EL C. J. SALVADOR PEREZ GODINEZ, 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, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.,
Y ARTICULO 3 DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONAI__;IDAD, 'AUSTERIDAD Y DISCIPLINA
PRESUPUESTAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE"IRAPUAT'O GUANAJUATO, PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2016, EN SESION ORDINARIA No. , DE’ FECHA __ DE DEL 2016,

APROBO LOS SIGUIENTES: R /yr\

“LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTEﬁIIjAD Y DISCI-F;IL‘I.NA PRESUPUESTAL, DE JUNTA
DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATONGTO.,
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2016.”

CTIT LO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Los presentes Imeamlentos tlenen por objeto regular la optimizacion de los recursos en
conceptos de gasto corrlente Y establecer las ‘medidas necesarias para homogeneizar y ejercer un mejor | / N
control del gasto pub|ICO “del Consejo Directivo, la Direccidon General, la Tesoreria y las Unidades

Administrativas de Ia Junta deL Agua Potable Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio~de @

Irapuato, Gto.

Articulo 2.- Son suletos de los presentes lineamientos el Consejo Directivo, la Direccién General, la
Tesoreria, la Contraloria Interna las Gerencias, las Coordinaciones, las Direcciones de Area, las Jefaturas de
Areay las Jefaturas de Departamento y toda persona que administre un recurso o ejerza un gasto conforme
al presupuesto aprobado para la Junta de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Irapuato, Gto.
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Articulo 3.- Los presentes Lineamientos se expiden de conformidad con el articulo 55 de Ley para el Ejercicio
y Control de los Recursas Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

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

Areas: El Consejo Directivo, la Direccion 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 agquelia unidad que administre un recurso financiero conforme al
_presupuesto y modificaciones aprobadas; . ";_: _

e~ Il. Compensacion: Pago en dinero que como gratificacidn, los "ér_r,’]pleados del Organismo reciben,
\ por haber realizado una actividad adicional al puesto que desempéfian;

i, Consejo Directivo: El Consejo Directivo de JAP/{@M_I;

W+ Director General: El Director General dg--JAPA[\A

V. Educacion Continua: Los estudios déﬂp_iplém'g'dqs, 'Es‘pecialidades, Maestrias y Doctorados;

“Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de

Irapuafo, Gto.;

VIL Ley: Ley para el Ejercm!o y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de -
Guanajuato; -

VIIL Lineamientos: Los presentes Lineamientos;

IX. . Organismo,u Oféanismqu'perador: JAPAMI;

X. Presidente: EI';-""'P:[__éESidente del Consejo Directivo de JAPAMI;

Xl. Tesoreria: La Tesoreria de JAPAMI;

Xll.  Tesorero: El Tesorero de JAPAMI;,
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XMt 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;

XV, Titular: El Presidente del Consejo Directivo, el Director General, el Tesorero, el Contralor Interno,
los Gerentes, los Coordinadores, los Directores de Area, Ios Jefes de Area v los Jefes de
Departamento; - E

XV. Unidades Administrativas: La Contraloria Interna, Jas. Gr"erencias:'con sus direcciones y/o
departamentos y las Coordinaciones que forman parte de’ Ia estructura organizacional del
Organismo Operador. :

Articulo 5.- Los titulares de las areas debheran observar que el EJercmo ‘del gasto publico se sujete a los
capitulos, conceptos y partidas del Clasificador por Objeto dei Gasto que les sea entregado por la Tesoreria;

en cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 57 de la Ley,,,‘___ :

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

egresos del Organismo, autorizado para elﬁejerc;c:o flscal 2016 y sus modificaciones respectivas.

CTITULO I
DISPOSICIONES DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD
_ CAPITULO UNICO
., “EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO

SECCION |
DE LOS SERVICIOS PERSONALES

Articulo 7.- Los titulares de las dreas 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
2016 y en sus modificaciones respectivas. ¢ Q}

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

presupuestal.

Este dictamen lo remitiré al Director General para su validacidn; quien lo remitird al Tesorero y al Presidente
para su visto bueno, y al Consejo Directivo para su aprobacion.

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

.,Q\Articulo 9.- El Director de Recursos Humanos en colaboraci_fjn"‘éz_\‘,:_’_(:t_m kla ;."'Cpordinacién de Desarrollo
. Institucional, elaborardn en el mes de junio un estudio que incluya un an Iisisﬂﬁgle la estructura organizacional
\«\' que considere a todas las areas del Organismo, su funcionarhie‘ﬁio y‘ rendimiento de personal, para que con
el visto bueno del Gerente Administrativo, propongan aI Dlrector Generai a mas tardar el dltimo dia habhil
del mes de julio, las acciones que permitan mnovar Ia admmastracmn de los Recursos Humanos del

Organismo, optimizar el control presupuestal y elkmanem de nomlna.

