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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 2018.”

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

Articulo 1.- Los presentes lineamientos tienen por objeto regular la optimizacién de
los recursos en conceptos de gasto corriente e inversion , estableciendo las medidas
necesarias para homogeneizar y ejercer un mejor control del gasto publico del
Consejo Directivo, la Direccién General, la Tesorerfa , Contralorfa Interna , las
Gerencias, las Coordinaciones , las Direcciones de Area y las Jefaturas de Area de la

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
Direccién General, la Tesoreria , Contraloria Interna , las Gerencias, las
Coordinaciones , las Direcciones de Area , las Jefaturas de Area y toda persona que
administre un recurso, o 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 /h‘ .
55 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Ptiblicos para el Estado y los i~ V
Municipios de Guanajuato. :

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

. Adecuacién Presupuestal: Son las modificaciones al calendario del gasto

que conlleva un adelanto de recurso para el cumplimento de objetivos y
metas.

[I. ~ CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable, 2N

ge)
. Consejo Directivo: El Consejo Directivo de JAPAMI; M O/

. V. Contraloria Interna: La Contralorfa Interna de JAPAMI; f %é(
\ 4

V. Director General: El Director General de JAPAMI; Z/
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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 relacién juridica con terceros para la
adquisicién de bienes y servicios o ejecucién de obras;

VIL.  Gasto Corriente: Erogacién que realiza el sector piblico que constituye un
acto de consumo; esto es, los gastos que se destinan a la contratacién de los
recursos humanos y a la compra de los bienes y de servicios necesarios para
el cumplimiento de las atribuciones y funciones administrativas;

VIII.  Gasto de Capital: Erogacién que realiza el sector ptiblico para incremertar el
patrimonio e incluye el gasto de inversién en infraestructura;

IX. Gasto Devengado: El momento contable del gasto que refl ja el
reconocimiento de una obligacién de pago a favor de terceros por la
recepcion de conformidad de bienes, servicios y obras oportunam4:3"'1'1te¥
contratados;

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

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

XIl.  Gasto Piblico: Conjunto de erogaciones que realizan los sujetos de la Ley en y
sus respectivo niveles, en el ejercicio de sus funciones; / W
A

XHI. JAPAMI: La Junta de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Irapuato, Gto. 7%

XIV.  Ley: Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Piblicos para el Estado y
los Municipios de Guanajuato;

XV.  Lineamientos: Los presentes Lineamientos: 0/

)
XVL.  Lineamientos del Municipio: Los Lineamientos Generales de Racionalidad, |
Austeridad y Disciplina Presupuestal, de la Administracién Ptblica del

Municipio de Irapuato, Guanajuato, para el Ejercicio Fiscal 2018;

PN
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Lineas Estratégicas: De acuerdo al Plan de Trabajo 2016-2018 seran las

correspondientes a: Servicio de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado,
Saneamiento, Recurso Agua, Cobertura de Servicio, Recursos Financieros,
Planeacién y Administracién y Capital Humano.

Modificacion Presupuestal: Son las ampliaciones, reducciones y
transferencias que se realizan al presupuesto de egresos, siempre que
permitan un mejor cumplimiento de los objetivos y metas de los programas
presupuestarios a cargo de los ejecutores del gasto.

Municipio: El Municipio de Irapuato, Guanajuato;

Presidente: El Presidente del Consejo Directivo de JAPAMI;

Presupuestacion: Proceso de consolidacién de las acciones encaminédas a
cuantificar monetariamente los recursos humanos, materiales y financieros
necesarios para cumplir con los programas establecidos en un determinado
periodo; comprende las tareas de formulacién, discusién, aprobacién,
ejecucion, control y evaluacién del presupuesto;

Presupuesto de Egresos: Presupuesto de egresos autorizado por el
Congreso del Estado para JAPAMI;

Tesoreria: La Tesoreria de JAPAMI;

Tesoreria Municipal: La Tesorerfa de la Administracién Ptblica
Centralizada del Municipio de Irapuato, Guanajuato;

Tesorero: El Tesorero de JAPAMI;

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

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

Articulo 5.- El Consejo Directivo, la Direccién General, la Tesoreria y las Unidades
Administrativas 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

JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO

CONAC, asi como a la suficiencia autorizada por el Ayuntamiento; en cumplimiento
con lo dispuesto en el Articulo 57 de la Ley. b
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Articulo 6.- El Consejo Directivo, la Direccién General, la Tesoreria y las Unidades
Administrativas serdn 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 autorizados para el ejercicio
fiscal 2018, asf como para sus respectivas modificaciones presupuestales,

Articulo 7.- Toda erogacién que afecte al Presupuesto de Egresos autorizado
debera ser solicitada a través del SIAC observando las politicas establecidas por la
Direccion General, salvo aquellos que su proceso esté pendiente de liberacién en el
SIAC, para lo cual se tendré que elaborar una tarjeta informativa para afectacién del
gasto con las autorizaciones del Director General y Tesorero.

TITULO II
DISPOSICIONES DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD

CAPITULO [\INICO‘
EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO

SECCION I
CAPITULO 1000 - DE LOS SERVICIOS PERSONALES

Articulo 8.- El Consejo Directivo, la Direccién General, la Tesorerfa y las Unidades
Administrativas 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 2018 y en sus modificaciones respectivas.

Articulo 9.- Las adecuaciones a la estructura organica, asf como a la plantilla de :
personal; que se deriven de conversiones de plazas, renivelaciones de puestos, /}'/[ s
creacién de categorfas, cancelacién de plazas, se deberin realizar mediante /
movimientos compensados, previa autorizacién del Consejo Directivo y del
Ayuntamiento a través de una modificacién a la Plantilla conforme a las normas

aplicables y en atencién al articulo 90 de la Ley.

Articulo 10.- La Direccién de Recursos Humanos efectuara las acciones
correspondientes para la administracién del Capitulo 1000- Servicios Personales,

optimizando el control presupuestal y manejo de némina. X O/

Articulo 11.- La asignacién global de Servicios Personales aprobada en el
Presupuesto de Egresos 2018, no podr4 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 VII 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 1
implementacién 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 12.- La contratacién de servicios personales bajo el esquema de honorarios
asimilables a salarios serd de caracter temporal, estard sujeto a la disponibilidad
presupuestal y la contratacion no debera exceder del 15 de diciembre del ejercicio
fiscal que corresponda.

La solicitud del contrato la realizar4 el titular del 4rea requirente a la Coordinacién
Juridica, en la que seflalard de manera clara y especifica el servicio a realizar
persona contratada, la cual debera llevar el visto bueno del Gerente Administrativo,
del Director de Recursos Humanos, del Director de Presupuestos y la autorf*ﬁacién
del Director General.

Articulo 13.- Tratdndose de pagos por tiempo extraordinario, se deber contar con-. ——
suficiencia en el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2018, en términos
de lo dispuesto en el articulo 87 de la Ley.

Articulo 14.- El Programa anual de Capacitacién, Adiestramiento y
Profesionalizacién debera estar apegado al presupuesto autorizado en la partida
correspondiente y por linea estratégica.

Articulo 15.- Los montos de capacitacién en ningtin caso seran transferibles a otras
partidas presupuestales atendiendo a lo establecido en el articulo 87 fraccién IV de
la Ley.

8
Articulo 16.- La Comisién de Recursos Humanos definird en el mes de enero del /
ejercicio presupuestal si el Organismo otorgara algin apoyo econdmico a los |
trabajadores para estudios de validez oficial, de conformidad con las politicas que
eésta autorice.

SECCION II
DE LOS MATERIALES, SERVICIOS Y ADQUISICIONES C/

Articulo 17.- La adquisicién de materiales y bienes asi como la contratacién de
servicios y arrendamientos, se realizard a través de la Direccién de Adquisiciones y D
Almacén y la Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales con apego a lo f
establecido en las disposiciones legales aplicables en la materia, de conformidad con

el origen de los recursos y lo establecido en la te secciég.__\ &\
=) \
)
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Articulo 18.- Para la ejecuci6n del gasto, el Consejo Directivo, la Direccién General,
la Tesoreria y las Unidades Administrativas deberan realizarlo mediante requisiciéon
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 Direccién de Adquisiciones y Almacén y la Direccién de
Mantenimiento y Servicios Generales ni con solicitud de Gasto a Comprobar.

