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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL ESTADO DE GUANAJUATO

El Pleno del Instituto de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Guanajuato, con
fundamento en los articulos 155 y 161 fraccion XXXI de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Guanajuato 'y 55 de la Ley para el Ejercicio y Control de
los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato, expide los siguientes:

Lincamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el
Ejercicio Fiscal de 2020 del Instituto de Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de
Guanajuato.

Objeto

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular la optimizacion de los recursos
del Instituto de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato (en adelante el
Instituto), en conceptos del gasto corriente, de conformidad con lo establecido por el articulo 55
de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

, Sujetos de aplicacion
Articulo 2. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todo el personal que
integra el Instituto, quienes deberan cumplir con las medidas de control interno y procedimientos
aplicables. '

La Direccion de Administracion y Finanzas (en adelante DAyF), es la instancia facultada para
interpretar y aplicar lo dispuesto en los presentes Lineamientos, tomando en consideracion las
directrices del Pleno del Instituto.

Todo el personal del Instituto, debera cumplir oportunamente con los requerimientos de
informacion y documentacion que solicite la DAyF, en los tiempos y formas que determine;

Ejercicio del gasto
Articulo 3. Todo ejercicio del gasto, debera sujetarse al texto y suficiencia de la partida
presupuestal, no podran utilizarse las partidas para cubrir necesidades distintas a aquellas que
comprenden su definicion, y deberan apegarse a los montos del gasto autorizado. Para ello debera
atenderse al Clasificador por Objeto del Gasto emitido por el Consejo de Armonizacién Contable

del Estado de Guanajuato.

, Trdmites de pago
Articulo 4. Para tramites de pago, deberan observarse las siguientes reglas:

L. Toda documentacion que se presente para tramite de pago, no podrd exceder de 30 treinta
dias naturales respecto a su fecha de expedicion o de la prestacion del servicio;
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II. Las solicitudes de cualquier tipo de servicio que se presenten ante la DAYF se recibirdn en
dias hébiles, de las 9:00 a las 14:00 horas. Tratandose de pagos a terceros, solo se recibiran
las facturas los lunes de 9:00 a 15:00 horas y se pagara los viernes en el mismo horario, a
excepcion de pagos de caracter urgente;

III. En las compras en tiendas de autoservicio, debera adjuntarse a la factura, el ticket de la caja
registradora donde se especifiquen los articulos adquiridos;

IV. En los comprobantes para pago en que la descripcion del bien o servicio sea ilegible, se
debera indicar con maquina de escribir en la parte inferior del comprobante o en la
justificacion, los datos correspondientes;

V. A los comprobantes de estacionamiento y peaje deberd anexarse la descripcion de la
comision respectiva, asi como las placas del vehiculo del Instituto utilizado;

VI. Lacomprobacion de los gastos efectuados con cargo a las partidas 3710 Pasajes aéreos y 3720
Pasajes terrestres, se realizard mediante la documentacion que expidan las empresas de
servicio de transporte;

VII. Toda documentacion para tramite de pago, que se presente ante la DAyF, debera remitirse
en original y contar con los requisitos fiscales que establecen los articulos 29 y 29-A del
Codigo Fiscal de la Federacion;

VIII. Los proveedores, que facturen al Instituto, deberan remitir los comprobantes fiscales digitales
(en adelante CFDi) al correo electrénico: IAIG.0101(@guanajuato.gob.mx y adjuntar el
archivo XML, asi como su representacioén impresa en archivo PDF; y

IX. Toda facturacion al Instituto debera contener los datos afectos a su Registro Federal de
Contribuyentes: IAI-030729-KH6. '

No se pagaran importes por consumos de alimentos en dias festivos o inhébiles, salvo previa
autorizacion del Pleno del Instituto, y en razén de las funciones de trabajo.

Servicios personales
Articulo 5. Las retribuciones por actividades extraordinarias, deberan obedecer a trabajos de
cardcter transitorio o temporal, plenamente justificados como una carga laboral extraordinaria,
sujeta a previa autorizacion del Pleno y a la suficiencia presupuestal.
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Pagos retroactivos
Articulo 6. Quedan prohibidos los pagos con una retroactividad mayor a 30 treinta dias, en los
casos de altas, promociones, actividades extraordinarias y horarios.

