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DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS PARA LA INTEGRACION DE LA INFORMACION

EN MATERIA DE GASTO PUBLICO MUNICIPAL PARA EL MUNICIPIO DE
CORTAZAR, GUANAJUATO

SECCION |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Las presentes Disposiciones Administrativas tienen por objeto establecer los
requisitos y formalidades para la integracién de la documentacion que compruebe o
justifique el ejercicio del gasto publico realizado por las dependencias del Municipio de
Cortazar, Guanajuato.

Articulo 2.- Para efectos de las presentes Disposiciones Administrativas para la Integracion
de Informacién en Materia de Gasto Publico, se entendera por:

A. Dependencia: Las Unidades Administrativas Generales que forman parte de la
Administracion Publica Centralizada del Municipio de Cortazar, Guanajuato;

B. Disposiciones: Las presentes Disposiciones Administrativas para la Integracion de
Informacién en Materia de Gasto Publico.

C. Municipio: El Municipio de Cortazar, Guanajuato.

D. Reglamento de Adquisiciones: Reglamento de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el
Municipio de Cortazar, Gto.

E. Tesoreria: La Tesoreria Municipal del Municipio de Cortazar, Guanajuato.

Articulo 3.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 fraccion IV inciso a de la Ley
para el Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Guanajuato, el
Municipio administra libremente su hacienda publica, por lo que a través del presente
instrumento se establecen los requisitos que deberan cumplir las dependencias para la
debida comprobacion y justificacion de las erogaciones efectuadas con cargo al
Presupuesto de Egresos.

Los entes fiscalizadores deberan sujetarse a los requisitos previstos en estas Disposiciones
para la evaluacion del ejercicio de los recursos publicos, y no podran requerir
documentacion o requisitos adicionales a los establecidos en:

A. El presente instrumento normativo;
B. Los Lineamientos de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal aplicables,

y
C. Los manuales o disposiciones que de ellos deriven.
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Articulo 4.- La Tesoreria Municipal podra, cuando lo considere necesario, solicitar a Yds
proveedores y/o contratistas que notifiquen al Municipio sus datos bancarios para efectos
de pago, a través de oficio, correo electrénico u otro medio de comunicacion escrita o
electrénica que permita dejar constancia de su recepcion.

Articulo 5.- Los pagos que realice el Municipio con cargo al Presupuesto de Egresos
deberan emitirse exclusivamente a nombre del proveedor o contratista correspondiente,
salvo en los casos de gastos a comprobar, reembolso de gastos o aquellos expresamente
autorizados por la Tesoreria Municipal.

Articulo 6.- Las solicitudes de pago presentadas por las dependencias, derivadas de
adquisiciones o contrataciones realizadas unilateralmente por el area solicitante, asi como
los gastos a comprobar y/o reembolsos de gastos, deberan estar firmadas por el Titular de
la dependencia respectiva que pretenda ejercer el recurso.

En los casos en que la adquisicion haya sido realizada de manera unilateral por la
dependencia, no sera necesario elaborar la requisicién correspondiente.

Articulo 7.- Con el proposito de eficientar el proceso de pago, en las contrataciones y/o
adquisiciones realizadas por las dependencias o por la Tesoreria Municipal, no sera
necesaria la elaboracion de solicitudes de contratacion ni autorizaciones de pago.

Unicamente debera presentarse la requisicion correspondiente, salvo en los casos
expresamente exceptuados en el presente documento o en los Lineamientos de Austeridad,
Racionalidad y Disciplina Presupuestal aplicables.

Articulo 8.- Cuando las presentes disposiciones no especifiquen los requisitos aplicables
para un gasto en particular, la Tesoreria Municipal podra determinar por escrito, la
presentacion de aquellos documentos o elementos que considere necesarios, atendiendo
al monto y naturaleza del gasto.

De manera general, los gastos con cargo al Presupuesto de Egresos podran comprobarse,
mediante alguno de los siguientes documentos:

a) Comprobante fiscal que cumpla con los requisitos establecidos en la normatividad
aplicable;

b) Contrato debidamente firmado; o

¢) Recibo simple de dinero.

