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La Comision de Administracion de la Sexagésima Quinta Legislatura del Congreso
del Estado Libre y Soberano de Guanajuato, con fundamento en los articulos 29
segundo parrafo, 32, 34 segundo parrafo, 100 fraccion |, 101 y 102 fracciones |, VII,
X'y 134 de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Guanajuato, en
sesion celebrada el dia 19 del mes de diciembre de 2023; aprobo los Lineamientos
de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el Congreso del Estado de
Guanajuato aplicables al ejercicio fiscal 2024 y en su sesidén del 29 de agosto de 2024, se
aprobd la reforma a los articulos 4, 12, 14, 16, 29, 39, 42, 49, 56, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 69,
72,74,75,76,77,78, 79, 80, 81, 82, 84, 85, 86, 88, 91, 94, 95, 96, 98 y 99, quedando los
referidos Lineamientos de la siguiente forma:

Lineamientos de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el
Congreso del Estado de Guanajuato aplicables al ejercicio fiscal 2024.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular la optimizacion de
los recursos del gasto corriente, de conformidad con lo establecido por el articulo
55 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

Articulo 2. Son sujetos de aplicacion de los presentes Lineamientos las areas
adscritas a la Secretaria General del Congreso del Estado y la Contraloria Interna
del Poder Legislativo.

Articulo 3. Los titulares de las areas adscritas a la Secretaria General del Congreso
del Estado podran por conducto de la Direccion General de Administracion proponer
a la Comision de Administracion lineamientos y disposiciones que tengan como
finalidad eficientar el ejercicio, control y comprobacion de los recursos, asi como
temas de caracter administrativo, buscando en todo momento la eficiencia y eficacia
en el manejo de los recursos humanos, materiales y financieros del Congreso del
Estado.

Articulo 4. Para efectos de las presentes Disposiciones se entendera por:

1. Areas Institucionales: Las areas adscritas a la Secretaria General del
Congreso del Estado y la Contraloria Interna del Poder Legislativa.

Il CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet;

Mll. Congreso: Congreso del Estado de Guanajuato.
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V.

V.

VL.

VII.

VIIL.

XI.

XiIl.

XIll.

XIV.

DC: Direccion de Contabilidad.
DGA: Direccion de General de Administracion.

DDI: Direccion de Desarrollo Institucional .
DCS: Direccién de Comunicacion Social.

DCBAyA,ySG: Direccion de Control de Bienes, Adquisicion y Almacén y
Servicios Generales.

Ejecutor del Gasto: Los servidores publicos de las areas institucionales
que manejen, administren o ejerzan recursos publicos asignados al
Congreso;

Fondo Revolvente: Mecanismo presupuestal que la Direccion General de
Administracién autoriza a cada Area Institucional del Congreso para que
cubran compromisos de caracter urgente o de poca cuantia, derivado del
ejercicio de sus funciones, procesos y presupuesto autorizado;

Gastos a Reserva a Comprobar: Recursos que se otorgan al servidor
publico para la realizacion de eventos y comisiones relacionadas con el
cumplimiento de sus funciones, cuya comprobacion no debe exceder los
plazos preestablecidos;

Poder Legislativo: Poder Legislativo del Estado de Guanajuato;

Proyectos de Inversion: El conjunto de esfuerzos y actividades que se
llevan a cabo para crear un producto, servicio o resultado unico dirigido
al cumplimiento de un objetivo especifico, dentro de los limites de un
presupuesto y tiempo determinados, que surgen para resolver un
problema, satisfacer una necesidad o aprovechar una oportunidad. En la
estructura del presupuesto del Gobierno del Estado de Guanajuato los
proyectos de inversion se encuentran alineados a un componente del
Programa presupuestario y tienen una clave presupuestal representada
por la letra «Q».

Servidores Publicos: Se refiere a representantes de eleccién popular, a
los Miembros del Poder Judicial, a los Funcionarios y Empleados del
Estado y de los Municipios, y, en general, a toda persona que desempefie
un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en la Administracion
Publica, Estatal o Municipal, asi como en los organismos a los que esta
Constitucion y la Ley otorguen autonomia quienes seran responsables por
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los actos u omisiones en que incurran en el desempeno de sus respectivas
funciones;

XV. SIA-SAP: Sistema Integral de Administracion;
XVI. SID: Sistema Integral de Gestion Documental del Congreso del Estado;

XVIl. UMA: Unidad de Medida y Actualizacidén diaria, vigente en el ejercicio
fiscal; y

Articulo 5. Los ejecutores del gasto de las areas institucionales deberan conducirse
con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez en el desempeno de
sus empleos, cargos o comisiones. En caso, de que, en el ejercicio de las funciones,
se incurra en incumplimiento de las obligaciones o en conductas prohibidas, seran
sujetos de responsabilidad administrativa en términos de la legislacion aplicable.

Articulo 6. Con el objeto de procurar la eficiencia en las labores de planeacion,
presupuestacion, administracion, fiscalizacion, cierres contables y presupuestales
mensuales, asi como el cierre del ejercicio, las operaciones de gasto se ajustaran al
calendario que emita la DGA, previa aprobacion de la Comisién de Administracion.

Articulo 7. El personal de las areas institucionales que se ocupe de los
procedimientos y/o tramites administrativos debera anexar la documentacién
requerida conforme a la normatividad y disposiciones aplicables.

Articulo 8. Los tramites que se envien mediante el SID deberan de contener la firma
electronica certificada.

Articulo 9. Toda aplicacion, control y registro del gasto debera ajustarse a la Ley
del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato, Ley de
Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato, Reglamento de
Contrataciones Publicas del Poder Legislativo del Estado de Guanajuato, los
presentes Lineamientos y demas disposiciones normativas aplicables, asi como el
Clasificador Por Objeto del Gasto que al efecto emite el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC), asi como los ingresos propios debera sujetarse a
la normatividad aplicable y a lo previsto en los presentes Lineamientos.

Con respecto a recursos que provenga de convenios se sujetaran, a lo establecido
en el mismo y lo estipulado a la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, asi como los presentes lineamientos.

Las areas institucionales, que reciban recursos provenientes de Proyectos de
Inversiéon “Q”, no podran realizar gastos distintos a los autorizados para la operacion
del proyecto de Inversion, ni traspaso entre capitulos de gastos.
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Articulo 10. Es responsabilidad del ejecutor del gasto, el cumplimiento de los
requisitos y términos establecidos en los presentes Lineamientos.

La entrega extemporanea de algun documento comprobatorio no implica
responsabilidad para los servidores publicos que lo reciban, siempre que no sea
imputable a los mismos.

El ejecutor del gasto podra presentar las aclaraciones o justificaciones que a su juicio
procedan, en caso de que sean requeridos por la Contraloria Interna del Poder
Legislativo.

Articulo 11. La Comision de Administracién del Congreso del Estado sera el Organo
competente para determinar los criterios de interpretacion de los presentes
lineamientos o determinar lo conducente respecto a cualquier asunto no previsto en
las mismas.

CAPITULO SEGUNDO
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

Articulo 12. La DGA através de la DC, informara en el mes de enero el presupuesto
autorizado para el ejercicio fiscal, de forma calendarizada, por proceso y partida
presupuestal aprobadas a cada una de las areas institucionales del gasto.

Articulo 13. El ejercicio de los recursos se sujetara a los objetivos aprobados y
montos autorizados, asi como a los plazos establecidos en cada uno de los procesos
presupuestales y los ejecutores del gasto deberan observar las disposiciones
siguientes:

I.  Sdlo podran comprometer recursos con cargo al presupuesto autorizado,
contando previamente con la suficiencia presupuestaria, identificando la
fuente de ingresos;

[l.  Podran realizar erogaciones adicionales a las que les fueron aprobadas en
el presupuesto de egresos con cargo a los ingresos excedentes que
obtengan con la autorizacion previa de la Comisién de Administracion o
DGA;

lll.  Solo procedera hacer pagos con base en el presupuesto de Egresos
autorizado y por los conceptos efectivamente devengados, siempre que se
hubieren registrado y contabilizado debida y oportunamente las
operaciones consideradas en éste.