Apoyos para becas

Articulo 7. El apoyo econdmico que se otorgue para becas para los hijos de los servidores publicos
del Instituto, se sujetara a los montos asignados en el presupuesto del Instituto, siempre y cuando
exista suficiencia presupuestal, atendiendo a los siguientes montos maximos mensuales:

L. Primaria: $534.50 (Quinientos treinta y cuatro pesos 50/100 M.N.);
I[I.  Secundaria: $796.06 (Setecientos noventa y seis pesos 06/100 M.N.); y
I[II.  Niveles medio y superior: $1,374.91 (Mil trescientos setenta y cuatro pesos 91/100 M.N.).

De la profesionalizacion
Articulo 8. El apoyo econdmico para profesionalizacion de los servidores publicos del Instituto,
estara sujeto a lo siguiente:

Se deberd atender a lo previsto en el articulo 17 de los Lineamientos Generales para la
Administracion de los Recursos Humanos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica para
el Estado de Guanajuato.

La profesionalizacion al abarcar la capacitacion, educacion y desarrollo del personal, de acuerdo
al grado de estudios del servidor publico que solicite el apoyo econdémico, se limitard al tope
maximo anual sefialado a continuacion:

I.  Secundaria: $4,000.00 (Cuatro mil pesos 00/100 M.N.);

II. Preparatoria: $8,000.00 (Ocho mil pesos 00/100 M.N.);

III. Carrera técnica o profesional: $15,000.00 (Quince mil pesos 00/ 100 M.N.);
IV. Postgrados: $30,000.00 (Treinta mil pesos 00/100 M.N.); y

V. Estudios de idiomas: $8,500.00 (Ocho mil quinientos pesos 00/100 M.N.).

La profesionalizacién, educacion y desarrollo sera con cargo a la partida 1550, Capacitacidn a
Servidores Publicos, mientras que la capacitacion, serd con cargo a la partida 3340, Servicios de

Capacitacion.
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El otorgamiento de estos apoyos estard sujeto a la aprobacion del Pleno del Instituto, siempre y
cuando exista suficiencia presupuestal.

El apoyo para capacitacion en el extranjero, con cargo a la partida 3340, podra otorgarse, por
evento, hasta por un monto méaximo del equivalente a 35 treinta y cinco Unidades de Medida y
Actualizacion (UMA’s), elevadas al mes; ya incluyendo en este limite el apoyo por concepto de
pasajes, hospedaje y alimentacion.

Los casos no previstos en este articulo, seran evaluados por la DAyF y autorizados por el Pleno.

Contratos profesionales por honorarios
Articulo 9. La contratacion de servicios profesmnales por-honorarios asimilados a salarios sera de
caracter temporal y en el objeto de los contratos se sefialara de manera clara y especifica el servicio
a realizar por la persona contratada, que no debera ser de aquellas actividades que se puedan
realizar por el personal adscrito al Instituto, salvo los casos debidamente justificados.

La vigencia de los contratos a celebrarse no excederé del 18 dieciocho de diciembre de 2020 dos
mil veinte y solo podrd prorrogarse hasta el 31 treinta y uno de diciembre del mismo aflo, cuando
la naturaleza de las actividades asi lo requiera, previa autorizacion del Pleno.

Quienes sean contratados por honorarios asimilados, no estaran sujetos a los descuentos y
percepciones previstos en la Ley de Seguridad Social del Estado de Guanajuato y no les seran
aplicables las disposiciones de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado

vy de los Municipios.

-~ Gastos médicos mayores
Articulo 10. Los servidores publicos del Instituto, de los niveles 3 tres al 15 quince, del Tabulador
General de Sueldos, podran acceder al otorgamiento de un apoyo econdmico para la contratacion
de un seguro de gastos médicos mayores.