12, .
Hirae

Articulo 10.- Tratandose de las solicitudes de’ pago por tlempo extraordinario {horas extras), estas deberan
ser generada por el titular del area correspondlente las. cudles se remitiran a la Direccion de Recursos

analizara si es procedente para. recabar el visto bueno de la Direccién de Presupuestos,

Humanos, qui
ien verificara que se cuente con s_uflc.lenua ;‘frgsupuestal, conforme al presupuesto de egresos aprobado
fiscal y sus modificationes, y $e remitird al Tesorero y al Director General para su

para e
autorizacion. Este debera solicitar;se:en un periodo no mayor a 05 dias habiles posteriores al dia de pago de

la catorcena en que haya lab_oradfji?fj-[_g jorna_da:de tiempo extraordinario.

Esta prestacion estara sujé;tg para su ejercicio a un maximo del 0.8% del presupuesto de la plantilla nominal

autorizada para el pre_sg_rite_ gjercicio fiscal, de cada Gerencia, incluida la Tesoreria.

Articulo 11.- El Org%"n_;is'm‘o‘podré pagar compensaciones a guien cubra una incapacidad por maternidad,
para lo cual solo se coﬁéi,glerara para el calculo del pago los periodos de las incapacidades: prenatal, enlace
oy © 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 puest un trabajador

del Organismo, que se ausentara de sus labores por los supuestos del articulo agfterior, resulte necesario
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que sea cubierto por alguien mds, serd preferentemente por un trabajador de la misma area, con un nivel
de preferencia igual 0 con una diferencia maximo de tres niveles.

Si no es posible suplir la ausencia conforme al parrafo anterior, el titular del &rea, con el visto bueno del
Director de Presupuestos y del Director de Recursos Humanos, propondra al Tesorero y al Director General
la contratacion 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 que cubrird la
ausencia del trabajador, debiendo ser autorizada por el Tesorero y 'eI'-erect_or:General, previo al inicio de la

actividad a desarrollar. s /\r\

Articulo 14.- El célculo para el pago de la compensacic')n‘;s.e_'a'plicaré sobre el 15 % del salario diari g,'radd

- de la persona a cubrir, multiplicado por los dfas que cubrid.

Articule 15.- Cualquier otro pago por compensacién-=distin"f’0f'a‘ lo previsto en los presentes Lineamientos,
- serd autorizado por la Comisién de Recursos Huma 0s;.a propuesta del Titular del area y con el visto-buéno
.» del Tesorero, del Director General, del Dlrectdr de Recursos Humanos y del Director de Presupuestos.

Articulo 16.- La solicitud de pago por compensa '|ones se remitird a la Direccidn de Recursos Humanos, por
el titular del area correspondnente 1a cual debera realizarse en un periodo no mayor a 10 dias habiles,
posteriores a haber conclmdo la actlwdad

En este caso, se debera cumpliricon lo Siguiente:

a) Que sea autorlzada por-g! titular del area y el Director General; :
oo f‘
b) Contar con el*wsto bueno del Tesorero y de la Direccién de Presupuestos, quien verificara que se V-
A
" cuente con suficiencia presupuestal, conforme al presupuesto de egresos aprobado para el ejercicio

fiscal y sus modificaciones; Q/’
c) Que haya realizado una actividad adicional, a la que desempefia en su puesto;
d) El calculo del pago que le corresponda, realizado por la Direccién de Recursos Humanos, y
e) Anexar el nombramiento de encargo de despacho suscrito por el Director General (si este fuera el

caso).
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Articulo 17.- La contratacién de los servicios personales bajo el esquema de honorarios asimilables a
salarios, serd de caracter temporal y no mayor a 6 meses.

La solicitud del contrato la realizara el titular del drea requiriente a la Coordinacion Juridica, la cual deberd
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 sefialard de manera clara y especifica la actl\ndad a realizar por la persona
contratada. T

Articulo 18.- El Director de Recursos Humanos elaborara en el mes de junro el Programa Anual de
Capacitacidn, Adiestramiento y Profesionalizacion de los trabajadores del Orgamsmo, previa deteccién de
Q necesidades en todas las areas, para que con el visto buenon el Gerente Administrativo, lo pongan a
. conStderauon del Director General, guien io sometera a la Comusmnde Recursos Humanos a més tardar en
el mes de julio para su aprobacion. Dicho Programa s_oiq__podra mpd:flcarse por esa comision, a solicitud del
Director General, con la justificacion de la Direcz;ién*de’eR tursoS_-Humanos, conforme a las solicitudes de

las areas.

.

Articulo 19

sujetard a lo siguiente:

.v_\

La capacitacién de los trabajad_oi'ii&_ s, 5€

a) Estar vinculada directamente con las fun iones que desarrolle el trabajador;

b) Los Rararios preferentemente no deberdn interferir con la jornada de labores;

¢} las solicitudes de éaﬁ:acitaC|0h""‘deberén presentarse a la Direccion de Recursos Humanos
preferentemente con dlez dlas hébiles de anticipacién al inicio de la capacitacion que se solicita,
para su valoracmn, deblendo contar con el visto bueno del Gerente Administrativo y la autorizacion

|

Los montos de capacitacion en ningun caso seran transferibles a otras partidas presypuestales atendlen\
a lo establecido en el articulo 87 fraccion [V de la Ley.
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d) Debera cumplir c"Op el tramite establecido por {a Direccién de Recursos Humanos.