Articulo 14. Con la finalidad de garantizar la disposicion de recursos para su
ejecucion, la DCBAyYA,ySG notificara los acuerdos del Subcomité de adquisiciones
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a la DC, para la realizacion de los tramites y registros presupuestales, debiendo
contener:

l. Area Institucional Ejecutora;
Il. Programa Presupuestal;

M. Partida Presupuestal; y

V. Monto autorizado.

Articulo 15. Es responsabilidad del titular del area institucional que ejerza el gasto,
la gestion y supervision del ejercicio de los recursos asignados, por lo que deberan
cumplir con oportunidad y eficiencia las metas y objetivos previstos en sus procesos
presupuestarios, conforme a lo dispuesto en el presupuesto de egresos.

Articulo 16. Las Adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o contratacion de
servicios se realizaran en la medida de los posible atendiendo al Programa Anual de
Adquisiciones (PAA) mismo que se publicara conforme a normativa a mas tardar al
31 de enero de cada afio, procurando que la adquisiciéon o arrendamiento de los
bienes se realice en forma consolidada, en el caso de los bienes informaticos y de
comunicacion deberan ser avalados técnicamente por la Direccion de Tecnologias
de la Informacién del Congreso del Estado.

CAPITULO TERCERO
DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES

Articulo 17. La solicitud, autorizacidon y registro de las adecuaciones
presupuestales, se efectuara en el SID mediante el formato “Ampliacion -
Reduccién Compensada” DC-001.

Articulo 18. Al inicio del ejercicio fiscal, se sometera a la Comisién de
Administracion se faculte a la DGA para autorizar las adecuaciones presupuestales
del ejercicio fiscal respectivo, informando posteriormente de las mismas.

La DGA tendra la facultad de autorizar las adecuaciones que deban realizarse para
dar suficiencia a las partidas a través del SID.

En el caso de las adecuaciones compensadas del capitulo 1000 y las adecuaciones
compensadas en la que intervenga la partida 3991 Gastos Menores, estas seran
informadas de manera mensual a la DGA.

Articulo 19. En la realizacion de las adecuaciones presupuestales, se observara lo
siguiente:
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l. No se podran realizar ampliaciones ni disminuciones al capitulo 1000;
excepto cuando se originen por sentencias laborales definitivas emitidas
por la autoridad competente.

Il. Toda adecuacion presupuestal debera contar con su respectiva solicitud;
a excepcion de las adecuaciones compensadas del capitulo 1000 y las
adecuaciones compensadas en la que intervenga la partida 3991Gastos
Menores.

Il Las adecuaciones presupuestales de las areas institucionales solo podran
realizarse entre partidas del mismo mes.

V. Las adecuaciones presupuestales solo podran ser solicitadas por el area
institucional que tenga la asignacion presupuestal.

V. Los ahorros o economias presupuestales que se determinen de cada una
de las partidas que integran los capitulos del gasto durante el ejercicio
respectivo, deberan ser aplicados de acuerdo con lo aprobado por la
Comision de Administracion.

CAPITULO CUARTO
EJERCICIO DEL GASTO
Seccion |
Comprobacion del Gasto

Articulo 20. La documentacién comprobatoria que turnen los ejecutores del gasto,
debera reunir los requisitos que senalan los articulos 29 y 29 A del Cddigo Fiscal de
la Federacidn, asi como en lo establecido en las Reglas de Resolucion Miscelanea
Fiscal. Por lo cual se proporcionan los datos fiscales:

Registro Federal de Contribuyentes: PLE791014GL2

Nombre: Poder Legislativo del Estado de Guanajuato

Direccion: Paseo del Congreso No. 60, Colonia Marfil, Cédigo Postal 36250
Guanajuato, Guanajuato.

Régimen Fiscal: 603 Personas Morales con fines no lucrativos.
Uso del CFDI: GO3-Gastos en General.
Método de Pago:
l. “PUE Pago una sola exhibicion”. Cuando el pago sea realizado por
transferencia electronica, cheque nominativo, tarjeta de Crédito o Débito
y efectivo.
Il. “PPD-pago en parcialidades o diferido” o “99-por definir”. Sera utilizado
cuando el pago del bien o servicios se realice posteriormente o a crédito.

El ejecutor del gasto sera el responsable de solicitar al proveedor el CFDI
del complemento de pago por la liquidacion de los bienes y/o servicios
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prestados a este Poder Legislativo del Estado de Guanajuato, mismo que
debera adjuntar y turnar al tramite SID correspondiente.

Articulo 21. En caso de adquirir algun Bien Mueble se debera solicitar
preferentemente un CFDI por cada tipo de bien, el cual debera contener alguna de
las siguientes claves en el uso del CFDI:

e 102-Mobiliario y equipo de oficina;

e [03-Equipo de transporte;

e 104-Equipo de cdmputo y accesorios;

e 106 Comunicaciones telefonicas; y

¢ 108 Otra maquinaria y equipo;

Articulo 22. En el caso de que el comprobante fiscal digital por internet (CFDI) haga
referencia a otro documento, y no desglose los materiales o servicios adquiridos,
deberan incluirse ambos (ticket y CFDI), ya que por separado no tendra validez para
el tramite de pago o comprobacion del gasto. Excepto en aquellos CFDI’s que el
bien o servicio se pueda identificar.

Articulo 23. Sera responsabilidad del ejecutor del gasto el cotejo y validacion de los
comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI) formato XML y su representacion
impresa en archivo PDF, previo al envio de éstos para la acreditacién del gasto.

Articulo 24. Los comprobantes fiscales no podran exceder una antigiedad mayor
a cinco dias naturales del mes inmediato posterior al mes de expedicion del
comprobante fiscal, en caso contrario se deberan solicitar la reexpedicién y cumplir
con el tiempo de presentacion.

Articulo 25. Se podra eximir del cumplimiento de los requisitos fiscales a aquellos
comprobantes cuyo monto sea igual o menor a 30 veces la UMA, la suma del o los
comprobantes no podran exceder del monto establecido en el presente articulo
dentro de un mes calendario del ejercicio actual por area institucional.

Articulo 26. En los casos que, por circunstancias ajenas a los ejecutores del gasto,
no se pueda obtener o contar con la documentacion comprobatoria fiscalmente
solicitada, sera responsabilidad exclusiva del ejecutor del gasto, quien debera
justificar presentando el formato “Recibo sin comprobante fiscal” DC - 002
acompanado de la documentacidn que acredite fehacientemente el pago respectivo,
ante la DGA.

Articulo 27. El pago de propinas por consumo de alimentos sera de hasta un
maximo del 15% del importe total del respectivo consumo, siempre y cuando dicho
concepto este incluido en el documento comprobatorio o bien en el estado de
cuenta bancario del Congreso del Estado.
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Articulo 28. Solo se pagara la erogacion por bebidas alcohdlicas en los casos de
eventos, foros, seminarios, encuentros, exposiciones, obsequios mediante
comprobante fiscal debidamente requisitado.

Seccion ll
Gestion de Tramite de Pago

Articulo 29. El area institucional debera registrar los tramites de pago en el SID, con
la modalidad de firma electrénica, asi como autorizarlos y enviarlos a la DGA, los
cuales deberan de cumplir con los siguientes requisitos:

l. Formato de “Solicitud Cheque-Transferencia PLG” DC-003.

Il. Documentacion comprobatoria del gasto XML y PDF, en una carpeta
comprimida. Los archivos xml deberan de codificarse con el RFC del
proveedor seguido del folio del comprobante fiscal.

M. Contar con los entregables que soporten del bien o servicio contratado
y recibido, o en su caso, validar que se encuentran en resguardo del
area institucional o del area responsable determinada por esta ultima;

V. Contar con los contratos, convenios, anexos o documentos originales,
0 en su caso, validar que se encuentran en resguardo del area
institucional o del area responsable determinada por esta ultima de
acuerdo con la vigencia documental y los plazos de conservacion que
establece la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato;

V. El pago de activos fijos debera de contener el alta de dichos activos en
el SIA-SAP y el documento contable de registro los cuales es realizado
por la DCBAYA,ySG.

