Héctor Salgado Banda, Secretario de Finanzas, en ejercicio de las atribuciones que me confieren los
articulos 80 primer parrafo y 100, de la Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato; 1, 3, 13,
fraccion 11, 17 primer parrafo, 18 primer parrafo y 24, fracciones |, incisos c), d), i), y 1X, de la Ley
Orgénica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato; 10 y 55 de la Ley para el Ejercicio y Control
de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato, asi como en observancia a lo
dispuesto por los articulos 2, 5 y 6 fraccion IV, del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion; y

CONSIDERANDO

El «Plan Estatal de Desarrollo Vision 2050»*, ha planteado la construccion de escenarios para los futuros
de las generaciones, que ayudan a previsualizar las situaciones futuras para el Estado y los municipios,
destacando acciones como el fortalecimiento de las instituciones gubernamentales, garantizando su
autonomia y capacidad para abordar temas como la corrupcién y la transparencia, y la promocién de una
cultura de la legalidad, donde exista un gobierno basado en leyes y normativas, generando certeza juridica
y transparencia.

Dicho instrumento se integra por cinco pilares del desarrollo, dentro de los cuales se encuentra el Pilar 3
«Nueva gobernanza», que considera los temas para mejorar los mecanismos democraticos, la
gobernabilidad y el quehacer gubernamental, que esta abierto a la escucha y participacion de la sociedad
en las tareas de gobierno, contribuyendo a recuperar la confianza en las instituciones y la paz social,
redefiniendo la gobernanza y los nuevos roles de las instituciones y del sector publico, en cuyo Objetivo
3.1 se contempla «Asegurar la eficacia, eficiencia y transparencia de la gestion gubernamental.

En este sentido, la «Estrategia 3.1.1 Fortalecimiento de las capacidades de gestion de la administracion
publica estatal» plantea impulsar la simplificacion administrativa y mejora regulatoria en todas las
dependencias y entidades de las administraciones publicas y promover la eficiencia en los procesos
gubernamentales con impacto en la ciudadania, aunado a la «Estrategia 3.1.2 Impulso al gobierno abierto,
la transparencia, la rendicién de cuentas y el combate a la corrupcién».

Derivado de lo anterior, resulta necesario dotar de un marco juridico dindmico a la Administracion Pablica
Estatal, en el que se regulen las acciones de control, seguimiento y optimizacion de los recursos, y
continuar con la transparencia de la administracion del erario publico.

En razon de ello, se expiden los presentes Lineamientos que sefialan a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Estatal, las disposiciones normativas necesarias para regular la optimizacion de
los recursos del gasto corriente, bajo los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal,
acorde en todo momento al marco juridico, previendo un uso eficaz y transparente de los recursos
publicos.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las disposiciones legales previamente invocadas, he
tenido a bien expedir los siguientes:

* publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 139, Cuarta Parte, de fecha 11 de julio de 2024.



LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA
PRESUPUESTAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL PARA EL EJERCICIO
FISCAL DE 2025

Titulo |
Disposiciones Generales

Capitulo Unico
Disposiciones Generales

Objeto de los Lineamientos
Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular la optimizacion de los recursos 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 y emision de disposiciones complementarias
Articulo 2. Son sujetos de aplicacién de los presentes Lineamientos las Dependencias y las Entidades de
la Administracion Publica Estatal.

Quienes sean titulares de las Dependencias y Entidades podran adicionalmente expedir en el &mbito de su
competencia, otras disposiciones administrativas de racionalidad y austeridad, las cuales deberan ser
acordes con los presentes Lineamientos y tener como finalidad eficientar el ejercicio de su gasto corriente,
remitiendo copia de las mismas a la Secretaria, para su conocimiento y validacién respectiva.

Glosario
Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos, resultaran aplicables los glosarios contenidos tanto
en la Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal de 2025,
como en la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato, y adicionalmente los siguientes conceptos:

. Areas Administrativas: Areas responsables de la administracion de los recursos materiales y
servicios generales de cada Dependencia o Entidad;

1. Clasificador por Objeto del Gasto: El instrumento que permite registrar de manera ordenada,
sisteméatica y homogénea, las compras, los pagos, erogaciones autorizadas y recursos en
capitulos, conceptos y partidas con base en la clasificacion econdmica del gasto. Este
clasificador permite formular y aprobar el proyecto de Presupuesto de Egresos desde la
perspectiva econdmica y dar seguimiento a su ejercicio;

Il. Comisién Oficial: Es la tarea o funcion temporal conferida al personal de las Dependencias y
Entidades para que realicen o desarrollen actividades en un sitio distinto a su Lugar de
Adscripcion;



VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIlI.

XI.

XIV.

XV.

Dependencias: Las Secretarias y las Unidades adscritas directamente a la persona titular del
Poder Ejecutivo, en los términos de la Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de
Guanajuato;

DGRMSGC: Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro de la
Secretaria de Finanzas;

Entidades: Los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal mayoritaria,
fideicomisos pulblicos, comisiones, patronatos y comités que de conformidad con las
disposiciones legales aplicables integran la Administracion Publica Paraestatal;

Fondo Revolvente: Mecanismo presupuestal que la Secretaria autoriza expresamente a cada una
de las Dependencias y Entidades para que cubran compromisos de caracter urgente o de poca
cuantia, derivado del ejercicio de sus funciones, programas y presupuestos autorizados;

Gastos a Reserva de Comprobar: Recursos gque se otorgan a las Dependencias y Entidades
para la realizacion de eventos y comisiones relacionadas con el cumplimiento de sus funciones,
cuya comprobacidn no debe de exceder los plazos preestablecidos;

Ley: Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal
de 2025;

Ley para el Ejercicio: Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y
los Municipios de Guanajuato;

Lineamientos: Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal
de la Administracién Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal de 2025;

Lugar de Adscripcidon: Es aquél en el que se encuentra ubicado el centro de trabajo del
Personal Comisionado;

Pasajes: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte del Personal Comisionado,
por cualquiera de los medios usuales y en cumplimiento de la funcién publica. Excluyendo la

renta de medios de transporte;

Personal Comisionado: El personal de las Dependencias y Entidades designado para realizar
una Comisién Oficial;

Secretaria; La Secretaria de Finanzas;



XVI. Tarifas: Monto diario que por concepto de gastos comprobables por comisiones oficiales con
cargo a la partida de viaticos sera asignado al Personal Comisionado, atendiendo a su nivel
tabular y tiempo de comision; y

XVII.  Unidad Responsable: El &rea administrativa de las Dependencias y Entidades, que esta
obligada a la rendicion de cuentas sobre los recursos humanos, materiales y financieros que
administra para contribuir al cumplimiento de los programas comprendidos en la estructura
programatica autorizada al ramo o entidad.

