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EXPOSICION DE MOTIVOS

LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL,
DE LA JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO., PARA EL EJERCICIO FISCAL 2015

La Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato, tiene por objeto regular el ejercicio y control del gasto publico, a través de sus
respectivos 6rganos de administracion.

En su articulo 2, establece quienes son los sujetos obligados, de entre los cudles refiere a las
Entidades de las Administracion Publica Municipal; en este caso la Junta de Agua Potable,
Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Irapuato, Gto., como Organismo Publico
Descentralizado, es una Entidad de la Administraciéon Pablica Municipal, tal cual se desprende de
lo dispuesto en los articulos 120 y 147 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato
en correlacion con lo previsto en el articulo 2 del Reglamento de los Servicios de Agua Potable,
Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento para el Municipio de Irapuato, Guanajuato.

En ese sentido y al ser un sujeto obligado de la Ley en cita, es responsable de la estricta
observancia de los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, para optimizar la
aplicacién de recursos en conceptos de gasto corriente, por lo que deberad emitir sus lineamientos
generales de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, para optimizar la aplicacion de
recursos en concepto de gasto corriente, de conformidad con el articulo 55 de la misma Ley.

En virtud de lo anterior, resulta necesario regular la optimizacioén de los recursos en concepto
gasto corriente, estableciendo las medidas necesarias para homogeneizar y ejercer urn/mejo
control del gasto publico del Consejo Directivo, la Direccion General, la Tesoreria y las Uhidades
Administrativas que forman parte del Organismo Operador; por lo cual se trabaj6é con todas.
areas del mismo Organismo Operador, un proyecto que establezca un control para el gasto
corriente, obteniendo como resultado de diversas reuniones de ftrabajo, los presentes
Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal, de la Junta
de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Irapuato, Gto.,
para el Ejercicio Fiscal 2015.

/"' y

”

Los presentes Lineamientos son una parte complementaria a las necesidades que tiene este
Organismo Operador, por lo que bajo el principio de la transparencia del gasto publico del
presupuesto de JAPAMI, el cual es autorizado por el H. Ayuntamiento de Irapuato, Gto., se
presenta este documento, como culminacion del estudio que se llevé a cabo con las dlferent
areas que integran la estructura orgéanica de la Junta de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato, Gto., respecto a los recursos de gasto corriente que sel
generan con motivo de las atribuciones de cada una de las mismas, poniéndose a conSIderamo
del maximo érgano de gobierno del Organismo, que es el Consejo Directivo, para su aprobamon
de conformidad con los articulos 7 fraccion XIX, y 42 fraccion XXXIV del Reglamento de lo
Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Irapuato, Gto.

WWW.japami<ee
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“LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y
DISCIPLINA PRESUPUESTAL, DE LA JUNTA DE AGUA POTABLE,

: v Tu agua, Tu enforno DRENAJE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
\ IRAPUATO, GTO., PARA EL EJERCICIO FISCAL 2015.”

EL C. RICARDO CASTRO TORRES, PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO DE LA JUNTA DE AGUA POTABLE,
DRENAJE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO., HAGO SABER:

QUE EL CONSEJO DIRECTIVO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 55 DE LA LEY PARA EL
EJERCICIO Y CONTROL DE LOS RECURSOS PUBLICOS PARA EL ESTADO Y LOS MUNICIPIOS DE
GUANAJUATO; ARTICULOS 7 FRACCION XIX, Y 42 FRACCION XXXIV DEL REGLAMENTO DE LOS SERVICIOS
DE AGUA POTABLE, DRENAIJE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.,
Y ARTICULO 3 DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA
PRESUPUESTAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GUANAJUATO, PARA
EL EJERCICIO FISCAL 2015, EN SESION ORDINARIA No. , DE FECHA , APROBO LOS
SIGUIENTES:

“LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL, DE LA
JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO,
GTO., PARA EL EJERCICIO FISCAL 2015.”

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

/
Articulo 1.- Los presentes lineamientos tienen por objeto regular la optimizacién de los rei:ursos
conceptos de gasto corriente, estableciendo las medidas necesarias para homogeneizar y ejercer un mejor

control del gasto publico del Consejo Directivo, la Direccion General, la Tesoreria y las Unidades X
Administrativas de la Junta de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Irapuato, Gto.; de conformidad con lo dispuesto en el articulo 55 de la Ley para el Ejercicio y Control de los
Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato. N

Q)

Articulo 2.- Son sujetos de los presentes lineamientos el Consejo Directivo, la Direccidon General, la
Tesoreria y las Unidades Administrativas de la Junta de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato, Gto.
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“LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y

APA M I DISCIPLINA PRESUPUESTAL, DE LA JUNTA DE AGUA POTABLE,

. v Tu agua, Tu entorno DRENAJE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
- IRAPUATO, GTO., PARA EL EJERCICIO FISCAL 2015.”

Articulo 3.- Los presentes Lineamientos se expiden de conformidad con el articulo 3 de los Lineamientos
Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal, de la Administracion Publica del
Municipio de Irapuato, Guanajuato, para el Ejercicio Fiscal 2015.