VL. Integrar en archivo .PDF y conservar los expedientes de los tramites
con la documentacién original, 0 en su caso, validar que se encuentren
en resguardo del area Institucional o del area responsable determinada
por esta ultima, para cualquier requerimiento administrativo o acto de
fiscalizacion de acuerdo con la vigencia documental y los plazos de
conservacion que establece la Ley de Archivos del Estado de
Guanajuato;

Articulo 30. La recepcion de tramites de pago y solicitud de operaciones financieras
se recibiran en dias habiles por el SID de lunes a viernes de las 9:00 hasta las 15:30
horas. Después de la hora antes sefalada, los tramites se consideraran como
recibidos al dia habil siguiente. Se contara con 4 dias habiles para generar el pago,
una vez que se haya recibido conforme a lo antes mencionado en este articulo.

Cuando por alguna circunstancia que sea responsabilidad del ejecutor del gasto no
se le pueda realizar el pago, se le notificara mediante el SID para que sea solventado,
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una vez que se hubiera realizado la solventaciéon correspondiente se aplicara el
mismo plazo senalado en parrafo anterior.

Articulo 31. Previamente al pago por transferencia bancaria en caso de ser
funcionario, proveedor o cuenta bancaria nuevos, se enviaran los datos bancarios
necesarios en el formato “Solicitud de Alta en el Padron Bancario para realizar
pagos via Transferencias Electronicas” DC-004 acompafnado de una copia del
estado de cuenta bancario simple, para verificar que la cuenta bancaria corresponde
al funcionario o proveedor, mediante correo electronico del funcionario solicitante
del tramite de pago a la Coordinacion de Tesoreria.

Articulo 32. Para los casos de reembolso de gastos, deberan adjuntar la
documentacién que justifique el devengo del gasto.

Articulo 33. Los ejecutores del gasto realizaran las gestiones necesarias para que,
en todos los casos, se pague mediante transferencia electrénica de fondos, incluidos
los pagos por concepto de servicios personales de acuerdo con lo establecido en el
segundo parrafo del articulo 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Solo en casos excepcionales y debidamente justificados podra modificarse la forma
de pago.

No se podran emitir cheques menores a $100.00 (cien pesos 00/100 M.N.), excepto
por circunstancias extraordinarias debidamente justificadas.

Articulo 34. Los cheques llevaran firmas mancomunadas y su entrega se informara
por medio del SID.

El area institucional previamente acusara en SID en la gestién documental en el
tramite correspondiente y especificara el nombre de la persona que recibira el
cheque en la Coordinacion de Tesoreria, asi mismo esta ultima sera la responsable
de entregar la pdliza de cheque original firmada por el beneficiario.

Articulo 35. Los cheques tendran una vigencia de 90 dias naturales desde la fecha
de emision, al siguiente dia habil de su vencimiento, seran bloqueados y cancelados,
a excepcion de:

I.  Cuando el cheque por concepto de finiquito se encuentre consignado ante
el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.
Il.  Cuando el cheque este en garantia en la Junta de Conciliacion y Arbitraje.
. Laudos
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Articulo 36. En caso de extravio, robo o daino de un cheque, debera notificarse a la
DAF mediante SID, especificando la causa y el numero de cheque. Si el cheque fue
previamente cobrado no sera posible su reexpedicidn

Seccioén lll
Pago de Servicios Personales

Articulo 37. Los tramites de pago de ndmina deberan tramitarse por medio del SID.

Articulo 38. Los pagos de ndmina se realizaran conforme a las fechas establecidas
en el calendario de némina aprobado por la Comision de Administracion.

Articulo 39. Durante el proceso de recepcidn, programacion y dispersion del pago,
la Coordinacion de Tesoreria procedera a la devolucion o notificacion de los tramites
de nomina que no cumplan con la formalidad e integracion o bien, que por algun
motivo no permita ejecutar el pago correspondiente. Las causales de devolucion se
mencionan a continuacion:

I.  La recepcion del tramite no cumpla con la formalidad e integracion del
envio por medios electronicos.

Il.  Omisidén o error en la generacion de péliza(s) de cheque para la emision
del pago.

.  Inconsistencias en los archivos de dispersion.

IV.  Incidencias en las cuentas bancarias beneficiarias.

V. Errores en el registro del nombre del beneficiario para el caso de emision
de cheques.

La notificacion de devolucion de tramites de ndmina se realizara mediante SID y en
el caso de las dispersiones bancarias, se notificaran por correo electronico
institucional, al momento de su deteccién y la DDI, dispondra de tres dias habiles
para gestionar nuevamente el pago.

Se reintegraran los recursos no aplicados y fondeados para el pago de ndmina,
cuando las devoluciones no sean gestionadas en tiempo y forma, de acuerdo con el
parrafo anterior.

Seccion IV
Contratos

Articulo 40. Cualquier acto juridico que implique obligacién de pago para el
Congreso del Estado por el ejercicio de su presupuesto, que requiera ser
formalizado mediante convenio o contrato, las unidades responsables del gasto
deberan de turnarlo a la DAJ adscrita a la Secretaria General para la elaboracién o
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validacion del instrumento correspondiente, quien le asignara un numero de
documento y sera la encargada del control, excepto los que formalicen los Grupos
o0 Representaciones Parlamentarias con cargo a sus propias partidas.

Articulo 41. Para el caso de la adquisicion de bienes, arrendamiento o contratacion
de servicios por un monto igual o mayor a $100,000.00 (cien mil pesos 00/100 M.N.)
incluyendo los impuestos correspondientes se debera elaborar un contrato o
convenio, independientemente de que se otorgue anticipo o pago total anticipado,
incluyendo dentro del contrato una clausula donde se establezca, la entrega de una
garantia de cumplimiento por parte del proveedor con la finalidad de que se
garantice cumplir con las obligaciones contraidas.

Articulo 42. Tratandose de los Gastos de Difusiéon cuyo importe del comprobante
fiscal sea igual o mayor $100,000.00 (cien mil pesos 00/100 M.N.), se considerara
como pago anticipado, para lo cual el Director de Comunicacion Social enviara por
medio del SID, cada mes un oficio a la DGA en donde manifiesten los importes
devengados del periodo con las evidencias correspondientes de los servicios
contratados, a fin de realizar los registros contables conforme a lo establecido en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones aplicables. Las
aclaraciones que soliciten los 6rganos de control y fiscalizacion sobre lo manifestado
en dicho oficio, sera responsabilidad del Director de Comunicacion Social, quien
ademas se encargara de resguardar las evidencias o testigo proporcionadas por los
proveedores.

Articulo 43. Todas las obligaciones que se estipulen en los contratos deberan ser
cumplidas a cabalidad o en el caso contrario que alguna clausula no aplique se
debera realizar el adendum correspondiente y anexarlo al tramite.

Articulo 44. En el caso de pagos por concepto de servicios profesionales prestados
por personas fisicas 0 morales, cuyos montos sean superiores a 591 veces de la
Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) vigente en el ejercicio, en un solo acto, asi
como los que en contrato se establezcan pagos perioddicos por el trabajo a realizar,
los ejecutores del gasto deberan anexar al comprobante fiscal, copia del contrato
respectivo que respalde el tipo de servicio prestado y el importe por liquidar.

Articulo 45. Para poder llevar a cabo la contratacion de asesorias, estudios e
investigaciones con personas fisicas o morales, los ejecutores del gasto previamente
deberan enviar mediante SID un oficio a la DGA, solicitando la autorizacion para la
contratacion, el cual debera contener lo siguiente:

1. Objeto de la contratacion;
2. Monto de la contratacion;
3. Periodo de la contratacion;
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4. Justificacion técnica de la necesidad del servicio avalado por el
Titular de la Unidad responsable de gasto;
5. Entregables del Servicio Contratado;

Articulo 46. Los contratos de servicios profesionales que celebre el Congreso del
Estado con terceros (personas fisicas o morales) por concepto de asesorias,
estudios e investigaciones y que hayan sido aprobadas, deberan ser firmados por el
representante legal y el titular del area institucional solicitante del gasto.