No obstante, dicha Solicitud de Pago Directa de igual manera deberan realizarlo a
través del SIAC, generando reserva y solicitud de pago y con las autorizaciones
establecidas.

Articulo 19.- Para el control administrativo-presupuestal el Consejo Directivo, la
Direccién General, la Tesoreria y las Unidades Administrativas atenderan la
ejecucion del gasto a través de las politicas emitidas por la Tesorerfa y /o Dire
General.

Articulo 20.-La Direccién de Adquisiciones y Almacén establecera los mecanismos
necesarios para llevar a cabo compras consolidadas que busquen una mejor
alternativa en cuanto a costos y calidad de los materiales, haciendo mas eficiente 1a
aplicacién y uso del recurso piiblico.

Articulo 21.- La Direccién de Control Patrimonial ser4 la encargada de realizar los
resguardos econdmicos, en custodia y de activos de acuerdo a las politicas
establecidas por la Tesorerfa.

Articulo 22.- Tratdndose de adquisicién bienes, materiales y/o contratacién de
servicios recibidos directamente por el Consejo Directivo, la Direccion General, la
Tesorerfa y las Unidades Administrativas, la responsabilidad de la recepcion,
verificacién y entera satisfaccidn, serd de quien los contrate y/o reciba.

Articulo 23.- La adquisicién de bienes, materiales y/o contratacién de servicios
debera quedar formalizada conforme a la Tabla de montos minimos y maximos de /Y‘Y““
Adquisiciones y Contratacién de Servicios autorizados por el Consejo Directivo. /

-

SECCION 111
DE LOS SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTIFICOS, TECNICOS Y OTROS O/
SERVICIOS

Articulo 24 .- Las contratacién bajo éste esquema se limitard a la contratacién de
personas fisicas y morales para la prestacién de servicios profesionales
independientes tales como: informaticos, de asesorfa, consultoria, capacitadin,

&

estudios e investigaciones, proteccién y seguridad y demés servicios genergle

requeridos para el desempefio de actividades ; excluye honorarios
JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO
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asimi1ables a salarios y los estudios de pre-inversion previstos en el Capitulo 6000

Inversion Publica.

Articulo 25 .- Para dar tramite al pago de las personas fisicas y morales contratadas,
éstas deberdn anexar a su comprobante fiscal la documentacién que se estipulé en
el contrato.

En los casos en que dicha informacién no sea posible anexarla como soporte para el
pago respectivo, se deberd realizar una tarjeta informativa donde se especifique que
el drea requirente la tiene en custodia y bajo su responsabilidad para cualquier
revision.

SECCION IV
DEL MANTENIMIENTO DE INMUEBLES

Articulo 26 .- La Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales, dara el debido
mantenimiento a los bienes inmuebles en propiedad y/o en posesién de JAPAMI, de
conformidad con la disponibilidad presupuestal. AN
Articulo 27 .- El Consejo Directivo, la Direccién General, la Tesoreria y las Unidades
Administrativas deberdn 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 direccién elabore un
Programa Anual de Mantenimiento y Servicios Generales del siguiente ejercicio
fiscal, de conformidad con la disponibilidad presupuestal.

Cualquier accién de mantenimiento que los titulares de las Unidades e 8
Administrativas soliciten, sélo se realizard cuando a juicio de esa Direccién sea
necesaria para el correcto funcionamiento del inmueble. /

SECCION V
DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA Y DE RADIOCOMUNICACION DIRECTA

Articulo 28.- La Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales, realizar el
tramite para la contratacion, asi mismo llevar4 el control de los servicios de red C/
del servicio telefénico tradicional fijo y mévil, asicomo el de radiocomunicacidn.

Articulo 29.- El Director de Mantenimiento y Servicios Generales elaborard las ?
- politicas en materia de telefonia tradicional fija, mévil y radiocomunicacién. Estas
" deberan ser observadas por los trabajadores de JAPAMI que hagan uso de
aparatos de telefonia fija, mévil o de radio- comunicacién directa o varios de ellos. \\/ Q\/

JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO ,@ . e
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Articulo 30.- Queda estrictamente prohibido a los usuarios del servicio de
telefonia fija tradicional y moévil, recibir llamadas por cobrar, utilizar los

servicios de lineas de entretenimiento (01-900) y servicios de ventas (01-
800).

