuenta
Piblica — Paramunicipal (Plaret), los cuales ya hayan sido previamente cargados en
la plataforma "SIRET", para elio se adjuntara el acuse de entraga que este sisterna

emite,

CAPITULO SEXTO
CIERRE MENSUAL CONTABLE-FINANCIERO

Articulo 165. Los movimientos contables de las transaccionss econdmicas que
realice cada dependencia deberan aplicarse en tiempo real para dar cumplimiento
con la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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De existir alguna excepeion, las dependencias tendran 5 dias naturales posteriores
al mes en que se realizd la transaccidn ecenémica,

En caso de que exista alguna pre-pdliza sin aplicar al ciemre contable mensual, la
DC a partir del sexto dia habil podra cancelarla, en caso de que procedieran los
movimientos |as dependencias deberan registrarios en &l mes siguiente sin que esto
los exime de las responsabilidades que conlleve esta situacion.

Articulo 186. Diversa informacion que generan varias dependencias centralizadas
que integran la administracién pdblica Municipal es parte integrante de los estados
financieros y cuenta pablica del Municipio. En ese zentido es Indispensable se
cumplan con los periodos de entrega establecidos.

En caso de que la presentacitn de los estados financieros al H, Ayuntamiento sea
solicitada dentro de los primeros dias del mes siguiente al cierre, la Tesoraria
municipal a través de la DGE enviara via oficio la fecha limite para la entrega de la
informacian correspondiente, es responsabilidad de quien genera dicha informacién
la integridad y veracidad de la misma.

CAPITULO SEPTIMO
EVALUACION DE LOS AVANCES DE LA ARMONIZACION CONTABLE SEVAC

Articulo 167. ElI Municipio de Ledn a través de la DGE deberd contestar
timestralmente la evaluacion SEVAC, |a cual ge efectuara en forma sistematizad a,
a traves del Sistema de Evaluaciones de la Armaonizacidn Contable (SEVALC),
plataforma desarrollada en forma conjunta por la Secretaria Técnica del CONAC, |a
Auditoria Superior de la Federacion y la Asociacion Nacional de Organismos de
Fiscalizacion Superior y Control Gubernamental A.C,

Articulo 168. Las evaluaciones para el ejercicio 2023 contienen los siguientes

mnubros:

1
1
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I. Cuenta Pdblica:

Il. Transparencia:
a) Estados Financieros e informes presupuestarios y programaticos:

b) Obligaciones de difusion en términos del titulo V de |a LGCG;

Ill. Registros;
a) Contables;

b} Presupuestarios;

¢} Administrativos,

Articulo 168. La DGE solicitara mediante oficio las evidencias necesarias a las
dependencias atendiendo a sus atribuciones, e oficio se debera contestar en un
Flazo maximo de 3 dias habiles a partir de su recepcian, dichas evidencias deberan
cumplir totaimente con lo sclicitado en el manual de evaluacian proporcionado por
la DGE,
TiTULO DECIMO
COMPLEMENTARIOS

Articulo 170. Los formalos para los diversos tramites ante la DGE, fque con las
presentes Politicas y Lineamientos se dan a conocer, forman parte integrante del
Mismo.

Las presentes Politicas y Lineamientos entrardn en vigor &l 1™ de febrero de 2024,

Dado en el Palacio Municipal de Ledn, Guanajuato, a los 31 dias del mes de enera
del 2024,

&
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