Seccion V
Fondos revolventes y uso de tarjeta de débito empresarial

Articulo 47. La solicitud de autorizacion y tramite de pago de fondo revolvente, el
ejecutor del gasto debera registrar los tramites en el SID, asi como autorizarlos y
enviarlos a la DGA. El titular designara a la persona que de forma operativa maneje
el fondo quien debera de firmar una carta responsiva del adecuado manejo del
recurso, siendo corresponsable en su administracion.

La DGA podra tramitar ante alguna Institucion Bancaria tarjetas de débito
empresarial, para sufragar gastos inherentes a la funcion.

Articulo 48. La aplicacion de los recursos del fondo revolvente, asi como el uso de
las tarjetas débito empresarial tienen como finalidad la de solventar contingencias
de caracter administrativo inherentes a las actividades propias de las areas
institucionales, quedando prohibida su utilizacién para fines de caracter personal.

Las erogaciones que se efectuen a través del Fondo Revolvente se sujetaran al
presupuesto autorizado y unicamente para las erogaciones de los capitulos 2000
(Materiales y Suministros) y 3000 (Servicios Generales) con excepcion de las
siguientes partidas:

a. 3211 Arrendamiento de terrenos;

b. 3221 Arrendamiento de edificios;

c. 3271 Arrendamiento de activos intangibles;

d. 3311 Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionados;

e. 3321 Servicios de Disefno, Arquitectura, Ingenieria y Actividades
Relacionadas;

f. 3331 Servicios de Consultoria Administrativa, Procesos, Técnica y en

Tecnologias de la informacion;

g. 3391 Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales;

h. 3341 Servicios de Capacitacion;

i. 3351 Servicios de Investigacion Cientifica y Desarrollo;

j- 3611 Difusién por Radio, Televisién y Prensa sobre Programas y Actividades
Gubernamentales; y
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k. 3612 Difusion por medios Alternativos sobre Programas y Actividades
Gubernamentales.

La comprobacion de gastos debera relacionarse en el formato denominado
“Comprobacion y Reembolso de Fondo Revolvente” DC-005 y enviado mediante
SID para su autorizacion y tramite a la DGA, quien turnara a la DC para su reintegro
0 registro.

Articulo 49. Las areas institucionales que administren fondos revolventes deberan
reintegrar a la DGA el importe del fondo de acuerdo con el calendario aprobado por
la Comision de Administracion. La DCBAyA,ySG y la DCS podran optar por
reintegrar solo el 50% del fondo asignado a efectos de subsanar gastos urgentes
durante el periodo vacacional oficial.

El fondo revolvente sera reintegrado a los titulares de areas institucionales previa
solicitud que turnen a la DGA.
Seccion Vi
Viaticos y Pasajes

Articulo 50. Viaticos es la subvencion a las o los servidores publicos en dinero,
especie o cualquier otro analogo, otorgados de manera extraordinaria por la
comision o eventos fuera de su lugar de prestacién de funciones y que no forman
parte de la remuneracion integrada. El registro de los viaticos se realizara conforme
al clasificador por objeto del gasto (COG).

Articulo 51. Para el tramite de viaticos nacionales e internacionales que soliciten las
y los servidores publicos originados por la atencidn de actividades y asuntos propios
de su funcién, deberan realizarlo mediante el SID en el formato “Solicitud de
Cheque - Transferencia” DC-002 y “Solicitud de Viaticos” DC-006 debidamente
requisitada.

Articulo 52. Sélo se autorizara transportacion aérea cuando la distancia entre la
sede del Congreso del Estado de Guanajuato y la ciudad en donde se realizara la
comision supere los 380 kildmetros. Lo anterior se podra exentar con la autorizacion
de la Secretaria General o la DGA.

Articulo 53. Para la transportacion aérea debera darse preferencia a la contratacion
de tarifas econdmicas disponibles en el mercado.

Articulo 54. En el caso de que los comprobantes contengan datos distintos al lugar,
fecha, numero de personas, o cualquier concepto por el cual solicitaron autorizacion,
es responsabilidad de quien comprueba, el presentar las aclaraciones o
justificaciones correspondientes por escrito.
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Articulo 55. Los importes otorgados por concepto de viaticos, deberan ser
comprobados dentro de los 5 dias habiles contados a partir de la fecha de la
conclusion de la comision correspondiente, los comprobantes fiscales, notas o
recibos, deberan cumplir con lo establecido en los presentes lineamiento, salvo los
emitidos en el extranjero, seran turnados a la DGA mediante el SID, en el formato
denominado “Comprobaciéon y Rembolso de Viaticos” DC-007 asi mismo se
debera anexar evidencia documental que acredite la asistencia al evento o comision,
asumiendo en este ultimo caso, la responsabilidad de presentar las aclaraciones o
justificaciones que a su juicio procedan, en caso de que sean requeridos por la
autoridad fiscalizadora correspondiente.

Tratandose de gastos originados en el extranjero, para efectos de su comprobacion
y su conversion a moneda nacional, se considerara el tipo de cambio que publique
el Banco de México, considerando la fecha del comprobante o en el caso de haber
erogado con tarjeta de débito, crédito o servicio debera anexar el estado de cuenta
que refleje los cargos.

Articulo 56. En caso que la documentacidén comprobatoria no sea turnada en el
plazo establecido en el numeral anterior, la DC notificara a los ejecutores del gasto,
la documentacion que se tienen pendiente y a partir de que se remita la notificacion,
se otorgara un plazo de 3 dias habiles, para integrarla o bien el reintegro del recurso
erogado, caso contrario la DC realizara la notificacién a la DDI para la aplicacion del
descuento conforme al monto pendiente de comprobar en la quincena inmediata
que corresponda conforme al calendario de némina.

Articulo 57. Cuando no se lleve a cabo la comisién o cambien los términos de esta,
la cual fue autorizada, el ejecutor del gasto tiene la obligacion de informar a la DGA
para la modificacion del pago o la cancelacion correspondiente.

Seccion VI
Gastos a reserva de Comprobar

Articulo 58. Se podran otorgar gastos a comprobar a las o los servidores publicos
que asi lo soliciten y justifiquen, para lo cual deberan de turnar formato denominado
“Solicitud de Gastos a Comprobar” DC-008 a la DGA por medio del SID.

Tomando en consideracion lo establecido en el articulo 32 de los presentes
lineamientos.

Articulo 59. Los gastos generados con motivo del articulo anterior deberan ser
comprobados a mas tardar dentro de los 5 dias habiles contados a partir de la fecha
en que se haya efectuado el gasto, en el formato denominado “Comprobaciéon de
Gastos” DC-009 en caso contrario debera justificar el atraso.
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Articulo 60. En caso que la documentacion comprobatoria no sea entregada en el
plazo establecido en el parrafo anterior, la DC notificara a los ejecutores del gasto,
la documentacion que se tiene pendiente y a partir de que se remita la notificacion,
se otorgara un plazo de 3 dias habiles, para integrarla o bien el reintegro del recurso
erogado, caso contrario la DC notificara a la DDI para la aplicacion del descuento
conforme al monto pendiente de comprobar en la quincena inmediata que
corresponda conforme al calendario de némina.

CAPITULO QUINTO
Presupuesto basado en Resultados

Articulo 61. El titular del area Institucional debera de coordinarse con la DC adscrita
a la DGA para efectos de colaborar en la construccion de la matriz de indicadores
bajo la metodologia de presupuesto en base a resultados para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulo 62. La DC realizara trimestralmente una evaluacion del ejercicio del gasto
y ejecucion de las metas, que sera entregada a la DGA para evaluar los ahorros y
economias de las areas institucionales.

Articulo 63. La DC informara periédicamente el avance de sus indicadores y
procesos a cada una de las areas institucionales.