En aquellos casos en que la Tesoreria Municipal determine, sin necesidad de emitir
instruccion por escrito, que el gasto deba comprobarse mediante comprobante fiscal, y este
no pueda emitirse o deba cancelarse por error o motivos fiscales, el proveedor podra
presentar un recibo simple acompafiado del oficio de justificacion correspondiente. En los
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meses subsecuentes, e incluso dentro del ejercicio fiscal siguiente, podra sustituirlo por el
comprobante fiscal respectivo.

La presente disposicién tiene por objeto facilitar y eficientar la comprobacion del gasto
publico municipal.

Articulo 9.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 141, fraccion IV, de la Ley para
el Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Guanaijuato, corresponde
al Titular de la Tesoreria Municipal documentar toda ministracion de fondos publicos. En
ese sentido, mediante las presentes disposiciones se establece la forma en que debera
documentarse, comprobarse y justificarse el gasto publico del Municipio.

En atencién a la naturaleza, funciones y volumen de operaciones del Municipio, se
determina que la documentacion que respalde las erogaciones realizadas con cargo al
Presupuesto de Egresos podra:

A. Integrarse en la propia poliza de egresos, o bien
B. Resguardarse por separado en el archivo de la Tesoreria Municipal.

Por lo anterior, en los procesos de auditoria debera requerirse expresamente a la Tesoreria
Municipal la informacion o documentacion especifica que se pretenda evaluar, con el fin de
que dicha documentacion pueda ser entregada de forma oportuna.

Los documentos e informacion almacenados en archivos digitales, medios magnéticos o
publicados en la pagina oficial de internet del Municipio tendran pleno valor probatorio para
efectos de comprobacion y/o justificacion del gasto publico, siempre que permitan verificar
el origen, destino y aplicacion de los recursos conforme a la normatividad aplicable.

SECCION Il
DE LAS ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES

Articulo 10.- En los casos de adquisiciones realizadas por conducto de la Tesoreria
Municipal y/o del Departamento de Compras 0 Adquisiciones, la requisicion debidamente
autorizada hara las veces de solicitud de pago, sin necesidad de emitir un documento
adicional.

En atencion a lo dispuesto por el articulo 62 del Reglamento de Adquisiciones, para efectos
de determinar la normativa o legislacion aplicable a cada una de las requisiciones o
solicitudes de adquisicion tramitadas por el Municipio, debera considerarse la fecha en que
fue generada la requisicion o solicitud de compra, independientemente de la fecha en que
inicie el procedimiento de adquisicion, se formalice el contrato o se realice el pago
correspondiente.
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Articulo 11.- Las dependencias seran responsables de elaborar la requisicion o solicitud
de compra correspondiente a los bienes o servicios que requieran adquirir o contratar, ya
sea mediante el formato establecido para tal efecto o, en su caso, mediante oficio simple.
En todo momento deberan ajustarse al presupuesto autorizado y disponible.

=

Articulo 12.- Las adquisiciones de bienes muebles se comprobaran y justificaran con la
siguiente documentacion:

N\
I. Requisitos generales para toda adquisicion: —4&
A. Requisicion o solicitud de compra, mediante el formato previamente establecido o, N

en su caso, mediante oficio simple.
B. Comprobante fiscal, recibo simple de dinero o contrato correspondiente.
C. Recibo simple de materiales o acta de entrega-recepcion firmada por la
dependencia receptora.
)

Il. En el caso de activos fijos:
Ademas de los requisitos generales, debera integrarse copia del resguardo firmado por el
servidor publico responsable del uso y custodia del bien adquirido.

IIl. En el caso de materiales adquiridos para programas sociales (como calentadores
solares, techos, pisos firmes, entre otros):

Ademas de los requisitos generales, debera integrarse el padron de beneficiarios
correspondiente.