%‘3 Articulo 20.- Las partidas para capacitacién deberdn estar previstas en el presupuesto de egresos d
" Organismo, autorizado para el ejercicio fiscal 2016 y sus modificaciones respectivas.




o fondos

Articulo 21.- El apoyo econdmico que se otorgue a los trabajadores del Organismo Operador para estudios
de validez oficial, debera apegarse a lo siguiente:

» Para estudios de licenciatura, se otorgard un monto méximo anual de $5,000.00 (Cinco mil pesos
00/100 M.N.).

o Para estudios de educacién continua, el monto maximo anual por'persona sera de $10,050.00 {Diez mil
cincuenta pesos 00/100 M.N.); semestral de $5025.00 (Cinco mil velntlcmco pesos 00/100 M.N.};
cuatrimestral de $3350.00 (Tres mil trescientos cincuenta pesos 00/100 vl N J; trimestral de $2512.50 {Dos
mil quinientos doce pesos 50/100 M.N) o mensual de $837. 50 {Ochouentos treinta y siete pesos 50/100
M.N.), atendiendo al plan de estudios correspondiente. :

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

Esta prestacion estara sujeta a la dlsponlblhdad presupuestal para este fin y que cumpla cdn el tramit
establecido por la Direccion de Recursos Humanos E

Articulo 22.- Para la capacitacidn a los rntegrantes "I'C"O"nsejo Directivo, el Organismo destinara un monto
global de $50.000.00 anual (Cincuenta mils pesos 00/100 M.N. }, para cursos, eventos, visitas u otros que no

sean los referidos en el articulo anterior, S|empre y cuando sean temas relacionados con las atribuciones,

funciones y actividades del Organlsmo

. + SECCION Il
DE LAS:ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

§\
-

Articulo 23.- La adquICJon‘d‘: blenes arrendamlentos y la contratacién de servicios relacionados a bienes
muebles e mmuebles se reallzara a través de la Direccién de Adquisiciones y Almacén y de la Direccion de
Mantenimiento y Servicms Generales con apego a lo establecido en las disposiciones legales aplicables en %
la materia, de conform@gdpon el origen de los recursos y lo establecido en la presente Seccién, asi como

los Lineamientos de Adcjﬁisi’éiones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios de la Junta

de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Irapuato, Gto., y la normativa
aplicable.

Articulo 24.- Las areas deberan enviar a la Direccién de Adquisiciones y Almacén a mas tardar el ultimo dia
habil del mes de junio su proyecto anual de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y/o contratacion
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de servicios, del ejercicio fiscal inmediato siguiente; a efecto de que la Gerencia Administrativa lo integre
en su Programa Operativo Anual, de tai ejercicio y preferentemente se programe la consolidacion de ellas.

La Direccion de Adquisiciones 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
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 dltimo dia habil del mes de julio, quienlo
sometera al Comité de Adquisiciones, Enajenaciones y Contratacion de Ser\m:los en la primer semana de
agosto para su aprobacidn. B

Articulo 25.- Las dreas requirentes, seran responsables de que los bienes adqwrldos 0 servicios gue se

contraten, se destinen exclusivamente para la realizacidn de Ias atnbucmnes que les correspondan.

s\i\
* Articulo 26.- El jefe del almacén y el area requiriente seran responsables de la recepcion vy verificacion de
las adquisiciones de bienes y/o materiales reIacronados con blenes muebles, de confermidad con los
requisitos que establezca el Director de Control Patrl_momai con |a validacién del Gerente Administrativo.

Articulo 27.- El Director de Mantenimiento vy Ser\ncnos Gene
de la recepcmn y verificacién de los ser\nuos conrtratados por el Organismo, relacuonados con bienes
muebles- inmuebles, de conformidad con. Ios requi tos que establezca el Director de Control Patrimonial
con la validacion del Gerente Admmlstratlvo e

] iculo 28.- L recepcién y venflcacuon de Ias adqmsu:lones de bienes, materiales y/o servicios relacionados
] con Brenes muiebles, que sean I'ECIbIdOS d:rectamente por las areas, serd responsabilidad de quien los
! recibe, de corfformidad con los req_wsntos que establezca e! Director de Control Patrimonial con la validacién

del Gerente Admmlstratlvo

Artlculo 29.- La adqunsmlonh de b;enes materiales y/o prestacién de servicios relacionados con bienes

muebles e mmuebles, debe':‘_g quedar formalizada a través de un contrato para los montos que a

contmuacnon se senalan

a).- Recurso Estatal y/o.IVlunlapaI En la adquisicion de bienes y materiales a partir de $100,000.01 (Cien
Mil Pesos 01/100 M.N.) sit1.V.A., en adelante;

b} Recurso Estatal y/o Municipal.- En la prestacion de servicios a partir de $100,000.01 {Cien Mil IKos
01/100 M.N.) sin L.V.A,, en adelante;

c) Recursos Federales.- Se procederd conforme a lo sefialado en el Articulo 82 del Reglamento de fa Ley;d:\\
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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SECCION Il
DEL MANTENIMIENTO DE INMUEBLES

