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Lic. José Raul Montero de Alba, Procurador de los Derechos Humanos del Estado de
Guanajuato, en el ejercicio de las facultades que me confieren los articulos 16 fraccion Il, de la
Ley para la Proteccién de los Derechos Humanos en el Estado de Guanajuato; 10 del
Reglamento Interno de la Procuraduria de los Derechos Humanos en el Estado de
Guanajuato y en observancia a lo dispuesto por los articulos 3, 48, 49 Y 53 de la Ley del
Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal del 2019,
y a los articulos 10 y 55 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el

Estado y los Municipios de Guanajuato.

El objeto de la Procuraduria de los Derechos Humanos del Estado de Guanajuato (PDHEG)
es la proteccion, defensa, promocion, estudio y divulgacién de los derechos humanos, con el
fin de propiciar una cultura de respeto a los mismos, cumpliendo con lo establecido en el
articulo 6 de la Ley para la Proteccién de los Derechos Humanos en el Estado de Guanajuato.
Para lograr tal cometido, la PDHEG trabaja en Cinco Ejes Rectores, que dan directriz y

marcan la pauta 30 acciones concretas a desarrollar.

Los Ejes Rectores son:

1) Educacion, Defensa y Promocién de los Derechos Humanos.
2) Defensa, Respeto y Proteccion de los Derechos Humanos.
3) Fortalecimiento Institucional.

4) Perspectiva de Género.

5) Consolidacién de Indicadores.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, he tenido a bien emitir los siguientes:

CRITERIOS DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL PARA
EL EJERCICIO FISCAL 2019 DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

DEL ESTADO DE GUANAJUATO. K W
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. Disposiciones Generales

Objeto de los criterios
Articulo 1. Los presentes Criterios tienen por objeto regular la optimizacion de los recursos
del gasto corriente, de conformidad con lo establecido en 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. Son sujetos de los presentes Criterios, el personal de la Procuraduria de los
Derechos Humanos del Estado de Guanajuato.

Para la interpretacion de las Disposiciones del presente documento sera facultad exclusiva del
Titular de la Procuraduria, apoyado por la Coordinacion Administrativa y en caso de
controversia, se recurrira a la Contraloria Interna de la Procuraduria de los Derechos
Humanos del Estado de Guanajuato de manera escrita, debiendo contar con una respuesta
de igual forma que respalde la adecuada interpretacién para la optimizacion de los recursos
de la Procuraduria. Cualquier modificacion a la presente, sera comunicado a la brevedad por
un medio oficial. ‘

El incumplimiento a estas disposiciones, se sancionara en los términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Glosario de términos
1. Para los efectos del presente documento, se entendera por:
Procuraduria: La Procuraduria de los Derechos Humanos del Estado de Guanajuato.
Coordinacién: La Coordinacién Administrativa de la Procuraduria.
Secretaria: La Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion.

Titular: El Procurador de los Derechos Humanos del Estado de Guanajuato.

Subprocuradurias: Subprocuradurias Zona A, B, C, D y E, que corresponden a Leon,
Irapuato, Celaya, San Miguel de Allende y Acambaro respectivamente.

Organo de Control Interno: La Contraloria Interna de la Procuraduria.

Unidades Administrativas: Despacho del Procurador, Secretaria General, Subprocuradurias,
Coordinacién de Promocién, Coordinacion de Educacién, Centro Estatal, Coordinacion de
Administracién, Area de Psicologia y Contraloria Interna; que tengan a su cargo la
administracion de recursos presupuestales, su ejercicio y/o la ejecucion de programas, :
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procesos y proyectos con el fin de cumplir con eficacia y eficiencia la mision que les ha sido
conferida en las disposiciones legales y reglamentarias que las norman.

Responsable de area: Las o los titulares del Despacho del Procurador, Secretaria General,
Subprocuradurias, Coordinacién de Promocion, Coordinacion de Educacion, Centro Estatal,
Coordinacion de Administracion, Area de Psicologia y Contraloria Interna.

Ley: La Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio
Fiscal de 2018;

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

Reglamento: De la Procuraduria en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios.

Criterios: Criterios de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el ejercicio
fiscal 2019 de la Procuraduria de los Derechos Humanos del Estado de Guanajuato.

Comisionado: La o el servidor publico de la Procuraduria que ha sido designado para realizar
una comision oficial.

Comision Oficial: Es la tarea o funcién temporal conferida a la o el servidor publico de la
Procuraduria para que realice o desarrolle actividades en un sitio distinto al de su lugar de
adscripcion.