Articulo 4.- Para efecto de los presentes lineamientos, se entendera por:

. Areas: El Consejo Directivo, la Direcciéon General, la Tesoreria, la Contraloria Interna, las
Gerencias, las Coordinaciones, las Direcciones de Area, las Jefaturas de Area vy las Jefaturas de
Departamento y toda aquella unidad que administre un recurso financiero conforme al
presupuesto y modificaciones aprobadas;

Il Compensacion: Pago en dinero que como gratificacion, los empleados del Organismo reciben,
por haber realizado una actividad adicional al puesto que desempeiian;

lil. Consejo Directivo: El Consejo Directivo de JAPAMI;

Iv. Director General: El Director General de JAPAMI;

V. Educacién Continua: Los estudios de Diplomados, Especialidades, Maestrias y Doctorados;

VL. JAPAMI: La Junta de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del Muf\icipio de
Irapuato, Gto.; S

VIL. Ley: Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato;
VIIL. Lineamientos: Los presentes Lineamientos;
IX. Organismo u Organismo Operador: JAPAMI; Q\\\) 1
1

X. Presidente: El Presidente del Consejo Directivo de JAPAMI;

Xl Tesoreria: La Tesoreria de JAPAMI;

-~ n - ~
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“LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y

APAM l DISCIPLINA PRESUPUESTAL, DE LA JUNTA DE AGUA POTABLE,

__ v Tu agua, Tu entorno DRENAJE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
- IRAPUATO, GTO., PARA EL EJERCICIO FISCAL 2015.”

XIl. Tesorero: El Tesorero de JAPAMI;

XIIlL. Tiempo Extraordinario: Tiempo durante el cual un trabajador del Organismo, lleva a cabo las
actividades propias de su puesto, fuera del horario de su jornada de trabajo, las cuales podran
prolongarse por circunstancias extraordinarias;

XIV. Titular: El Presidente del Consejo Directivo, el Director General, el Tesorero, el Contralor
Interno, los Gerentes, los Coordinadores, los Directores de Area, los Jefes de Area vy los Jefes de
Departamento;

XV. Unidades Administrativas: La Contraloria Interna, las Gerencias con sus direcciones y/o
departamentos y las Coordinaciones que forman parte de la estructura organizacional del
Organismo Operador.

Articulo 5.- Los titulares de las areas deberan observar que el ejercicio del gasto publico se sujete a los

capitulos, conceptos y partidas del Clasificador por Objeto del Gasto que les sea entregado por |
Tesoreria; en cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 57 de la Ley.

Articulo 6.- Los titulares de las areas seran responsables de las erogaciones del gasto, desde las
requisiciones, el presupuesto comprometido, devengado y erogado; los cuales se sujetaran
presentes Lineamientos y deberan atender a los conceptos y montos previamente establecidos en eI

respectivas.
TITULO i
DISPOSICIONES DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD

CAPITULO UNICO
EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO

&
N
SECCION |
DE LOS SERVICIOS PERSONALES /‘V(\

} S\ IRAPUATO
CIUDAD DEACCIONES

Blvd.J. José Torres Landa No. 1720, Col. Independencxa www.japami.gob.mx i cadbe
C.P.36559, Tel. 01(462)606 9100 Irapuato., México. 5

Péagina 3 de 24
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Articulo 7.- Los titulares de las areas deberan ajustarse a su plantilla de personal, nimero de plazas y las
remuneraciones autorizadas en el presupuesto de egresos del Organismo, autorizado para el ejercicio
fiscal 2015 y en sus modificaciones respectivas.

Articulo 8.- El Contralor Interno, los Gerentes, los Coordinadores y los Directores de Area podrén solicitar
la creacién, modificacién y/o cancelacion de plazas, asi como la renivelacion de puestos, lo cual requerird
el dictamen que para ese efecto realice el Director de Recursos Humanos, en el que incluird el impacto
presupuestal.

Este dictamen lo remitira al Director General para su validacion; quien lo remitira al Tesorero y al
Presidente para su visto bueno, y al Consejo Directivo para su aprobacién.

Para efecto de lo anterior, a la solicitud por escrito, deberan acompaniar los formatos que para cada caso
implemente la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 9.- El Director de Recursos Humanos elaborara en el mes de junio un estudio que incluya un

andlisis de la estructura organizacional que considere a todas las dreas del Organismo, su funcionamiento
y rendimiento de personal, para que con el visto bueno del Gerente Administrativo, propongan al Di

General a mas tardar el dltimo dia habil del mes de julio, las acciones que permitan inr;iovar
administracién de los Recursos Humanos del Organismo, optimizar el control presupuestal y el manejo de
némina. ‘

Articulo 10.- Tratandose del tramite para las solicitudes de pago por tiempo extraordinario (horas extras),

estas se remitirdn a la Direccion de Recursos Humanos, previa solicitud por el titular del drea
correspondiente, debiendo contar con el visto bueno de la Direccidon de Presupuestos, quien verificara

que se cuente con suficiencia presupuestal, conforme al presupuesto de egresos aprobado para el \g\)
ejercicio fiscal y sus modificaciones, y se remitird al Tesorero y al Director General para su autorizacion.

Este deberd solicitarse en un periodo no mayor a 05 dias habiles posteriores al dia de pago de la catorcena

en que haya laborado la jornada de tiempo extraordinario.

7(/\p

ciuDaD DEACCIONES
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“LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y
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Articulo 11.- El Organismo podra pagar compensaciones a quien cubra una incapacidad por maternidad,
para lo cual solo se considerara para el calculo del pago los periodos de las incapacidades: prenatal, enlace
o postnatal; a quien cubra vacaciones; a quien cubra una incapacidad por enfermedad general,
incapacidad por riesgo de trabajo o ausencia por licencias temporales, en todos los casos siempre y
cuando las actividades del puesto lo requieran.

Articulo 12.- Para los casos en que por las actividades del area, sea necesario que el puesto de un
trabajador del Organismo, que se ausentara de sus labores por los supuestos del articulo anterior, resulte
necesario que sea cubierto por alguien mas, sera preferentemente por un trabajador de la misma darea,
con un nivel de preferencia igual o con una diferencia maximo de tres niveles.

Si no es posible suplir la ausencia conforme al parrafo anterior, el titular del area, con el visto bueno del
Director de Presupuestos y del Director de Recursos Humanos, propondrad al Tesorero y al Director
General la contratacién de una persona bajo el esquema de honorarios asimilables a salarios, de
conformidad con los presentes Lineamientos.