El apoyo para el seguro de gastos médicos mayores se otorga de manera anual y por una sola vez
en el ejercicio fiscal, sobre el importe de la prima neta a partir de la contratacion e inicio de la

cobertura de la pdliza vigente.
El apoyo procedera previa comprobacién del pago correspondiente.

Dicho apoyo se otorgara hasta por la cantidad de $15,000.00 (Quince mil pesos 00/100 M.N.) y si
el costo de la poliza supera esta cantidad, la diferencia la podra cubrir el trabajador mediante
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aplicaciones via ndmina. El tramite de esta prestacion debera realizarse por el contratante de la
poliza ante el area de Recursos Humanos del Instituto.

El otorgamiento del apoyo econémico para la contratacion de un seguro de gastos médicos
mayores, se realizard de manera directa al empleado via ndomina o como el trabajador lo requiera.

El otorgamiento del apoyo a que se refiere el presente Capitulo, estd supeditado a la suficiencia
presupuestal correspondiente.

Adquisiciones y suministros
Articulo 11. Las adquisiciones y suministros, asi como la contratacion de servicios que realice el
Instituto, deberan sujetarse a la normatividad aplicable, segun se trate, siguiendo en todo caso los
criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, asegurando
las mejores condiciones de mercado para el Instituto, y bajo el siguiente proceso:

[. Los titulares de las areas del Instituto, al realizar solicitudes de adquisiciones o contratacién de
servicios, deberan dirigir oficio de requisicion a la DAyF, sefialando el objeto de adquisicién o
contratacion y especificando objeto, cantidad, unidad de medida, asi como demads
especificaciones y caracteristicas que apliquen, debiendo también indicar la partida
presupuestal a afectar; ’

II. En caso de requerir marca o modelo especifico, o la contratacion con una persona (fisica o
moral) especifica; se podra solicitar, sefialandolo dentro de las caracteristicas o especificaciones
de los bienes y/o servicios a adquirir o contratar, siempre y cuando se cumplan para tales efectos
con los términos y condiciones establecidos en las disposiciones normativas en materia de
adquisiciones. Asimismo, el titular del 4rea solicitante deber4 justificar mediante dictamen, las

razones técnicas, segiin corresponda.

Es responsabilidad del area solicitante, programar con oportunidad las adquisiciones y/o
contrataciones, considerando el tiempo que se requiere para el suministro de bienes y/o servicios.

La Direccion de Comunicacion Social y Vinculacion, serd la responsable del seguimiento a las
contrataciones con cargo a las partidas 3611 Difusion por Radio, Television y Prensa sobre
Programas y Actividades Gubernamentales, 3612 Difusion por medios Alternativos sobre
Programas y Actividades Gubernamentales y 3810 Gastos de Ceremonial.

No seran autorizadas las solicitudes para la adquisicion de bienes y/o accesorios de lujo.
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Tramites de pago
Articulo 12. Para que la DAyF procede a un tramite de pago, el titular del area solicitante debera
cumplir los siguientes requisitos:

[ Presentar ante la DAyF, oficio de solicitud de pago, haciendo referencia al pedido o ntimero
de contrato y confirmando el cumplimiento del proveedor, a entera satisfaccion de los bienes
o servicios recibidos, en los términos del pedido o contrato;

II. De aplicar garantias de cumplimiento, deberd anexar oficio de validacién emitido por la
Direccidn de Asuntos Juridicos (en adelante DAJ);

III. CFDi, en version PDF y XML, enviado a la direccion IAIG.0101(@guanajuato.gob.mx;

IV. La representacion impresa del CFDi, debidamente sellada y firmada, con el nombre completo
y cargo del servidor publico que lo recibe; y

V. En su caso, testigos o evidencias de los bienes o servicios adquiridos, que comprueben
fehacientemente su recepcion.

Para los efectos de la fraccion I, la DAJ, debera remitir a la DAyF, una copia de los contratos que
el Instituto celebre.

Se procedera a tramitar el pago siempre y cuando se entregue toda la documentacion referida y se
encuentre en el Sistema Integral de la Hacienda Publica (en adelante SIHP) el CFDi.