Ejercicio del Gasto
Articulo 4. Las Dependencias y Entidades deberan observar que el ejercicio del gasto publico se sujete a
los capitulos, conceptos y partidas del Clasificador por Objeto del Gasto vigente que difunda la Secretaria
en su pagina electrénica.

Legislacion aplicable
Articulo 5. Toda erogacion de recursos publicos estatales asignados a las Dependencias y Entidades
deberd sujetarse a la normatividad aplicable, a lo previsto en estos Lineamientos y demas instrumentos
administrativos que al efecto emita la Secretaria en el ambito de su competencia.

Las Entidades que tengan ingresos propios ademas, deberan ajustarse a lo que determine su Consejo
Directivo u Organo de Gobierno, segln sea el caso, siendo responsabilidad de éste vigilar que los recursos
provenientes de ingresos propios se ejerzan de acuerdo a la normatividad aplicable, a lo previsto en los
presentes Lineamientos y demas instrumentos administrativos que al efecto emita la Secretaria en el
ambito de su competencia.

Las Dependencias y Entidades que tengan asignados recursos federales, deberan observar lo sefialado en
el convenio respectivo, las disposiciones que se emitan para el programa que corresponda, los
instrumentos administrativos que al efecto emita la Secretaria en el ambito de su competencia y demas
normatividad federal aplicable.

Titulo 11
Disposiciones de Racionalidad y Austeridad

Capitulo Unico
Ejercicio del Gasto Publico

Seccion |
Servicios Personales

Contratacion de servicios profesionales por honorarios asimilados a salarios
Articulo 6. La contratacion de servicios profesionales por honorarios asimilados a salarios se sujetard a lo
dispuesto por el articulo 87 bis de la Ley para el Ejercicio. Para efectos de la fraccion Il del citado
numeral, la contratacion de prestadores de servicios para realizar actividades que se puedan llevar a cabo



por el personal adscrito a las Dependencias o Entidades, debera estar debidamente justificada y autorizada
por la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria.

Convenio timbrado SAT
Articulo 7.Las Dependencias y Entidades que operan directamente su némina, preferentemente
celebraran convenio con el Servicio de Administracion Tributaria, para cumplir con la obligacion fiscal
del timbrado de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) de némina.

Seccion 11
Servicios, Viaticos y Alimentos

Llamadas internacionales o con cargo
Articulo 8. Las Illamadas en telefonia fija de larga distancia internacional o a numero telefénico que
genere un cargo, se realizaran mediante la asignacion de la clave correspondiente y estaran restringidas a
asuntos estrictamente oficiales.

Las llamadas no oficiales que generen un cargo, seran cubiertas por quien las realice.

Las Areas Administrativas seran las encargadas de llevar en bitacoras el control de las llamadas no
oficiales que generen costo y realizar el descuento a quien las realice.

Para la comunicacion entre el personal adscrito a las Dependencias y Entidades se debera privilegiar el
uso de los medios electrénicos de comunicacion.

Pago de servicios telefénicos extras
Articulo 9. Se encuentra prohibido el pago de tarjetas, recargas o cualquier otro servicio telefénico que
genere un costo adicional, salvo los estrictamente necesarios, en cuyo caso se evaluaran y autorizaran por
quienes sean titulares de las Areas Administrativas correspondientes.

Servicio de telefonia movil
Articulo 10. Queda prohibida la contratacion de lineas telefénicas méviles con cargo al presupuesto
estatal, salvo aquellas que sean indispensables por cuestiones operativas en los servicios de educacion,
salud, seguridad, recaudacién, unidades de negocios, y otros servicios, que por su naturaleza ameriten
contar con dichas lineas por estar ligados a la atencién directa a la ciudadania.

En caso de que se requiera la contratacion de este tipo de servicio, las Areas Administrativas deberan
presentar su solicitud debidamente justificada ante la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria,
quien determinara lo conducente.

Partidas presupuestales autorizadas
Articulo 11. Las Dependencias y Entidades podrén ejercer su presupuesto directamente y bajo su
responsabilidad, sin la necesidad de solicitar autorizacién a la DGRMSGC, en los casos y bajo los
supuestos siguientes:



l. Combustibles (partidas 2610 y 3120 del Clasificador por Objeto del Gasto): por medio de
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) de carga de combustible, siempre y cuando no
se cuente con tarjeta de combustible;

1. Servicio de energia eléctrica (partida 3110 del Clasificador por Objeto del Gasto);

Il. Servicio de agua potable (partida 3130 del Clasificador por Objeto del Gasto): en lo
correspondiente a la contratacion, asi como al pago mensual del consumo del servicio de agua
potable foraneo;

V. Servicio de telecomunicaciones y satélites (partida 3160 del Clasificador por Objeto del Gasto):
respecto a la contratacién y al pago de television satelital, asi como el pago de servicios postales
y telegraficos (partida 3180 del Clasificador por Objeto del Gasto);

V. Mantenimiento a bienes muebles e inmuebles, arrendamiento de muebles y servicios (partidas
3230, 3240, 3260, 3360, 3380, 3510, 3520, 3530, 3540, 3560, 3580 y 3590 del Clasificador por
Objeto del Gasto): hasta por un monto de $150,000.00 (ciento cincuenta mil pesos 00/100
M.N.), en cada evento de servicio, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado; y

VI. Mantenimiento y conservacion de vehiculos y maquinaria pesada (partidas 3550 y 3570 del
Clasificador por Objeto del Gasto).

Las partidas de servicios y arrendamientos que no se encuentren expresamente autorizadas en las
fracciones que anteceden, deberan contar para su ejercicio directo con la autorizacion de la DGRMSGC,
siempre que sean objeto de la Ley de Contrataciones Plblicas para el Estado de Guanajuato.

En todos los casos sefialados en las fracciones anteriores, se aplicara el procedimiento que corresponda
conforme a lo previsto por la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato y su
Reglamento para la Administracion Pablica Estatal.

Salvo lo sefialado en los parrafos anteriores, las Dependencias y Entidades realizaran los pagos
correspondientes a los servicios de telefonia mdvil, combustible, telefonia convencional, enlaces,
vigilancia, limpieza, fumigacion y fotocopiado, previa contratacion de los mismos realizada por la
DGRMSGC.

En el caso de arrendamiento de locales y terrenos, edificios y vehiculos (partidas 3210, 3220 y 3250 del
Clasificador por Objeto del Gasto), las Dependencias y Entidades realizaran los pagos correspondientes,
una vez que se encuentre firmado el contrato respectivo y se haya devengado el servicio correspondiente,
asi como la creacion del compromiso dentro del Sistema Integral de Administracion Estatal (SIAE).



Tabulador de Combustible
Articulo 12. La dotacion mensual de combustible que se asignara por vehiculo, estara sujeta al tabulador
gue emita la Secretaria, a través de la DGRMSGC.