Fondo Revolvente: Mecanismo presupuestal que la Procuraduria autoriza expresamente a
cada una de las unidades administrativas, 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 que se otorgan al personal de la Procuraduria,
para la realizacion de eventos y comisiones relacionadas con el cumplimiento de sus
funciones, cuya comprobacién no debe de exceder los plazos preestablecidos.

Lugar de Adscripciéon: Es aquél en el que se encuentra ubicado el centro de trabajo del
comisionado (a).

Pasajes: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte de las o los servidores
publicos de la Procuraduria en comisiones oficiales temporales, por cualquiera de los medios
usuales y en cumplimiento de la funcién publica, excluyendo la renta de transporte.

Tarifa: Monto diario que por concepto gastos comprobables por comisiones oficiales con
cargo la partida de viaticos sera asignado al comisionado (a), atendiendo a su nivel tabular y
tiempo de comision.
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Viatico: Importe que se otorga a los servidores publicos para que lleven a cabo el desempeno
de una comision, debiendo ser siempre fuera de su centro de trabajo. Se entienden los
gastos de alimentos y hospedaje y se excluyen los gastos de representacion y pasajes.

Gasto de Operacién: Mecanismo mediante el cual se comprueba a través de documentacion
fuente, las erogaciones realizadas, derivadas de un gasto por comprobar o fondo revolvente.

Pago a Terceros: Es el mecanismo mediante el cual se autoriza el pago a un proveedor de
bienes, servicios y terceros institucionales.

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

Traspasos Presupuestales: Movimientos que consisten en trasladar el importe total o parcial
de la asignacién de una clave presupuestaria a otra.

Adecuaciones presupuestales: Las modificaciones a los calendarios presupuestales, las
ampliaciones y reducciones al Presupuesto Aprobado para la Procuraduria mediante
movimientos compensados y las liberaciones anticipadas de recursos publicos
calendarizados, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos y metas de los
programas presupuestarios a cargo de los ejecutores de gasto

Clasificacién por objeto del gasto: documento que ordena e identifica en forma genérica,
homogénea y coherente los recursos humanos, materiales, tecnologicos y financieros, asi
como los bienes, servicios y obras publicas que las Dependencias y Entidades demandan
para el desarrollo de sus actividades, para el cumplimiento de los objetivos y metas
programadas en la Ley.

Presupuesto Basado en Resultados: Conjunto de procesos y herramientas que permiten
apoyar las decisiones presupuestarias en informacién que sisteméaticamente incorpora
consideraciones sobre los resultados del ejercicio de los recursos publicos, y que motiva a los
ejecutores del gasto a lograrlos, con el objeto de mejorar la calidad del gasto publico y
promover una adecuada transparencia y rendicién de cuentas.

Programa Operativo Anual: Instrumento administrativo que estara integrado por los
programas presupuestarios que definan las dependencia y entidades, dentro del proceso de
programacion-presupuestacion, los cuales contendran los objetivos, indicadores y metas, para
la evaluacion de sus resultados.

Ejercicio fiscal o presupuestal: El periodo comprendido del primero de enero al treinta y uno
de diciembre de cada afio.

—
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Disposiciones de Racionalidad y Austeridad

1. De las Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios

Legislacion aplicable
Articulo 3. Las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios relacionados con
los bienes muebles e inmuebles que realice la Procuraduria deberan sujetarse a lo
establecido en la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato; asi como lo
dispuesto en el Reglamento de la Procuraduria de los Derechos Humanos del Estado de
Guanajuato, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Contratacion de
Servicios, en lo que no se opongan a la Ley de Contrataciones Pablicas, en tanto se emite el
Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas de la Procuraduria.

Todas las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios relacionados con bienes
muebles e inmuebles deberan contar con suficiencia presupuestal en la partida que
corresponda.

Montos de las adquisiciones, arrendamientos o servicios
Articulo 4. Para efectos de lo previsto en la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de
Guanajuato, los montos maximos de las adquisiciones, arrendamientos o servicios
relacionados con bienes muebles o inmuebles, para los poderes Legislativo y Judicial,
organismos autonomos, asi como para las dependencias y las entidades, durante el afio
2019, seran los siguientes:

Procedimiento De Hasta
. Adjudicacion directa $0.01 $300,000.00
Adjudicacion directa, con 3
. cotizacion de tres proveedores $300,000.01 $2'000,000.00
IR Licitacion restringida $2°000,000.01 $3’000,000.00
v Licitacion publica $3°000,000.01 En adelante

Los montos establecidos deberan considerarse sin incluir el importe del Impuesto al
Valor Agregado.