Adquisiciones con autorizacion del Pleno
Articulo 13. Toda adquisicion de bienes o servicios mayor a $50,000.00 (Cincuenta mil pesos
00/100 M.N.) mas IVA, debera estar soportada con un contrato, o por un importe menor siempre
y cuando, se deba garantizar el cumplimiento del servicio o la entrega del bien.

Sélo el Pleno del Instituto podra autorizar la adquisicion de:

I.  Uniformes para el personal;

II. Mobiliario y equipo;

I1I. Equipo de computo, software y telecomunicaciones, previa justificacion de la Direccidn de
Informatica; '
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Boletos de avion, los cudles en ninglin caso podran ser de primera clase, ejecutiva o
equivalente; y

IV. Vehiculos por sustitucion de parque vehicular o por causa justificada.

Racionalidad en servicios
Articulo 14. El Instituto serd responsable del uso racional de la energia eléctrica, agua y del
servicio telefonico, buscando la austeridad del gasto.

Se procurara fotocopiar documentos al minimo posible, privilegiando el uso de medios
electronicos.

Gastos de oficina
Articulo 15. Los gastos de oficina afectos a la partida 3850 Gastos de representacion, seran
destinados a cubrir las erogaciones que se requieran exclusivamente para apoyo del
funcionamiento de las oficinas de los Comisionados y Titulares de Area que tengan cuando menos
5 cinco plazas adscritas, y comprendera la erogacion para consumibles tales como: fruta, agua,
café, té, azicar, galletas, servilletas, vasos y platos desechables, refrescos y similares, hasta por
los siguientes montos mensuales:

I. Comisionados: $1,000.00 (Un mil pesos 00/100 M.N.);

II. Titulares de Area: $400.00 (Cuatrocientos pesos 00/100 M.N.).

Gastos de convivio de fin de aiio
Articulo 16. Las erogaciones que se realicen con motivo de convivio de fin de afio, deberan estar

contempladas en la partida 3820 Gastos de orden social y cultural y el importe que se destine por
persona estard sujeto a previa autorizacion del Pleno.

En el caso de que se adquieran obsequios para ser rifados y entregados a los trabajadores del
Instituto, deberd anexarse en la documentacion comprobatoria respectiva, la lista que contenga los
nombres y las firmas de las personas que fueron premiadas.

Alimentacion para personal
Articulo 17. Se autorizara la alimentacion del personal, cuando las necesidades del trabajo, asi lo
requieran, laborando minimo hasta las 19:00 diecinueve horas.
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Pago de Propinas
Articulo 18. El pago de propinas por consumo de alimentos, serd de hasta un maximo del 10%
diez por ciento del importe total del respectivo consumo. Cuando la factura no incluya la propina,
procedera su pago hasta por el maximo establecido, previa autorizacion de la DAyF.

De los traspasos
Articulo 19. El Titular de la DAYF no autorizarad pago alguno que no cuente con suficiencia
presupuestal.

Los traspasos se podran realizar entre capitulos a fin de eficientar las funciones, siempre que no
contravenga las disposiciones de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para
el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Las adecuaciones presupuestales al capitulo 1000, se realizardn solo entre partidas del mismo
capitulo. En el caso de subejercicio del capitulo 1000 que resulte, sera destinado para cubrir las
necesidades que se tengan en las mismas partidas. Para el caso del subejercicio de los demas
capitulos serd destinado a la compra de patrimonio para uso y propiedad del Instituto.

La DAyF serd la iinica autorizada para solicitar al Pleno los traspasos de las partidas presupuestales
y efectuard los traspasos directamente en el SIHP, tomando en cuenta lo establecido anteriormente.

Las ampliaciones y reducciones liquidas al presupuesto se someterén a la autorizacion del Pleno
del Instituto.

Las ampliaciones liquidas, reducciones liquidas y los traspasos deberdn ser soportadas con el
formato denominado “Solicitud de Afectacion Presupuestaria™.

Todas las adecuaciones presupuestales deberan ser congruentes con el presupuesto de ingresos,
previo a la entrega de la cuenta ptblica.