Dotacion extraordinaria de combustible
Articulo 13. Las Unidades Responsables usuarias que requieran dotacién extraordinaria de combustible,
deberan justificar a sus respectivas Areas Administrativas, los montos que asignen a cada uno de su
personal de acuerdo a sus funciones y actividades. Con base en esta justificacion, las citadas Areas
Administrativas elaboraran un analisis al respecto y presentaran la solicitud de dotacion a la Subsecretaria
de Administracion de la Secretaria quien dictaminaré sobre la procedencia.

La Secretaria podra solicitar a las Areas Administrativas dicho analisis con el fin de eficientar las
asignaciones presupuestarias.

Papeleria de escritorio
Articulo 14. La impresion de papeleria de escritorio podra adquirirse por las Dependencias y Entidades,

de acuerdo a la tabla siguiente:

Niveles jerarquicos de aplicacién

Titulares de las
Titulares del {Subsecretarias, | Titulares de las
. Ejecutivo del | Direcciones | Direcciones de
Tipo de < .
. ., Estado y Generalesy | Areay niveles
impresion . . )
Secretarias niveles equivalentes
equivalentes
Tarjetas de . . .
J. . Siaplica No aplica No aplica
escritorio
Tarjetas de P - .
J - Si aplica Si aplica Si aplica
presentacion

Hojas oficiales membretadas
Articulo 15. Las hojas oficiales membretadas, exclusivamente se autorizaran con la denominacion de cada
una de las Dependencias y Entidades respectivas.

Se impulsara dentro de las Dependencias y Entidades una politica gradual de cero papel, lo que implica
una sustitucion progresiva de los flujos documentales impresos por soportes y medios electrdnicos,
sustentados en la utilizacion de plataformas de digitalizacién de documentos, observando en todo caso las
previsiones de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato y demas disposiciones aplicables.



Destino de los viaticos
Articulo 16. Los gastos comprobables por comisiones oficiales con cargo a la partida de viaticos
comprenden las asignaciones destinadas a cubrir los gastos previstos en las partidas 3750 «Viaticos en el
Pais» y 3760 «Viaticos en el Extranjero», del Clasificador por Objeto del Gasto.

Autorizacion para comisiones oficiales
Articulo 17. La Comision Oficial en el extranjero requerird del formato «OMVE-1», contenido en el
anexo 1 de los presentes Lineamientos, el cual debe ser autorizado por la persona titular del Ejecutivo del
Estado o por quien ésta designe.

La Comision Oficial en territorio nacional requerira del formato «KOMVN-1», contenido en el anexo 2 de
los presentes Lineamientos, mismo que debera ser autorizado por quienes sean titulares de las Unidades
Responsables de adscripcion del Personal Comisionado, sin que dicha facultad sea delegable.

Comprobacion de viaticos
Articulo 18. La comprobacién de la erogacion de los gastos por Comisiones Oficiales con cargo a la
partida de viaticos se realizard de conformidad a lo previsto por el articulo 46 de los presentes
Lineamientos, excepto en cualquiera de los siguientes supuestos:

l. Cuando el Personal Comisionado encuadre en los niveles tabulares del 01 al 05;

1. Cuando el Personal Comisionado tenga a su cargo la seguridad y resguardo de las personas
servidoras publicas; y

Il. Cuando Personal Comisionado realice funciones de seguridad estratégica y de asistencia en
casos de contingencias o desastres naturales.

En dichos casos, la comprobacion de los gastos por Comisiones Oficiales con cargo a la partida de
viaticos se sujetara unicamente a la presentacién del formato «KOMVN-1».

Para los supuestos previstos en las fracciones I y 111, las personas titulares de las Areas Administrativas
de las Dependencias y Entidades, seran responsables de justificar las condiciones y circunstancias
extraordinarias de la Comision Oficial que dificultan la comprobacidn fiscal.

Tabla de Tarifas de viaticos
Articulo 19. Las Tarifas para el otorgamiento de gastos comprobables por Comisiones Oficiales con cargo
a la partida de viaticos nacionales seran:



Niveles

jerarquicos Menos de 24 horas Con
de pernocta
aplicacion
D
entro Fuera del
del Estado
Estado

. 16al 18 $350.00 | $650.00 | $3,500.00
Il. 12al15 | $225.00 | $550.00 | $2,600.00
1. 06al 11 | $200.00 | $500.00 | $2,500.00
IV.0lal 05 | $180.00 | $400.00 | $2,200.00

Limites para la autorizacion de viaticos
Articulo 20. Los montos establecidos en el articulo anterior para las Tarifas de gastos comprobables por
Comisiones Oficiales con cargo a la partida de viaticos en el pais, constituyen el limite maximo para su
autorizacion.

Las Dependencias y Entidades a través de sus titulares, podran establecer montos inferiores a los
sefialados cuando las circunstancias especificas de la comisién asi lo permitan, cuidando que la reduccion
en el pago de gastos comprobables por Comisiones Oficiales con cargo a la partida de viaticos en el pais
no afecte el desarrollo de la Comision Oficial encomendada.

Viaticos para comisionados
Articulo 21. Cuando para una misma Comision Oficial se designe a Personal Comisionado de niveles
jerarquicos diferentes, la Tarifa a aplicar sera la correspondiente al nivel con mayor jerarquia.

Cuando por circunstancias extraordinarias de la Comision Oficial o por razones de seguridad y resguardo
de las personas servidoras publicas, a juicio y responsabilidad de quienes sean titulares de las Areas
Administrativas de las Dependencias y Entidades, se podra autorizar por las mismas la erogacion y
comprobacion de gastos por Comisiones Oficiales con cargo a la partida de viaticos en montos superiores
a las Tarifas previstas en el articulo 19 de los presentes Lineamientos.

Comision dentro y fuera del Estado
Articulo 22. Cuando la Comisién Oficial se realice en ciudades dentro y fuera del Estado, en un mismo
dia, se aplicard la Tarifa correspondiente a la ciudad fuera del Estado.

Gastos para personal de honorarios asimilados a salarios
Articulo 23. S6lo se autorizara el pago de gastos de transporte, hospedaje y alimentacion a personas
contratadas por las Dependencias y Entidades bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios, cuando
en su respectivo contrato se plasme dicha obligacidn y éstos se sujeten a las Tarifas establecidas en estos
Lineamientos, para el nivel equivalente. Para cualquier otro caso debidamente justificado, las personas
titulares de las Areas Administrativas seran las responsables de autorizar su asignacion.