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

Articulo 31.- Las areas deberan enviar a la Direccion de Mantenimiento'y Sétvicios Generales, a mas tardar
el ultimo dia habil del mes de junio, las necesidades para el mantenimiento a los inmuebles del Organismo,
a efecto de que dicha area lo integre en su Programa Operatwo Anual para el ejercicio fiscal siguiente y
preferentemente se programe con anticipacion. : '

Articulo 32.- Cualquier accion de mantenimiento que las areas soI|C|ten a la Direccién de Manteny
Servicios Generales debera estar justificada y sélo se ;reallzara cuando a juicio de esa Diregcidn ses
necesario. '

SECCION v
DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA YB_E RADIOCOMUNICACION DIRECTA

Articulo 33- La Direccion de Mantemmlento ySerwmos Generaies realizara el tramite para la contratacidn,
asi mismo llevara el control de Ios servu:los de red ‘del servicio telefénico tradicional fijo y mévil, asi como

el de radiocomunicacién.

Articulo 34.- El Director de Mantemm ento y Serwcros Generales elaborard en el mes de noviembre las

-,
Politicas en materia de telefoma tradlcmnal fija, movil y radio-comunicacidn directa, para que con el visto >
bueno del Gerente Admlnlstra ivo;. as “sometan a autorizacién del Director General en el mes de diciembre.

Estas deberan ser observadas por:los trabajadores del Organismo que hagan uso de aparatos de telefgm%
fija, mévil o de radio-& munlcacmn directa o varios de ellos. "'?R"“"’"

Articulo 35.- Queda estric a‘_ménte 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 Direccidn de Mantenimiento y Servicios Generales solicitard el reintegro de los
importes correspondientes a los usuarios. En caso de que estos no sean reintegrados, podrad pedir al
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Director de Recursos Humanos el descuento via nomina, el cual sera aplicado, en caso de que no haya
justificado su uso.

Lo anterior con independencia de las responsabilidades administrativas a que haya lugar.
Articulo 36.- El uso del servicio de |a telefonia movil y radio-comunicacion directa se sujetara a lo siguiente:
I.  Se contaré con planes controlados;

il.  Cuando resulte alglin excedente, el usuario estara obligado a?;,reintegra'rlo ala Tesoreria, y

l{l.  Es responsabilidad del usuario el buen uso y manejo de los eqmpos, asi como de la informacién
contenida dentro de los mismas.

SECC!ON Vv
DELUSOY SERVICIO DE VEHICULOS OFICIALES

Articulo 37.- El Director de Mantemmlento y SerVICIOS Generales debera llevar un control del parque
vehicular propiedad del Organismo. '

Articulo 38.- Tado usuario de un vehlculo oflmah debera traer consigo la licencia de conducir vigente acorde
nidad a sulcargo. ;

Articulo 39.- Queda prohibido el uso de vehiculos oficiales en fines de semana y periodos vacacionales, asi
como fuera del horario de 'rtra'b_‘ajo aexcepcion de aquellos que por su operacion y naturaleza de uso lo
requiera, dando aviso a Izi'él;,)‘irec"':ci_wc’m de Mantenimiento y Servicios Generales.

Articulo 40.- Los tltulares tomaran las medidas necesarias para €l buen uso de los vehiculos asignados a sus
respectivas areas,’ “asi como su mantenimiento en buen estado; atendiendo a los procedimientos
establecidos por |a Dir ccion de Mantenimiento y Servicios Generales.

Articulo 41. El Director de Mantenimiento y Servicios Generales elaborara en el mes de noviembre 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 autorizacién de Director General a mas tardar en el
mes de diciembre, con aplicacidn para el ejercicio fiscal siguiente. '

S8
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Articulo 42.- Para el caso de siniestros de vehiculos propiedad del Organismo Operador, el Director de
Mantenimientio y Servicios Generales elaborara en el mes de noviembre, las politicas internas conducentes,
para realizar el tramite correspondiente ante la compafiia de seguros en caso de siniestros, para que con el
visto bueno del Gerente Administrativo, las sometan a autorizacion del Director General, en el mes de
diciembre, con aplicacidn para el ejercicio fiscal siguiente.