Articulo 13.- Para el supuesto del articulo anterior, el titular del area propondra a la persona q brira

la ausencia del trabajador, debiendo ser autorizada por el Tesorero y el Director General, previo al inisi
de la actividad a desarrollar.

Articulo 14.- El cdlculo para el pago de la compensacion se aplicard sobre el 10 % del salario diario
Integrado de la persona a cubrir, multiplicado por los dias que cubrio.

Articulo 15.- Cualquier otro pago por compensacion distinto a lo previsto en los presentes Lineamientos,

/1
™

sera autorizado por la Comision de Recursos Humanos, a propuesta del Titular del drea y con el visto
bueno del Tesorero, del Director General, del Director de Recursos Humanos y del Director de
Presupuestos. [,\

Articulo 16.- La solicitud de pago por compensaciones, se remitird a la Direccion de Recursos Humanos,
por el titular del drea correspondiente, la cual debera realizarse en un periodo no mayor a 10 dias habiles, ¥
posteriores a haber concluido la actividad.

-~ -
<
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En este caso, se deberd cumplir con lo siguiente:

a) Que sea autorizada por el titular del area y el Director General;

b) Contar con el visto bueno del Tesorero y de la Direcciéon de Presupuestos, quien verificarda que se
cuente con suficiencia presupuestal, conforme al presupuesto de egresos aprobado para el
ejercicio fiscal y sus modificaciones;

¢) Que haya realizado una actividad adicional, a la que desempefia en su puesto;

d) El calculo del pago que le corresponda, realizado por la Direcciéon de Recursos Humanos, y

e) Anexar el nombramiento de encargo de despacho suscrito por el Director General (si este fuera el
caso).

Articulo 17.- La contratacién de los servicios personales bajo el esquema de honorarios asimilables a

salarios, sera de caracter temporal y no mayor a 6 meses.

La solicitud del contrato la realizard el titular del drea requiriente a la Coordinacidn Juridica, la cual debera
llevar el visto bueno del Director de Presupuestos y del Director de Recursos Humanos y la autorizacion
del Director General y del Tesorero.

[
En el objeto del contrato se sefialara de manera clara y especifica la actividad a realizar por|la persona

contratada.

Articulo 18.- El Director de Recursos Humanos elaborara en el mes de junio, el Programa Anual de
Capacitacion, Adiestramiento y Profesionalizacion de los trabajadores del Organismo, previa deteccion de m
necesidades en todas las areas, para que con el visto bueno del Gerente Administrativo, lo pongan a
consideracién del Director General, quien lo sometera a la Comision de Recursos Humanos a mas tardar

en el mes de julio para su aprobacién. Dicho Programa sdlo podra modificarse por esa comision, a
solicitud del Director General, con la justificacion de la Direccion de Recursos Humanos, conforme a las®
solicitudes de las areas.

Articulo 19.- La capacitacion de los trabajadores, se sujetara a lo siguiente: \l(

CIUDAD DEACCIONES
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a) Estar vmculada dlrectamente con las funC|ones que desarrolle el trabajador

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

c) Las solicitudes de capacitacion deberdn presentarse a la Direccidon de Recursos Humanos
preferentemente con cinco dias habiles de anticipacién al inicio de la capacitacién que se solicita,
para su valoracién, debiendo contar con el visto bueno del Gerente Administrativo y la
autorizacion del Director General y Tesorero.

d) Debera cumplir con el tramite establecido por la Direccién de Recursos Humanos.

Articulo 20.- Las partidas para capacitacion deberan estar previstas en el presupuesto de egresos del
Organismo, autorizado para el ejercicio fiscal 2015 y sus modificaciones respectivas.

g

Los montos de capacitacion en ningtin caso seran transferibles a otras partidas presupuestales atendien

a lo establecido en el articulo 87 fraccién IV de la Ley.

Articulo 21.- El apoyo econémico que se otorgue a los trabajadores del Organismo Op para

estudios de validez oficial, debera apegarse a lo siguiente:
{

e Para estudios de licenciatura, se otorgard un monto maximo anual de $5,000.00 (Cir:ico mil
00/100 M.N.).

e Para estudios de educacién continua, el monto méximo anual por persona sera de $10,050.00 (Diez mil
cincuenta pesos 00/100 M.N.); semestral de $5025.00 (Cinco mil veinticinco pesos 00/100 M.N.);
cuatrimestral de $3350.00 (Tres mil trescientos cincuenta pesos 00/100 M.N.); trimestral de $2512.50 (Dos
mil quinientos doce pesos 50/100 M.N) o mensual de $837.50 (Ochocientos treinta y siete pesos 50/100
M.N.}, atendiendo al plan de estudios correspondiente.

En ambos casos se requerird de un promedio minimo general de 8.5. de calificacién.

Esta prestacion estara sujeta a la disponibilidad presupuestal para este fin y que cumpla con el tramite
establecido por la Direccién de Recursos Humanos.

JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DEIRAPUATO, GTO.

ciuBap DEACCIONES
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Articulo 22.- Para la capacitacién a los integrantes del Consejo Directivo, el Organismo destinara un
monto global de $50.000.00 anual (Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), para cursos, eventos, visitas u
otros que no sean los referidos en el articulo anterior, siempre y cuando sean temas relacionados con las
atribuciones, funciones y actividades del Organismo.