Supuestos de no autorizacién de viaticos
Articulo 24. Quienes sean titulares de las Unidades Responsables de adscripcion del personal de las
Dependencias y Entidades, no deberan autorizar gastos comprobables por Comisiones Oficiales con cargo
a la partida de viaticos nacionales, cuando se presenten los siguientes casos:

l. El traslado sea del domicilio particular al del Lugar de Adscripcién o viceversa;
1. Para cubrir cualquier pago distinto a los gastos comprobables por Comisiones Oficiales
comprendidos en la definicion de la partida de viaticos del Clasificador por Objeto de Gasto

vigente;

Il. Cuando el Lugar de Adscripcion y el de la Comision Oficial se encuentre en el mismo

municipio;
V. Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas a las Comisiones Oficiales; y
V. Para otorgar gastos comprobables por Comisiones Oficiales con cargo a la partida de viaticos al

personal de las Dependencias y Entidades que adeuden comprobantes y reembolsos por concepto
de viaticos no devengados o de comisiones anteriores.

Las Dependencias y Entidades podran adicionalmente establecer, al interior de las mismas, supuestos en
los cuales no sea procedente el otorgamiento de gastos comprobables por Comisiones Oficiales con cargo
a la partida de viaticos, teniendo como finalidad racionalizar el ejercicio de su gasto corriente.

Mecanismos de verificacion de la Comision
Articulo 25. Las Dependencias y Entidades deberan establecer los mecanismos necesarios para verificar
los dias efectivos de la Comision Oficial y su cumplimiento, quedando bajo la responsabilidad de quienes
sean titulares de las Unidades Responsables la veracidad de la informacion reportada.

Pago de casetas de autopista, pasajes y peajes
Articulo 26. El uso de la tarjeta para el cruce de caseta de autopista, asi como el pago de pasajes y peajes,
seré autorizado exclusivamente para el desempefio de una Comision Oficial y su correcta aplicacion se
vigilara por quienes sean titulares de las Areas Administrativas.

Quedan exceptuados de la disposicién anterior, las personas titulares de las Dependencias y Entidades, asi
como de las Subsecretarias y equivalentes a nivel tabular.

Pasajes Aéreos
Articulo 27. Unicamente podran viajar en via aérea los titulares de las Secretarias, Subsecretarios o

niveles equivalentes.

Los titulares de las Areas Administrativas de las Dependencias y Entidades podran autorizar el uso de este
medio de transporte a otros niveles, previo andlisis y justificacion.
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Queda prohibido comprar boletos de avion de primera clase para cualquier nivel jerarquico.

Gastos de Oficina
Articulo 28. Los recursos para gastos de oficina presupuestados en la partida 3850 «Gastos de
Representacion» del Clasificador por Objeto del Gasto, serdn destinados para efectos de este articulo a
cubrir las erogaciones que se requieran exclusivamente para el apoyo del funcionamiento de las oficinas
del personal de mandos superiores y medios de las Dependencias y Entidades, tales como: fruta, agua,
café, té, azlcar, servilletas, vasos desechables, refrescos, entre otros consumibles. La comprobacién del
ejercicio de tales erogaciones, se ajustara a lo previsto por el articulo 46 de los presentes Lineamientos.

Los otros conceptos distintos a los gastos de oficina a que se refiere el presente articulo y que puedan ir
cargados a la partida 3850 «Gastos de Representacién», estaran sefialados en el Clasificador por Objeto
del Gasto, sin que este articulo limite su ejercicio.

Otorgamiento de gastos de oficina
Articulo 29. Solo se otorgaran gastos de oficina a las areas que tengan, cuando menos, cinco plazas
adscritas y/o que coordinen.
Para el otorgamiento de gastos de oficina, las personas titulares de las Unidades Responsables deberan
presentar la solicitud ante quienes sean titulares de las Areas Administrativas de las Dependencias y
Entidades respectivas de su adscripcion, indicando el nombre de las personas servidoras publicas y la
clave presupuestal correspondiente, con los requisitos siguientes:
. Organigrama del area y nimero de plazas adscritas y/o que las coordine; y

1. Copia del alta, promocion u oficio de encargo de las personas servidoras publicas.

Los gastos de oficina autorizados a las Dependencias y Entidades hasta el cierre del ejercicio fiscal de
2024, no requeriran de nueva solicitud para el afio 2025.

En ningln caso se autorizaran pagos retroactivos por este concepto de gasto.
Por la naturaleza de sus funciones, la autorizaciéon de gastos de oficina para titulares de Dependencias y
Entidades, asi como de Subsecretarias 0 equivalentes, se realizara sin considerar lo dispuesto en los

péarrafos precedentes del presente numeral.

Montos autorizados para gastos de oficina
Articulo 30. Los montos mensuales autorizados para la asignacion de gastos de oficina son los siguientes:

l. Titulares de Dependencias o sus equivalentes en las Entidades: $1,500.00 (Un mil quinientos
pesos 00/100 M.N.);
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1. Titulares de Subsecretarias: $1,100.00 (Un mil cien pesos 00/100 M.N.);

M. Titulares de Direcciones Generales o sus equivalentes: $800.00 (Ochocientos pesos 00/100
M.N.);y

V. Titulares de Direcciones de Area o sus equivalentes: $500.00 (Quinientos pesos 00/100 M.N.).

Reuniones de Trabajo
Articulo 31. Las Dependencias y Entidades deberan privilegiar en la realizacion de mesas de trabajo,
comités, sesiones de consejo, congresos o algun otro tipo de reunién inherentes a su funcion, el uso de las
instalaciones con las que cuente Gobierno del Estado.

En caso de que se requiera la utilizacion de un espacio fuera de las instalaciones de Gobierno del Estado
gue genere algun costo, se debera contar con la autorizacion de la Subsecretaria de Administracion de la
Secretaria.

Alimentacién de personal
Articulo 32. La alimentacion al personal adscrito a las Dependencias y Entidades podra autorizarse con
cargo a la partida 2210 «Productos alimenticios para personas», unicamente cuando las necesidades del
trabajo asi lo requieran, indicando el evento y/o programa institucional, asi como las personas que
participen en el mismo.

El importe que se otorgue en atencion a lo expuesto en el parrafo precedente, sera excluyente de los pagos
realizados con cargo a las partidas de viaticos, es decir, el personal que reciba pago de viaticos no sera
acreedor a la cuota alimentaria con cargo a la partida 2210 «Productos alimenticios para personas».

El monto méximo individual a otorgarse por concepto de alimentacion, debera apegarse a lo establecido
por la Ley, no obstante, en caso de tratarse de la atencién de temas prioritarios de servicios a la
ciudadania, serd facultad de los titulares de las Dependencias y Entidades autorizar que la cuota de
alimentos rebase el importe referido, siempre y cuando dicha erogacion se encuentre debidamente
justificada y se cuente con la suficiencia presupuestal requerida para tal efecto.

