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“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 2019”

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Los presentes lineamientos son de orden administrativo y tienen por objeto
regular el ejercicio, control y disposicion interna de los recursos humanos, financieros y
materiales del Consejo Directivo, la Direccion General, la Tesoreria, Contraloria Interna,
las Gerencias, las Coordinaciones, las Direcciones de Area y las Jefaturas de Area de Ia
Junta de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Gto.

Articulo 2.- Son sujetos de los presentes Lineamientos el Consejo Directivo, la Direccion
General, la Tesoreria, Contraloria Interna, las Gerencias, las Coordinaciones, las
Direcciones de Area y las Jefaturas de Area y toda persona que administre un recurso, 0
ejerza un gasto conforme al presupuesto de egresos aprobado para la Junta de Agua
Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Irapuato, Gto.

Articulo 3.- Los presentes Lineamientos se expiden de conformidad con el articulo 55 de
la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Pablicos para el Estado y los Municipios
de Guanajuato.

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

. Adecuacién Presupuestal: Las ampliaciones y reducciones al Presupuesto,
mediante movimientos compensados y las liberaciones anticipadas de recursos
publicos calendarizados, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los
objetivos y metas de los programas presupuestarios a cargo de los ejecutores de

gasto; , %
(\\ %
ll.  CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable; ™ QJ R
lll.  Consejo Directivo: El Consejo Directivo de JAPAMI;
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IV.  Contraloria Interna: La Contraloria Interna de JAPAMI;

V. Director General: El Director General de JAPAMI;

VI.  Gasto Comprometido: El momento contable del gasto que refleja la aprobacién por
autoridad competente de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que
formaliza una relacion juridica con terceros para la adquisicion de bienes y servicios
0 ejecucién de obras;

VIIl. Gasto Corriente: Las erogaciones que no tienen como contrapartida la creacion de
un activo, incluyendo, de manera enunciativa, el gasto en servicios personales,
materiales y suministros, y los servicios generales, asi como las transferencias,
asignaciones, subsidios, donativos y apoyos;

VIIl. Gasto de Capital: Erogacion que realiza el sector publico para incrementar el
patrimonio e incluye el gasto de inversion en infraestructura;

IX.  Gasto Devengado: El momento contable del gasto que refleja el reconocimiento de
una obligacion de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de
bienes, servicios y obras oportunamente contratados; asi como de las obligaciones
que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas;

X.  Gasto Ejercido: El momento contable del gasto que refleja la emision de una cuenta
por liquidar certificada debidamente aprobada por la autoridad competente;

Xl. Gasto Pagado: El momento contable del gasto que refleja la cancelacion total o
parcial de las obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de
efectivo o cualquier otro medio de pago;

Xll. Gasto Publico: Conjunto de erogaciones que realizan los entes plblicos en el
gjercicio de sus funciones;

XII. JAPAMI: La Junta de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Irapuato, Gto.;

XIV. Ley: Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para ¢
Municipios de Guanajuato; -
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XV. Lineamientos: Los presentes Lineamientos;

XVI. Lineamientos del Municipio: Los Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal, de la Administracién Plblica del Municipio de
Irapuato, Guanajuato, para el Ejercicio Fiscal correspondiente;

<

XVII. Lineas Estratégicas: De acuerdo al Plan de Trabajo 2016-2021 seran las
correspondientes a: Servicio de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado,
Saneamiento, Recurso Agua, Cobertura de Servicio, Recursos Financieros,
Planeacion y Administracion y Capital Humano;

AVIII. Municipio: EI Municipio de Irapuato, Guanajuato;

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

XX. Presupuestaciéon: Proceso de consolidacién de las acciones encaminadas a
cuantificar monetariamente los recursos humanos, materiales y financieros
necesarios para cumplir con los programas establecidos en un determinado periodo;

comprende las tareas de formulacion, discusion, aprobacion, ejecucion, control y
evaluacion del presupuesto;

XXI. Presupuesto de Egresos: Presupuesto de egresos autorizado por el Ayuntamiento @
para JAPAMI;
W

XXII. Tesoreria: La Tesoreria de JAPAMI;

XXIIl. Tesoreria Municipal: La Tesoreria de la Administracién Publica Centralizada del
Municipio de Irapuato, Guanajuato; ’

XXIV.Tesorero: El Tesorero de JAPAMI;

XXV. Titular: EI Presidente del Consejo Directivo, el Director General, el Tesorero,
Contralor Interno, los Gerentes, Coordinadores, Directores de Area y Jefes de Area;

Cciones de
antarillado

XXVI.Unidades Administrativas: Las Gerencias, las Coordinaciones, las’ D
Area y las Jefaturas de Area de la Junta de Agua Potable, '
Saneamiento del Municipio de Irapuato, Gto.; y
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XXVII. SIAC: Sistema Integral Administrativo Comercial que JAPAMI utiliza como
instrumento de la administracion financiera gubernamental.

Articulo 5.- La Tesoreria en el ambito de su competencia, estara facultada para aplicar e
interpretar los presentes Lineamientos para efectos administrativos, asi como las
circulares, guias, formatos e instructivos que emita para la correcta aplicacion de dichos
Lineamientos, acorde a la normativa aplicable.

Dicha interpretacion privilegiara los principios de oportunidad, transparencia, racionalidad,
austeridad, disciplina del gasto y sustentabilidad.

Articulo 6.- Los sujetos de los presentes Lineamientos deberan observar que el ejercicio
del gasto publico se sujete a los capitulos, conceptos y partidas del Clasificador por Objeto
del Gasto emitido por la CONAC, asi como a la suficiencia autorizada por el Ayuntamiento;
en cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley.

Articulo 7.- Los sujetos de los presentes Lineamientos seran responsables de las
erogaciones del gasto, darle el cabal seguimiento desde la solicitud, gasto comprometido,
devengado, ejercido y pagado; los cuales se sujetaran a los presentes Lineamientos, asi
como para sus respectivas modificaciones presupuestales.

£
Articulo 8.- Toda erogacion que afecte al Presupuesto de Egresos autorizado debera ser
solicitada a través del SIAC observando las politicas establecidas, salvo aquellos que su

proceso esté pendiente de liberacion en el SIAC, para lo cual se tendra que elaborar una
tarjeta informativa para afectacion del gasto con las autorizaciones del Director General y
Tesorero.

CAPITULO I
RECURSOS HUMANOS

SECCION |
DISPOSICIONES COMUNES

Articulo 9.- El trabajador de JAPAMI percibira por concepto de retribucion a su
desempefio, la remuneracién integrada mensual determinada en los, tabuladores
aprobados y conforme a lo dispuesto en los ordenamientos aplicables./ ‘
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Articulo 10.- Los sujetos de los presentes Lineamientos deberan ajustarse a su plantilla de
personal, nimero de plazas y las remuneraciones autorizadas y en sus modificaciones.
Los sueldos y prestaciones deberan ajustarse estrictamente a lo previsto’en el tabulador
autorizado por el Consejo Directivo para cada Ejercicio Fiscal.