CAPITULO SEXTO
INGRESOS

Articulo 64. Los ingresos por venta de bienes y prestacion de servicios o cualquier
otro concepto, deberan de realizarse mediante depdsito o transferencia bancaria.
Las areas administrativas responsables de gestionar el ingreso previamente
solicitaran a la DC, los datos bancarios para efectuar el movimiento bancario.

Articulo 65. Los depdsitos o transferencias bancarias deberan notificarse por medio
del SID a la DC, adjuntando la documentacion soporte, dentro de los veinte dias
habiles al que se realiz6 el depdsito o transferencia bancaria.

Los depositos en efectivo o transferencias bancarias que no hubieran sido
notificados a la DC en el plazo establecido en el parrafo anterior, seran registrados
contablemente como ingresos por venta de bienes y prestacion de servicios.

CAPITULO SEPTIMO
CUENTAS BANCARIAS E INVERSIONES
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Articulo 66. El Apoderado Legal del Congreso del Estado de Guanajuato es el unico
facultado para celebrar contratos de apertura de cuentas bancarias e Inversiones.

Articulo 67. La contratacidon de cuentas bancarias se realizara Unicamente con
instituciones bancarias, una vez aperturada debera de solicitarse una confirmacién
de cuenta.

Articulo 68. La DGA autorizara mediante escrito a las personas encargadas de
administrar operativamente las inversiones.

Articulo 69. Se consideran inversiones a corto plazo todas aquellas que tengan un
vencimiento de uno hasta trescientos sesenta y cinco dias.

Con la finalidad de dar certeza y minimizar riesgos en la realizacion de las
operaciones relativas a las inversiones financieras, éstas estaran sujetas a lo
siguiente:

l. Los servicios e instrumentos de inversion seran autorizados por la DGA
celebrando el contrato respectivo.

Il. Las inversiones se realizaran unicamente en instituciones bancarias de
reconocido prestigio y solidez financiera.

lll.  Se invertira solamente en instrumentos de deuda que garanticen la mas
alta solidez tales como papel bancario; titulos gubernamentales,
incluyendo los emitidos por organismos publicos descentralizados y
empresas de participacion estatal y fondos de inversion constituidos
predominantemente por los valores antes citados.

IV.  En analisis de las inversiones, deberan considerarse los instrumentos de
deuda que tengan la mayor calidad crediticia y el minimo riesgo de
mercado, lo anterior con base a las calificaciones otorgadas por las
calificadoras de valores autorizadas.

V. Para colocar las inversiones se dara prioridad a los instrumentos que
oferten las instituciones bancarias con las que el Congreso del Estado
tiene cuentas bancarias para el manejo de los recursos, lo anterior para
evitar los costos de traspasos bancarios; en segunda instancia se
considerara las ofertas de otras instituciones financieras cuando la
expectativa de rendimientos o servicio represente un mayor beneficio
con relacion a las primeras. Realizando la DC una tarjeta informativa a la
DGA con el andlisis de la o las propuestas presentadas por las
instituciones bancarias.
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VI. Los montos y plazos de inversion deberan invariablemente tomar en
cuenta las necesidades de liquidez de la institucion, principalmente el
pago oportuno de sueldos y prestaciones del personal por lo que éstas
deberan ser colocadas a corto plazo, no mayor a un ano.

VIl. Se informara periédicamente a la Comision de Administracion, el
portafolio de inversion.

VIIl. Los montos constituidos por el Fondo de ahorro de los Diputados podran
ser invertidos en papel gubernamental, de bajo riesgo, y con horizontes
de inversion a largo plazo (mayor a un afo), siempre que el plazo no
exceda el término de la Legislatura.

CAPITULO OCTAVO
VEHICULOS

Articulo 70. Las adquisiciones, enajenaciones o arrendamientos de vehiculos
deberan ser autorizadas Comité o Subcomité de Adquisiciones. Pudiéndose realizar
la sustitucién de vehiculos en los casos siguientes cuando se cumpla alguno de los
siguientes casos:

a) Debido a sus condiciones mecanicas sean dictaminados por una agencia o
taller de servicio vehicular como no recomendables para uso.

b) Los que por sus condiciones impliquen una inversion de mantenimiento o
reparacion mayor al 25% del costo del vehiculo en base a valor en libro azul
(Guia de Precios).

c) Los que resulten siniestrados y dictaminados como pérdida total.

d) Los que cuenten con cinco afos de antigliedad o excedan el 25% acumulado
de gasto de mantenimiento en funcion del costo del vehiculo en base a valor
en libro azul (Guia de Precios).

CAPITULO NOVENO
CONTROL DE ACTIVOS

Articulo 71. Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion
sea igual o superior a 70 veces la Unidad de Medida de Actualizacion (UMA) vigentes
se registraran contablemente como un aumento en el activo no circulante y se
deberan identificar en el control administrativo para efectos de conciliacion contable.
Excepto en el caso de intangibles, cuya licencia tenga vigencia menor o igual a un
ano, caso en el cual se le dara el tratamiento de gasto del periodo.
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Los que tengan un costo unitario de adquisicion entre 40 y 70 veces la Unidad de
Medida de Actualizacion (UMA) vigentes se registrara contablemente como un gasto
y seran registrado en el sistema como controlable.

los bienes de un costo unitario inferior a 40 veces la Unidad de Medida de
Actualizacion (UMA) seran sujetos a los registros contables como gastos
correspondientes, sin ser registrados en los sistemas de control de inventarios, con
excepcidon de aquellos que por su naturaleza y al no ser considerado como refaccion,
accesorio, consumible, material o complemento de algun bien, tendra su registro en
los sistemas de control administrativo."

Articulo 72. Las y los servidores publicos del Congreso del Estado, firmaran un vale
de resguardo de todos los bienes que se les asignen directamente para el
desempeiio de sus funciones y seran responsables del buen uso y custodia de los
bienes que tengan bajo su resguardo.

Los servidores publicos estaran obligados a la presentacion de los bienes bajo su
resguardo cuando la DCBAYA,ySG lo solicite, en el caso de no presentar los bienes
en el momento solicitado se requerira via oficio la presentacion de los mismos, si
persiste la negativa de presentacion, se procedera a la reposicion del bien de
similares caracteristicas o descuento el valor del bien segun precio actual via
nomina"

Articulo 73. Los bienes en resguardo del personal, que en cuyo caso solicite
comision, licencia o cause baja definitiva, deberan pasar a resguardo de la o el titular
del area donde se origine el movimiento o bien a quien éste designe.

Articulo 74. Los bienes que por solicitud de la o el titular de area sean dados de
baja, seran resguardados en las bodegas de la DCBAyA,ySG para su dictaminacion
0 reasignacion correspondiente.

Articulo 75. En caso de pérdida o deterioro del bien, las y los servidores publicos
debera de informar a la DCBAYA,ySG en un plazo no mayor a 3 dias habiles
mediante acta de hechos, en donde la o el titular constate y pormenorice lo ocurrido,
por lo que se recabara en el acta la firma de la o el servidor publico responsable del
resguardo y dos testigos de asistencia, dicha acta debera de ser turnada a la
Contraloria Interna del Poder Legislativo para que se determine la responsabilidad
conducente.

Articulo 76. Cuando se presente el supuesto de robo con violencia de bienes, el
servidor publico debera de presentar denuncia ante el ministerio publico de la
localidad donde se suscitaron los hechos en un plazo no mayor a 4 dias habiles y
entregar el original la boleta de ingreso de la denuncia a la DCBAyA,ySG del
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Congreso del Estado en un plazo no mayor a 4 dias habiles posteriores a la
presentacion de la misma. El usuario debera de tener la disposicion para ampliar
declaraciones o aclaraciones, en caso de requerirse.

La DCBAyA,ySG entregara copia de la denuncia presentada al Organo Interno de
Control del Poder Legislativo y si ésta determina mediante procedimiento
administrativo la responsabilidad por parte de la o el servidor publico, este debera
de pagar el costo total de la reposicion del bien, caso contrario la o el servidor
publico cubrira solo el importe que por deducible erogue el Congreso del Estado.