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

Articuto 44,- Cuando el siniestro sea responsabilidad de un trabajador del Orgamsmo aquel deberd efectuar
el pago del deducible. E

responsabilidades legales y administrativas a que haya ,Iugar._ o

Para efecto del presente articulo, el Dnrector de Mantenlmlento y Servicios Generales integrard en el mes
de noviembre el listado de talleres autorlzados para reparauon a vehiculos en caso de siniestros, para que

con el visto bueno del Gerente Admlnjstratl
en el mes de diciembre, para aplicac'i_éh-,;en el ejercicio fiscal siguiente,

lo sometan a autorizacién del Director General, a més tardar -

Para el pago del deducible o de. Ia*reparac:on del dafio, el trabajador responsable podra solicitar que se le
descuente via némina; para ello de era sohcutarlo al Director de Mantenimiento y Servicios Generales y-al
Director de Recursos Humanos, qu&enes remitiran la solicitud al Tesorero para su autorizacion, junto con(;

reporte de dafios de la asegu‘ dora’ ‘{patra el caso de pago de deducible), el parte de hechos de la autoridad )
competente (en caso de que se?fbublese generado) y el acta de hechos elaborada por la Direccién de Control

L

Patrimonial.

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

Cualquier reparacién a un vehiculo oficial originada por negligencia, dolo o impericia, sera a cargo del o Ios
responsables.
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Articulo 45.- Cuando un trabajador del Organismo no asuma la responsabilidad de un siniestro en el que se
vio involucrado, se privilegiara la reparacién del dafio del vehiculo propiedad del Organismo, hasta en tanto
se determine la responsabilidad.

Para el pago del deducible o de la reparacidn del dafio, el Director de Mantenimiento y Servicios Generales,
solicitard al Tesorero para su autorizacién, junto con el reporte de dafios de la aseguradora (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 Direccién de Control Patrimonial, =~ ..

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

SECCION VI
DE LA ADMINISTRACION Y USO DE COMBUSTIBLES

- Articulo 46.- El Director de Mantenimiento y Serv'icios""_?éheralesf elaborara en el mes de noviembre las
politicas para la administracidn, control y vrg:lanaa del uso'de: combustibles, para gue con el visto bueno

del Geréni\e Administrativo, las sometan a autorlzaaon deI Director General, a mas tardar en el mes de

\\
diciembre. ™

suficiencia presupuestal,

Articulo 48.- El pago de combu::tlble para vehlculos gue no son propiedad del Organismo Operador, solo se
autorizara por el Tesorero'; ‘__|empre»y cuando se solicite por escrito y se justifique por parte del drea que lp
requiera. Lo mismo.se. obser ard.en tratandose de vehiculos propiedad del Organismo, cuando por causasl)

extraordinarias no sea p05|bie abastecer combustible a través del mecanismo previsto para tal fin.

Articulo 49.- La Direccidn: 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, consumes mensuales y su rendimiento.

. Articulo 50.- El Director de Mantenimiento y Servicios Generales, a mas tardar el dltimo dia habil del megs °
de junio, informara a las areas ios consumos de combustible de los vehiculos que fengan a su cargo, de

Bivd. Juan José Torres Landa No. 1720 Col. Independencia
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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.

SECCIONVII .
DEL USO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

tar y reasi

\

Articulo 52.- La Direccién de Control Patrimonial, realizaré,._l'as acci&'n_gs necesarias para orie
mobiliario y equipo de oficina del Organismo, que sean_i;;_fa_c_tibles de seguir utilizando. \

Articulo 53.- Todos los trabajadores del Organismo gue té’ngan:;,biénes a su resguardo, deberan dar aviso a

la Direccién de Control Patrimonial de cualq(]ié camblo pérdida, robo o extravié, deterioro y/o

afectacion total. o parcial del bien; a fln de que,esta realice las acciones necesarias para mantener
actualizado el padrdn de bienes. : S

; - SECCION VI
DE LA POLITICA INFORMATICA

Articulo 54.- La adqumaon de equupo de computo sera viable cuando se encuentre justificada, previa
validacién del Director de Tec____' oglas de Informacién y Comunicacion y visto bueno del Gerente

. Administrativo. Las adqwsmlanes sera‘n de acuerdo al Programa anual de adquisiciones y a la suflcueﬁb\

presupuestal para tal fm‘";
Articulo 55.- Previa va’[__%aé'ién técnica del Director de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, se podran
adquirir bienes y servicios informaticos, software, paginas web, desarrollo de sistemas y su instalacion, a
solicitud y justificacion de las areas.

Articulo 56.- La contratacién o arrendamiento de enlaces de comunicacion se autorizard por el Gerente
Administrativo, previa solicitud de las unidades administrativas. Se requerira para estos efectos el dictamen
del Director de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
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Articulo 57.- Los resguardantes seran responsables del uso y reporte del mal funcionamiento del equipo de
cOmputo bajo su resguardo y por ningin motivo podran instalar software, de ser necesario deberan
solicitarlo a la Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

Articuto 58.- El Director de Tecnologias de informacion y Comunicacion, elaborara en el mes de noviembre
las politicas en materia informatica, para eficientar el uso y manejo de los sistemas y equipos de computo
que habran de observarse en el ejercicio fiscal siguiente, para que con el visto bueno del Gerente
Administrativo, las sometan a autorizacion del Director General, a mas tardar en el mes de diciembre.