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

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

Articulo 31.- El uso del servicio de la telefonfa mévil y radio-comunicacién
directa se sujetara a lo siguiente: \

N\

1. Se contard con planes controlados; S

2. Cuando resulte alglin excedente, el usuario estard obligado a reintegrarlo a la
Tesoreria;

3. Es responsabilidad del usuario el buen uso y manejo de los equipos, asi
como de la informacién contenida dentro de los mismos.
SECCION VI
DEL USO Y SERVICIOS DE VEHICULOS OFICIALES N
{

Articulo 32.- El Director de Control Patrimonial debera llevar un control del

parque Vehicular propiedad de JAPAMI. /
Articulo 33.- Todo usuario de un vehiculo oficial, deber4 traer consigo la licencia de %

conducir vigente acorde a la unidad a su cargo, asf como la pdliza del seguro vigente,
copia de la tarjeta de circulacién y verificacién al corriente, la verificacién vehicular
sera revisada por el 4rea de Mantenimiento del Parque Vehicular; el resguardante
de la unidad cubrird el importe de la multa por falta de verificacién vehicular sj se
presentara ese supuesto.

\
Articulo 34.- Queda prohibido el uso de vehiculos oficiales en fines de semana, k(
periodos vacacionales, dias feriados y fuera del horario laboral, a excepci6n de '
aquellos que por su operacién y naturaleza de uso lo requieran, dando aviso a su
\ jefe inmediato, o bien previo oficio de comisién autorizado por el Titular de Ias%«
Unidades Administrativas.

A\

A
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Los vehiculos oficiales no podrén utilizarse para trasladarse al domicilio particular
del resguardante, a excepcién de aquellos que cuente con permiso autorizado por la
Direccion General con conocimiento del Contralor Interno.

Articulo 35.- En el caso de siniestro de vehiculos oficiales, se atenderd a las
Disposiciones que emita la Direccién General, para hacer vélida la péliza del seguro.

Articulo 36.- Cuando un trabajador de JAPAMI no asuma la responsabilidad de un
siniestro en el que se vio involucrado, se privilegiard la reparacién del dafio del
vehiculo  propiedad  del Organismo, hasta en tanto se determine
responsabilidad.

Lo anterior atendiendo a la suficiencia presupuestal.

SECCION VII
DE LA ADMINISTRACION Y USO DE COMBUSTIBLES

Articulo 37.- El titular de la Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales junto
con el titular del drea de “Combustibles” estableceran las politicas para la
administracion, control y vigilancia del uso de combustibles, con el visto bueno del
Gerente Administrativo y Director General.

Articulo 38.- E] gasto por concepto de combustibles, lubricantes y aditivos
invariablemente serd ejercido para realizar actividades institucionales, debiendo ;Yf(
contar con suficiencia presupuestal, /

El area de “Combustibles” ser4 el 4rea responsable de informar al Consejo Directivo,
la Direccién General, la Tesoreria y las Unidades Administrativas la dotacién
semanal autorizada en la Comisién de Finanzas , Hacienda y Patrimonio para cada
unidad y/o equipo del 4rea a su cargo a més tardar en el mes de febrero.

En el supuesto de que el Consejo Directivo, la Direccién General, la Tesorerfa y las
Unidades Administrativas requiera una dotacién adicional de combustible a la
asignada, esta serd autorizada a través de los Vales extras de Combustibles por la
Gerencia Administrativa y el responsable del 4rea de Combustible, previa Q/

justificacién por parte del solicitante.

JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO .
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SECCION VIII
DEL USO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

Articulo 39.- La direccién 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 40.- Todos los trabajadores de JAPAMI que tengan bienes a su resguardo,
deberdn dar aviso a la Direccién de Control Patrimonial de cualquier cambio,
pérdida, robo o extravid, deterioro y/o afectacién total o parcial del bien; a
fin de que se realice las acciones necesarias para mantener actualizado el padrop de
bienes propiedad de JAPAMI.

Articulo 41.- En los casos de reparacién o deterioro de un bien mueble que haya
sido originado por el mal uso del resguardante y/o que el bien mueble \seé
extraviado o robado por negligencia del resguardante se atendera de acuerdo a las
politicas emitidas por el Tesorero.