SECCION I
DE LAS ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

Articulo 23.- La adquisicion de bienes, arrendamientos y la contratacion de servicios relacionados a bienes
muebles e inmuebles se realizarad a través de la Direccion de Compras y Almacén y de la Direccién de
Mantenimiento y Servicios Generales, con apego a lo establecido en las disposiciones legales aplicables en
la materia, de conformidad con el origen de los recursos y lo establecido en la presente Seccidn, asi como
los Lineamientos de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la Junta
de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Irapuato, Gto. y la normativa
aplicable.

contratacion de servicios, del ejercicio fiscal inmediato siguiente; a efecto de que ffla Gerencl
Administrativa lo integre en su Programa Operativo Anual, de tal ejercicio y preferentemente se prograa?fe:_\
la consolidacion de ellas.

La Direccion de Compras y Almacén, elaborara el Programa anual de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y/o contratacion de servicios en el mes de julio de cada afio, en el que considerara el N
proyecto remitido para tal efecto por las areas, para que con el visto bueno del Gerente Administrativo, lo )
pongan a consideracion del Director General a mas tardar el Gltimo dia habil del mes de julio, quien lo
sometera al Comité de Adquisiciones, Enajenaciones y Contratacion de Servicios, en la primer semana de
agosto para su aprobacién.

Articulo 25.- Las dreas requirentes, seran responsables de que los bienes adquiridos o servicios que se
contraten, se destinen exclusivamente para la realizacion de las atribuciones que les corresponda

¢
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Articulo 26.- El jefe del almacén y el drea requiriente seran responsables de la recepcién y verificacion de
las adquisiciones de bienes y/o materiales relacionados con bienes muebles, de conformidad con los
requisitos que establezca el Director de Control Patrimonial con la validacion del Gerente Administrativo.

Articulo 27.- El Director de Mantenimiento y Servicios Generales y el drea requiriente, seran responsables
de la recepcion y verificacion de los servicios contratados por el Organismo, relacionados con bienes
muebles e inmuebles, de conformidad con los requisitos que establezca el Director de Control Patrimonial
con la validacién del Gerente Administrativo.

Articulo 28.- La recepcién y verificacion de las adquisiciones de bienes, materiales y/o servicios
relacionados con bienes muebles, que sean recibidos directamente por las areas, sera responsabilidad de
quien los recibe, de conformidad con los requisitos que establezca el Director de Control Patrimonial con
la validacién del Gerente Administrativo.

Articulo 29.- La adquisicion de bienes, materiales y/o contratacion de servicios relacionados con bienes
muebles e inmuebles, debera quedar formalizada a través de un contrato para los mon que a
continuacion se sefalan:

a).- Recursos federales: de $1.00 (Un peso M.N.) en adelante.

4 )
b).- Recursos estatales y/o municipales: para la contratacion de servicios de $50,000.01 (Cincuenta mil x
pesos 01/100 M.N.) sin incluir el .V.A., en adelante, y S

c).- Recursos estatales y/o municipales: para la adquisicion de bienes y materiales de $250,000.01
(Doscientos cincuenta mil pesos 01/100 M.N.) sin incluir el LLV.A., en adelante. 8

SECCION 11l
DEL MANTENIMIENTO DE INMUEBLES

Articulo 30.- La Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales, dara el debido mantenimiento a los
bienes inmuebles en propiedad y/o posesion el Organismo Operador, de conformidad\ con la
disponibilidad presupuestal.

UL IV I U
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Articulo 31.- Las areas deberan enviar a la Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales, a méas
tardar el dltimo dia habil del mes de junio, las necesidades para el mantenimiento a los inmuebles del
Organismo, a efecto de que dicha drea lo integre en su Programa Operativo Anual, para el ejercicio fiscal
siguiente y preferentemente se programe con anticipacion.

Articulo 32.- Cualquier accién de mantenimiento que las areas soliciten a la Direccién de Mantenimiento y
Servicios Generales deberd estar justificada y sélo se realizarda cuando a juicio de esa Direccidon sea
necesario.

SECCION 1V
DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA Y DE RADIOCOMUNICACION DIRECTA

Articulo 33- La Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales, realizarda el tramite para la
contratacion, asi mismo llevara el control de los servicios de red del servicio telefénico tradicional fijo y
mdvil, asi como el de radiocomunicacion.

Articulo 34.- El Director de Mantenimiento y Servicios Generales elaborard en el mes de noviembre
Fae . P - - Lo . NPT { _—
Politicas en materia de telefonia tradicional fija, mévil y radio-comunicacién directa, para que con el.visto X
bueno del Gerente Administrativo, las sometan a autorizacién del Director General en el mes de ¥
N
diciembre. Estas deberdn ser observadas por los trabajadores del Organismo que hagan uso de aparatos
N

de telefonia fija, mévil o de radio-comunicacion directa o varios de ellos.

Articulo 35.- Queda estrictamente prohibido a los usuarios del servicio de telefonia fija tradicional, recibir
llamadas por cobrar, utilizar los servicios de lineas de entretenimiento (01 900) y servicios de ventas
(01 800).

En caso contrario, la Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales solicitara el reintegro de los
importes correspondientes a los usuarios. En caso de que estos no sean reintegrados, podra pedir al
Director de Recursos Humanos el descuento via nomina, el cual sera aplicado, en caso de que haya
justificado su uso.

Lo anterior con independencia de las responsabilidades administrativas a que haya lugar.

-
Lo
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Articulo 36.- El uso del servicio de la telefonia mdvil y radio-comunicacion directa se sujetard a lo
siguiente:

. Se contara con planes controlados;
Il.  Cuando resulte algiin excedente, el usuario estara obligado a reintegrarlo a la Tesoreria, y

lll.  Es responsabilidad del usuario el buen uso y manejo de los equipos, asi como de la informacion
contenida dentro de los mismos.

SECCION V
DEL USO Y SERVICIO DE VEHICULOS OFICIALES

Articulo 37.- El Director de Mantenimiento y Servicios Generales, debera llevar un control del parque
vehicular propiedad del Organismo.