Seccion 11
Complementarios

Obsequios para rifas
Articulo 33. Cuando se adquieran obsequios para ser rifados y entregados en los convivios de fin de afio a
personal de las Dependencias y Entidades, deberd anexarse en la documentacion comprobatoria
respectiva, la lista que contenga los nombres y las firmas del personal que fue premiado.

Pago de propinas y desglose del IVA

Articulo 34. El pago de propinas por consumo de alimentos, sera de hasta un méaximo del 10% del
importe total del respectivo consumo. Cuando la factura no incluya la propina, procedera su pago por el
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monto del 10% del importe total de la misma, previa justificacién de quienes sean titulares de las
Unidades Responsables y autorizacion del Area Administrativa correspondiente.

El Impuesto al Valor Agregado trasladado s6lo se reconocera sobre el monto exclusivo del servicio
prestado, sin incluir conceptos como propinas u otros no relacionados.

Titulo 111
Disposiciones de Disciplina Presupuestal

Capitulo |
Adecuaciones Presupuestales

Adecuaciones presupuestales y reasignaciones

Articulo 35. La solicitud, autorizacion y registro de las Adecuaciones Presupuestales, se efectuara en la
plataforma que la Secretaria designe.

Consideraciones para adecuaciones presupuestales

Articulo 36. Para efectos de lo estipulado en el articulo anterior, se deberan tener en cuenta las siguientes

consideraciones:
l. Las adecuaciones presupuestales en las que se afecten recursos asignados a los proyectos de
inversion identificados con la letra «Q» en los anexos de la Ley, deberan contar con la

validacion de la Direccién General de Inversién Publica;

1. Se debera contar con la validacion por parte de la Direccién General de Recursos Humanos
de la Secretaria, para efectuar adecuaciones presupuestales, sean compensadas o liquidas, en
las que se afecten las siguientes partidas del Clasificador por Objeto del Gasto:

a) Las partidas comprendidas en el capitulo 1000 «Servicios Personales»;
b) 3980 «Impuestos sobre néminas y otros que deriven de una relacion laboral»;

c) 3940 «Sentencias y resoluciones judiciales», cuando las sentencias y resoluciones deriven
de un proceso de naturaleza laboral;

d) 4510 «Pensiones»; y
e) 4520 «Jubilaciones».

Las asignaciones de recursos del capitulo 1000 «Servicios Personales» del Clasificador por
Objeto del Gasto, s6lo podran traspasarse entre partidas comprendidas en dicho capitulo.
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Aunado a lo anterior, y en caso de afectarse las partidas 1210 «Honorarios Asimilados a
Salarios» y 1220 «Sueldos Base al Personal Eventual», ambas del Clasificador por Objeto del
Gasto, se deberd contar ademas con la validacion de la Subsecretaria de Administracion de la

Secretaria;

Tratdndose de traspasos de la partida 7990 «Otras erogaciones especiales» al capitulo 1000
«Servicios Personales», ambos del Clasificador por Objeto del Gasto, la solicitud de afectacion
presupuestal correspondiente debera contar con la validacién por parte de la Subsecretaria de

Administracién de la Secretaria;

Tratdndose de ampliaciones presupuestales liquidas, la solicitud de afectacion presupuestal
correspondiente deberd contar con la validacion de la DGRMSGC, cuando se afecten las

siguientes partidas del Clasificador por Objeto del Gasto:

a) 2610 «Combustibles, lubricantes y aditivos»;

b) 2710 «Vestuario y uniformes»;

c) 3110 «Energia eléctrica»;

d) 3130 «Agua;

e) 3140 «Telefonia tradicional»;

f) 3150 «Telefonia celular»;

g) 3160 «Servicios de telecomunicaciones y satélites»;

h) 3170 «Servicios de acceso a Internet, redes y procesamiento de informacion»;
i) 3210 «Arrendamiento de terrenos»;

j) 3220 «Arrendamiento de edificios»;

k) 3250 «Arrendamiento de equipo de transporte»;

1) 3290 «Otros arrendamientos»;

m) 3360 «Servicios de apoyo administrativo, fotocopiado e impresiony;
n) 3380 «Servicios de vigilancia»;

0) 3440 «Seguros de responsabilidad patrimonial y fianzas»;

14



VI.

p) 3450 «Seguros de bienes patrimoniales»;

g) 3510 «Conservacion y mantenimiento menor de inmuebles»;

s) 3580 «Servicios de limpieza y manejo de desechos»;

t) 3590 «Servicios de jardineria y fumigacion»;

u) 5110 «Muebles de oficina y estanteria»;

v) 5190 «Otros mobiliarios y equipos de administracion»;

w) 5410 «Automoviles y camiones»; y

X) 5490 «Otros equipos de transporte.
Tratdndose de ampliaciones presupuestales liquidas, la solicitud de afectacion presupuestal
correspondiente debera contar con la validacién de la DGTIT, cuando se afecten las siguientes

partidas del Clasificador por Objeto del Gasto:

a) 2140 «Materiales, utiles y equipos menores de tecnologias de la informacion y
comunicaciones»;

b) 2940 «Refacciones y accesorios menores de equipo de cOmputo y tecnologias de la
informacién;

c) 3270 «Arrendamiento de activos intangibles»;

d) 3530 «Instalacion, reparacion y mantenimiento de equipo de computo y tecnologias de la
informacion»; y

e) 5150 «Equipo de computo y de tecnologia de la informacion»; y

Tratandose de adecuaciones presupuestales, sean compensadas o liquidas, a las partidas
contenidas en el concepto 3600 «Servicios de Comunicacion Social y Publicidad» del Clasificador
por Objeto del Gasto, deberdn contar con el visto bueno de la Coordinacion General de
Comunicacion Social del Gobierno del Estado.

Contratacion de servicios profesionales

Articulo 37. Se requerira de la autorizacion de la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria para la
aplicacion de los recursos de las siguientes partidas:

a) 3310 «Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionados»;
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b) 3330 «Servicios de consultoria administrativa, procesos, técnica y en tecnologia de informacion;
c) 3340 «Servicios de capacitacion»; y
d) 3390 «Servicios profesionales, cientificos y técnicos integraless».

Para efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior, las solicitudes respectivas deberan ser ingresadas por la
via electronica en la plataforma que la Secretaria designe.

Las solicitudes de adecuaciones presupuestales en las que se pretenda afectar las partidas mencionadas en
el presente numeral, sean compensadas o liquidas, deberan de contar con la previa validacion por parte de
la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria.