(

T SECCION IX

DE LOS COMPLEMENTARIOS

Articulo 59.- Los titulares, sélo podran autorizar el gasto-bafé la aIimE‘ntacién del personal de su adscripcion,
cuando las necesidades del trabajo ast lo requieran. Para el tramlte de pago de dichos alimentos, se debera
anexar una relacién con nombre y firma de las personas que partlcmamn en dichas actividades de trabajo.

Articulo. 60.- Las reuniones de trabajo de lo u:emb_lgad_os del Organismo Operador, se efectuaran
preferenté'h hnte en las instalaciones de fas 'ficinas__;;_d‘e."JAPAMI. Las erogaciones por la realizacién de
reuniones en lygares distintos a dichas instal “"cion_es,'&'eberén ser autorizadas por el titular, siempre que
ista disponibilidad presupuestal \‘/.-;sé;jystifiqugfigb razon de dicho gasto.

Articulo 61.- Cuando en las reunibnes de trabajo se consuman alimentos, se presentard una relacion con
los nombres y firmas de los asnst ntes, tanto de empleados como de personas ajenas al Orgamsmo

Operador. [

Articulo 62.- No se aceptara documentauon comprobatona de gastos por consumo de bebidas alcohollcas
bebidas energetzcas y/o mgarros

Articulo 63.- Para el coﬁ‘symo de alimentos de empleados del Organismo con terceros, se aplicard, en lo
conducente lo sefialado en los articulos anteriores.

Articulo 64.- Los gastos por atencidn a visitantes y/o invitados, seran procedentes si las visitas estan
relacionadas con las atribuciones del servidor que recibe o atiende la visita. Se debera 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.
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Articulo 65.- Cuando se adquieran obsequios para eventos oficiales de los trabajadores del Organismo
Operador, deberd anexarse en la documentacién comprobatoria respectiva, la lista que contenga los
nombres y las firmas de las personas que los recibieron.

TITULO 11l
DISPOSICIONES DE DISCIPLINA PRESUPUESTAL

CAPITULO UNICO
DEL PAGO Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO

SECCION | _
DISPOSICIONES GEN_ERQI:ES

Articulo 66.- Todo documento que se presente para tramlte de pago, debera cumplir co
fiscales estableudos en la normatividad aplicable y el gasto debera estar presupuestado.

s al correo electrdnico: facturae japami@hotmail.com )

'=.:i.

Cada drea deberd remitir las facturas digi_ta_l

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 ser\ncms de transporte publico {urbano, suburbano y/o alquiler sin ruta fija),
estacionamientos relacionados con las actlwdades del drea, compras de alimentos que se realicen en
establecimientos que no emltan factura Y servicio de fotocopiado de documentos que se requieran para las

actividades del drea.

EE xS

el p'é?rafo anterior deberan contener nombre y rubrica del titular del area.

Los documentos a que se re ere

la fecha de exped:cno’n oa Ia prestauon del servicio.

Antes de que venza el plazo establecido en el parrafo anterior, los titulares podran solicitar al Tesorero una GU
prérroga justificada para presentar la documentacién comprobatoria.
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Articulo 67.- Para la comprobacién de servicios de transporte publico (urbano, suburbano y/o alquiler sin
ruta fija) y estacionamientos, se adjuntara el comprobante que se le haya emitido. Sera admitido hasta un
monto maximo de $200.00 {doscientos pesos 00/100 M.N.).

Para la comprobacion de las compras de alimentos que se realicen en establecimientos que no emiten
factura, se adjuntara como comprobante la nota o el ticket respectivo, en el que se especifiquen los articulos
adquiridos; en caso de que el establecimiento no emita ningln tipo de.comprobante, la comprobacién 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 area y ser autzf')rizado por el tesorero. No se
aceptara la comprobacion de gastos por la compra de bebidas a!cohollcas bebldas energéticas y/o cigarros.
<Sera admitido hasta un monto maximo de $100.00 {cien pesos 00/100 LN, )-por persona.

Para la comprobacidn del servicio de fotocopiado de dqéurﬁentos qlie se requieran para las actividades del
area, se adjuntard como comprobante, la nota gle-f;_iventa que para el efecto hubiere emitido el
establecimiento. Esta comprobacion solo se ac_epta‘ra-jf’e.g. aquéljos casos en que se trate de copias de
documentos o expedientes a resguardo de alguna' autorici%d* =y‘cjue no puedan ser extraidos del lugar en
gue se encuentren. La comprobacion del gasto por serwcm de fotocopiado, fuera del caso previsto en el
A resente art culo, quedara a criterio del titular del area deblendo justificarlo con una tarjeta informativa,
_ siempre que ng exceda de un monto de’ 520000 _(dosmentos pesos 00/100 M.N.}.