Articulo 38.- Todo usuario de un vehiculo oficial, debera traer consigo la licencia de conducir vigent
acorde a la unidad a su cargo. S
Articulo 39.- Queda prohibido el uso de vehiculos oficiales en fines de semana y periodos vacacionales, asi
como fuera del horario de trabajo a excepcion de aquellos que por su operacion y naturaleza de uso lo
requiera, dando aviso a la Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales.

N

AV

Articulo 40.- Los titulares tomaran las medidas necesarias para el buen uso de los vehiculos asignados a

sus respectivas areas, asi como su mantenimiento en buen estado; atendiendo a los procedimientos

establecidos por la Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales. &\
\

Articulo 41. El Director de Mantenimiento y Servicios Generales elaborara en el mes de Junio las politicas
para el uso, manejo y mantenimiento del Parque vehicular propiedad de JAPAMI, para que con el visto
bueno del Gerente Administrativo la sometan a autorizacion de Director General a mas tarda el mes (
de Julio.

DEACCIONES
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Articulo 42.- Para el caso de siniestros de vehiculos propiedad del Organismo Operador, el Director de
Mantenimiento y Servicios Generales elaborard en la primera semana de marzo, las politicas internas
conducentes, para realizar el tramite correspondiente ante la compaiiia de seguros en caso de siniestros,
para que con el visto bueno del Gerente Administrativo, las sometan a autorizacion del Director General, a
mas tardar en la segunda semana del mes de marzo.

Articulo 43.- La Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales sera responsable de integrar el
expediente de cada siniestro, en el cual esté involucrado el parque vehicular del Organismo.

Articulo 44.- Cuando el siniestro sea responsabilidad de un trabajador del Organismo, aquel deberd
efectuar el pago del deducible.

En caso de que el monto de la reparacion del vehiculo propiedad del Organismo sea menor al monto del
deducible; el trabajador responsable pagara la reparacion del dafio; dicha reparacién se realizara en un
taller autorizado por la Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales. Lo anterior, sin perjuicio de las

responsabilidades legales y administrativas a que haya lugar.

Para efecto del presente articulo, el Director de Mantenimiento y Servicios Generales integrara en el rﬁ\es\

—_
~,

de Enero el listado de talleres autorizados para reparacién a vehiculos en caso de siniestros, para el
ejercicio fiscal siguiente, para que con el visto bueno del Gerente Administrativo, lo sometan a

~

autorizacion del Director General, a mas tardar en el mes de Febrero.

M

Para el pago del deducible o de la reparacion del dafio, el trabajador responsable podra solicitar que se le
descuente via némina; para ello debera solicitarlo al Director de Mantenimiento y Servicios Generales y al
Director de Recursos Humanos, quienes remitiran la solicitud al Tesorero para su autorizacion, junto con
el reporte de dafios de la aseguradora (en caso de que este se haya generado, para el caso de pagode
deducible), el parte de hechos de la autoridad competente (en caso de que se hubiese generado) y el acta
de hechos elaborada por la Direccion de Control Patrimonial.

Una vez autorizado el descuento via nomina, la Direccion de Mantenimiento y Servicios erales
realizara el tramite para el pago correspondiente del deducible o de la reparacién del dafio.

www.japami.gob.mx
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il
!

Cualquier reparacién a un vehiculo oficial originada por negligencia, dolo o impericia, sera a cargo del o
los responsables.

Articulo 45.- Cuando un trabajador del Organismo no asuma la responsabilidad de un siniestro en el que
se vio involucrado, se privilegiara la reparacion del dafio del vehiculo propiedad del Organismo, hasta en
tanto se determine la responsabilidad.

Para el pago del deducible o de la reparacién del dafio, el Director de Mantenimiento y Servicios
Generales, solicitara al Tesorero para su autorizacidn, junto con el reporte de dafios de la aseguradora (en
caso de que este se haya generado, para el caso de pago de deducible), el parte de hechos de la autoridad
competente (en caso de que se hubiese generado) y el acta de hechos elaborada por la Direcciéon de
Control Patrimonial.

Si le resulta responsabilidad al trabajador del Organismo, se procedera conforme al articulo anterior.

SECCION Vi
DE LA ADMINISTRACION Y USO DE COMBUSTIBLES

Articulo 46.- El Director de Mantenimiento y Servicios Generales, elaborara en el mes de noviembre las
politicas para la administracion, control y vigilancia del uso de combustibles, para que con el visto bueno
del Gerente Administrativo, las sometan a autorizacidon del Director General, a mas tardar en el mes de
diciembre.

Articulo 47.- El gasto por concepto de combustibles, lubricantes y aditivos sera ejercido con cargo a las
partidas presupuestales correspondientes para realizar actividades institucionales, debiendo contar con
suficiencia presupuestal. (\

Articulo 48.- El pago de combustible para vehiculos que no son propiedad del Organismo Operador, solo |
se autorizara por el Tesorero, siempre y cuando se solicite por escrito y se justifique por parte‘tel area

www.japami.gob.mx
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que lo requiera. Lo mismo se observara en tratandose de vehiculos propiedad del Organismo, cuando por
causas extraordinarias no sea posible abastecer combustible a través del mecanismo previsto para tal fin.

Articulo 49.- La Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales, llevara el control y registro del
consumo de combustible de los vehiculos propiedad del Organismo; asi como el control de
mantenimiento preventivo y correctivo de estos, incluidos el kilometraje, consumos mensuales y su
rendimiento.

Articulo 50.- El Director de Mantenimiento y Servicios Generales, a mas tardar el dltimo dia habil del mes
de junio, informara a las dreas los consumos de combustible de los vehiculos que tengan a su cargo, de
conformidad con el histérico de consumos registrados durante los doce meses inmediatos anteriores, a
efecto de que estas lo puedan considerar en su presupuesto para el ejercicio fiscal siguiente.