Calendario del gasto

Articulo 20. Solo se podran realizar traspasos entre los capitulos 1000, 2000, 3000, 4000, 5000 y
7000; asi como recalendarizaciones, se podra realizar en los periodos que asi lo requieran las
necesidades del Instituto.

Los recursos no ejercidos del calendario de gasto podran destinarse a lo que determine el Pleno
del Instituto.
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Creacion y registro de gastos devengados
Articulo 21. La creacion y registro de los gastos devengados deberan realizarse a mas tardar al 31
treinta y uno de diciembre de 2020 dos mil veinte.

Monto de Gastos Devengados
Articulo 22. La DAyF remitird al Pleno del Instituto el monto y concepto de sus Gastos
Devengados del ejercicio 2020 dos mil veinte, en el mes de enero del ejercicio inmediato siguiente,
sin que exceda de la fecha establecida por la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos
Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Vigencia del pago de Gastos Devengados
Articulo 23. La vigencia para el pago de los Gastos Devengados 2020 dos mil veinte, concluira a
mas tardar el ultimo dia héabil de enero del ejercicio 1nmed1ato siguiente, transcurrido dicho periodo
seran cancelados los Gastos Devengados respectivos.

De la autorizacion del fondo revolvente (caja chica)
Articulo 24. El fondo revolvente es el mecanismo presupuestario que la DAyYF controla para cubrir
compromisos de cardcter urgente, derivado del ejercicio de las funciones del Instituto.

El fondo revolvente sera autorlzado expresamente por el Pleno del Instituto, a través de la DAYF,
al inicio del ejercicio.

Su monto serd asignado acorde a las necesidades del Instituto.

Obligaciones de los responsables de fondos revolventes
Articulo 25. El fondo revolvente solo se podra utilizar en:

I. - Destinar los recursos del fondo revolvente solo a partidas de los capitulos 2000 Materiales y
suministros y 3000 Servicios generales, del clasificador por objeto del gasto, excepto a las

siguientes partidas:
3210 Arrendamiento de terrenos;

a.

b. 3220 Arrendamiento de edificios;

c. 3310 Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionados;

d. 3320 Servicios de diseflo, arquitectura, ingenieria y actividades relacionadas;

e. 3330 Servicios de consultoria administrativa, procesos, tecmcas y en tecnologias de la
informacioén;

f. 3390 Servicios profesionales, cientificos y técnicos integrales

g. 3350 Servicios de investigacion cientifica y desarrollo;

h. 3611 Difusion por radio, television y prensa sobre programas y actividades

gubernamentales; e
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i. 3612 Difusién por medios alternativos sobre programas y actividades gubernamentales.
II. En aquellas compras urgentes, respecto de las cuales no sea posible emitir un pago a terceros.

Comprobacion de fondo revolvente
Articulo 26. Toda la documentacion comprobatoria debera ser rubricada por la persona que realizo
la erogacion y se deber justificar el gasto. Tratandose en el caso de casetas, estacionamiento y en
general las facturas impresas deberdan pegarse en el Anexo I “Formato de Reposicion de Caja
Chica”.

Del reembolso
Articulo 27. El reembolso del fondo revolvente se realizara en el momento que se reciba la
documentacion comprobatoria, ya sea en papel o electronicamente a través del sistema SAP/R3.
La emision de pago de reembolso se efectuard una vez revisada la documentacion y exista

suficiencia presupuestal.
Fecha limite para reintegro de _fondo revolvente

Articulo 28. El reintegro del fondo revolvente se realizara a mas tardar el 11 once de diciembre
de 2020 dos mil veinte, a través de la documentacién comprobatoria o el reintegro respectivo. En
los casos plenamente justificados, quedard a criterio de la DAYF la fecha de reintegro.

Omision de reintegro
Articulo 29. En caso de no realizarse el reintegro en la fecha establecida, se procederd a realizar
su descuento via nomina en la quincena siguiente a la fecha de vencimiento.

Vidticos
Articulo 30. Los viaticos se otorgaran al personal cuando estos se lleven a cabo en el desempefio
de una comisién oficial, debiendo ésta ser siempre fuera de su lugar de adscripcidn y se realizara
con cargo a la partida 3750 Vidticos en el Pais'y 3760 Vidticos en el Extranjero.