Articulo 77. El pago del deducible 0 monto de la reposicion del bien a que hace
referencia el articulo anterior debera cubrirse o convenirse en los siguientes 5 dias
habiles a la notificacion por parte de DCBAyYA,ySG, en caso de no cubrir el importe
dentro de este periodo la Direccion mencionada notificara a la DDI, para que ésta
proceda a descontar en la quincena inmediata siguiente conforme al calendario de
noémina aprobado.

Articulo 78. La DCBAyYA,ySG debera efectuar por lo menos dos veces al afo,
valoracion de los bienes aquellos que por su uso, aprovechamiento o estado de
conservacion, no sean ya adecuados para el servicio o resulte inconveniente
seguirlos utilizando, deberan ser informados a la Comision de Administracién para
la correspondiente solicitud de baja. En el caso de equipos de computo y periféricos
se debera de acompanar un dictamen técnico por parte de la Direccion de
Tecnologias de la Informacién, dicho dictamen debera ser avalado por la Contraloria
Interna del Poder Legislativo. No seran sujetos de donacion o desecho los bienes
muebles que por su valor cultural o histérico formen parte del inventario general de
bienes del Congreso del Estado de Guanajuato.

Articulo 79. La DCBAYA,ySG debera efectuar conforme a "las Reglas Especificas
del Registro y Valoracion del Activo emitidas por la CONAC, Regla 1. Inventario y
Almacenes, apartado 1.1.Inventario Fisico. Es la verificacion periodica de las
existencias con que cuentan los entes publicos", se debera realizar por lo menos
una vez al aino preferentemente al cierre del ejercicio.

El levantamiento fisico de los bienes propiedad del Poder Legislativo se llevara
acabo una vez al afno en periodos del cierre del ejercicio vigente, salvo en los los
casos donde se realice la entrega - recepcion de la legislatura, la fecha sera antes
del cierre de la misma.

Articulo 80. Para el caso de la baja de los bienes no localizados, se procedera a
realizaran los procedimientos administrativos correspondientes a través de la
DCBAYA,ySG .
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Como resultado de la realizacion de inventarios los bienes no sean localizados, se
efectuaran las investigaciones necesarias para su localizacion. Si una vez agotadas
las investigaciones correspondientes los bienes no son encontrados, se efectuaran
los tramites legales correspondientes.

Una vez realizado lo anterior se dara visto a la Contraloria Interna del Poder
Legislativo, para que se realizen las acciones respectivas

La DCBAyYA,ySG tendra la obligacion de notificar a la Comision de Administracion
el resultado de la investigacion y la presentacion del documento legal
correspondiente, para proceder la baja final de los bienes en los registros contables
y administrativos."

Articulo 81. Toda solicitud de compra que realicen las diferentes areas del
Congreso del Estado de Guanajuato, tendran que porpoporcionar la informacion de
partida presupuestal y codigo programatico a la DCBAyA,ySG para poder realizar
los registros pertinentes en el médulo de inventarios, asi como la recepcién del bien
seria exclusivamente de dicha direccion, para su etiquetado y control
correspondiente

CAPITULO DECIMO
SERVICIOS DE TELEFONIA

Articulo 82. El uso de aparatos de comunicaciéon celular y radiocomunicaciones,
asi como telefonia fija quedara restringido a los funcionarios que por la naturaleza
de sus funciones lo requieran. El plan tarifario en el caso de la telefonia movil sera
autorizado por la Direccion General de Administracion, a través de la Direccion de
Servicios Generales.

Asi mismo en el caso de telefonia fija la o el titular del area debera especificar el tipo
de llamadas que el personal a su cargo podra realizar acorde a sus requerimientos
laborales, siendo avalado por la Direccion de Tecnologias de la Informacion quien
proporcionara una clave unica e intransferible

CAPITULO DECIMO PRIMERO
SEGUROS

Articulo 83. Todos los bienes capitalizables que sean propiedad del Congreso del
Estado, deberan mantenerse asegurados y proporcionarles el adecuado
mantenimiento.

Articulo 84. En materia de aseguramiento de los bienes capitalizables, la
DCBAyA,ySG sera la unica instancia facultada para solicitar altas y cancelaciones
de polizas antes las aseguradoras, misma situaciéon ocurre en lo referente a la
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contratacion de seguros de gastos médicos mayores para las Diputadas, los
Diputados y servidores publicos elegidos por el pleno o por la Junta de Gobierno y
Coordinacién Politica, asi como el Seguro de vida para las Diputadas, los Diputados,
seguro de vida para los servidores publicos de las areas adscritas a la Secretaria
General del Congreso del Estado y la Contraloria Interna del Poder Legislativo y
seguros para el inmueble y contenidos, siendo la unica area autorizada previo visto
bueno de la Direccion General de Administracion, Comité o Subcomité de
Adquisiciones.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
GASTOS MEDICOS

Articulo 85. La DCBAyA,ySG procedera a la contratacion de una poliza de seguro
colectivo o individual de gastos médicos mayores, la cual debera de ser contratada
con la oportunidad necesaria para que se mantenga vigente durante el periodo que
comprenda la legislatura correspondiente. Para estos efectos se consideran
beneficiaros dentro de la podliza de gastos médicos mayores a las Diputadas,
Diputados, su conyuge, concubinario o concubina y sus dependientes econémicos
menores de 25 anos que sean solteros y se encuentren estudiando o presenten
alguna discapacidad. Lo enunciado en el presente articulo aplica para las y los
servidores publicos elegidos por el Pleno del Congreso o la Junta de Gobierno y
Coordinacién Politica.

Articulo 86. La DCBAyA,ySG conformara y mantendra actualizado el padron de
beneficiarios con la informacion y documentacion que aporten las y los servidores
publicos sujetos de aseguramiento.

Articulo 87. El seguro quedara suspendido en los periodos de licencia otorgados a
las y los servidores publicos y en los casos de los hijos que cumplan la mayoria de
edad establecida en las presentes disposiciones. Salvo en los casos que los
asegurados soliciten por escrito la continuidad del mismo, con el compromiso de
cubrir el importe generado en dicho periodo. Si al momento de la contratacién de la
poliza de seguro colectivo o individual de gastos médicos mayores, algun sujeto de
aseguramiento tiene contratada una poliza de seguro de gastos médicos mayores y
desea seguir asegurado con esa companiia debera manifestarlo por escrito o via
electronica a la Direccion General de Administracion, y proporcionar la copia de su
poliza personal vigente, asi como comprobante de pago de la misma. Se pagara la
parte proporcional que correspondiera en caso de no haber optado por la pdliza
colectiva o individual contratada por el Congreso del Estado.

Asi mismo si al momento de la contratacion de la podliza de seguro colectivo o
individual de gastos médicos mayores, algun sujeto de aseguramiento requiere del
reconocimiento de antigliedad debera de manifestarlo por escrito o via electrénica
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a la Direccidn General de Administracidon anexando copia de su poliza personal
vigente, asi como comprobante de su pago respectivo.

Articulo 88. Los sujetos de aseguramiento podran optar por llevar a cabo los
tramites con la aseguradora directamente en los casos que se encuentren
asegurados con una compainia distinta a la contratada por el Congreso del Estado o
bien realizarlos a través de la DCBAYA,ySG .

La DCBAYA,ySG supervisara la operacion de la pdliza en lo general y en los casos
de conflicto, ésta asumira la representacion del asegurado ante la compania
aseguradora.

Articulo 89. En caso de existir gastos médicos realizados en el extranjero, la
autorizacion de los mismos estara a cargo de la Comision de Administracion.

En caso de hospitalizacion el comprobante fiscal, preferentemente especificar cada
uno de los conceptos.

Las facturas de farmacia preferentemente deberan contener el desglose de los
medicamentos; en el caso de tiendas de autoservicio deberan ir acompanadas del
comprobante de venta al publico en general (ticket). Por ningun motivo se
reembolsaran gastos por concepto de panales, leche en polvo, bebidas, articulos de
aseo personal.