Articulo 51.- En caso de mantenimiento preventivo o correctivo, asi como reparacién por siniestro de \
vehiculos oficiales, la tarjeta de combustible asignada al vehiculo, deberd ser entregada a la Direccion de
Mantenimiento y Servicios Generales, misma que la resguardard hasta la entrega de la unidad al
responsable de esta.
SECCION ViI |
DEL USO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA V= \

Articulo 52.- La Direccion de Control Patrimonial, realizara las acciones necesarias para O{igntar y
reasignar mobiliario y equipo de oficina del Organismo, que sean factibles de seguir utilizando.

Articulo 53.- Todos los trabajadores del Organismo que tengan bienes a su resguardo, deberan dar aviso a
la Direcciéon de Control Patrimonial de cualquier cambio, pérdida, robo o extravié, deterioro y/o
afectacion total o parcial del bien; a fin de que esta realice las acciones necesarias para mantener
actualizado el padron de bienes.

SECCION Vil
DE LA POLITICA INFORMATICA ;v . g

www.japami.gob.mx
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Articulo 54.- La adquisicion de equipo de computo sera viable cuando se encuentre justificada, previa
validacion del Director de Tecnologias de Informacion y Comunicaciéon y visto bueno del Gerente
Administrativo. Las adquisiciones seran de acuerdo al Programa anual de adquisiciones y a la suficiencia
presupuestal para tal fin.

Articulo 55.- Previa validacion técnica del Director de Tecnologias de Informacidon y Comunicacién, se
podran adquirir bienes y servicios informaticos, software, pdaginas web, desarrollo de sistemas y su
instalacion, a solicitud y justificacion de las areas.

Articulo 56.- La contratacion o arrendamiento de enlaces de comunicacién se autorizara por el Gerente
Administrativo, previa solicitud de las unidades administrativas. Se requerira para estos efectos el
dictamen del Director de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Articulo 57.- Los resguardantes seran responsables del uso y reporte del mal funcionamiento del equipo
de codmputo bajo su resguardo.

i
Articulo 58.- El Director de Tecnologias de Informacién y Comunicacion, elaborara en el mes de novie
las politicas en materia informatica, para eficientar el uso y manejo de los sistemas y equipos de cémput
que abran de observarse en el ejercicio fiscal siguiente, para que con el visto bueno del Gerente~O

g

Administrativo, las sometan a autorizacion del Director General, a més tardar en el mes de diciembre.

SECCION IX
DE LOS COMPLEMENTARIOS \»U

Articulo 59.- Los titulares, solo podran autorizar el gasto para la alimentacion del personal de su
adscripcion, cuando las necesidades del trabajo asi lo requieran. Se responsabilizaran de que se firme una
relacidn de las personas que participaron.

Articulo 60.- Las reuniones de trabajo de los empleados del Organismo Operador, se efectuaran
preferentemente en las instalaciones de las oficinas de JAPAMI. Las erogaciones por la realizacion de

ﬁ/

vE O,
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reuniones en lugares distintos a dichas instalaciones, deberan ser autorizadas por el titular, siempre que
exista disponibilidad presupuestal y se justifique la razén de dicho gasto.

Articulo 61.- Cuando en las reuniones de trabajo se consuman alimentos, se presentara una relacién con
los nombres y firmas de los asistentes, tanto de empleados como de personas ajenas al Organismo
Operador.

Articulo 62.- No se aceptara documentacién comprobatoria de gastos por consumo de bebidas
alcohdlicas.

Articulo 63.- Para el consumo de alimentos de empleados del Organismo con terceros, se aplicara, en lo
conducente lo sefialado en los articulos anteriores.

Articulo 64.- Los gastos por atencién a visitantes y/o invitados, serdn procedentes si las visitas estan
relacionadas con las atribuciones del servidor que recibe o atiende la visita. Se deber3a justificar este tipo
de gastos sefialando el concepto y motivo de los mismos y se anexara el nombre de los asistentes. Cuando
se entreguen obsequios se anexara la comprobacion del gasto.

Articulo 65.- Cuando se adquieran obsequios para eventos oficiales de los trabajadores del Organismo
Operador, debera anexarse en la documentacion comprobatoria respectiva, la lista que contenga los
nombres y las firmas de las personas que los recibieron. m

TITULO I
DISPOSICIONES DE DISCIPLINA PRESUPUESTAL

-

CAPITULO UNICO !‘
DEL PAGO Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO

4

VAR

clubAD DEACCIONES

SECCION |
DISPOSICIONES GENERALES
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Articulo 66.- Todo documento que se presente para tramite de pago, debera cumplir con los requisitos
fiscales establecidos en la normatividad aplicable y el gasto debera estar presupuestado. Asi mismo y de
acuerdo al articulo 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los pagos se haran de manera
electrénica, mediante abono a cuenta del beneficiario.

Cada area debera remitir las facturas digitales al correo electrénico: facturae japami@hotmail.com

En caso de que no se envié la factura, no se podra realizar el pago o rembolso correspondiente, excepto
cuando se trate de: pagos por servicios de transporte publico (urbano, suburbano y/o alquiler sin ruta
fija); compras que se realicen en establecimientos que no emitan factura y servicio de fotocopiado d

documentos que se requieran para las actividades del area.

Los documentos a que se refiere el parrafo anterior, deberan estar rubricados por el titular del drea. La
documentacién comprobatoria referida, debera presentarse dentro de los 30 dias naturales siguientes, a
la fecha de expedicidn o a la prestacién del servicio.