El pago de viaticos al extranjero, mediante la partida 3760, podra otorgarse, solo para
Comisionados, hasta por un monto maximo, por evento, del equivalente a 35 treinta y cinco
Unidades de Medida y Actualizacion (UMA’s), elevadas al mes, ya incluyendo pasajes, hospedaje

y alimentacion.

El pago de pasajes y peajes, serd autorizado exclusivamente para el desempefio de una comision
oficial y las dreas responsables deberdn vigilar la correcta aplicacion.

En caso de que por la naturaleza de sus funciones se autorice el pago de viaticos en dias inhabiles,
festivos o feriados, deberd anexarse la justificacion detallada de los mismos y contar con el visto

bueno del Pleno del Instituto.
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Del oficio de comision
Articulo 31. La utilizacién del oficio de comisién, debera anexarse para la autorizacion del pago
de viaticos y si la salida a una comision oficial no genera gastos, este debera quedar como evidencia
de la salida o comision oficial del personal adscrito al Instituto a manera de dejar constancia del
hecho y asi justificar la ausencia del personal.

De las tarifas de los vidticos
Articulo 32. Las tarifas para el otorgamiento de viaticos seran:

Niveles Jerarquicos |

' .'Coni)ﬂe‘rm)c_ta | .

= de éplic-a_'c‘ié'n Dentro delEstado e ra del Estado :4   1 ‘ |
I.12 al 15 $300.00 | ‘$600.00 ‘ $3,000.00
I1. 06 al 11 - $200.00 ~$500.00 . $2,500.00
II1. 01 al 05 $150.00 $300.00 $2,000.00

Limites para la autorizacion de vidticos
Articulo 33. Las cuotas establecidas en las tarifas emitidas por el Instituto, constituyen el limite
méaximo para la autorizacion de viaticos. Excepto los Comisionados y aquellas que por su
importancia requieran ser atendidas y excedan los limites de las tarifas autorizadas, podra
efectuarse su pago con autorizacion del Pleno.

Disposiciones complementarias a vidticos
Articulo 34. El nimero de servidores ptblicos que sean enviados a una misma comision debera
reducirse al minimo indispensable. '

En el caso que una misma comisién se genere para dos o mas servidores publicos en el nivel
jerarquico Iy II, la tarifa que deber4 aplicarse serd la correspondiente al nivel jerarquico I. La tarifa
de viaticos contenida en el presente documento, comprende las asignaciones destinadas a cubrir a
los servidores publicos: los gastos de alimentacién, hospedaje que realizan en el desempefio de
comisiones por mas de 24 veinticuatro horas.

En caso de que la Comision oficial se realice en ciudades dentro y fuera del Estado, en un mismo
dia se aplicara la tarifa correspondiente a la ciudad fuera del Estado.
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Cuando el desempefio de la comision no exceda de 24 horas y el servidor publico comisionado
regrese el mismo dia a su lugar de adscripcion o residencia oficial o fuera de su horario normal,
s6lo se cubriran los gastos de alimentacion.

Tratandose de uso de taxis en comision fuera del municipio, deberdn tramitarse estos gastos, junto
con la documentacidn adicional que compruebe el viaje realizado.

Solo se autorizard el pago de vidticos a personas contratadas por el Instituto bajo el régimen de
honorarios, siempre y cuando en su respectivo contrato plasme dicha obligacion y se sujeten a las
tarifas vigentes para los trabajadores del Instituto.

De las restricciones de los vidticos
Articulo 35. No se autorizaran viaticos al personal cuando se presenten los siguientes casos:

L. El traslado de su lugar de adscripcién a otro, no sea para desempefiar una comision oficial;
II.  Se traslade de su domicilio particular a su lugar de adscripcion ni viceversa;

III.  Para cubrir cualquier otro pago distinto a los conceptos comprendidos dentro de la definicién
de viatico para el desempefio de una comision oficial;

IV. Para sufragar gastos a terceros o de actividades ajenas a las del Instituto, ni por cualquier
otro motivo distinto al desempefio de una comision de acuerdo a los objetivos y metas del

Instituto; y
V.  Ellugar de adscripcion y el de la comision se encuentre en la misma poblacion.