Articulo 11.- Las adecuaciones a la estructura orgénica, asi como a la plantilla de
personal; que se deriven de conversiones de plazas, renivelaciones de puestos, creacion
de categorias, cancelacion de plazas, se deberan realizar mediante movimientos
compensados, previa autorizacion del Consejo Directivo y del Ayuntamiento a través de
una modificacion a la Plantilla conforme a las normas aplicables y en atencion al articulo
90 de la Ley.

La Direccion de Recursos Humanos adscrita a la Gerencia Administrativa emitira el
procedimiento y los formatos para tal fin.

Articulo 12.- La Direccion de Recursos Humanos podra previa solicitud y justificacion de la
Unidad Administrativa solicitante y con la previa validacion del Director General tramitar los
encargos de despacho para plazas vacantes o0 de nueva creacion hasta por un plazo de
tres meses los cuales podran prorrogarse exclusivamente hasta por otros tres meses.

Articulo 13.- La Direccion de Recursos Humanos efectuara las acciones correspondientes

para la administracion del Capitulo 1000 Servicios Personales, optimizando el control b

presupuestal y manejo de ndémina.

Articulo 14.- La Direccién de Recursos Humanos emitira constancias laborales u otras a -
favor de los trabajadores que asi lo soliciten, donde se consignen, entre otros los AR
elementos siguientes: horario de trabajo, salario diario, salario mensual, antigliedad, \ ; P

fecha de ingreso y nimero de empleado, etc. &

Articulo 15.- La asignacién global de servicios personales aprobada en el Presupuesto
de Egresos, no podra incrementarse durante el ejercicio fiscal. Lo anterior, exceptuando
en su caso el pago de sentencias laborales emitidas por autoridad competente y que
hayan causado ejecutoria, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 87 fraccion VI
de la Ley, en relacién con el articulo 10 de la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios.
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Los gastos en servicios personales que sean estrictamente indispensables para la
implementacion de nuevas Leyes Federales, Estatales o reformas a las mismas, podran
autorizarse hasta por el monto que especificamente se requiera para dar cumplimiento a
la ley respectiva. .
Articulo 16.- Los pagos correspondientes a altas, promociones, y deméas que procedan
conforme a la normativa aplicable y a la disponibilidad presupuestal, serén pagados
dentro de los 30 dias naturales siguientes a que se haya generado el derecho a dichos
pagos. Igual prevision se observara para el pago de servicios por honorarios asimilados a
salarios.

SECCION I
CONTROL DE INGRESOS, SALIDAS E INCIDENCIAS

Articulo 17.- El reloj checador o sistema de control establecido por JAPAMI, es el inico
medio vélido para registrar la asistencia de los trabajadores de JAPAMI, salvo los
mecanismos diferentes que estas disposiciones o la Direccion de Recursos Humanos
establezcan.

]

Los trabajadores de JAPAMI de niveles tabulares 15 y superiores, no obstante que
registren su asistencia en el reloj checador o sistema de control establecido por JAPAMI,

no les resultaran aplicables las disposiciones de esta seccion respecto a ingresos o salidas <~
del Centro de Trabajo, sin perjuicio de que deban comunicar de las mismas a su superior
jerarquico inmediato.

Articulo 18.- Es responsabilidad de los trabajadores de JAPAMI, <onocer y dar
seguimiento a sus retardos, inasistencias y demas incidencias registradas en el reloj
checador o sistema de control establecido por JAPAMI, estando éstos a su disposicion en
la Direccion de Recursos Humanos.

SECCION'HI
BECAS ECONOMICAS

Articulo 19.- Los trabajadores de JAPAMI podran solicitar a la Direccidon de Recursos Q\
Humanos el otorgamiento de becas para cubrir econémicamente el costo de estudios de
Iicenciaturas postgrado, especialidades certiﬁcacién profesional de disciglinas, cursos {\/ 3\

seminarios o talleres especificos, incluyendo de idiomas disti tos a ’ spanol que no se Q/
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encuentren dentro del Programa de Capacitacion Institucional y siempre y cuando se
cuente con suficiencia presupuestal.

Articulo 20.- La beca a que se refiere la presente seccion se realizara exclusivamente en
caso de que el trabajador interesado de la JAPAMI cubra los siguientes requisitos: -

I.  Cuente con una antigliedad laborando en JAPAMI igual o mayor a tres meses y
cuente con contrato indeterminado; y

II. Para el tramite de apoyo al primer periodo cursado o inscrito, debera presentar
constancia con promedio general minimo de 8.5 o su equivalente en sus estudios o
cursos inmediatos anteriores. A partir de su segunda inscripcion y en lo sucesivo,
debera presentar constancia de haber obtenido un promedio minimo de 8.5 o su
equivalente en los estudios respecto de los cuales solicite la beca; .

El Director General solo en casos excepcionales podra autorizar la beca sin presentar

constancia del promedio general minimo de 8.5, bastando solamente con la constancia de

que continta estudiando.

Los estudios o cursos solicitados deberén estar relacionados con la funcion o trabajo
respectivo dentro de JAPAMI. De no ser asi, se debera contar con un dictamen de la
Direccion de Recursos Humanos y la autorizacién previa del Director General.

Articulo 21.- La beca que se otorgue a los trabajadores de JAPAMI para estudios de -
validez oficial, debera apegarse a lo siguiente:

e Para estudios de licenciatura, se otorgara un monto maximo anual de $5,000.00
(Cinco mil pesos 00/100 M.N.).

o

e 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 $5,025.00 (Cinco
mil veinticinco pesos 00/100 M.N.); cuatrimestral de $3,350.00 (Tres mil trescientos
cincuenta pesos 00/100 M.N.); trimestral de $2,512.50 (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. q
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Articulo 22.- En el supuesto de que JAPAMI tuviera interés en que alguno de sus
trabajadores adscritos asista o curse algln estudio especifico con el propésito de adquirir
conocimientos o habilidades adicionales requeridas por el perfil de puesto o para proyectos
0 actividades especiales, JAPAMI podra excepcionalmente absorber hasta el 100% de los
costos relacionados con tales estudios o cursos con cargo a la partida respectiva y con
sujecion a la disponibilidad presupuestal correspondiente.

Articulo 23.- Una vez ministrada la beca al trabajador respectivo, la misma quedara sin
efectos cuando éste cause baja en los estudios o cursos en los que haya sido apoyado,
debiendo reintegrar los montos que le hubieren sido ministrados para tales efectos;
excepcionalmente no reintegrard dicho monto cuando la baja haya sido por razones
plenamente justificadas ante la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 24.- Al culminar el estudio o curso por el cual fue otorgada la beca, el trabajador
beneficiado debera entregar a la Direccion de Recursos Humanos, copia del
reconocimiento, constancia, diploma, certificado, titulo u otro documento, segln
corresponda, que se le haya otorgado para acreditar su participacion y satisfactoria
culminacion, anexandose copia del mismo en su respectivo expediente a cargo de la

" Direccion de Recursos Humanos.
SECCION IV ’
CAPACITACION .

Articulo 25.- La Direccion de Recursos Humanos establecera las politicas para brindar
capacitacion a los trabajadores de JAPAMI.