IV. En el caso de materiales de construccion otorgados como apoyos para la mejora,
rehabilitacion, mantenimiento o construccion de calles, plazas, drenajes u otras obras
publicas realizadas bajo la modalidad de apoyos o ayudas:

Ademas de los requisitos generales, debera integrarse:
A. Oficio de solicitud y agradecimiento firmado por algun vecino del sitio donde se
aplico el material
B. Material fotografico que evidencie la ejecucion o conclusion de la accion realizada;

y
C. Explosion de insumos correspondiente.

V. En el caso de material eléctrico y pintura:
Ademas de los requisitos generales, debera integrarse un informe que describa de manera
general el lugar en que se aplicé o instald el material.

VI. En el caso de material de limpieza y productos alimenticios:
Solo sera necesario que se integren los requisitos generales establecidos en el numeral |
del presente articulo.
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Los bienes muebles adquiridos por el Municipio no estaran sujetos al control de entradas y

salidas de almacén. Por lo tanto, para justificar su destino sera suficiente cumplir con los

requisitos establecidos en el presente articulo, sin perjuicio de que el Municipio, mediante {

disposiciones normativas adicionales, pueda establecer requisitos complementarios.

SECCION 1l
DE LOS APOYOS

Articulo 13.- Para efectos de comprobar y justificar los apoyos otorgados, el Municipio
debera contar con la documentacién y requisitos establecidos en el Manual para el
Otorgamiento de Donativos, Ayudas o Apoyos del Municipio de Cortazar, Guanajuato.

En los casos en que la Tesoreria Municipal entregue recursos a las dependencias y/o a
integrantes del H. Ayuntamiento bajo la modalidad de gastos a reserva de comprobar o
fondo fijo, para la atencion de ayudas o apoyos, ademas de lo previsto en las presentes
disposiciones, se debera dar cumplimiento a lo establecido en:

I Manual para el otorgamiento de donativos, ayudas o apoyos el Municipio de
Cortazar, Gto.

1. Manual para la Asignacion y Manejo de los Fondos Fijos, Gastos por Comprobar
y Reembolso de Gastos para el Municipio de Cortazar, Guanajuato

Articulo 14.- No se consideraran como ayudas o apoyos sociales los gastos por concepto
de atencién médica, medicamentos o servicios funerarios otorgados a los servidores
publicos del Municipio, en virtud de que forman parte de sus condiciones generales de
trabajo.

Articulo 15.- Las dependencias o integrantes del H. Ayuntamiento que cuenten con
facultades para otorgar ayudas o apoyos sociales seran responsables de la veracidad,
legalidad y suficiencia de los documentos y comprobantes que presenten a la Tesoreria
Municipal para efectos de pago o justificacion de los recursos asignados mediante gastos
a comprobar.

SECCION IV
MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE TRANSPORTE

Articulo 16.- Para la atencién de servicios de mantenimiento, debera contarse con la
requisicion de compra o, en su caso, con la orden de trabajo correspondiente, debidamente
autorizada.
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Articulo 17.- El mantenimiento y la adquisicién de refacciones para los vehiculosy
maquinaria propiedad del Municipio seran responsabilidad tanto del Area de Compras como
de la dependencia que tenga bajo su resguardo los bienes respectivos.

Articulo 18.- El area encargada del mantenimiento podra establecer los controles
adicionales que considere pertinentes en materia de refacciones y servicios de
mantenimiento. No sera obligatorio implementar un control de almacén especifico para
dichos fines.

Articulo 19.- Los gastos por concepto de mantenimiento se comprobaran y justificaran con
la siguiente documentacion:

A. Comprobante fiscal que cumpla con los requisitos establecidos en el Cédigo Fiscal
de la Federacion y demas disposiciones fiscales federales y estatales vigentes, a
nombre del Municipio de Cortazar, Guanajuato;

Orden de trabajo o requisicion de compra debidamente autorizada; y

Recibo de materiales o del servicio correspondiente, firmado por el titular de la
dependencia solicitante

18

Articulo 20.- E| Area de Compras o Adquisiciones autorizara la requisicion u orden de
trabajo. Una vez realizados los servicios o adquiridas las refacciones, dicha area remitira a
la Tesoreria Municipal, mediante oficio, las solicitudes de pago correspondientes, bajo el
entendido de que previamente verificd la aplicacion efectiva de los servicios o la recepcion
de los bienes.