SECCION IX
DE LA POLITICA INFORMATICA

Articulo 42.- La adquisicién de equipo de computo y/o tecnologia serd viable
cuando se encuentre justificada, previa validacién del Director de Tecnologias de
Informacién y Comunicacién y visto bueno del Gerente Administrativo.

Las adquisiciones seran de acuerdo al Programa anual de adquisiciones y a la
suficiencia presupuestal para tal fin.

W
Articulo 43.- Previa validacién técnica del Director de Tecnologias de Informacion y /
Comunicacién, se podran adquirir bienes y servicios informaticos, software, paginas

web, desarrollo de sistemas y su instalacién, a solicitud y justificacién de las 4reas. f /

El Director de Tecnologias de Informacién y Comunicacién autorizara los lenguajes
de programacién y bases de datos con los cuales habra de desarrollarse para el caso
alglin proyecto contratado por JAPAMI.

Articulo 44.- La contratacién o arrendamiento de enlaces de comunicacién se <7/
autorizara por el Gerente Administrativo, previa solicitud de las unidades
administrativas. Se requerird para estos efectos el dictamen del Director de [
Tecnologias de Informacién y Comunicacién. (
Articulo 45.- Los resguardantes serdn responsables del uso y reporte del mal @
funcionamiento del equipo de cémputo y/o logia bajo su resguardo y p
ninglin motivo podrén instalar software, de sef rio deberan solicitarlo a la
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Direccién de Tecnologfas de Informacién y Comunicacién, estos serdn responsables
de las implicaciones de tener instalado un software en equipos de JAPAMI sin
licenciamiento.

Articulo 46.- El Director de Tecnologifas de Informacién y Comunicacién,
establecera las politicas en materia informética, para eficientar el uso y manejo de
los sistemas y equipos de cémputo y red de datos que habran de observarse.

SECCION X
DE LOS COMPLEMENTARIOS

Articulo 47.- El Consejo Directivo, la Direccién General, la Tesorer{a y las Unidddes
Administrativas, sélo podran autorizar el gasto para la alimentacién del personal de
su adscripcién, cuando las necesidades del trabajo asf lo requieran. Para el tramite
de pago de dichos alimentos, se debera anexar una relacién con nombre y firma.de
las personas que participaron en dichas actividades de trabajo. A

Para esta fraccién se ajustardn al tope autorizado por persona por dia:

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

* Cuando el comprobante exceda el importe autorizado, el Tesorero dara su -
visto bueno por la diferencia. (

* Estosimportes no incluye el impuesto a valor agregado. (IVA) / Y

* Cuando el comprobante fiscal haga referencia a “ticket”, éste se deberi /
anexar para la comprobacién del consumo.

Articulo 48.- Las reuniones de trabajo se efectuarin preferentemente en las
instalaciones de las oficinas de JAPAMI. Las erogaciones por la realizacién 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 49.- No se autorizaran gastos por consumo de bebidas alcohélicas, bebidas N\ C'/
energéticas, comida catalogada como botana y/o cigarros.

—

Articulo 50.- Para el consumo de alimentos de trabajadores de JAPAMI con
terceros, se aplicard, en lo conducente lo sefialado en los articulos anteriores. No
aplica a las reuniones con terceros por parte del Presidente, Tesorero y Direct @

General.
/)
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Articulo 51.- Los gastos por atencién a visitantes y/o invitados, serdn procedentes
si las visitas estdn 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 comprobacién del gasto.

Articulo 52.- El Consejo Directivo, la Direccién General, la Tesoreria , las Gerencias
y las Coordinaciones , se ajustardn a los gastos por concepto de “productos
alimenticios” para reuniones (café, galletas, refrescos, sustitutos, desechables
otros) de acuerdo a la siguiente tabla:

Unidades Administrativas Importe mensual:

Coordinaciones: Hasta $500.00 .
Gerencias: Hasta $1,000.00 ' ‘
Direccion General y/o Consejo Directivo De acuerdo a sus necesidades

* Estosimportes no incluyen el impuesto al valor agregado (IVA)

* Alas Direcciones y Jefaturas de drea no aplica este gasto.
Articulo 53.- Cuando se adquieran obsequios para eventos oficiales de los
trabajadores de JAPAMI, deberd anexarse en la documentacién comprobatoria

respectiva, la lista que contenga los nombres y las firmas de las personas que los
recibieron.