Articulo 26.- Para la capacitacion a los integrantes del Consejo Directivo, se sujetara a lo
sefialado en los Lineamientos de Recursos Humanos que se emitan para cada ejercicio.

Articulo 27.- En todos los casos la Direccion de Recursos Humanos debera anexar copia
del reconocimiento o constancia del evento de capacitacién a cada uno de los expedientes
personales respectivos de los trabajadores de JAPAMI.

A

\7e
Q-

'TA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCAN;F ) 1I__VLADC5‘Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPI

APAMI
B —

r endencia
Tel. 01 (426) 606 91 00 Irapuato,
www.japami.gob.mx '



NTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, AL-CAN_‘
P

& g . 1
_— A o
] DO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIBIZ DE 0
: Blvd. Juan José Torres Landa No. 7720 Col. pendencia APAM[
f{ Tel. 01 (426) 606 91 00 Irapuato, Gto. México w O

IRAPUATO

MEJOR CIUDAD

201 8 - 202

CAPITULO llI
DE LOS MATERIALES, SERVICIOS Y ADQUISICIONES

SECCION | ’
DISPOSICIONES COMUNES

Articulo 28.- La adquisicion de bienes y materiales, asi como la contratacion de servicios y
arrendamientos, se realizaran a través de la Direccion de Adquisiciones y Almacén y la
Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales, ambas adscritas a la Gerencia
Administrativa, 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
seccion.

Articulo 29.- Para la ejecucion del gasto, los sujetos de los presentes Lineamientos
deberan realizarlo mediante requisicion de compra y/o servicio, salvo aquellos gastos que
impliquen un pago directo al proveedor por haberse devengado la compra y/o servicio y
que ademas, no puedan llevarse a cabo a través de la Direccion de Adgquisiciones y
Almacén y la Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales. s

Los gastos que impliquen un pago directo al proveedor deberan ser validados y
autorizados por la Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales previo a la
contratacion y ejecucion del gasto, presentando la Unidad Administrativa solicitante en los
casos que indique dicha Direccion la cotizacion y/o propuesta correspondiente del gasto a
efectuar.

En todos los gastos que impliquen un pago directo al proveedor la Unida:fl Administrativa
solicitante seré la responsable de dichos gastos.

1

No obstante, dicha Solicitud de Pago Directo de igual manera deberén realizarlo a traves w

del SIAC, generando reserva y solicitud de pago, y con la firma de autorizacion del Gerente
Administrativo y Tesorero.

Articulo 30.- Para el control administrativo-presupuestal los sujetos de los presentes ' A
Lineamientos atenderan la ejecucion del gasto a través de las politicas emitidas por la S

Tesoreria y/o Direccion General.
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Articulo 31.- La Direccion de Control Patrimonial, adscrita a la Gerencia Administrativa,
sera la encargada de realizar los resguardos econémicos, en custodia y de activos de
acuerdo a las politicas establecidas por la Tesoreria.

Articulo 32.- La Direccion de Control Patrimonial sera la encargada de| etiquetado de
bienes muebles adquiridos por JAPAMI y de los que se encuentren a su disposicion
permanente por cualquier titulo legal en los términos de la normativa contable aplicable.

Articulo 33.- Los titulares de las Unidades Administrativas podran solicitar la baja de
bienes muebles, segun se trate de vehiculos, mobiliario, equipos o archivos.

Tratandose de vehiculos, podran ser dados de baja aquellos que cumplan con al menos
diez afios de antigliedad o cuyo kilometraje supere los 200,000 kilometros,’lo que suceda
primero, considerando para los efectos de la antigliedad, el afio de adquisicion.

La Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales formulara el dictamen técnico de
baja respectivo y la Direccion de Control Patrimonial inicia con el proceso de baja. Para la
enajenacion del bien, se debera remitir a la Comision de Finanzas, Hacienda vy
Patrimonio y al Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de
JAPAMI para su aprobacion en términos de la normativa aplicable. .

Articulo 34.- En el caso de baja de equipo de computo, se debera contar con la
validacion de la Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, adscrita a la
Gerencia Administrativa.

Articulo 35.- En los casos de baja de bienes muebles por exiravio, robo, dafio o
destruccion, el resguardante y el titular de la Unidad Administrativa correspondiente,
deben de dar aviso en el momento en que se tenga conocimiento del suceso, o en su
caso cuando suceda, a la Direccion de Control Patrimonial y levantar el acta de hechos
en la que se haga constar lo sucedido firmada por ambos, especificando los faltantes o
dafios, el nimero de inventario, reporte fotografico y en su caso el nimero de serie de los
bienes, tales documentos se anexaran al oficio de peticion de baja que se presente a la

Direccion de Control Patrimonial.
Asimismo, la Direccién de Control Patrimonial o Direccion de Mantenimiento y Servicios
Generales, segln sea el caso, deberd dar aviso a la compafiia aseguadora que ~

TA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANT F
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afectado el mismo dia de los hechos, remitiendo copia autentificada a la Direccion de
Control Patrimonial para los tramites administrativos que correspondan, en los casos que
asi proceda e informando lo conducente a la Contraloria Interna.

En caso de que no se dé el aviso oportuno de lo sucedido por parte del trabajador y del
titular de la Unidad Administrativa correspondiente, conforme a lo sefialado en los
parrafos anteriores, éstos cubriran el importe del extravio, robo, dafio o desruccion.

SECCION Il
DE LOS SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTIFICOS, TECNICOS Y OTROS
SERVICIOS

Articulo 36.- La contratacion bajo este esquema se limitara a la contratacion de personas
fisicas y morales para la prestacion de servicios profesionales independientes tales como:
informaticos, de asesoria, consultoria, capacitacion, estudios e investigaciones, proteccion
y seguridad; excluyen los honorarios asimilables a salarios y los estudios de pre-inversion
previstos en el Capitulo 6000 Inversion Publica.

Articulo 37.- Para dar tramite al pago de las personas fisicas y morales contratadas, éstas
deberan anexar a su comprobante fiscal la documentacion que se estipuld en el contrato.

Ly
En los casos en que dicha informacion no sea posible anexarla como soporte para el pago
respectivo, se debera realizar una tarjeta informativa donde se especifique que el area
requirente la tiene en custodia y bajo su responsabilidad para cualquier revision.
\!
ot

SECCION Il
DEL MANTENIMIENTO DE INMUEBLES
Articulo 38.- Los sujetos de los presentes Lineamientos deberan enviar en la primera
quincena de junio a la Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales, las necesidades
para el mantenimiento a los inmuebles de JAPAMI debidamente justificadas, para que
dicha direccion elabore un Programa Anual de Mantenimiento y Servicios Generales del
siguiente ejercicio fiscal, de conformidad con la disponibilidad presupuestal.

Cualquier accion de mantenimiento que los titulares de las Unid es";Administrativas

soliciten, solo se realizar4 cuando a juicio de esa Direccion sea ne /sana_ para el correcto \
funcionamiento del inmueble. ) \(
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SECCION IV ¢
DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA Y DE RADIOCOMUNICACION DIRECTA

Articulo 39.- La Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales, realizara el tramite
para la contratacion, asi mismo llevara el control de los servicios de red del servicio
telefonico tradicional fijo y mévil, asi como el de radiocomunicacion.