Reduccion de recursos asignados a servicios basicos
Articulo 38. No se autorizaran aquellos traspasos en los que se tenga por objeto disminuir los recursos
asignados o los determinados como ahorros presupuestarios, de las siguientes partidas:

l. 2610 «Combustibles, lubricantes y aditivos»;

1. 2710 «Vestuario y uniformes»;

1. 3110 «Energia eléctrica»;

V. 3130 «Agua»;

V. 3140 «Telefonia tradicional»;

VI. 3150 «Telefonia celular»;

VII. 3160 «Servicios de telecomunicaciones y satélites»;

VI, 3170 «Servicios de acceso a Internet, redes y procesamiento de informaciony;

IX. 3210 «Arrendamiento de terrenos»;

X. 3220 «Arrendamiento de edificios»;
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

3250 «Arrendamiento de equipo de transporte»;

3290 «Otros arrendamientos»;

3360 «Servicios de apoyo administrativo, fotocopiado e impresiony;

3380 «Servicios de vigilancia»,

3440 «Seguros de responsabilidad patrimonial y fianzas»;

3450 «Seguros de bienes patrimoniales»;

3510 «Conservacion y mantenimiento menor de inmuebles»;

3550 «Reparacion y mantenimiento de equipo de transporte»;

3580 «Servicios de limpieza y manejo de desechos»;

3590 «Servicios de jardineria y fumigacion»;

3920 «Impuestos y derechos»;

3980 «Impuestos sobre néminas y otros que se deriven de una relacién laboral»;

5110 «Muebles de oficina y estanteria»;

5150 «Equipo de computo y de tecnologia de la informacion»;

5190 «Otros mobiliarios y equipos de administracion»,

5410 «Automoviles y camiones»; y

5490 «Otros equipos de transporte».
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Con base en lo anterior, los montos no ejercidos en dichas partidas deberén ser puestos a disposicion de la
Secretaria, bajo los mecanismos que ésta determine.

Traspasos de asignaciones del concepto 3700
Articulo 39. Las asignaciones de recursos del concepto 3700 «Servicios de traslado y viaticos», sélo
podrén ser traspasadas dentro de las partidas comprendidas en el mismo.

Traspasos de asignaciones del capitulo 5000
Articulo 40. No seran autorizados aquellos traspasos en los que se tenga por objeto disminuir los recursos
asignados a las partidas del capitulo 5000 «Bienes Muebles e Inmuebles» del Clasificador por Objeto del
Gasto, para cubrir necesidades de caracter operativo de las Dependencias o Entidades.

En caso de generarse ahorros presupuestarios en el capitulo 5000 «Bienes Muebles e Inmuebles», los
mismos deberan ser puestos a disposicion de la Secretaria, en los términos que determine la DGRMSGC.

Restricciones en el ejercicio del gasto
Articulo 41. El ejercicio de los recursos asignados a las partidas 3710 «Pasajes aéreos», 3760 «Viaticos al
extranjero», 3810 «Gastos de ceremonial», 3820 «Gastos de orden social y cultural» y 3830 «Congresos y
convenciones», debera contar con la validacién de la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria.

Ampliaciones de ingresos excedentes
Articulo 42. En apego a lo establecido por la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios, no se autorizaran ampliaciones de ingresos excedentes de recursos propios durante el
gjercicio fiscal de 2025, salvo aquellos casos en los que se cuente con una resolucion favorable emitida
por la Secretaria, por conducto de la Subsecretaria de Finanzas e Inversion.

Sujecién a normatividad en adecuaciones presupuestales
Articulo 43. Una vez autorizada cualquier adecuacion presupuestal, la Dependencia o Entidad solicitante
debera cumplir con los términos, condiciones y requisitos que para cada tramite o procedimiento se
establezcan en la normatividad estatal aplicable; sin que dicha autorizacion excepcione el cumplimiento de
tales previsiones.

Cierres presupuestales mensuales
Articulo 44. Los cierres presupuestales mensuales, fisicos y financieros, de las Dependencias y Entidades
durante el ejercicio fiscal de 2025, se efectuaran dentro de los primeros siete dias habiles posteriores al
mes que concluye.

Las Dependencias y Entidades deberan gestionar, en caso de requerirlo, las adecuaciones presupuestales
necesarias para los cierres referidos durante los tres primeros dias habiles posteriores al mes que concluye.
Ello a fin de que la Secretaria esté en condiciones de dar cumplimiento al plazo previsto en el parrafo
anterior.
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La Secretaria podra modificar las fechas de cierre presupuestal para los diferentes procesos, previa
notificacion a las Dependencias y Entidades.

Los avances fisicos corresponden a los indicadores y metas contenidos en el Sistema de Evaluacion al
Desempefio y deberan ser registrados dentro del plazo referido en el primer parrafo del presente articulo.

Montos presupuestales no ejercidos
Articulo 45. Los montos no ejercidos al cierre presupuestal mensual aludido en el articulo inmediato
anterior, serdn considerados como ahorros presupuestarios y deberdn ponerse a disposicion de la
Secretaria, en términos de lo dispuesto por la Ley para el Ejercicio.

Solo en casos debidamente justificados y documentados, la Secretaria podrd autorizar que las
Dependencias y Entidades ejerzan los recursos determinados como ahorros presupuestarios.

Capitulo 11
Pagos y Comprobacion del Gasto Publico

Comprobacion del gasto publico
Articulo 46. Toda documentacion que se presente para trdmite de pago debera ajustarse en lo conducente,
a la normatividad fiscal aplicable, excepto en aquellos casos en que por circunstancias extraordinarias,
ajenas a las personas ejecutoras del gasto, no se pueda contar con la documentacion comprobatoria
fiscalmente requisitada, en este supuesto, sera responsabilidad exclusiva de quien sea ejecutor del gasto,
justificar y documentar fehacientemente el pago respectivo ante la persona titular de su Area
Administrativa, siendo facultad de ésta autorizar que la comprobacién del gasto se efectle por este medio.

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

Tratdndose de una misma Comision Oficial en la cual se designe a mas de uno como Personal
Comisionado, dicha comprobacién podra efectuarse mediante un solo comprobante de gasto que ampare
la erogacion realizada.

La comprobacidn de los gastos efectuados con cargo a las partidas 3710 «Pasajes Aéreos», 3720 «Pasajes
Terrestres» y 3730 «Pasajes Maritimos, Lacustre y Fluviales» del Clasificador por Objeto del Gasto, se
realizara mediante la documentacion que expidan las empresas de servicios de transporte.

En todos los casos, la documentacion para trdmite de pago deberd registrarse en el Sistema Estatal de
Informacion (SIAE) y su fecha de emision no debera exceder de sesenta dias naturales, contados a partir

de su expedicidon o de la prestacion del servicio, al momento de tramitar el pago.

En los supuestos en que se exceda el término establecido en el parrafo anterior, seré responsabilidad de
quienes sean titulares de las Areas Administrativas de las Dependencias y Entidades, segtn corresponda,
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emitir la autorizacion referente a la continuacién del tramite de pago respectivo, previa justificacion por
parte de quienes sean ejecutores del gasto.