- SECCION II
DE}EFONDO REVOLVENTE

para gue cubran compromtsos de caracter urgente o de poca cuantia, derivado del ejercicio de sus*

Articulo 68.- El Fondo Revolvente es el mecanismo presupuestal por el que la Tesoreria autoriza a [as areas, ! )
funciones, programas'y, presupuesto autorlzado /‘“‘

Articulo 69.- El Fondo Revo!vente sera autorizado por el Tesorero, previa solicitud por escrito de los
Titulares, Justtflcando su necesu:lad

Articulo 70.- El titular del area serd responsable del manejo del Fondo Revolvente y debera:

Verificar que las erogaciones se ajusten al presupuesto autorizado y que no impliquen ampllac nes

@S\ @33 0 adecuaciones presupuestales
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I.  Revisar que cada comprobante cumpla con los requisitos fiscales e incluya la justificacion del gasto
correspondiente;

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

IV.  Verificar que los recursos se utilicen exclusivamente en ga§tp$ rhenoré’é_ y que el comprobante no
exceda el monto de $2,000.00 (Dos Mil pesos 00/100 iVI.N'.'),,IVA::,i.n'ciuido;

V.  Verificar que cada comprobante contenga el nombre y_"fii“'mé‘fqel trabajador que realizé la erogacion; /\~_

VI.  Efectuar el reintegro en efectivo del Fondo Revol\fgnte a més.tarrdar el 16 de diciembre de 2016. En

caso contrario, se procedera a realizar las g:eSt,ione‘éa ecesarias para la recuperacién del mismo, sin

menoscabo de promover el inicio de un procedirnients de responsabilidad administrati

satribuciones se justifique.

Articulo 71.- Los gastos por comprébar\ deb'éra'\:n ser solicitados en el formato corréspondiente, con una
anticipacién preferentemente de 3 dias habiles.

No se autorizaran gastos a “‘c‘“qghproba_g__c-uando se encuentre pendiente la comprobacion de algun gasto
anterior, excepto en los casos que por la operatividad sea necesario y se justifique.
T A

Articulo 72.- la docum'e__jh'tacién comprobatoria del gasto, deberd ser entregada a la Direccig
Contabilidad en un plazo r%‘@xifmo de 5 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 QU
prérroga justificada para presentar la documentacion comprobatoria.

Articulo 73.- De no ser necesario ejercer el recurso solicitado, se debera efectuar el reintegro
correspondiente en la caja principal, en un plaze maximo de tres dias hébiles.
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Articulo 74.- En caso de que no se compruebe el recurso solicitado, conforme a fo establecido en los
articulos anteriores, la Direccion de Recursos Humanos, a peticidn de la Tesoreria procedera a aplicar via
nomina el descuento correspondiente al trabajador que hubiere solicitado el gasto.

SECCION IV
DE LOS VIATICOS, PASAJES Y ESTACIONAMIENTOS

Articulo 75.- Los titulares podran comisionar al personal a su cargo; la real:zaaon de actividades, dentro o
fuera de [a ciudad. Para el cumplimiento de estas, podran requerlr el pago de viaticos, pasajes y/o
estacionamientos. '

El concepto de viaticos comprende: Hospedaje, aIimenta’tﬁén’ y pegj'g_; '

h~

El concepto de pasajes comprende: Pasaje terrest_re"y a?éreo;.y L |

El concepto de estacionamientos comprende: Estacionamientos.

E a comision. estard sujeta a la dlspomb'lldad presupuestal para este fin y que cumpla con el trdmite

establecido pora Direccién de Presupuesto

76.- EVtransporte al lugar de comlswn sera por via terrestre si es dentro del territorio nacional.
Cuando se pretenda utilizar otro tlpo de. transporte, deberd contar con la autorizacion del Director General.

Si se utiliza la via aérea se_.ra en gla_se écondmica o turista.

Articulo 77.- Cuando para un comls'lon se requiera utlllzar el servicio publico de transporte de alquiler sm
ruta fija, denomln::gdo «

taxi »;»el comisionado preferentemente utilizara los servicios de aquellos que
entregan comprobantes, en caso contrario, debera entregar una relacién detallada del servicio recibido,

lugar de partida, destin, costo y justificacion.

Articulo 78.- No se aceptara documentacion comprobatoria de gastos, por consumo de bebidas alcohdlicas,
bebidas energéticas y/o cigarros.