Articulo 40.- Queda estrictamente prohibido a los usuarios del servicio de telefonia fija
tradicional y movil, recibir llamadas por cobrar, utilizar los servicios de lineas de
entretenimiento (01-900) y servicios de ventas (01-800).

En caso contrario, la Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales debera proponer
al Tesorero el importe a descontar via nomina, una vez autorizado sera aplicado por la
Direccion de Recursos Humanos.

o

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

Articulo 41.- El uso del servicio de la telefonia movil y radio-comunicacion directa se
sujetara a lo siguiente:

1. Secontara con planes controlados; IS
2. Cuando resulte algin excedente, se les realizara el descuento via némina;
3. Es responsabilidad del usuario el buen uso y manejo de los equipos, asi como de

la informacién contenida dentro de los mismos.

Articulo 42.- Los aparatos para la comunicacion movil se podréan asignar al trabajador de
JAPAMI a partir del nivel de 16, y en aquellos casos que el Director General autorice por
ser necesarios por la funciéon a desempefiar, previa solicitud y justificacion de la Unidad
Administrativa respectiva.

o

La asignacién se realizard conforme al tipo de equipo que determine la Direccion de
Mantenimiento y Servicios Generales. >

Articulo 43.- Los usuarios del servicio de telefonia mévil deberan observar lo siguiente:

| (
ﬂﬂ de conservar la \\’

informacién que describe las caracteristicas de los aparatos a queu debe coincidir

." x '."-'f?'”;:"’”'ﬂ ‘
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con la que tiene el proveedor y con el resguardo individual. Lo anterior, salvo casos
debidamente justificados ante la Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales y
previa autorizacion de la misma;
3

2. Los equipos que presenten fallas técnicas deberan ser ingresados por la Direccion de
Mantenimiento y Servicios Generales a un centro de atencién a clientes de la empresa
respectiva para su diagnostico correspondiente, la cual efectuard el tramite de
reparacion o reemplazo; y

3. Cuando algin servidor publico viaje al extranjero y requiera tener cobertura
internacional la Direccion de Mantenimiento y Servicios Generaleg efectuara los
tramites conducentes antes de que el usuario salga del pais.

Articulo 44.- Todos los gastos originados por reparaciones o sustituciones por negligencia
o descuido a los equipos asignados seran cubiertos por el usuario. De igual manera, en
caso de que el usuario solicite algtin accesorio diferente al proporcionado por el proveedor
y el mismo tenga un costo adicional, éste sera cubierto por el usuario.

De igual forma en caso de renovacion de plan y sustitucion de equipo, el usuario debera
entregar el equipo anterior. En caso de no entregar el equipo anterior se debera cubrir el
costo de dicho equipo al valor determinado por la compaiiia telefonica.

SECCION V
DEL USO Y SERVICIOS DE VEHICULOS OFICIALES Y MAQUINARIA

Articulo 45.- Los vehiculos oficiales se podran asignar al trabajador de JAPAMI para su
resguardo las 24 horas del dia, a partir del nivel 17 y en aquellos casos que el Director
General autorice por ser necesarios por la funcién a desempefiar, previa solicitud y
justificacion de la Unidad Administrativa respectiva.

En todos los demas casos, los vehiculos deberan ser ingresados a las instalaciones de
JAPAMI al termino de sus labores diarias. o

Toda persona que acepte el resguardo de un vehiculo oficial para el desempefio de sus
funciones queda obligada a su debido cuidado y conservacion.

S
(‘l !
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Articulo 46.- El Director de Control Patrimonial debera llevar un control del parque
vehicular propiedad de JAPAMI, en el cual se sefiale aquellas unidades que por la
naturaleza de sus actividades se utilicen las 24 horas del dia, previa justificacion de la
unidad administrativa correspondiente.

Articulo 47.- Todo usuario de un vehiculo oficial, debera traer consigo la licencia de
conducir vigente acorde a la unidad a su cargo, asi como la péliza del seguro vigente,
copia de la tarjeta de circulacion y verificacion al corriente, la verificacion vehicular seréa
revisada por el area de Mantenimiento del Parque Vehicular; el resguardante de la unidad
cubrird el importe de la multa por falta de verificacion vehicular si se presentara ese
supuesto.

Articulo 48.- Queda prohibido el uso de vehiculos oficiales en fines de semana, periodos
vacacionales, dias feriados y fuera del horario laboral, a excepcién de aquellos que por su
operacion y naturaleza de uso lo requieran, dando aviso a su jefe inmediato, o bien previo
oficio de comisién autorizado por el Titular de las Unidades Administrativas.

Los vehiculos oficiales no podréan utilizarse para trasladarse al domicilio particular del
resguardante, a excepcion de los sefialados en el articulo 45 y con conocimiento del
Contralor Interno.

Articulo 49.- En el caso de siniestro de vehiculos oficiales, se atenderd a las
Disposiciones que emita la Gerencia Administrativa, para hacer vélida la péliza del seguro.

Articulo 50.- Los usuarios sélo deberan utilizar los vehiculos que les sean asignados para
actividades oficiales que se relacionen con los trabajos de JAPAMI.

Queda estrictamente prohibido a los trabajadores usuarios de las unidades®

I.  Utilizar la unidad en asuntos particulares que denoten un mal uso de la misma;

IIl.  Prestar los vehiculos oficiales a personas no autorizadas oficialmente para
conducirlos;

lll.  Arrendar las unidades;

IV.  Transportar objetos peligrosos o prohibidos;

V. Realizar o permitir intencionalmente cualquier acto o situacion. que dafie las
caracteristicas fisicas de las unidades, incluidas todas y cada una d&'sus partes;

VI. Realizar alteraciones fisicas, mecénicas, de refacciones, equi

_ S y/o accesorios
las unidades que modifiquen en cualquier forma su arignc' y funt}oﬁﬁamiento; si \,
;/“ Tel. 01 (426) 606 91 00 Trapuato, Gto. MICO i
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la autorizacion de la Direccién de Control Patrimonial;
VIl. En caso de descompostura abandonar la unidad; y
VIIl. En caso de colision o accidente, abandonar la unidad hasta en tanto no intervengan
las autoridades de transito competentes y el vehiculo haya sido trasladado a un
corralon, excepto que el conductor resultare con lesiones que ameriten inmediata
atencion médica o que tengan que acompariar a las autoridades que conozcan de la
colision o accidente.
Articulo 51.- Los usuarios responderan por los desperfectos que se originen al vehiculo
en siniestros ocurridos, siempre que:

. Side la colision o accidente resultara responsable el conductor, por comprobarse su
estado bajo influjos del alcohol, drogas o enervantes;

Il. Cuando el peritaje respectivo determine que se conducia a exceso de velocidad o
con negligencia o impericia; y

ll. Cuando de acuerdo al dictamen realizado por la Gerencia Administrativa se
determine que hubo negligencia o descuido por parte del usuario y/o resguardante.