Antes de que venza el plazo establecido en el parrafo anterior, los titulares podran solicitar al Tesorexo
una prérroga justificada para presentar la documentacién comprobatoria.

Articulo 67.- Para la comprobacién de servicios de transporte publico (urbano, suburbano y/o alquiler sin
ruta fija), se adjuntara el comprobante que se le haya emitido. Serd admitido hasta un monto méximo de
$100.00 (cien pesos 00/100 M.N.) por persona. m

Para la comprobacién de las compras que se realicen en establecimientos que no emiten factura, se

=

adjuntard como comprobante la nota o el ticket respectivo, en el que se especifiquen los articulos
adquiridos; en caso de que el establecimiento no emita ningtn tipo de comprobante, la comprobacion del
gasto, se realizara a través del formato de solicitud de autorizacién de gastos sin comprobante, el cual
debera firmar el solicitante, tener el visto bueno del titular del drea y ser autorizado por el tesorero. No se ¥
aceptara la comprobacién de gastos por la compra de bebidas alcohdlicas, bebidas energéticas y/o

cigarros. Serd admitido hasta un monto maximo de $100.00 (cien pesos 00/100 M.N.) por persona. /W\
/
Y/

CIUDAD DEAQ)
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Para la comprobacién del servicio de fotocopiado de documentos que se requieran para las actividades
del area, se adjuntara como comprobante, la nota de venta que para el efecto hubiere emitido el
establecimiento. Sera admitido hasta un monto maximo de $1000.00 (mil pesos 00/100 M.N.) por
persona. Esta comprobacién solo se aceptara en aquellos casos en que se trate de copias de documentos
o expedientes a resguardo de alguna autoridad, y que no puedan ser sacados del lugar en que se
encuentran para solicitar el servicio de copias en un establecimiento que emita factura. La comprobacién
del gasto por servicio de fotocopiado, fuera del caso previsto en el presente articulo, quedara a criterio
del titular del drea, debiendo justificarlo con una tarjeta informativa.

SECCION II

DEL FONDO REVOLVENTE

Articulo 68.- El Fondo Revolvente es el mecanismo presupuestal por el que la Tesoreria autoriza a las
areas, para que cubran compromisos de caracter urgente o de poca cuantia, derivado del ejercicio de sus
funciones, programas y presupuesto autorizado.

Titulares, justificando su necesidad.

Articulo 70.- El titular del drea sera responsable del manejo del Fondo Revolvente y debera:

S

I.  Verificar que las erogaciones se ajusten al presupuesto autorizado y que no impliquen
ampliaciones o adecuaciones presupuestales;

Il.  Revisar que cada comprobante cumpla con los requisitos fiscales e incluya la justificacién del gasto
correspondiente;

lll.  Verificar que los recursos del fondo se utilicen exclusivamente en aquellos gastos respecto de los
cuales no sea posible su tramite a través de pago a proveedor;

www.japami.gob.mx_.
X
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IV.  Verificar que los recursos se utilicen exclusivamente en gastos menores y que el comprobante no
exceda el monto de $2,000.00 (Dos Mil pesos 00/100 M.N.), IVA incluido;

V. Verificar que cada comprobante sea rubricado por el trabajador que realiz6 la erogacion;

VI.  Efectuar el reintegro en efectivo del Fondo Revolvente a mas tardar el 16 de diciembre de 2015. En
caso contrario, se procedera a realizar las gestiones necesarias para la recuperacion del mismo, sin
menoscabo de promover el inicio de un procedimiento de responsabilidad administrativa contra el
responsable, salvo que por el ejercicio de sus atribuciones se justifique.

SECCION 11l
DE LOS GASTOS POR COMPROBAR

Articulo 71.- Los gastos por comprobar deberan ser solicitados en el formato correspondiente, con una
anticipacion preferentemente de 3 dias habiles.

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

Articulo 72.- La documentacidon comprobatoria del gasto, deberda ser entregada a Ia:"a‘_: Direccion
Contabilidad en un plazo maximo de 10 dias habiles posteriores a la disposicién del recurso. |

~_

Antes de que venza el plazo establecido en el parrafo anterior, los titulares podran solicitar al Tesorero
una prorroga justificada para presentar la documentacién comprobatoria. M

Articulo 73.- De no ser necesario ejercer el recurso solicitado, se debera efectuar el reintegro
correspondiente en la caja principal, en un plazo maximo de tres dias habiles.

=

Articulo 74.- En caso de que no se compruebe el recurso solicitado, conforme a lo establecido en los
articulos anteriores, la Direccién de Recursos Humanos, a peticion de la Tesoreria procedera a aplicar via
nomina el descuento correspondiente al trabajador que hubiere solicitado el gasto.

£
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SECCION IV
DE LOS VIATICOS, PASAJES Y ESTACIONAMIENTOS

Articulo 75.- Los titulares podran comisionar al personal a su cargo, la realizacién de actividades, dentro o
fuera de la ciudad. Para el cumplimiento de estas, podran requerir el pago de vidticos, pasajes y/o
estacionamientos.

El concepto de viaticos comprende: Hospedaje y alimentacién;

El concepto de pasajes comprende: Peaje y pasaje, y
El concepto de estacionamientos comprende: Estacionamientos.

Articulo 76.- El transporte al lugar de comisién sera por via terrestre si es dentro del territorio nacional.
Cuando se pretenda utilizar otro tipo de transporte, deberd contar con la autorizacién del Director
General. Si se utiliza la via aérea sera en clase econdémica o turista.

Articulo 77.- Cuando para una comision se requiera utilizar el servicio publico de transporte de al

ruta fija, denominado « taxi », el comisionado preferentemente utilizara los servicios de ; quellos
entregan comprobantes, en caso contrario, deberad entregar una relacion detallada del serv:ao recibido,
lugar de partida, destino, costo y justificacién. i —

v

Articulo 78.- No se aceptara documentacion comprobatoria de gastos, por consumo 'de_h bebidas

alcohdlicas.