Contratacion de obra publica
Articulo 5.-La contratacién de obra puUblica, su monto, adjudicacion y ejecucion se basara
en lo establecido en la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el
Estado y los Municipios de Guanajuato y de conformidad a los montos maximos y limites
que se sefalan a continuacioén:

= =i *x
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Procedimiento De Hasta
I. Adjudicacion directa $0.01 $1°700,000.00
Il. Licitacion simplificada $1°700,000.01 $11°300,000.00
lll.Licitacion publica $11°300,000.01 En adelante

Los montos establecidos deberan considerarse sin incluir el importe del Impuesto al
Valor Agregado.

Contratos de mantenimiento
Articulo 6. Las solicitudes de contratos de mantenimiento de bienes mueble e inmuebles,
deberan canalizarse por conducto de la Coordinacion, la cual determinarad el monto y se
sujetara a los limites establecidos para la adjudicacién directa con cotizacion de tres
proveedores, conforme a la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

En el supuesto de que los montos rebasen la adjudicacion directa con tres proveedores, los
contratos de mantenimiento de bienes inmuebles se sujetaran a las disposiciones legales en
materia de obra publica.

Para el mantenimiento de vehiculos, el usuario responsable debera solicitar ante la
Coordinacion Administrativa los siguientes servicios:

Servicio menor Servicio Mayor

Cada 5,000 kildmetros Cada 10,000 kilometros

Compra de uniformes
Articulo 7. Solo se autoriza la compra de uniformes para los casos en los que, por sus
funciones, lo ameriten, y en los casos plenamente justificados.

Adquisicion o arrendamiento de vehiculos
Articulo 8. Solo se procedera a la adquisicion o al arrendamiento de vehiculos por causa
justificada, debiendo contar con la autorizacion del Titular por conducto de la Coordinacion.

Adquisicién de mobiliario y equipo
Articulo 9. La adquisicién de mobiliario y equipo debera contar con la autorizacion del Titular,
por conducto de la Coordinaciéon y debera observar lo establecido en la Normatividad Vigente.

Para adquirir o contratar lineas o accesorios
Articulo 10. Las solicitudes para la adquisicion o contratacion de lineas telefonicas
convencionales, internet, enlaces, telefonia movil, de radiocomunicacion, seran autorizadas
por el Titular y la Coordinacién, previa justificacion. *

S =il
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Asignacion de teléfonos celulares y equipos de radiocomunicacién
Articulo 11. La asignacion de lineas de telefonia moévil y equipos de radiocomunicacién no
troncal, solo procedera con la autorizacion del Titular, por conducto de la Coordinacion,
cuando las funciones propias del puesto lo requieran y se justifique, buscando las mejores
condiciones de precio y oportunidad de operacion.

Llamadas de larga distancia nacional e internacional
Articulo 12. Las llamadas de telefonia fija de larga distancia de caracter nacional e
internacionales deberan ser de indole laboral. Los consumos de larga distancia no oficiales
serén cubiertos por el usuario, y en caso de no tener una respuesta afirmativa de la o el
servidor publico se procedera al descuento via némina.

Para la comunicacion entre servidores publicos de la Procuraduria, a otras Dependencias y
Entidades, cuando asi sea posible y viable, se debera privilegiar el uso de los medios
electrénicos de comunicacion sobre la telefonia de larga distancia y/o celular.

Llamadas de pago por servicio
Articulo 13. Quedan prohibidas las llamadas de pago por servicios al 01 900, o a otros
numeros telefénicos onerosos de diversidn o esparcimiento.

Evaluacion de Servicio y control de llamadas
Articulo 14. A fin de llevar un control de las llamadas de larga distancia, la Coordinacion
instrumentara los mecanismos para asegurar el uso correcto del servicio telefénico, con la
implementacion de claves por usuario.

Pago de tarjetas telefénicas
Articulo 15. No se permitira el pago de tarjetas de servicio telefonico, salvo las estrictamente
necesarias, siendo la Coordinacién quien evaluara y en su caso autorizara.

Renovacion de contratos de lineas telefonicas
Articulo 16. En la renovacion de contratos de lineas de telefonia movil y de
radiocomunicacién no troncal, al cambio de aparatos, deberan enviar a la Coordinacion el
equipo originalmente contratado por ésta, para recibir el nuevo equipo.

Combustible
Articulo 17. Es responsabilidad del titular de la Coordinacion, auxiliado por el responsable de
Recursos Materiales y Servicios Generales en todo momento, dar seguimiento al consumo de
combustible, mediante los debidos controles en las bitacoras correspondientes.