En los casos anteriores, la Direccidon de Recursos Humanos procedera a descontar del
pago de némina correspondiente al servidor pablico a solicitud de la Direccion de Control
Patrimonial; en estos casos la Direccion de Control Patrimonial efectuaré la reparacion
correspondiente, con cargo a dicho servidor publico.

Articulo 52.- Si el usuario del vehiculo sigui6 el procedimiento establecido para el caso
de presentacion de siniestros y el incidente no es imputable al conductor, los costos del
deducible se cubriran por JAPAMI, en caso contrario correran a cargo del usuario y/o
resguardante. En el primer supuesto, cuando los costos de reparacion sean menores que
el importe del deducible JAPAMI absorbera los mismos.

Articulo 53.- 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 las unidades durante el tiempo referido, siendo responsables de
informar oportunamente a la Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales los
desperfectos o fallas que presenten, asi como de los siniestros en los que participen.

. Sies por falla mecanica o imprevisto no atribuible al cong

El usuario no sera responsable en los supuestos siguientes:
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. En caso de robo o incendio parcial o total de la unidad entre otros eventos de caso
fortuito o fuerza mayor. En este supuesto, una vez que el usuario informe a la
Direccion de Control Patrimonial, ésta debera informar a la Contraloria®interna sobre el
particular para los efectos de su competencia.

Articulo 54.- El usuario que haya sufrido el robo del vehiculo asignado, interpondra la
denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico con el acompafiamiento de Ia
Coordinacion Juridica adscrita a la Direccion General; asimismo, reportara el robo a las
autoridades de tréansito y policia que correspondan.

El representante legal de JAPAMI, seg(in se trate, ratificara la denuncia ante el Ministerio
Publico respectivo, acreditando su personalidad juridica, asi como la propiedad del
vehiculo de que se trate. La Coordinacion Juridica de JAPAMI dara seguimiento a la
tramitacion de la denuncia y remitira copia autentificada de la misma a la Direccién de
Control Patrimonial para los tramites administrativos que correspondan.

Articulo 55.- En el caso de robo total del vehiculo, correspondera a la Coordinacion
Juridica integrar un expediente que contenga la documentacion siguiente:

I Recibo original de baja de placas;

Il.  Recibo original de pago de tenencia de los tltimos 5 afios;

lll. Copia de la poliza;

IV. Ensu caso, llaves de la unidad, original y duplicado;

V. Copia del reporte de robo realizado ante las autoridades de Transito Municipal y
Transito del Estado que correspondan y Policia Federal; y ’

VI. Copia de la denuncia ante el Ministerio Publico presentada por el usuario.

Articulo 56.- En el caso de accidente o siniestro, el usuario del vehiculo oficial debera
reportarlo telefénicamente al Encargado de Siniestros adscrito a la Direccién de Control
Patrimonial, informando si es necesario que se presente el prestador de servicios de
asistencia vial o legal, evitando celebrar acuerdos con terceros, debiendo sujetarse a las
indicaciones, en su caso, del ajustador perteneciente a la aseguradora correspondiente.

El usuario al que le haya ocurrido un siniestro en un vehiculo oficial debera esperar en el
lugar de los hechos al Encargado de Siniestros, y efectuar el reporte & su Unidad
Administrativa a la que se encuentre adscrito.

/
/
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Articulo 57.- En caso del mantenimiento preventivo que le corresponda a los vehiculos
oficiales, el usuario seré responsable de gestionarlo oportunamente ante la Direccién de
Mantenimiento y Servicios Generales. En caso de omitir dicha gestion y derive en un
mantenimiento correctivo, el costo de la reparacion serd cubierto por el usuario y/o
resguardante. ¥

En caso de descompostura de vehiculos oficiales o maquinaria, el usuario resguardara la
unidad hasta que la Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales asuma el control.
La Unidad Administrativa correspondiente sera responsable de efectuar ante la Direccion
de Mantenimiento y Servicios Generales los tramites necesarios para la reparacion o el
servicio de mantenimiento correctivo.

Cuando la reparacion exceda el 50% del valor comercial del vehiculo oficial al momento
de la solicitud, la Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales podra tramitar su baja
emitiendo el dictamen respectivo, el que debera remitir a la Comisién de Finanzas,
Hacienda y Patrimonio y al Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios de JAPAMI para su aprobacion en terminos de la normativa aplicable.

Articulo 58.- Todos los usuarios de los vehiculos de JAPAMI deberan respetar los limites
de velocidad establecidos por las autoridades en las vias de comunicacion, asi como las
disposiciones en materia de transito que las autoridades competentes establezcan.

Las infracciones y/o multas que se realicen por violar la normativa en materia de transito y
transporte, seran a cargo del usuario.

@

Articulo 59.- Cuando un trabajador de JAPAMI no asuma la responsabnldad de un :
siniestro en el que se vio involucrado, se privilegiara la reparacion del dafio del vehiculo N :
propiedad de JAPAMI, hasta en tanto se determine la responsabilidad. '

Lo anterior atendiendo a la suficiencia presupuestal.

SECCION VI
DE LA ADMINISTRACION Y USO DE COMBUSTIBLES R
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Articulo 61.- El gasto por concepto de combustibles, lubricantes y aditivos invariablemente
sera ejercido para realizar actividades institucionales, debiendo contar con suficiencia
presupuestal.

Cada una de las Unidades Administrativas sera responsable del manejo presupuestal y
asignacién anual, ya que no se realizarén asignaciones adicionales, salvo autorizacion del
Tesorero y Director General. g

Articulo 62.- La dotacién de combustible seré responsabilidad de la Direccion de
Mantenimiento y Servicios Generales, de conformidad con la propuesta de la Unidad
Administrativa, debiendo sujetarse a lo siguiente:

1. En el caso de tarjetas inteligentes nuevas que presenten dafio, el proveedor
respectivo realizara el cambio de la misma; en el caso que el dafio sea ocasionado
por el mal uso golpes, agua, exposicion prolongada al sol o cualquier otro medio que
ocasione un dafio, el costo lo asumira el responsable de la tarjeta inteligente.

En caso de reposicion por robo o extravio, el usuario debera cubrir el costo de Ia
misma, mediante el descuento via ndémina por parte de la Direccion de Recursos
Humanos a solicitud de la Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales.
Cuando se trate de un vehiculo nuevo o reasignado, el costo serg con cargo al

presupuesto de JAPAMI y se entregara en un plazo de cinco dias habiles a partir del A
dia siguiente a la fecha de recepcion de la solicitud; y
2. Si una tarjeta es robada o extraviada, deberd reportarse inmediatamente via
telefonica y también por escrito a la Direccion de Mantenimiento y Servicios
Generales para que sea bloqueada; siendo responsabilidad del usuario de la tarjeta, W,
el mal uso de la misma por la omision del aviso oportuno. i \V;
’ A
Articulo 63.- En el ejercicio de la partida de combustible, las Unidades Administrativas
deberan observar lo siguiente:
1. La dotacién de combustible deberd usarse exclusivamente en el vehiculo l
para el cual fue autorizado; y
2. No se autorizaran pagos de combustibles a vehiculos de particulares, salvo en el
caso de los convenios o contratos que para tales efectos se celebren o para la N/

atencion de comisiones urgentes, asi como programas institucio
autorizados en el presupuesto aprobado. %
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SECCION VI
DEL USO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

Articulo 64.- La Direccion de Control Patrimonial, realizara las acciones necesarias para
orientar y reasignar mobiliario y equipo de oficina de JAPAMI que sean factibles de seguir
utilizando.