Articulo 79.-El pago de viaticos, pasajes y estacionamientos para los integrantes del Consejo Directivo, m
solo sera procedente cuando sean por la asistencia y participaciéon en las actividades previstas en el
articulo 21 de los presentes Lineamientos.

SECCION VI \

4

DONATIVOS Y AYUDAS J

Articulo 80.- Para efectos de esta seccidn, se entiende por:
. ﬂ\\

cRUDAD DEACCIONES
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Donativo: Es el otorgamiento de recurso en dinero, que el Organismo Operador otorga a
instituciones sin fines de lucro, que proporcionen servicios sociales, que promuevan actividades
educativas, culturales, deportivas, asistenciales, cientificas o de interés general.

Ayuda: Es el otorgamiento en dinero o en especie, que no reviste caracter permanente, que el
Organismo Operador otorga a grupos o personas fisicas, incluidos los propios trabajadores del
Organismo, para actividades educativas, culturales, deportivas; o propdsitos sociales, asistenciales
u hospitalarios.

Articulo 81.- En cumplimiento a lo que prevé el segundo parrafo del articulo 101 de la Ley, para otorgar
un donativo, el solicitante debera entregar los siguientes documentos:

a) Escrito de solicitud firmado en original;

b) Comprobante fiscal vigente conforme a la normativa aplicable;

¢) Copia certificada del Acta Constitutiva y la tltima reforma en su caso;

d) Autorizacion por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para recibir donativos;

e) Acreditacion del representante legal, y
f) Copia de Identificacidon oficial vigente del representante legal.

Articulo 82.- Los donativos seran autorizados por el Consejo Directivo, siempre que se cuente con la=_> <
partida presupuestal asignada. )

Articulo 83.- Las ayudas seran autorizadas por el Presidente del Consejo Directivo o por el Director N
General, con el visto bueno del Tesorero, siempre que se cuente con la partida presupuestal asignada.

No se otorgaran ayudas para el pago de contribuciones.

Articulo 84.-Para otorgar una ayuda, se deberan presentar los siguientes documentos:

a) Escrito de solicitud firmado en original;

b) Carta de agradecimiento, firmada en original;
c¢) Preferentemente un comprobante fiscal;

d) Copia de comprobante de domicilio reciente; y

~
“
o
e
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e) Copia de una Identificacion oficial vigente.

Articulo 85.- Quien solicite una ayuda para pasajes y no pueda acreditar su identidad o domicilio, firmara
un recibo simple con sus datos personales.

SECCION ViI
DE LOS GASTOS DEVENGADOS

Articulo 86.- Las areas remitiran a la Tesoreria el monto, concepto y documentacion comprobatoria de sus
gastos devengados, a mas tardar el 18 de diciembre de 2015. En casos excepcionales, la Tesoreria
autorizarad la entrega posterior a la fecha sefalada.

Articulo 87.- La vigencia para el pago de los gastos devengados 2015, concluird a mas tardar el 31 dé/,'
enero del ejercicio fiscal inmediato siguiente, sin que exceda de aquella establecida en el articulo 75 de Ia él ._
Ley, salvo cuando se trate de gastos de inversidn, operacion o programas cuya normativa de aplicacién'
demande un plazo mayor, la Tesoreria podra autorizar excepcionalmente la prorroga que corresponda en
el ambito de su respectiva competencia. Transcurrido dicho periodo seran cancelados fos gastos
devengados respectivos.

SECCION Viii
DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES

Articulo 88.- Las adecuaciones presupuestales son las modificaciones que se realizan durante el ejercicio

presupuestal a los capitulos y partidas del presupuesto de egresos autorizado para el Organismo.

La Tesoreria, emitirad el comunicado en su oportunidad a las areas para que presenten sus solicitudes a las
adecuaciones presupuestales que requieran.

Articulo 89.- Una vez concluida la vigencia del presupuesto de egresos modificado, se procedera a hacer \
pagos con base en él, por el gasto devengado en el afio que corresponda. En estos casos deberdn
contabilizarse debida y oportunamente las operaciones y, en su caso, presentar el_informe

¢

correspondiente, conforme a las disposiciones normativas aplicables a la materia.

$mipus
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Tratandose de los gastos comprometidos al 31 de diciembre del ejercicio fiscal en curso, quedara a
consideracion de la Tesoreria, la autorizacion correspondiente, para que los mismos puedan ser cubiertos
en el ejercicio inmediato posterior.

TRANSITORIOS

Articulo Primero Transitorio.- Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente al de su
aprobacién por el Consejo Directivo de JAPAMI.

Articulo Segundo Transitorio.- Las politicas que se deriven de los presentes Lineamientos, seran
elaboradas por el area competente, con el visto bueno del Gerente y autorizadas por el Director General.
La Direccion de Recursos Humanos debera dar a conocer a todos los trabajadores del Organismo los
presentes Lineamientos y las politicas que de estos se deriven, mismos que seran de observancia
obligatoria de conformidad con el articulo 2 de los presentes.

Ricardo Castro Torres Alvarez

Presidente del Consejo Directivo
|

N

PedroiAk—:v jlla Soto Pedro Hernantlez Martinez

Tesorero Consejer
£ ore / j

\

Joel Mario \Ramirez Villegas José Manuel Reyes Alegria /W’\
Consejero Consejero /
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Aurora Orozco Sanchez
Consejero

Juan José Enriqd}e Zavala Mufioz
Consejero

Jorge Luis Martinez Nava
Consejero

Arnaldo Arturo Rocha Lona
Consejero
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