Reporte y entero de rendimientos financieros
Articulo 47. Las Dependencias y Entidades deber&n reportar y enterar trimestralmente a la Secretaria,
mediante los medios que ésta defina, a mas tardar el Gltimo dia habil de los meses de abril, julio y octubre
de 2025 y enero de 2026, el importe total de los rendimientos financieros que generen las cuentas
bancarias en las que se depositen recursos publicos, salvo aquellas Entidades que por ley o decreto no
estén sujetas a devolver dichos montos.

Seccion |
Fondo Revolvente

Autorizacion del Fondo Revolvente
Articulo 48. El Fondo Revolvente de las Dependencias sera autorizado por la Secretaria, por conducto de

la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, o por la persona servidora publica que ésta designe.

En el caso de la Secretaria de Educacién, el Fondo Revolvente de sus Unidades Responsables sera
autorizado por la persona titular del Area Administrativa de dicha Dependencia.

Quienes sean titulares de las Areas Administrativas de las Dependencias y Entidades, segun corresponda,
podran establecer los Fondos Revolventes de sus Unidades Responsables.

Obligaciones de las personas responsables de los Fondos Revolventes
Articulo 49. Las personas responsables de los Fondos Revolventes, deberan:

l. Administrar los recursos del Fondo Revolvente a través de una cuenta bancaria;

1. Verificar que las erogaciones se ajusten al presupuesto autorizado y que no impliquen
ampliaciones o Adecuaciones Presupuestales;

Il. Destinar los recursos del Fondo Revolvente sélo a los conceptos de las partidas de los capitulos
2000 «Materiales y Suministros» y 3000 «Servicios Generales», del Clasificador por Objeto
del Gasto, excepto a las siguientes partidas:

a) 3210 «Arrendamiento de terrenos»;
b) 3220 «Arrendamiento de edificios»;

c) 3270 «Arrendamiento de activos intangibles»;

d) 3310 «Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionados»;
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VI.

VILI.

e) 3320 «Servicios de Disefio, Arquitectura, Ingenieria y Actividades Relacionadas»;

f) 3330 «Servicios de Consultoria Administrativa, Procesos, Técnica y en Tecnologias de la
informacion»;

g) 3390 «Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales»;
h) 3340 «Servicios de Capacitacion»;
i) 3350 «Servicios de Investigacion Cientifica y Desarrollo»;

j) 3611 «Difusion por Radio, Television y Prensa sobre Programas y Actividades
Gubernamentales »; y

k) 3612 «Difusion por medios Alternativos sobre Programas y Actividades
Gubernamentales».

Excepcionalmente, y hasta por un monto maximo de $12,000.00 (doce mil pesos 00/100 M.N.)
por evento, la Coordinacién General de Comunicacion Social del Gobierno del Estado, podra
destinar los recursos del Fondo Revolvente para cubrir los gastos de difusion e informacion con
cargo a las partidas 3611 «Difusion por Radio, Television y Prensa, sobre Programas y
Actividades Gubernamentales» y 3612 «Difusion por medios Alternativos, sobre Programas y
Actividades Gubernamentales», del Clasificador por Objeto del Gasto, dando cuenta de su
gjercicio mediante la documentacion comprobatoria del gasto en los términos de los presentes
Lineamientos.

Se podran destinar recursos del Fondo Revolvente a conceptos de la partida 3390 «Servicios
Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales», siempre y cuando la disposicion inmediata de
efectivo para la atencion de funciones de Seguridad Publica del Estado sea justificable;

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

Realizar, en su caso, los pagos con cargo al mismo, mediante cheque nominativo a favor de la
persona responsable de su manejo, para que ésta realice pagos en efectivo o bien, mediante
cheque o Transferencia Bancaria a nombre de la persona fisica o moral con quien se hayan
contratado los bienes o servicios adquiridos;

Verificar que todos los comprobantes se encuentren rubricados por la persona que realizé la
erogacion; y

Efectuar su reintegro en efectivo a més tardar el dia 15 de diciembre del ejercicio fiscal 2025,
mediante los medios que defina la Secretaria.
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Seccion 11
Gastos a Reserva de Comprobar

Tramite para los gastos a reserva de comprobar
Articulo 50. Para el otorgamiento y comprobacion de los gastos a reserva de comprobar, el tramite
administrativo es el siguiente:

. Deberén de solicitarse a través del formato de solicitud «GRC-1», contenido en el anexo 3 de los
presentes Lineamientos, a la persona titular del Area Administrativa de la Dependencia o
Entidad respectiva en un término de cuatro dias habiles de anticipacion a celebrarse el evento o
comisién correspondiente. Con excepcién de aquellas comisiones y eventos urgentes, siempre y
cuando estén plenamente justificados;

1. Quien sea responsable de la comprobacion debera entregar la documentacién comprobatoria al
Area Administrativa, en un término de hasta cinco dias habiles, contados a partir del dia
siguiente a la fecha de terminacién del evento o comision realizada en el interior del pais o en el
extranjero;

Il. El Area Administrativa debera realizar el registro de los gastos en un término de tres dias habiles
contados a partir de la recepcion de la documentacion comprobatoria; y

V. La Subsecretaria de Finanzas e Inversion de la Secretaria, previa solicitud de las Dependencias
debidamente justificada, autorizard, en su caso, las prérrogas respectivas para la comprobacion
del gasto, a través de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

Lo previsto en la fraccion 1V no sera aplicable para la Secretaria de Educacion, ni para las Entidades.

Cancelacion del evento o comision
Articulo 51. En el caso de cancelacién del evento o comision, quien sea responsable de la comprobacion
debera reintegrar el monto total a mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes al de la cancelacion
correspondiente.

El Area Administrativa de la Dependencia o Entidad respectiva, sera responsable del cumplimiento de lo
anterior.

Comprobantes de los gastos a reserva de comprobar
Articulo 52. Todos los comprobantes de los gastos a reserva de comprobar deberén ser firmados por la

persona responsable de la comprobacion.

El Area Administrativa de la Dependencia o Entidad respectiva, sera responsable del cumplimiento de lo
anterior.
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Seccion 11
Gastos Devengados

Creacion y registro de Gastos Devengados
Articulo 53. La creacion y registro de los Gastos Devengados deberan realizarse a mas tardar al 31 de
diciembre de 2025.

Monto de Gastos Devengados
Articulo 54. Las Dependencias y Entidades remitiran a la Secretaria el monto y concepto de sus Gastos
Devengados del ejercicio 2025, en el mes de enero del ejercicio inmediato siguiente, en la fecha especifica
que determine la Secretaria, sin que exceda de aquélla establecida por la Ley para el Ejercicio.