No se autoriza el pago de estacionamientos locales, a menos de que se trate de un evento oficial,
comisiones y vehiculos oficiales.

Procedimiento general de comprobacion de vidticos
Articulo 36. Para el otorgamiento y comprobacidn de los gastos a reserva de comprobar (viaticos),
para el personal con nivel tabular 05 cinco al 15 quince, el tramite administrativo es el siguiente:

I.  El gasto por comprobar sera autorizado por el Pleno del Instituto o por el jefe inmediato, el
cual debera ser solicitado con su oﬁmo de comision indicando responsable, fecha del evento

(6} COIH]SIOH

II.  El gasto a reserva de comprobar debera solicitarse a la DAYF con tres dias habiles de
anticipacion al evento o comision correspondiente, a través de oficio; con excepcion de
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aquellas comisiones y eventos urgentes, siempre y cuando estén plenamente justificados, al
cual debera anexarse Oficio de asignacion y/o comision;

III. Para la comprobacién de los recursos otorgados, la documentacién comprobatoria debera
tener relacion con el evento o comision, de lo contrario, se exigira el reintegro del recurso;

IV. Se debera entregar la documentacion comprobatoria a la DAyF, en un plazo méaximo de 5
cinco dias habiles contados a partir de la fecha de terminacion del evento o comision
realizada en el interior del pais o en el extranjero. En los casos plenamente justificados,
quedara a criterio de la DAyF ampliar la fecha de reintegro;

V. El reintegro del gasto por comprobar se realizard a través de la documentacion
comprobatoria o con el respectivo reintegro en efectivo; ’

VI. En caso de no realizarse el reintegro en las fechas establecidas se procedera a realizar su
descuento via nomina;

VIL. Todos los comprobantes deberén ser rubricados por el responsable de la comprobacion; y

VIII. No se autorizan Gastos a Reserva de comprobar si no han sido comprobados los anteriores
por el deudor.

Comprobacién simplificada de vidticos
Articulo 37. Para el caso del personal con nivel tabular 01 al 04, aplicara la comprobacién de los
gastos por comisiones oficiales, sujetdndose unicamente al anexo: Formato de Ministracién de
Vidticos.

, Pagos a proveedores
Articulo 38. Seran considerados como pagos a terceros, los realizados a personas (proveedores),
que por virtud de un contrato transmiten la propiedad o el uso de bienes muebles o prestan servicios
al Instituto. La DAYF en ningun caso recibird facturas en forma directa de parte de proveedores,
debiendo éstas, ser tramitadas por el area solicitante, cumpliendo con las disposiciones contenidas
en estos Lineamientos.

Validacion de bienes/servicios bajo contrato

Articulo 39. Al ser validado un servicio o la compra de un bien, queda bajo la responsabilidad del
4rea solicitante la recepcion del bien o servicio en los términos del contrato.
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Pago de facturas
Articulo 40. Unicamente se autorizaran facturas de las compras liberadas que contengan a detalle
los articulos y/o bienes adquiridos.

Por ninguna circunstancia se pagaré el consumo de bebidas alcohdlicas, ni facturas fechadas los
dias sabados, domingos y dias festivos, excepto que en el caso se cuente con previa justificacion.
Dichas notas seran validadas por la DAyF, previa autorizacion del Pleno.

No se dara tramite de pago por transferencia electronica a persona distinta a la consignada en el
comprobante fiscal. Ni tratdndose de concepto distinto del evento que se pretende pagar.

Instructivo de Pagos a Terceros
Articulo 41. Los tramites de pagos a terceros deberan hacerse a través de oficio y en el que se
debe indicar la razdn social, nimero de cuenta - si se trata de la institucién bancaria Bancomer - y
en el caso de otros bancos la CLABE interbancaria a 18 digitos, asi como la instituciéon bancaria
de que se trata. Lo anterior para estar en posibilidad de realizar la transferencia, ademas deberan
proporcionar un correo electrénico para poder realizar la notificacion del pago.