Articulo 79.-El pago de viaticos, pasajes y estacionamientos para los integrantes del Consejo Directivo, solo
sera procedente cuando sean por la asistencia y participacion en las actividades previstas en el artlculo 22

de los presentes Lineamientos.
JUNTA DE AGUA POTABLE, BRENAJE, ALCANTARILLADG
Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO  p4sing 18 de 21

Blvd. Juan José Torras Landa No. 1720 Cal. Independencia
Tel. 01 {462) 606 9100 frapuato, Gte. México

n‘"

'3

|




¥ oarquliey
edyipremisd
g fodat

SECCION VI

DONATIVOS Y AYUDAS

Articulo 80.- Para efectos de esta seccién, se entiende por:

Donativo: Es el otorgamiento de recurso en dinero, que el*-Q_rg'anismo Operador otorga a
instituciones sin fines de lucro, que proporcionen servicios sociales; que promuevan actividades
educativas, culturales, deportivas, asistenciales, cientificas’o d_e interés general.

Ayuda: Es el otorgamiento en dinero o en espec;e, que no re\nste caracter permanente, que el
Organismo Operador otorga a grupos o personas f|5|cas, incluidos los propios trabajadores del
Organismo, para actividades educativas, culturgles, deportlvas, o propositos sociales, asistenciales

u hospitalarios.

Articulo 81.-En cumpllmlento aloque preve el segundo parrafo del articulo 101 de la Ley| para otorga

a) Escrito de solicitud firmado en orlgmal
b} Comprobante fiscal vigente conforme ala normatlva aplicable;

¢) Copia certificada del Acta Constltutlva y a Gltima reforma en su caso;

d) Autorizacién por parte de la Sec retarla 6e Hacienda y Crédito Publico para recibir donativos;

e) Acreditacién del representante Iegal y
f) Copia de Identificacién of|c1al vngente del representante legal. P

Articulo 82.- Los donatlvos seran autorlzados por el Consejo Directivo, siempre que se cuente con la pa
presupuestal a5|gnada‘ s

Articulo 83.- Las ayudas sg én autorizadas por el Presidente de! Consejo Directivo o por el Director General,
¢ con el visto bueno del Tesorero siempre que se cuente con la partida presupuestal a5|gnada QQJ
©  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; _ v
b)Carta de agradecimiento, firmada en original;
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c) Preferentemente un comprobante fiscal;
d)Copia de comprobante de domicilio reciente; y
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.

SECCIONVII .
DE LOS GASTOS DEVEN_GADOS

éArtlculo 86.- Las areas remitiran a la Tesoreria el monto, concepto-' documentacmn compreobatoria de sus
? gastos devengados, a mas tardar el 16 de diciembre de 2016 En casos ‘excepcionales, la Tesoreria autorizara

la entrega posterior a {a fecha sefalada.

Articulo 87.- La vigencia para el pago de los gastos devengados 2016 concluird a mas tardar el 31 de enero
del ejercicio fiscal inmediato siguiente, sin que exceda de aquella establecida en el articulo 75 de la Ley,
salvo cuairdo se trate de gastos de i mversmn operamon*o programas cuya normativa de aplicacién demande

(&&r el Tesorero podra autorlzar excepc:onalmente la prorroga que corresponda en el ambito

un plazo may

e su respecilva competencia. ]T.ransq' rldo dicho periodo seran cancelados los gastos devengados

Lo o SECCION vili
DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES

= e

Articulo 88.- Las adec-uaqioné?a;présupuestales son {as modificaciones que se realizan durante el ejercicio
presupuestal a los capitulos y partidas del presupuesto de egresos autorizado para el Organismo.

La Tesoreria, emitira el é&municédo en su oportunidad a las dreas para que presenten sus solicitudes a las
adecuaciones presupuestales que reqh_ieran.
Q) Articulo 89.- Una vez concluida la vigencia del presupuesto de egresos modificado, se procederd a hacer
pagos con base en él, por el gasto devengado en el afio que corresponda. En estos casos deberan
‘(@) contabilizarse debida y oportunamente las operacionesy, en su caso, presentar el informe correspondiente,
\ conforme a las disposiciones normativas aplicables a la materia.
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Tratdndose de los gastos comprometidos al 31 de diciembre del ejercicio fiscal en curso, quedara a
consideracién de la Tesoreria, la autorizacién correspondiente, para que los mismos puedan ser cubiertos
en el ejercicio inmediato posterior.

TRANSITORIOS

Articulo Primero Transitorio.- Los presentes lineamientos entraran en vigpr al dia sigulente al de\su
aprobacién por el Consejo Directivo de JAPAML. P '

Articulo Segundo Transitorio.- Las politicas que se deriven de los résentes Lineamientos, seran elaboradas
por el drea competente, con el visto bueno del Gerente'y autorlzadas por el Director General. La Direccién
de Recursos Humanos debera dar a conocer a todos los trabajadores del Organismo los presentes
Lineamientos y las politicas que de estos se derlven m smos que serdn de observancia obligatoria de

/'\

conformidad con el articulo 2 de los presentes

J SA].VADOR PEREZ GODINEZ
PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO DE JAPAMI

HUMBERTO JAVIER ROSILES ALVAREZ Q\)
SECRETARIO DEL CONSEIO DIRECTIVO DE JAPAMI
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