Vigencia del pago de Gastos Devengados
Articulo 55. La vigencia para el pago de los Gastos Devengados del ejercicio 2025, concluirad a mas tardar
el altimo dia habil de enero del ejercicio inmediato siguiente, transcurrido dicho periodo seran cancelados
los Gastos Devengados respectivos.
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FINANZAS

TRANSITORIOS

Articulo Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del 01 de enero de 2025.

Articulo Segundo. Se abrogan los Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestal de la Administracion Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal de 2024, emitidos mediante

acuerdo del titular de la entonces Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion en fecha 31 de
diciembre de 2023.

Dado en la sede de la Secretaria de Finanzas, sita en la ciudad de Guanajuato, Guanajuato, a 31 de
diciembre de 2024.

@O/ ECTOR SALLGADO BANDA
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GUANA

GOBIERNO DE LA GENTE

SECRETARIA DE FINANZAS
Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Administracion Piblica Estatal
para el Ejercicio Fiscal de 2025
«Anexo 1»
Secretaria de Finanzas

ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS EN EL
EXTRANJERO

Folio:

1 DATOS DE LA PERSONA
COMISIONADA

Nombre:

R.F.C:

Cargo:

Lugar de Adscripcion:

Clave Presupuestaria:

FIRMA DE RECEPCION DEL VIATICO

2 DATOS DE LA COMISION OFICIAL
Destino:
Periodo del: al de del 20

Dias de duracion:

Medio de Transporte:

Lugar de la Comisién:

Motivo de la Comision:

Autorizacion:

Importe total de vidticos: $ ( 00/100 M.N)

Nombre y firma de la persona titular del Poder Ejecutivo o de la persona
que ésta designe.

a de de20__ .
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SECRETARIA DE FINANZAS

para el Ejercicio Fiscal de 2025

«Anexo 2»
Secretaria de Finanzas

ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS
NACIONALES

Folio:
1 DATOS DE LA PERSONA
COMISIONADA
Nombre:
R.F.C:
Cargo:

Clave Presupuestaria:

Lugar de Adscripcion:

FIRMA DE RECEPCION DEL VIATICO

2 DATOS DE LA COMISION OFICIAL
Destino:
Periodo del: al de del 20

Medo de transporte:

Motivo de la Comision:

Tarifa
Lugar Dias Cuota diaria Importe
Menos de 24 hrs Pernocta
Total:
Importe total con letra: Pesos 00/100 M.N.
Autorizaciones:
Nombre y firma de la persona Titular del Area Nombre y firma de la persona Titular del Area de
Administracion
Guanajuato, Gto., de del 20
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GOBIERNO DE LA GENTE
«Anexo 3»

Secretaria de Finanzas

SECRETARIA DE FINANZAS

DEPENDENCIA o ENTIDAD
UNIDAD RESPONSABLE

SOLICITUD DE GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR
GRC-1

1 DATOS GENERALES DE SOLICITUD

TITULAR DEL AREA DE ADMINISTRACION

Solicito a usted, la autorizacion para que se expida cheque a favor de:

Por la cantidad de:

Nombre del evento:

Lugar:

Duracion:

Clausulas:

1.1 Cualquier persona que preste un servicio al Estado, independientemente de la relacion juridica que le vincule a
éste y se entreguen recursos para la realizacion de gastos pendientes de comprobar, invariablemente debera
entregar los documentos comprobatorios de dicho gasto al area de administracion de la Dependencia o Entidad
con Registro del Gasto Descentralizado de que se trate, en el siguiente plazo maximo:

a. 5 dias habiles contados a partir de que terminen la comisién o evento, tanto en el interior como en
el extranjero.
b. 3 dias habiles contados a partir de la cancelacion de la comision o evento.

1.2 Si no presento la documentacion comprobatoria o en su caso, el reintegro de los recursos dentro de los plazos
arriba mencionados, autorizo para que, a través de la Direccidn General de Recursos Humanos, me sea
descontado el recurso via ndmina, para lo cual proporciono los siguientes datos:

a) Clave Presupuestaria donde se efectla el pago de némina:

b) Nombre del Responsable de la Comprobacion:

Firma de la persona Responsable de la

Comprobacién
2 DATOS PRESUPUESTARIOS
PRESUPUESTO
Concepto: Importe: Clave presupuestaria:
TOTAL $
a de del 20

Nombre y Firma de la persona Titular del Area
Administrativa

NOTA: Tratandose de eventos o comisiones en el extranjero, a ésta solicitud debera anexarse ademas el
formato “Solicitud de Viaje al Extranjero” debidamente autorizada por la persona titular del Poder Ejecutivo o la
persona que ésta designe.
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UCCIONES DE LLENADO:

INDICAR EL NOMBRE DE LA ENTIDAD O DEPENDENCIA A QUIEN LE SERAN AUTORIZADOS
GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR.

INDICAR EL IMPORTE SOLICITADO.

INDICAR EL EVENTO O LA COMISION QUE SE LLEVARA A CABO DERIVADO DE LA
AUTORIZACION DE LOS GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR.

INDICAR EL LUGAR EN DONDE SE REALIZARA LA COMISION O EVENTO MOTIVO DE
AUTORIZACION DE GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR. ]

INDICAR LA DURACION DEL EVENTO O COMISION QUE LLEVARA A CABO EL SOLICITANTE
DE LOS GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR.

INDICAR LA CLAVE PRESUPUESTARIA DONDE SE REALIZA EL REGISTRO DE LOS PAGOS
DE NOMINA DEL RESPONSABLE DE LA COMPROBACION DEL GASTO, PARA EN SU CASO,
REALIZAR LOS DECUENTOS ViA NOMINA RESPECTIVOS.

INDICAR EL NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA COMPROBACION DEL GASTO.
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA COMPROBACION DE LOS GASTOS.

INDICAR LOS CONCEPTOS EN LOS CUALES SE CLASIFICAN LOS GASTOS A REALIZAR POR
MOTIVO DEL EVENTO O COMISION.

INDICAR LOS IMPORTES (CON NUMERO) DE CADA UNO DE LOS CONCEPTOS
DETERMINADOS PARA LLEVAR A CABO LA COMISION O EVENTO.

INDICAR LOS CODIGOS PROGRAMATICOS A DONDE SE AFECTARAN LOS GASTOS A
REALIZAR, SEGUN LOS CONCEPTOS DETERMINADOS REQUERIDOS PARA LLEVAR A
CABO LA COMISION O EVENTO.SEGUN LA SIGUIENTE ESTRUCTURA: RAMO, UR
PROCESO, SUB-PROCESO, AREA FUNCIONAL, FONDO Y PARTIDA

INDICAR LA FECHA EN QUE SE ELABORO EL FORMATO DE SOLICITUD GASTOS A
RESERVA DE COMPROBAR.

INDICAR EL NOMBRE Y LA FIRMA DELA P E RS ON A TITULAR DE LA
ADMINISTRATIVA. DIRECCION GENERAL