W
TITULO III

DISPOSICIONES DE DISCIPLINA PRESUPUESTAL

CAPITULO’I'INICO
DEL PAGO Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO
SECCION I

DISPOSICIONES GENERALES

/
Articulo 54.- Todo documento que se presente para tramite de pago, debera
cumplir con los requisitos fiscales establecidos en la normatividad aplicable y el (j]/

/
f

—

gasto deberd estar presupuestado. Asi mismo y de acuerdo al articulo 67 de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, los pagos se har4n de manera electrénica,
mediante abono a cuenta del beneficiario.

Cada drea deberd remitir las facturas digitales al correo electréni
facturae japami@hotmail.com

JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO // (:_«\\

Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO /// =2}

Blvd. Juan José Torres Landa No. 1720 Col. Independencia M \ AJSAM—!
Tel. 07 (462) 606 9100 frapuato, Gto. México %ﬂ



AIRAPUATO

: 31 |
j mgjov clhdAaA |

En caso de que no se envié la factura, no se podrd realizar el pago o rembolso
correspondiente, excepto cuando se trate de: pagos por servicios de transporte
publico (urbano, suburbano y/o alquiler sin ruta fija), estacionamientos
relacionados con las 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 4rea.

Los documentos a que se refiere el parrafo anterior, deberan contener nombre y
rubrica del titular del 4rea. La documentacién comprobatoria referida, debera
presentarse dentro de los 5 dias habiles siguientes a la recepcion del recurso para el
gasto a comprobar.

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

\-.

Articulo 55.- Para la comprobacién de servicios de transporte publico (urbano,

suburbano y/o alquiler sin ruta fija) y estacionamientos, se adjuntara el
comprobante que se haya emitido. Serd 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 comprobacién de las compras de alimentos que se realicen en
establecimientos que no emiten factura, se adjuntard como comprobante la nota del ~
consumo, en el que se especifiquen los articulos adquiridos; en caso de que el W
establecimiento no emita ningtin tipo de comprobante, la comprobacién del gasto, /
se realizara a través del formato de solicitud de autorizaciéon de gastos sin /
comprobante, el cual deber4 firmar el solicitante, tener el visto bueno del titular del
area y ser autorizado por el Tesorero.

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

Para la comprobacién del servicio de fotocopiado de documentos que se requieran
para las actividades de las Unidades Administrativas, se adjuntard como 1
comprobante, la nota de venta que para el efecto hubiere emitido el \i O
establecimiento. Esta comprobacién solo se aceptara en aquellos casos en que se

trate de copias de documentos o expedientes a resguardo de alguna autoridad, y que |

no puedan ser extraidos del lugar en que se encuentren. La comprobacién del gasto

por servicio de fotocopiado, fuera del caso previsto en el presente articulo, quedard ' |
a criterio del titular del 4rea, debiendo justificarlo con una tarjeta informativa. v L D
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Articulo 56.- La comprobacién del gasto no deberd exceder el recurso autorizado
para tal fin, salvo que se encuentre debidamente justificado y autorizado por el
Tesorero, caso contrario se descontard via némina el recurso erogado no justificado
y/o autorizado.

SECCION II
DEL FONDO REVOLVENTE

Articulo 57.- El Fondo Revolvente es el mecanismo presupuestal por el que la
Tesorerfa autoriza al Consejo Directivo, la Direccién General, la Tesoreria y

Unidades Administrativas, para que cubran compromisos de caracter urgente Z/]ger\
poca cuantia, derivado del ejercicio de sus funciones, programas y presupugsto ’k

autorizado. j\

Se considerard como poca cuantfa un importe de hasta $500.00 (Quinientos pe‘s\gs
00/100 m.n).

Articulo 58.- El Fondo Revolvente sera autorizado por el Tesorero, previa solicitud
por escrito del titular responsable del presupuesto, justificando su necesidad.
Articulo 59.- El Consejo Directivo, la Direccién General, la Tesoreria y las Unidades

Administrativas podrdn solicitar hasta un importe de $5,000.00 para un fondo
revolvente siempre y cuando justifiquen la necesidad del monto solicitado.