La dotacién de combustible debera usarse exclusivamente en el vehiculo oficial y para cumplir
con las funciones asignadas.

Articulo 18. No se autorizaran pagos de combustibles a vehiculos de particulares, salvo
autorizacion de la Coordinacién, previa justificacion del responsable del area, la cual deb

=3 X
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quedar anotada en el comprobante fiscal y solamente sera para la realizaciéon de comisiones
oficiales.

Articulo 19. La dotacion de combustible se realizara a través de la Coordinacion y ésta
verificara los saldos existentes al final de cada mes para evitar que los vehiculos oficiales se
queden sin combustible para realizar las actividades encomendadas y solo se les cargara la
cantidad necesaria.

Articulo 20. Estan prohibidas las cargas de combustible los fines de semana y dias festivos a
todos los vehiculos oficiales, a excepcion de aquellos que por sus funciones y operatividad asi
lo requieran y hayan sido avalados por escrito por el responsable del area, previa justificacion
y cuenten con la autorizacion de la Coordinacion.

Excepciones a cargas de combustible
Articulo 21. Se considera caso de excepcion de carga de combustible, cuando en el
cumplimiento de una comisién oficial, en el transito o lugares a donde haya que trasladarse,
no existan gasolineras con convenio para cargar combustible con la tarjeta de recarga.

Ademas del caso referido con anterioridad y con el mismo objetivo, también se podran realizar
pagos de combustible mediante factura, no obstante se cuente con la tarjeta de recarga
respectiva; lo anterior siempre que se justifique y documente ante la Coordinacion, el motivo o
causa por la cual no resulté posible realizar la carga de combustible por los medios
previamente autorizados.

Articulo 22. Se continuaran manejando bitacoras por vehiculo, a efecto de vigilar su uso en
cuanto al kilometraje recorrido, gasto por consumo de gasolina y mantenimiento.
Mensualmente las y los servidores publicos a quienes se les haya asignado vehiculo,
presentaran su consumo de combustible anexo a la bitdcora de kildmetros recorridos;
ademas, deberan explicar el motivo de cualquier variacidon en kilbmetros o en consumo. Se
utilizara el formato “Reporte de consumo de gasolina y kilometraje”.

Reparaciones y pago de deducibles de bienes muebles
Articulo 23. El costo de reparaciones o pago de deducibles de bienes muebles derivadas de
la negligencia, mal uso o dolo por parte del usuario, correra por cuenta de éste.

El pago de deducibles s6lo podra ser autorizado por el Titular previa justificacion.

Papeleria de escritorio
Articulo 24. La impresion de papeleria de escritorio tales como hojas membretadas, sobres
membretados, tarjetas de atentos saludos, tarjetas de presentacion, tarjetas de escritorio y
tarjetas de bolsillo, se autorizara a mandos medios y superiores, como se indica a
continuacion:

= X
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(d

Niveles Jerarquicos de Aplicacion
g Secretario General,
E Tipo de Impresidén Titular Scu:(fr ';ioiggzaoc:g;edsey N“ée;?izd Bt
g Area
Hojas membretadas 'Si aplica — I —
'Sobres membretados 'Si aplica [S— R—
Tarjetas de atentos saludos |Si aplica [E—— —
ETarjetas de presentacion ]Si aplica ]Si aplica ISi aplica
Tarjetas de escritorio [Si aplica E ------------- l ---------
Tarjetas de bolsillo 'Si aplica [ R

Las hojas oficiales y sobres membretados, exclusivamente se autorizardn con la
denominacién de la Procuraduria.

Medidas de ahorros en servicios
Articulo 25. Se impulsara dentro de la Procuraduria una politica gradual de cero papel, lo que
implica una sustitucion progresiva de los flujos documentales impresos por soportes y medios
electronicos.

Articulo 26. Se privilegiara la renta de multifuncionales, las areas vigilaran que nicamente se
fotocopien documentos de caracter oficial y se disminuya al minimo indispensable el volumen
de impresiones; para ello se llevara un control que dé seguimiento y monitoreo del servicio.

Articulo 27. Se preferird el uso del correo electrénico institucional en sustitucion de las
comunicaciones impresas, cuando esto sea posible y viable.

Articulo 28. En el uso de equipos electronicos y servicios de consumo, se observaran
medidas de ahorro tales como:

- Al término de sus actividades las y los servidores publicos deberan verificar que su
equipo de computo y periféricos, estén completamente apagados.