SECCION V
DE LOS HONORARIOS PROFESIONALES O PRESTACION DE SERVICIOS

Articulo 21.- El Municipio podra contratar servicios profesionales cuando asi lo considere
pertinente. Para tales efectos, la dependencia correspondiente debera presentar a la
Tesoreria Municipal la requisicion o solicitud de pago respectiva, o bien, podra optar por lo
dispuesto en el articulo 24 de los Lineamientos de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestal.

En atencién a la eficiencia operativa, no sera necesario contar con una solicitud de
contratacion formal adicional.

Articulo 22.- Para realizar el pago correspondiente, se debera presentar un oficio firmado
por el prestador del servicio, mediante el cual haga entrega al Municipio, a través de la
dependencia solicitante o la Tesoreria Municipal, de los servicios prestados o del entregable
respectivo.

Articulo 23.- La Tesoreria Municipal podra integrar y mantener un archivo con los contratos
originales celebrados por concepto de honorarios profesionales.
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Articulo 24.- Los gastos por concepto de honorarios profesionales o prestacion de servicios
se comprobaran y justificaran con los siguientes documentos:

A. Oficio de entrega de los servicios o informe de actividades emitido por el prestador;

B. Comprobante fiscal que cumpla con los requisitos establecidos en el Codigo Fiscal
de la Federacion, a nombre del Municipio de Cortazar, asi como en las disposiciones
fiscales federales y estatales vigentes al momento de su emision.

En los casos autorizados por la Tesoreria Municipal, podra aceptarse Unicamente
un recibo simple de dinero, conforme a lo previsto en los Lineamientos de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal y demas normativa municipal
aplicable;

C. Evidencia documental o entregable que acredite la realizacion del servicio
profesional contratado.
En el caso de servicios prestados en las dependencias en materia legal, contable,
administrativa o presupuestal, podra acreditarse la prestacion del servicio mediante
correos electronicos y/o documentos generados con motivo de las actividades
realizadas.

Sera responsabilidad de la dependencia conservar bajo su resguardo el material objeto del
servicio contratado, asi como los informes u otros elementos que constituyan evidencia del
trabajo realizado.

SECCION VI
GASTOS DE ORDEN SOCIAL Y CULTURAL

Articulo 25.- Las erogaciones que se realicen con cargo al capitulo 3820 “Gastos de orden
social y cultural” podran ser autorizadas por el Presidente Municipal y/o por el Titular de la
Tesoreria Municipal. En aquellas operaciones cuyo importe sea inferior a $300,000.00
(trescientos mil pesos 00/100 M.N.) mas el Impuesto al Valor Agregado, no sera necesario
formalizar contrato alguno. En tales casos, la factura correspondiente podra contener la
descripcion, lugar y fecha del servicio prestado.

Articulo 26.- Los gastos de orden social y cultural se comprobaran y justificaran con la
siguiente documentacion:

A. Requisicion u oficio de solicitud;

B. Comprobante fiscal a nombre del Municipio de Cortazar, Guanajuato, que cumpla
con los requisitos establecidos en el Coédigo Fiscal de la Federacion y demas
disposiciones fiscales federales y estatales vigentes al momento de su emisiéon. En
los casos expresamente autorizados por la Tesoreria Municipal, podra aceptarse un
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recibo simple de dinero, conforme a lo previsto en los Lineamientos de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal y la normativa municipal aplicable;

C. Fotografias impresas o digitales; videos o publicaciones en redes sociales
relacionados con el evento;

D. En su caso, programa del evento;

Para la justificaciéon de eventos de caracter social o cultural, bastara con presentar material
fotografico que permita observar de manera general la realizacion del evento. Lo anterior,
en virtud de que por la naturaleza de este tipo de contrataciones no resulta operativamente
eficiente ni viable documentar graficamente todos los gastos de menor cuantia, en
comparacion con aquellos que representan el gasto preponderante para la ejecucion del
evento correspondiente.