Los comprobantes fiscales por la recepcién del servicio deberan especificar el
nombre del paciente a quien se proporciond, ya sea del la o él servidor publico o
sus beneficiarios registrados en el padrén.

Articulo 90. Queda excluido el pago de los gastos médicos presentados para su
reembolso cuando éstos hayan sido cubiertos con vales de naturaleza distinta al
Congreso del Estado de Guanajuato.

CAPITULO DECIMO TERCERO
ALMACEN

Articulo 91. La DCBAyYA,ySG deberan realizar reportes mensuales de entradas,
salidas y existencias los diez primeros dias del mes siguiente para poder valorar
nuevas adquisiciones, los cuales deberan ser entregados a la Direccion General de
Administracion.

Articulo 92. Con el propdsito de mantener existencias en Almacén, se debera
contar con los bienes de consumos que sean necesarios para cubrir los
requerimientos indispensables, por lo que se debera mantener una existencia
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minima de cada producto basandose en el reporte de consumo mensual inmediato
anterior.
CAPITULO DECIMO CUARTO

TARJETAS DE PROXIMIDAD PARA EL CRUCE DE CASETA

Articulo 93. La Direccion General de Administracidon, con base en la disponibilidad
asignara a las y los Diputados en funciones, una tarjeta de peaje (proximidad) para
el cruce de la caseta Silao-Guanajuato y una a las y los servidores publicos que esta
determine.

En caso de que la tarjeta se dafie o extravie y derivado a que ese tipo de tarjetas ya
no se encuentran disponibles en el mercado, la Direccion General de
Administracion, contra factura y XML respectiva, repondra un monto de hasta
$800.00 (ochocientos pesos 00/100 M.N.) mensuales por concepto de recargas a
tarjetas de prepago (tipo tag) o peajes respectivos, para el cruce de la caseta de
Guanajuato.

CAPITULO DECIMO QUINTO
PARQUE VEHICULAR

Articulo 94. La Direccién General de Administracion establecera, con base a las
necesidades de las unidades responsables del gasto, los montos maximos
mensuales de combustible que se le suministrard a cada uno de los vehiculos
oficiales, los cuales seran propuestos por la Direccidn de Servicios Generales.

Articulo 95. La DCBAyA,ySG sera la responsable de vigilar que los vehiculos
oficiales se mantengan en buenas condiciones fisicas o mecanicas, por lo que
debera llevar el control de cada unidad, mediante bitdcoras de mantenimiento de las
unidades vehiculares y realizando una revision fisica de las unidades por lo menos
cada semestre y enviando el reporte a la Direccion General de Administracion.

Articulo 96. El usuario del vehiculo a quien se encuentra resguardado la unidad,
sera el responsable de notificar a la DCBAyYA,ySG cualquier anormalidad o situacion
que se presente en el vehiculo, asi como los servicios preventivos y verificaciones
ambientales correspondientes, en caso contrario o costos que se generen por no
haberse notificado a tiempo, sera con cargo al usuario de la unidad.

Articulo 97. Toda solicitud de préstamo de un vehiculo debera ser a través del
“Sistema electronico de control vehicular” y se debera generar un oficio de
comision. Solo en casos extraordinarios, podra realizarse dicha solicitud mediante
correo electrénico. Cualquier solicitud quedara sujeta a la disponibilidad de las
unidades.
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Articulo 98. El servidor publico que se vea involucrado en un siniestro debera de
reportarlo en forma inmediata ya sea por dafos materiales, responsabilidad civil,
robo o incendio parcial o total de la unidad a la cabina de siniestros de la institucion
de seguros sefnalada en la poliza, simultdneamente debera avisar a DCBAyA,ySG
para los tramites correspondientes, quien sera la responsable de la verificacion y
aceptacion de conformidad de la reparaciéon efectuada a la unidad, en el caso de
siniestros.

Articulo 99. Los usuarios estan obligados a mantener y preservar los vehiculos en
las mismas condiciones en que les fueron asignados, salvo el desgaste que por el
uso normal y adecuado sufran durante el tiempo asignado siendo responsables de
informar oportunamente a DCBAYA,ySG de los desperfectos o fallas que presenten,
asi como de los siniestros en los que participen, debiendo cubrir el deducible, o los
gastos que se requieran en los siguientes 30 dias habiles a la notificacion por parte
de la Direccion General de Administracién, o convenir su pago, caso contrario se
procedera a descontar de la ndmina o dieta. Se considera que el usuario es
responsable cuando:

l. Se compruebe que ha estado bajo influjos del alcohol, drogas o
enervantes.

Il. Cuando se presente colision con algun vehiculo que no se encuentre
en circulacion.

. Cuando el peritaje determine que se conducia a exceso de velocidad.

V. Cuando la unidad sea conducida en fines de semana o dias festivos
sin tener asignada alguna comision.

CAPITULO DECIMO SEXTO
SERVICIO DE ALIMENTOS

Articulo 100. El servicio de comida tiene como finalidad contribuir a facilitar y apoyar el
desarrollo de las funciones administrativas, no son una prestacion economica adicional al
salario. El Congreso del Estado subsidiara con la cantidad equivalente al 80.00% del costo
total de la comida y el porcentaje restante serd descontado via ndémina, unica vy
exclusivamente en los consumos de alimentos en los siguientes horarios:

. 14:00 a 16:30 hrs. de lunes a viernes.
. 14:00 a 17:00 hrs. los dias de Sesion de Pleno.

En servicio de cafeteria estara disponible durante la jornada laboral, el Congreso del Estado
subsidara el 50% del costo total del consumo, el porcentaje restante sera cubierto en
efectivo o mediante tarjeta de débito, crédito o servicios por la o el servidor publico.

CAPITULO DECIMO SEPTIMO
USO DE ESTACIONAMIENTO
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Articulo 101. El acceso vehicular a las instalaciones del Congreso del Estado, asi como el
uso del estacionamiento subterraneo, sera mediante TAG, misma que debera pegar en el
parabrisas del vehiculo. Para obtenerla, debera registrar y/o actualizar sus datos personales
y de su vehiculo, debiendo subir documento escaneado de licencia y tarjeta de circulacién
en el Portal Servidores Publicos.

CAPITULO DECIMO OCTAVO
PROTECCION CIVIL

Articulo 102. La actualizacion del Programa Interno de Proteccion Civil corresponde a la
Secretaria General, asi como mantener las medidas de seguridad y vigilancia
correspondientes, lo anterior en coordinacion con las areas del Congreso, Grupos y
Representaciones Parlamentarias.

TRANSITORIOS

UNICO. Los presentes lineamientos tienen una vigencia al 31 de diciembre de 2024.

Guanajuato, Gto., 29 de agosto de 2024.