Articulo 60.- El titular del Consejo Directivo, la Direccién General, la Tesoreria y las

Unidades Administrativas serd responsable del manejo del Fondo Revolvente y i/“(
deberan: ‘

/
/

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

I Revisar que cada comprobante cumpla con los requisitos fiscales e incluya la
justificacion del gasto correspondiente;

lll.  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; F / @

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

que realizo la erogacion; \ U
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V. El Tesorero podra solicitar la verificacién del Fondo Revolvente en el
momento que consideré pertinente.

VL. Efectuar el reintegro en efectivo y/o comprobantes del Fondo Revolvente a
mas tardar el 14 de diciembre de 2018. En caso contrario, se procedera a
realizar las gestiones necesarias para la recuperacién del mismo, sin
menoscabo de promover el inicio de un procedimiento de responsabilidad
administrativa contra el responsable, salvo que por el ejercicio de sus
atribuciones se justifique.

SECCION 111

DE LOS GASTOS POR COMPROBAR
Articulo 61.- Los gastos por comprobar deberin ser solicitados en el fdrmato
emitido en el SIAC, con una anticipacién preferentemente de 3 dfas habiles.

No se autorizardn gastos a comprobar cuando se encuentre pendiente la~——
comprobacién de alglin gasto anterior, excepto en los casos que por la operatividad

sea necesario y se justifique.
Articulo 62.- La documentacién comprobatoria del gasto, deberd ser entregada a la
Direccién de Contabilidad y a la Direccién de Presupuestos en un plazo maximo de 5

dias habiles posteriores a la recepcién del recurso. Queda exceptuado los referente a
los conceptos de “vidticos “.

Antes de que venza el plazo establecido en el parrafo anterior, los titulares podran 7
solicitar al Tesorero una proérroga justificada para presentar la documentacién 3 =
comprobatoria. /

/

4
Articulo 63.- De no ser necesario ejercer el recurso solicitado, se deber4 efectuar el |

reintegro correspondiente en caja principal, en un plazo méaximo de dos dias hébiles.

Articulo 64.- En caso de que no se compruebe el recurso solicitado, conforme a lo

establecido en los articulos anteriores, la Direccién de Recursos Humanos, a peticién

de la Tesoreria procederd a aplicar via nomina el descuento correspondiente al

trabajador que hubiere solicitado el gasto. O/

La Tesorerfa no autorizard gastos a comprobar en el ejercicio, cuando éstos hayan
sido solicitados y no fueron comprobados ni reintegrados por el solicitante;
teniendo que recuperar los mismos a través de descuento via némina.
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SECCION IV
DE LOS VIATICOS, PASAJES Y ESTACIONAMIENTOS

Articulo 65.- Los titulares podran comisionar al personal a su cargo, la realizacién
de actividades, dentro o fuera de la ciudad. Para el cumplimiento de éstas, podran
requerir el pago de vidticos, pasajes y/o estacionamientos.

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

Articulo 66.- Para el tramite de “vidticos” a manera de comprobacion, se sujgtaran a \

lo siguiente: % .
N

a) Serd en efectivo hasta un importe de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 m.n)..

b) Se entregard en cheque o transferencia un importe mayor a $2,000.00 ( Dos
mil pesos 00/100 m.n)

Lo anterior con la finalidad de poder sufragar gastos emergentes para otras
unidades administrativas que lo requieran.

Articulo 67.- El transporte al lugar de comisién sera por via terrestre, si es dentro
del territorio nacional. Cuando se pretenda utilizar otro tipo de transporte, debera
contar con la autorizacién del Director General. Si se utiliza la via aérea sera en clase
econdmica o turista.

Articulo 68.- Cuando para una comisién se requiera utilizar el servicio publico de
transporte de alquiler sin ruta fija, denominado « taxi » el comisionado
preferentemente utilizaré los servicios de aquellos que entregan comprobantes, en
caso contrario, deberd entregar una relacién detallada del servicio recibido, lugar de
partida, destino, costo y justificacién.

Articulo 69.-El pago de viéticos, pasajes y estacionamientos para los integrantes del
Consejo Directivo, solo serd procedente cuando sean por la asistencia y
participacion en las actividades previstas en el articulo 18 de los presentes
Lineamientos.