SECCION VII
SERVICIOS DE COMUNICACION Y PUBLICIDAD

Articulo 27.- Para la realizacion de erogaciones por concepto de servicios de comunicacion
social o publicidad, se estara a lo dispuesto en los Lineamientos de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal vigentes.

La Direccion de Comunicacién Social o, en su caso, la Tesoreria Municipal, debera
conservar un expediente que contenga los testigos de las publicaciones efectuadas en
medios impresos como periodicos o revistas.

Tratandose de publicidad o difusiéon a través de paginas web o redes sociales, y con el
objetivo de reducir el consumo de papel, los testigos podran consistir en las publicaciones
alojadas en las plataformas o perfiles digitales correspondientes, por lo que no sera
necesario entregar evidencia impresa. El prestador del servicio debera conservar evidencia
histérica de dichas publicaciones, al menos correspondiente al ejercicio fiscal inmediato
anterior. En caso de no contar con dicha evidencia digital, debera proporcionarla en medio
impreso.

Articulo 28.- Los trabajos de impresion en cualquier medio deberan ser solicitados
mediante la requisicion correspondiente al Area de Compras.

Articulo 29.- EI Municipio, por conducto de la dependencia facultada, podra contratar
servicios de difusion a través de redes sociales. Para tales efectos, se celebrara el contrato
de prestacion de servicios correspondiente, en el que podra establecerse una

contraprestacion mensual fija por publicaciones informativas periédicas, sin que sea
necesario fijar un nimero minimo o maximo de difusiones.

Articulo 30.- Los gastos por concepto de servicios de comunicacion y publicidad se
justificaran con la siguiente documentacion:

7
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A. Requisicién o solicitud de compra;

B. Comprobante fiscal a nombre del Municipio de Cortazar, Guanajuato, que cumpla
con los requisitos establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacion y demas
ordenamientos fiscales federales y estatales vigentes al momento de su expedicion;

C. En el caso de material impreso, incluyendo publicaciones en revistas o periodicos:
copia del ejemplar impreso o del producto mandado a reproducir;

D. En el caso de publicaciones efectuadas a través de medios digitales como péaginas
web o redes sociales: el contenido publicado en el portal o red social
correspondiente, pudiendo ser directamente en la pagina o perfil respectivo, para lo
cual, proporcionara los links correspondientes.

Articulo 31.- No sera necesario anexar el ejemplar fisico tratandose de libros, revistas,
folletos o tabloides. En su lugar, podra integrarse copia de la portada o del contenido
publicado, manifestando en el oficio correspondiente que los testigos originales se
encuentran bajo resguardo de la dependencia responsable.

Articulo 32.- El Municipio podra imprimir, publicar, difundir o distribuir de manera gratuita
libros, revistas o folletos dirigidos a la ciudadania, con la finalidad de promover personajes
0 acontecimientos histéricos del Municipio, asi como para divulgar actividades y acciones
de la administracién municipal.

SECCION Viil
DE LOS PAGOS POR LA CONCESION DEL SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO

Articulo 33.- El Municipio realizara el pago de las contraprestaciones de conformidad con
lo establecido en las clausulas vigésima tercera y vigésima cuarta del Titulo-Concesién para
la prestacion del Servicio de Alumbrado Publico del Municipio de Cortazar, Guanajuato.

Articulo 34.- Las erogaciones derivadas de la concesion a que se refiere el articulo anterior
se registraran contablemente en la partida 3990 “Otros Servicios Generales” y deberan
comprobarse y justificarse con la documentacion siguiente:

I Durante la etapa de instalacion de las primeras 8,374 luminarias, el Municipio
realizara los pagos previstos en las clausulas vigésima tercera y vigésima cuarta del
Titulo-Concesién, para lo cual seré necesario comprobar y justificar el gasto con los
documentos siguientes:

a) Factura de la mensualidad correspondiente.

b) Copia del Titulo-Concesion para la prestacion del Servicio de Alumbrado Publico
Municipal de Cortazar, Gto.