INTEGRANTES DE LA COMISION DE ADMINISTRACION

DIP. LUIS ERNESTO AYALA TORRES
PRESIDENTE

DIP. ANGELICA CASILLAS MARTINEZ DIP.IRMA LETICIA GONZALEZ SANCHEZ
SECRETARIA VOCAL

DIP. ALDO IVAN MARQUEZ BECERRA DIP. ALEJANDRO ARIAS AVILA
VOCAL VOCAL
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LY, cuanAuaTo - Ampliacion - Reduccion Compensada
HEEY XV LEGISLATURA
| 21112-C101 Junta de Gobierno y Coordinacién Politica
AREA INSTITUCIONAL
Descripcion del Motivo:
PROYECTO O Ampliacion Reduccion
Partida Presupuestal PROCESO ($) ($)
2142 Equipos Menores de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones 24.112.P001

NOMBRE DEL SOLICITANTE AUTORIZA
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Guanajuato, Gto., a

Recibi la cantidad de:
Area:

(pesos 00/100 M.N.)

| Concepto:

Nombre del Solicitante Director del Area Institucional
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{23, cuaNAJuATO Solicitud de Cheque o Transferencia
SREY XV LEGISLATURA
21112-C101 Junta de Gobierno y Coordinacién Politica
Concepto de Gasto: Importe: $ -
NUMERO PROVEEDOR/ ACREEDOR Nombre:
Descripcion del Pago:
PROYECTO O Fecha de Folio
Partida Presug tal PROCESO Factura Importe
| | Total | | -
Datos cuenta Habiente:
BANCO:
CUENTA:
CLABE:
RFC:
REFERENCIA BANCARIA:
OBSERVACION:
1. Preveer que los cheques se cobren dentro de los 90 dias naturales a su expedicién para lo cual deberan instrumentar las medidas necesarias.
2. En el supuesto de no ser cobrado el cheque en el plazo seiialado, este se cancelara y se debera solicitar a la Direccion de Contabilidad de manera formal la
reexpedicion.
3. Debera observar antes de solicitar un cheque, lo dispuesto en el articulo 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Mtro. Juan Caudillo Rodriguez
AUTORIZACION DEL
NOMBERE Y FIRMA DEL SOLICITANTE DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE CONTABILIDAD
Solicitud de Alta en el Padron Bancario para realizar pagos via Transferencias
Electronicas

Dia Mes Aino

DATOS DEL CUENTAHABIENTE

NOMBRE, DENOMINACION Y/O
RAZON SOCIAL

DOMICILIO FISCAL

RFC

CODIGO POSTAL

NUMERO TELEFONICO

CORREO ELECTRONICO DE
NOTIFICACION DE PAGO

DATOS DE LA CUENTA BANCARIA

BANCO

NUMERO DE CUENTA
(OBLIGATORIO 10 DIiGITOS)

NUM. CLABE
(OBLIGATORIO 18 DIiGITOS)

EL PRESENTE FORMATO DEBERA:
1) ENVIARSE A LOS CORREOS ELECTRONICOS psaucedo@congresogto.gob.mx y
frida.sanchez@congresogto.gob.mx

2) ANEXAR COPIA DE LA CARATULA DEL ESTADO DE CUENTA, DONDE CONTENGA LA RAZON SOCIAL,
CUENTA BANCARIA Y CUENTA CLABE PARA SOPORTAR LA INFORMACION DE ESTE FORMATO.

NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO
DEL FUNCIONARIO O SOLICITANTE Y AREA DE
ADSCRIPCION DEL CONGRESO DEL ESTADO

GUANAJUATO. DEL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA

(Obligatorio) (Obligatorio)

AVISO DE PRIVACIDAD
De conformidad con /o establecido en la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Particulares, e/ Congreso de/
Estado de Guanajuato pone a su disposicion el siguiente aviso de privacidad.

“Se hace de su conocimiento que sus datos personales podran ser transmitidos a otros sujetos obligados siempre y cuando los
datos se utilicen para el ejercicio de facultades propias de los mismos, ademds de otras transmisiones previstas en /a Ley, de
conformidad con lo establecido por los articulos 3 fracciones | y XIl, 96, 97, 98 99 100, 7100 bis y 107 de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato.”
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DC-005
Congreso del Estado de Guanajuato
CONGRESQO Direccion de Contabilidad
GUANAJUATO Lz
LXV LEGISLATURA Comprobacion y Reembolso de Fondo Revolvente
Area Institucional: | Fecha: 13-ago-24
Fechadel Tw,de t
No. "““,.D“m"'“ Comp [Estado N*® de Compr \porte del Comp Partida Procesol/Programa Observaciones
de Cuenta Naota Simple
Depasii

10 -

11 -

12 -

13 -

14 -

15 -

Total Comprobado

Imparte del trdmite
solicitado

Diferencia a Favor
({Por Comprobar/D epositar)

Nombre Completo de quien Comprueba

Seleccionar el Area Institucional
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DC-006
Bt Folio archivistico SID:

T, CONGRESO - s
GUANAJUATO Solicitud de Viaticos
S

B2¥ XV LEGISLATURA

21112-C101 Junta de Gobierno y Coordinacidén Politica

Area Institucional

Nombre Comisionado: $
Nivel Tabular:
Puesto:
Lugar de Comision:

Periodo:

Motivo de la Comision:

Me comprometo a cumplir con lo establecido en el CAPITULO CUARTO, Seccidn VI "Viaticos y Pasajes", de los
Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad, y Disciplina Presupuestal vigentes para el ejercicio. Entregando la
comprobacion en los plazos que establece en los articulos 55 y 56, en caso de no entregar la comprobacioén o el
reintegro de los recursos, autorizo me sea descontado el recurso via némina.

NOMBRE DEL SOLICITANTE RESPONSABLE DE EL AREA INSTITUCIONAL




Lineamientos de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal Para el
Congreso del Estado de Guanajuato aplicables al ejercicio Fiscal 2024

DC-007

- Congreso del Estado de Guanajuato
"CONGRESO Direccion de Contabilidad

)y GUANAJUATO Formato de Comprobacion y Reembolso
LXV LEGISLATURA de Viaticos

Area Institucional: | Secretaria General | Fecha: 13-ago-24

1 .- Datos del Comisionado

Nombre del Comisionado:

Nivel Tabular:

Puesto:

Cargo:

Acompaiiantes:

Nombre Completo Area de adscripcion

© ® N O O A W N =

2.- Datos de la Comisién

Lugar de la comision:

Periodo de la Comision: 01-ene-00 al 01-ene-00

Motivo de la Comision:

(Descripcion del Motivo de la Comision)

Informe de la Comisién:

(Descripcién Informe de la Comisiéon)

En caso de contar con una Tarjeta Informativa de la Comision, en el apartado del Informe de la Comisién se pondra en la descripcion la leyenda "Se adjunta
Tarjeta Informativa para Informe de la Comision", por lo que se debera de anexar al Formato de Comprobacion de Gastos de Viaticos la Tarjeta Informativa a
la que se hace referencia en el Informe.
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Lineamientos de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal Para el
Congreso del Estado de Guanajuato aplicables al ejercicio Fiscal 2024

3.- Gastos erogados derivados de la Comision:

Diferencia a Favor
{Por Comprobar/Depositar)

Nombre completo de quien comprueba

Secretaria General

Tipode Vidticos:
No. c:j::-:e F:'-Tmm (:e-:::mn - cl:-p:c:::h l:::i: e SR Observaciones
ot Simpie !
Deoésio
1 - - -
2 - - -
3 - - -
4 - - -
5 - - -
] - - -
T - - -
8 - - -
9 - - -
10 - - -
1 _ _ ~
12 ~ ~ ~
13 - - -
14 i i -
15 - - -
S
i S
solicitado
s
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DC-008
Badad Folio archivistico SID:

1%/’ CONGRESO .
¥4 cuanaato  Solicitud de Gastos por Comprobar

N2 GviconL

S5 LXV LEGISLATURA

21112-C201 Secretaria General

Area Institucional

Nombre del Beneficiario: $

No. Acreedor

Motivo Del Gasto

Me comprometo a cumplir con lo establecido en los articulos 58, 59 y 60, de los Lineamientos Generales de
Racionalidad, Austeridad, y Disciplina Presupuestal vigentes para el gjercicio. En caso de no entregar la comprobacién o
el reintegro de los recursos, autorizo me sea descontado el recurso via némina.

NOMBRE DEL SOLICITANTE DIRECTOR DEL AREA INSTITUCIONAL
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Congreso del Estado de Guanajuato
CONGRESO o o .
GUANAJUATO Direccién dt?'Contabllldad
LXV LEGISLATURA Comprobacién de Gastos

Area Institucional: | Secretaria General |

N Tipo de
echa de
b me comprobante
K= cl:::::::blento Comprobante/Estado raciura N° de Comprobante Importe del Comprobante Partida Proceso/Programa
de Cuenta Nota Simple
Depésito

10

11

12

13

14

15

Total Comprobado

Importe del tramite
solicitado

Diferencia a Favor
(Por Comprobar/Depositar)

Nombre Completo de quien Comprueba
Secretaria General