Articulo 65.- Todos los trabajadores de JAPAMI que tengan bienes a su resguardo,
deberan dar aviso a la Direccion de Control Patrimonial de cualquier cambio, pérdida, robo
o0 extravid, deterioro y/o afectacion total o parcial del bien; a fin de que se realice las
acciones necesarias para mantener actualizado el padrén de bienes propiedad de JAPAMI.

Ser4 responsabilidad de los resguardantes ubicar fisicamente los bienes cuando la
Direccion de Control Patrimonial u 6rgano de control lo solicite, en caso contrario, la
Direccion de Recursos Humanos a solicitud de la Direccién de Control Patrimonial,
realizara el descuento via némina del valor segln libros de dichos bienes no localizados
con la autorizacion del Tesorero.

Articulo 66.- En los casos de reparacion o deterioro de un bien mueble que haya sido
originado por el mal uso del resguardante y/o que el bien mueble sea extraviado o robado
por negligencia del resguardante, el costo del bien sera descontado via npmina por parte
de la Direccion de Recursos Humanos con la autorizacién del Tesorero.
SECCION VI
DE LA POLITICA INFORMATICA

Articulo 67.- La adquisicion de equipo de computo y/o tecnologia sera viable cuando se
encuentre justificada, previa validacién del Director de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion 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 68.- Previa validacion técnica del Director de Tecnologias de Informacmn y
Comunicacion, se podran adqumr blenes y ser\nclos mformatlcos soﬁwa aginas web,

www.japami.gob.mx
o
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El Director de Tecnologias de Informacion y Comunicacion autorizara los lenguajes de
programacion y bases de datos con los cuales habra de desarrollarse para el caso algin
proyecto contratado por JAPAMI. .
Articulo 69.- La contratacion o arrendamiento de enlaces de comunicacion 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 70.- Los resguardantes seran responsables del uso y reporte del mal
funcionamiento del equipo de cémputo y/o tecnologia bajo su resguardo y por ningtn
motivo podrén instalar software, de ser necesario deberan solicitarlo a la Direccion de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion, estos seran responsables de las
implicaciones de tener instalado un software en equipos de JAPAMI sin licenciamiento.

Articulo 71.- El Director de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, establecera las
politicas en materia informética, para eficientar el uso y manejo de los sistemas y equipos
de computo y red de datos que habran de observarse. 0

SECCION IX
DE LOS COMPLEMENTARIOS

Articulo 72.- Los sujetos de los presentes Lineamientos, solo podran autorizar el gasto
para la alimentacion del personal de su adscripcion, cuando las necesidades del trabajo
asi lo requieran. Para el tramite de pago de dichos alimentos, se deberd anexar una
relacion con nombre y firma de las personas que participaron en dichas actividades de

trabajo. L

Para esta fraccion se ajustaran al tope autorizado por persona por dia:

Operativo Administrativo
Dentro de la ciudad: Hasta $100.00 Hasta $120.00
Fuera de la ciudad: Hasta: $650

e Cuando el comprobante exceda el importe autorizado, el Tesorero dara su visto
bueno por la diferencia.
e Estos importes no incluyen el impuesto al valor agregado. (IVA)

Tel. 01 (426) 606 91 00 Irapua o; Gto. México
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e Cuando el comprobante fiscal haga referencia a “ticket’, éste se debera anexar
para la comprobacién del consumo.

Articulo 73.- El pago de propinas por consumo de alimentos dentro del territorio nacional
sera de hasta un maximo del 10% del importe total del respectivo consumo. Las propinas
seran cubiertas cuando los comprobantes vengan impresos por la méaquina respectiva o
bien, cuando formen parte del total facturado.

Articulo 74.- Las reuniones de trabajo de los trabajadores de JAPAMI, se efectuaran
preferentemente en las instalaciones de las oficinas de JAPAMI. Las erogaciones por la
realizacion de reuniones en lugares distintos a dichas instalaciones deberan ser
autorizadas por el Tesorero, siempre que exista disponibilidad presupuestal y se justifique
la razén de dicho gasto.

Articulo 75.- No se autorizaran gastos por consumo de bebidas alcoholicas, bebidas
energéticas, comida catalogada como botana y/o cigarros.

Articulo 76.- Para el consumo de alimentos de trabajadores de JAPAMI con terceros, se
aplicara, en lo conducente lo sefialado en los articulos anteriores. No aplica a las
reuniones con terceros por parte del Presidente del Consejo, Tesorero y Director General.

Articulo 77.- Los gastos por atencidn a visitantes y/o invitados, seran procedentes si las

visitas estan relacionadas con las atribuciones de! 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. Q
Articulo 78.- El Consejo Directivo, la Direccion General, la Contraloria, la Tesoreria, las ;\)
Gerencias y las Coordinaciones, se ajustaran a los gastos por concepto de “productos :
alimenticios” para reuniones (café, galletas, refrescos, sustitutos, desechables y otros) de
acuerdo a la siguiente tabla:

Unidades Administrativas Importe mensual:
Coordinaciones: Hasta $500.00 °
Gerencias y Contraloria: Hasta $1,000.00 :
Capacitacion: De acuerdo a sus negesidades W/
Direccion General y/o Consejo Directivo De acuerdorg sus sécesidades ﬂv

/ /
.nr\/_:g" "
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e Estos importes no incluyen el impuesto al valor agregado (IVA)
e Alas Direcciones y Jefaturas de area no aplica este gasto.

Articulo 79.- Cuando se adquieran obsequios para trabajadores de JAPAMI, grupos o
personas fisicas por eventos oficiales, se debera anexar en la documentacion
comprobatoria respectiva, la lista que contenga los nombres de las personas que los

recibieron y reporte fotografico. °
CAPITULO IV ]
DEL PAGO Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO
SECCION |
DISPOSICIONES GENERALES o

Articulo 80.- 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 electronica, mediante abono a cuenta del
beneficiario. e

Cada area deberd remitr las facturas digitales al correo electronico:
facturae_japami@hotmail.com

En caso de que no se envié la factura, no se podréd realizar el pago o rembolso (\
correspondiente, excepto cuando se trate de: pagos por servicios de transporte pblico 1 \\}
(urbano, suburbano yfo alquiler sin ruta fija), estacionamientos relacionados con las \E
actividades del area, compras de alimentos que se realicen en establecimientos que no

emitan factura y servicio de fotocopiado de documentos que se requieran para las
actividades del area.

o

En las compras que se realicen en tiendas de autoservicio, el comprobante debera \
especificar los articulos adquiridos; en caso contrario, se debera adjuntar el ticket de
compra respectivo.

y Blvd. Juan José Torres Landa No. 1720 €ollindependencia
/-" Tel. 01 (426) 606 91 00 Irapuato, Gto. México
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La comprobacion de los gastos efectuados con cargo a las partidas 3711«Pasajes
aéreos» y 3721 «Pasajes terrestres» del Clasificador por Objeto del Gasto, se realizara
mediante la documentacion que expidan las empresas de servicios de transporte.