c) Solicitud de pago suscrita por la Direccién de Servicios Municipales.

d) Fianza de cumplimiento conforme a lo dispuesto en la clausula trigésima tercera
del Titulo-Concesion.
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e) A partir del segundo pago, acta circunstanciada de inicio de la etapa de
instalacion y sustitucion de luminarias.

f) A partir del segundo pago, informe mensual del Concesionario autorizado por la
Direccion de Servicios Municipales, conforme a lo establecido en la clausula
trigésima, inciso h, del Titulo-Concesion.

g) Para el tercer pago, acta circunstanciada que acredite la instalacién de un
maodulo fisico de atencion ciudadana para la recepcion de reportes relacionados
con el servicio de alumbrado publico.

h) Para el tercer pago, acta circunstanciada que acredite la implementacion y
operacion de un software de control avanzado, alojado en un cllster de
servidores con proteccion de red, que cuente con desarrollo API backend en
Laravel y frontend en Next.js (HTML, CSS y JavaScript), que cumpla con los
estandares de seguridad informatica y cuente con certificado 1SO, destinado al
registro y gestion de reportes de alumbrado publico.

ll.  Concluida la etapa de instalacion referida en el numeral anterior, el Municipio
continuara con los pagos establecidos en las clausulas vigésima tercera y vigésima
cuarta del Titulo-Concesion, debiendo justificar el gasto con los documentos
siguientes:

a) Factura de la mensualidad correspondiente.

b) Copia del Titulo-Concesion para la prestacion del Servicio de Alumbrado Publico
Municipal de Cortazar, Gto.

c) Solicitud de pago suscrita por la Direccion de Servicios Municipales.

d) Fianza de cumplimiento conforme a lo establecido en la clausula trigésima
tercera del Titulo-Concesion.

e) Acta circunstanciada de finalizacion de la etapa de instalacion y sustitucion de
luminarias, que debera contener, en medio impreso y digital, la ubicacion,
georreferencia y caracteristicas técnicas de las luminarias instaladas.

f) Acta circunstanciada del inicio de los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo.

g) Informe mensual del Concesionario autorizado por la Direccion de Servicios
Municipales, conforme a lo establecido en la clausula trigésima, inciso h, del
Titulo-Concesion, que debera incluir, entre otros aspectos, las actividades
realizadas durante el periodo.

SECCION IX
DE LOS PAGOS POR ARRENDAMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO DE
TRANSPORTE

Articulo 35.- Las erogaciones que realice el Municipio derivadas de contratos de

arrendamiento de maquinaria y equipo de transporte deberan comprobarse y justificarse
con la documentacion siguiente:
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a) Factura correspondiente.

b) Contrato de arrendamiento respectivo.

c) Documento de resguardo suscrito por el titular de la dependencia responsable del
bien arrendado.

d) Acta de entrega-recepcion que acredite la recepcion de los bienes arrendados por
parte del Municipio.; y

e) En su caso, acta de entrega-recepcion que acredite la devolucion de los bienes
arrendados al término del contrato.

TRANSITORIOS

PRIMERO: El presente manual entrara en vigor a partir del dia habil siguiente al de su
publicacion en la Gaceta Municipal del Municipio de Cortazar, Gto.

SEGUNDO: El presente manual estara vigente durante el ejercicio fiscal del afio 2026 dos
mil veintiséis, y hasta en tanto no sean autorizados los subsecuentes.

TERCERO: Se faculta a la tesoreria municipal para que, mediante circular, oficio, o
disposicion administrativa emitida posterior a la emision del presente manual, modifique,
adicione o derogue cualquier disposicion contenida en el presente documento.

CUARTO: Se derogan las demas disposiciones legales y administrativas que se opongan
a la presente normativa.

QUINTO: Los criterios que no estén contemplados en los presentes lineamientos, se faculta
al Titular de la Tesoreria Municipal, para su interpretacion de acuerdo a lo establecido en el
articulo 55 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y
los Municipios del Estado.
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