< N )
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SECCION V
DONATIVOS Y AYUDAS

Articulo 70.- Para efectos de esta seccion, se entiende por:

Donativo: Es el otorgamiento de recurso en dinero, 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 reviste caracter
permanente, que JAPAMI otorga a grupos o personas fisicas, incluidos 10
propios trabajadores, para actividades educativas, culturales, deportﬁvas o
propositos sociales, asistenciales u hospitalarios. \

Articulo 71.- En cumplimiento a lo que prevé el primer pérrafo del articulo 76\de la
Ley, para otorgar un donativo, el solicitante deberd 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 tiltima reforma en su caso;
d) Autorizacién por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico para
recibir donativos;
e) Acreditacion del representante legal, y —
f) Copia de Identificacién oficial vigente del representante legal. //Vh/

Articulo 72.- Los donativos seran autorizados por el Consejo Directivo, siempre que /
se cuente con la partida presupuestal asignada.

Articulo 73.- Las ayudas serdn autorizadas por el Presidente del Consejo Directivo
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.

Para el caso de ayudas al trabajador se otorgardn conforme a las politicas que
expida la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 74.- Para otorgar una ayuda a excepcién de las otorgadas a
trabajadores, se deberdn presentar los siguientes do tos: %
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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 Identificacion oficial vigente.

SECCION VI
DE LOS GASTOS DEVENGADOS

Articulo 75.- Una vez que la Direccién de Finanzas reciba la solicitud de pago de
gastos devengados con el respectivo contra-recibo, deber4 realizar dentro de /6545
dias hébiles siguientes, el pago de dicho gasto.

La Tesoreria dara a conocer el calendario de pago para el ejercicio 2018.

\

\
Articulo 76- El Consejo Directivo, la Direccién General, la Tesoreria y las Unidé'd_e_g
Administrativas emitirdn a la Tesoreria el monto, concepto y documentacién
comprobatoria de sus gastos devengados, a més tardar el 19 de diciembre de 2018.
En casos excepcionales, la Tesoreria autorizard la entrega posterior a la fecha
sefialada.

Articulo 77.- La vigencia para el pago de los gastos devengados 2018, 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, operacién o programas cuya normativa de aplicacién demande un plazo

mayor, el Tesorero podra autorizar excepcionalmente la prorroga que corresponda

en el dmbito de su respectiva competencia. Transcurrido dicho periodo serdn /--Yﬁ(

cancelados los gastos devengados respectivos. ,f‘j
i’%

SECCION VII
DE LAS ADECUACIONES Y MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

Articulo 78.-La Tesoreria emitira el comunicado en su oportunidad a los titulares
del Consejo Directivo, la Direccién General, la Tesoreria , Contraloria Interna , las
Gerencias, las Coordinaciones , las Direcciones de Area y las Jefaturas de Area para {
presentar sus solicitudes de modificaciones presupuestales.
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Articulo 79.- La solicitud de una modificacién presupuestal estar4 a cargo de los
titulares del Consejo Directivo, la Direccién General, la Tesoreria y las Unidades
Administrativas, contando con el visto bueno del Director General y el Tesorero.

Articulo 80.- Las adecuaciones presupuestales serdn autorizadas por el Tesorero y
el Director General, 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.

\
Articulo Segundo Transitorio.- Las politicas que se deriven de los presentes
Lineamientos, seran elaboradas por el 4rea competente, con el visto bueno del
Gerente respectivo y autorizadas por el Director General. La Tesoreria deber4 dar a
conocer a todos los trabajadores del Organismo los presentes Lineamientos y las
politicas que de estos se deriven, mismos que serdn de observancia obligatoria de
conformidad con el articulo 2 de los presentes.

Articulo Tercero Transitorio.- Los presentes Lineamientos podran ser
modificados y adicionados en cualquier momento. Las modificaciones y adiciones
deberdn ser sometidas a la Comisién de Fi s, Hacienda y Patrimonio y
aprobadas por el Consejo Directivo.

PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO DE JAPAMI

B~
JAVEER ROSILES ALVAREZ @

HUMBERTQ
SECRETARIO DE
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