La documentacion para tramite de pago no debera exceder de treinta dias naturales
transcurridos con respecto a su fecha de expedicion o de la prestacién del servicio, salvo
que las presentes disposiciones establezcan una fecha de comprobacion menor a la
sefialada.

Los documentos a que se refieren los parrafos anteriores deberan contener nombre y
rubrica del titular del area.

Articulo 81.- Para la comprobacion de servicios de transporte publico (urbano, suburbano
ylo alquiler sin ruta fija) y estacionamientos, se adjuntaré el comprobante que se haya
emitido. Sera admitido hasta un monto maximo de $200.00 (doscientos pesos 00/100
M.N.) cuando sea fuera de la ciudad de Irapuato y dentro del Estado de Guanajuato. Fuera
del Estado de Guanajuato hasta un monto maximo de $300.00 (trescientos 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 del consumo, 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 autorizacion de gastos sin comprobante, el cual debera firmar el solicitante,
tener el visto bueno del titular del area y ser autorizado por el Tesorero.

N
Sera admitido hasta un monto maximo de $100.00 (cien pesos 00/100 M.N.) por NN
trabajador. ' 51

Para la comprobacion del servicio de fotocopiado de documentos que se requieran para
las actividades de las Unidades Administrativas, se adjuntara como comprobante, la nota
de venta que para el efecto hubiere emitido el establecimiento. Esta comprobacion 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 extraidos del lugar en que se (\

encuentren. La comprobacion del gasto por servicio de fotocopiado, fuera del caso previsto
en el presente articulo, quedaré a criterio del titular del érea%edendo justfi

tarjeta informativa.

JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTAB\_LADD YSANEAMIENTO DEL MUNICIPI
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Articulo 82.- La comprobacion del gasto no debera exceder el recurso autorizado para tal
fin, salvo que se encuentre debidamente justificado y autorizado por el Tesorero, caso
contrario se descontara via némina el recurso erogado no justificado y/o autorizado.

SECCION Il
DEL FONDO REVOLVENTE

Articulo 83.- El Fondo Revolvente es el mecanismo presupuestal por el que la Tesoreria
autoriza a las Unidades Administrativas, para que cubran compromisos de caracter urgente
o de poca cuantia, derivado del ejercicio de sus funciones, programas y presupuesto
autorizado. s

Se considerara como poca cuantia un importe de hasta $500.00 (Quinientos pesos 00/100
m.n).

Articulo 84.- El Fondo Revolvente sera autorizado por el Tesorero, previa solicitud por
escrito del titular de las Unidades Administrativas, justificando su necesidad.

o

Articulo 85.- Las Unidades Administrativas podran solicitar hasta un importe de $5,000.00
para el fondo revolvente siempre y cuando justifiquen la necesidad del monto solicitado.

Articulo 86.- El titular de las Unidades Administrativas sera responsable del manejo del
Fondo Revolvente y deberan:

. 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
justificacion del gasto correspondiente;

lIl.  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; ’

IV.  Verificar que cada comprobante contenga el nombre y firma del trabajador que

realizé la erogacion; /

=
g
A =7,

NTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, RSC:A'NTQRI'LLAD(Q‘Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATC
e ‘Blvd. Juan José Torres Landa No. 1720 Col.Independencia

Tel, 01 (426) 606 91 00 Irapuato, Gto. México

www.japami.gob.mx



IRAPUATO

MEJOR CIUDAD
2018 -202|

V. El Tesorero o Contraloria Interna podra solicitar la verificacion del Fondo
Revolvente en el momento que consideré pertinente;

VI.  Tratandose de gastos por concepto de peajes, el comprobante debera llevar el
numero del vehiculo y placas del vehiculo oficial utilizado, lugar y nimero de oficio
de la comision, nombre del responsable del vehiculo y Unidad Résponsable a la
cual esta adscrito;

VII.  Previo a solicitar el reembolso se debera realizar la afectacion presupuestal
correspondiente en el SIAC.

VIIl.  Los reembolsos al fondo revolvente se podran realizar por la Unidad Administrativa
correspondiente cada vez que la suma de los gastos pagados sea<igual o0 mayor a
$4,000.00 (cuatro mil pesos 00/100 M.N), debiendo acompafarse las
documentales correspondientes ordenadas cronoldgicamente y por partida, con un
resumen de los gastos efectuados, detallando: numero y fecha del comprobante y
proveedor.

IX.  Efectuar el reintegro en efectivo y/o comprobantes del Fondo Revolvente a mas
tardar el segundo viernes de diciembre de cada ejercicio. 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 gjercicio de sus atribuciones
se justifique.

SECCION Il
DE LOS GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR

Articulo 87.- Se otorgaran gastos a reserva de comprobar exclusivamente para cubrir
erogaciones por concepto de alimentacion, hospedaje, peajes, estacionamiento,
combustibles, entre otros, cuando se realicen comisiones fuera del Municipio, Estado o
Pais.

Ademas, se podran cubrir gastos a través de los gastos a reserva de comprobar en
aquellos casos que el Tesorero lo autorice y lo considere necesario. ’

0

.
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Articulo 88.- Los gastos a reserva de comprobar deberan ser solicitados en el formato
emitido en el SIAC, con una anticipacion preferentemente de 3 dias habiles y realizando la
respectiva afectacion presupuestal.

No se autorizarén gastos a reserva de comprobar cuando se encuentre pendiente la
comprobacion de alglin gasto anterior, excepto en los casos que por la operatividad sea
necesario y se justifique.

Articulo 89.- Los gastos a reserva de comprobar seran depositados al trabajador en una
tarjeta bancaria proporcionada por la Tesoreria.

Articulo 90.- Previo a realizar la comprobacion de los gastos a reserva de comprobar se
debera realizar el ajuste presupuestal correspondiente en el SIAC de acuerdo al importe
real erogado.

Articulo 91.- La documentacién comprobatoria del gasto, debera ser entregada a la
Direccion de Contabilidad y a la Direccion de Presupuestos, ambas adscritas a Tesoreria,
en un plazo méximo de 3 dias habiles posteriores a la realizacion del evento o comision.

En los comprobantes por concepto de consumo, debera indicarse el nombre de los
comensales.

Todos los comprobantes de los Gastos por Comprobar deberan ser rubricados por el
responsable de la comprobacion, asi como por el titular de la Unidad Administrativa de su
adscripcion.

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.

Articulo 92.- De no ser necesario ejercer el recurso solicitado, se debera efectuar el
reintegro correspondiente, en un plazo méaximo de dos dias habiles.

Articulo 93.- En caso de que no se compruebe el recurso solicitado, conforme a lo
establecido en los articulos anteriores, la Direccion de Recursos Humanos, a peticion de la
Tesoreria procedera a aplicar via nomina el descuento correspondiente al trgbajador que
hubiere solicitado el gasto.