Documentos para tramite de pago
Articulo 42. Las facturas y documentos que se presenten para tramite de pago, deberd adherirse al
Anexo 3 “Formato de pago a tercero”, tamafio carta, sin tachaduras o enmendaduras, tratandose
de documentos fiscales deberan cumplir con los requisitos establecidos en la legislacién fiscal
vigente, indicando la justificacion del pago del bien o servicio ademas de anexar la documentacion
de respaldo que dio origen a la contratacién del mismo debiendo contar con la validacion del Pleno

del Instituto.

Pagos de Coffee break y consumo de alimentos
Articulo 43. En la solicitud de pagos por coffee break o consumo de alimentos, debera agregarse
la lista de comensales de dicho evento.

Pagos a medios de comunicacion
Articulo 44. Para realizar el tramite de pagos a terceros de las partidas 3611 Difusion por Radio,
Television y Prensa sobre Programas y Actividades Gubernamentales'y 3612 Difusion por medios
Alternativos sobre Programas y Actividades Guber namem‘ales se debera contar con el Plan de
Medios, autorizado por el Pleno del Instituto.

Pagos en parcialidades
Articulo 45. En los casos de pagos a terceros en parcialidades, segun lo sefiale el contrato o
convenio respectivo, no se dard tramite al pago final en tanto no se entregue a la DAyYF el oficio
del responsable del area o de quien contrate, donde se indique que han sido recibidos los bienes o
servicios en los términos del contrato.
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Obsequios y souvenirs
Articulo 46. En los casos de compras de obsequios, souvenir, o alguna cuestion analoga, se debera
anexar listado de las personas que los recibieron.

Transitorios.

Vigencia
Articulo Primero. Los presentes Lineamientos estaran vigentes a partir del dia siguiente al de su
aprobacion y hasta el 31 treinta y uno de diciembre de 2020 dos mil veinte.

. Publicacion
Articulo Segundo. Se instruye a la Direccion de Asuntos Juridicos del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Guanajuato, para que realice los tramites para la publicacion
del presente acuerdo en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato.

nformacion PublicaparaehEstado de Guanajuato, en

Dado en la sede del Instituto de Acceso a |

Leon, Guanajuato, a 13 trece de ener

4 g

Lic. J 0§é Andrés 4
- Secretarig Gerferal de Acuerdos /
" (
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El Pleno del Instituto de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato, con
fundamento en los articulos 17, 102, 155 fraccion V, 161 fraccion XXXI de la Ley de
Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato; asi como por lo
dispuesto por los diversos 21 del Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato; 12 fraccién II de
la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato 'y 37 de la Ley de Ingresos para el Estado de Guana]uato para el Ejercicio Fiscal de
2020; expide el siguiente:

Acuerdo Administrativo para el Cobro de Productos en materia de Acceso a la Informacién
Publica para el Instituto de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato,

para el Ejercicio Fiscal de 2020.

» Objeto
Articulo 1. El presente acuerdo administrativo tiene por objeto regular el cobro de productos en
materia de acceso a la informacion publica, que percibe el Instituto de Acceso a la Informacion

Publica para el Estado de Guanajuato.
Cobro y recaudacion

Articulo 2. El pago de productos se efectuara ante la Direcciéon de Administracion y Finanzas del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.
Tarifas

Articulo 3. Se aplicaran las siguientes térifas, de acuerdo al medio de entrega de la informacion:

Medio d”e“én’ti‘ega de la informacion  Tarifa (en pesos)

Copia simple, por pagina. : | $0.50

Copia certlﬁcada por pagmé v S . | g
Diseo o compacto (CD) e - $10°“
Dicco sompacto (DVD) | | | o . $10 00
Pagma impresa por 1nforma010n contemda en un dlsposmvo mformatlco - | $0. 50

, Exencion de cobro
Articulo 4. La informacion debera ser entregada sin costo cuando implique la entrega de no mas

de veinte hojas simples.