L

g
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La Tesoreria no autorizaré gastos a reserva de comprobar en el ejercicio, cuando se tenga
registro que éstos en una ocasion hayan sido reintegrados por el solicitante a través de
descuento via némina. °

SECCION IV
DE LOS VIATICOS, PASAJES Y ESTACIONAMIENTOS

Articulo 94.- Los pasajes comprenden las asignaciones destinadas a cubrir los gastos
previstos en la partida 3711«Pasajes aéreos» y 3721 «Pasajes terrestres» del Clasificador
por Objeto del Gasto. s

Articulo 95.- No se autorizara la compra de boletos de avién en primera clase, de
negocios o su equivalente, salvo que la diferencia de su costo sea a cargo del interesado.

Articulo 96.- El pago de pasajes y peajes serd, en su caso, autorizado por la Tesoreria,
exclusivamente para el desempefio de una Comision Oficial, previa solicitud de los titulares
de la Unidad Administrativa respectiva, los cuales deberan de vigilar su correcta aplicacion.

Articulo 97.- Los vidticos comprenden las asignaciones destinadas a cubrir los gastos
previstos en las partidas 3751 «Viaticos nacionalesy, del Clasificador por Objeto del Gasto

vigente. \
Articulo 98.- Los titulares podran comisionar al personal a su cargo, la realizacion de

actividades, dentro o fuera de la ciudad. Para el cumplimiento de éstas, podran requerir el
pago de viaticos, pasajes y/o estacionamientos.

El concepto de vidticos comprende: Hospedaje, alimentacion, peaje y combustibles;
El concepto de pasajes comprende: Pasaje terrestre y aéreo, y ;
El concepto de estacionamientos comprende: Estacionamientos.

a

Articulo 99.- Los montos establecidos para las tarifas de viaticos constituyen el limite
maximo para su autorizacion.

Articulo 100.- Los gastos erogados por los conceptos seﬁal%e Sente seccion
/
/

podran ser cubiertos del fondo revolvente.
JAPAMI
%// fm;ﬂ”»ui
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Articulo 101.- El transporte al lugar de comision sera por via terrestre, si es dentro del
territorio nacional. Cuando se pretenda utilizar otro tipo de transporte, debera contar con la
autorizacion del Director General. Si se utiliza la via aérea sera en clase econémica o
turista. )
Articulo 102.- Cuando para una comision se requiera utilizar el servicio publico de
transporte de alquiler sin ruta fija, denominado «taxi», el comisionado preferentemente
utilizara los servicios de aquellos que entregan comprobantes, en caso contrario, debera
entregar una relacion detallada del servicio recibido, lugar de partida, destino, costo y
justificacion.

Articulo 103.- El pago de vidticos, 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 articulo 26 de los presentes Lineamientos.

SECCION V
DONATIVOS Y AYUDAS

Articulo 104.- Para efectos de esta seccion, se entiende por:

Donativo: Es el otorgamiento de recurso en dinero o en especie, que JAPAMI
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 feviste caracter
permanente, que JAPAMI otorga a grupos o personas fisicas, incluidos los propios
trabajadores, para actividades educativas, culturales, deportivas; o propositos
sociales, asistenciales u hospitalarios. También se podran otorgar apoyos al
Consejo Directivo para el desempefio de las actividades propias de JAPAMI.

Articulo 105.- En cumplimiento a lo que prevé el segundo péarrafo 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;
c) Copia certificada del Acta Constitutiva y la tltima reforma e?u-cas

(k,r’*“r\u B—
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d) Autorizacién por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para recibir
donativos;

e) Acreditacion del representante legal, y

f) Copia de Identificacién oficial vigente del representante legal.

Articulo 106.- Los donativos seran autorizados por el Presidente del Consejo, siempre que
se cuente con |a partida presupuestal asignada.

Articulo 107.- Las ayudas seran autorizadas por el Presidente del Consejo o por el
Director 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 108.- Para otorgar una ayuda a excepcion de las otorgadas a los trabajadores, 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
e) Copia de una Identificacién oficial vigente.

SECCION VI
DE LOS GASTOS DEVENGADOS

Articulo 109.- Una vez que la Direccidon de Finanzas, adscrita a la Tesoreria, reciba la
solicitud de pago de gastos devengados, debera realizar dentro de Ios 3 dias habiles
siguientes, el pago de dicho gasto.

La Tesoreria dara a conocer el calendario de pago para cada ejercicio.

Articulo 110- Las Unidades Administrativas realizaran la afectacion presupuestal en el
SIAC a més tardar el tercer viernes de diciembre de cada ejercicio fiscal de sus gastos
devengados y remitir a la Tesoreria la documentacion comprobatoria que-acredite la
recepcion de conformidad de bienes, servicios y obras. En c SOS exe epconales la

Tesoreria autorizara la entrega posterior a la fecha sefialada. / J Q/

JAPAMI
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Articulo 111.- La vigencia para el pago de los gastos devengados concluira 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 cuando se trate de gastos de inversion,
operacion o programas cuya normativa de aplicacion demande un plazo mayor, el
Tesorero podra autorizar excepcionalmente la prorroga que corresponda en el ambito de
su respectiva competencia. Transcurrido dicho periodo seran cancelados los gastos
devengados respectivos. s

SECCION VII
DE LAS ADECUACIONES Y MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

Articulo 112.- La Tesoreria emitira el comunicado en su oportunidad a los titulares de las
Unidades Administrativas para presentar sus solicitudes de modificaciones presupuestales.

Las modificaciones al calendario de gasto seran autorizadas por el Director General y
Tesorero.

Articulo 113.- La solicitud de una adecuacion presupuestal estara a cargo de los titulares
de las Unidades administrativas, contando con el visto bueno del Director General y el
Tesorero.

Articulo 114.- Las adecuaciones presupuestales seran autorizadas por el Consejo
Directivo y Ayuntamiento, dependiendo de la disponibilidad del ingreso.

TRANSITORIOS

Articulo Primero Transitorio.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia
siguiente al de su aprobacién por el Consejo Directivo de JAPAMI. 8

Articulo Segundo Transitorio.- Las politicas que se deriven de los presentes
Lineamientos, seran elaboradas por el &rea competente, con el visto bueno del Gerente ,
respectivo y autorizadas por el Director General. La Tesoreria debera dar a conocer a

todos los trabajadores del Organismo los presentes Lineamientos y las pojiticas que de
\\“ﬁk‘/

estos se deriven, mismos que seran de observancia obligato?a/d
\JAPAM'
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articulo 2 de los presentes.
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Articulo Tercero Transitorio.- Los presentes Lineamientos podran ser modificados y
adicionados en cualquier momento. Las modificaciones y adiciones deberan ser sometidas
ala Comision de Finanzas, Hacienda y Patrimonio y aprobadas por el Consejo Directivo.

POR TANTO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 42,
FRACCION XXXIV, ARTICULO 43 FRACCION IV, VI, DEL REGLAMENTO DE
SERVICIOS AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE IRAPUATO, GUANAJUATO MANDO SE DIFUNDAN Y SE LE DE EL
DEBIDO CUMPLIMIENTO.

DADO EN LA SALA DE CONSEJO DE LA JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO,
GUANAJUATO, A LOS 09 DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO 2019.
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