- Al retirarse, verificar que su area de trabajo este apagada (luces, ventiladores, aire
acondicionado, cargadores de teléfonos desconectados, etc).

- Reportar fugas de agua, cerrar correctamente las llaves, evitar desperdicio.

X
—
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lll.-De los Viaticos y Pasajes

Objeto de los viaticos
Articulo 29. Los Viaticos se otorgaran a los comisionados cuando éstos lleven a cabo el
desempeiio de una comision oficial, debiendo ésta ser siempre fuera de su lugar de
adscripcion.
De los Viaticos y gastos de traslado
Articulo 30. Los vidticos y gastos de traslado para el personal adscrito a la Procuraduria se
autorizaran previa valoracion y conveniencia de la comision oficial que motiva la necesidad de
traslado o asistencia del o los servidores publicos, debiéndose ajustar al tabulador y
procedimiento aprobado por la Procuraduria.

En todo caso, la comision oficial debera efectuarse fuera del lugar de adscripcion del personal

comisionado; entendiéndose este Ultimo como el domicilio en el cual el servidor publico
desempenia sus labores de manera habitual.

Articulo 31. En caso de que por la naturaleza de sus funciones se autorice el pago de viaticos
en dias inhabiles, festivos o feriados, debera anexarse la justificacion detallada de los mismos
y contar con el visto bueno del responsable del area involucrada.

Limites para la autorizacion de viaticos
Articulo 32. Los montos establecidos en las tarifas emitidas por la Procuraduria, constituyen
el limite méaximo para la autorizacion de viaticos. Excepto el Procurador y aquellas que por su
importancia requieran ser atendidas y excedan los limites de las tarifas autorizadas, podra
efectuarse su pago con autorizacién del Titular y la Coordinacion.

Del oficio de comision
Articulo 33. La utilizacion del Formato “Oficio de Comisién”, debera anexarse para la
autorizacion del pago de viaticos y si la salida a una comisién oficial no genera gastos, este
debera quedar como evidencia de la salida o comision oficial del personal adscrito a la
Procuraduria, a manera de dejar constancia del hecho vy asi justificar la ausencia del personal.

De las tarifas de los viaticos
Articulo 34. Las tarifas para el otorgamiento de viaticos son:

Niveles Menos de 24 horas Con Pernocta
Jerarquicos de | Dentro Fuera
aplicacion del del
Estado | Estado

1)16 $300.00 | $600.00 $2,500.00
1) 12 al 15 $200.00 | $500.00 $1,800.00 :
) 6 al 11 $150.00 | $400.00 $1,500.00
IV)1al5 $100.00 | $250.00 $1,000.00 W
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Viaticos para comisionados
Articulo 35. El nimero de servidores publicos que sean enviados a una misma comision
debera reducirse al minimo indispensable.

Articulo 36. En el caso que una misma comisiéon se genere para dos o mas servidores
publicos en el nivel jerarquico I, Il, Il y IV, la tarifa que deberd aplicarse sera la
correspondiente al nivel jerarquico |. La tarifa de viaticos contenida en el presente documento,
comprende las asignaciones destinadas a cubrir los gastos de alimentacion y hospedaje, que
realizan en el desempefo de comisiones por mas de 24 horas.

Comision dentro y fuera del Estado
Articulo 37. Cuando la comision oficial se realice en ciudades dentro y fuera del Estado en un
mismo dia, se aplicara la tarifa correspondiente a las segundas.

Articulo 38. Cuando en el desempefio de una comision, la o el servidor publico comisionado
regrese el mismo dia a su lugar de adscripciéon o residencia oficial o fuera de su horario
normal, sélo se le cubriran los gastos de alimentacion.

Viaticos en el extranjero
Articulo 39. La comision oficial en el extranjero requerira autorizacion del Titular y los gastos
derivados de dicha comisién, deberan estar debidamente comprobados.

Viaticos para el personal de honorarios asimilados a salarios
Articulo 40. Sélo se autorizara el pago de viaticos a personas contratadas por la Procuraduria
bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios, siempre y cuando en su respectivo
contrato se estipule que podra cumplir actividades que requieran una comision, derivada de
las necesidades del servicio y se sujeten a las tarifas vigentes para las y los servidores
publicos de la Procuraduria para el nivel equivalente.

Viaticos para choferes
Articulo 41. En el caso especifico de los choferes, quienes realizan una funcion de apoyo en
cuanto a traslado de servidores publicos y entrega de documentacion oficial, que en muchas
ocasiones se encuentra fuera de horario laboral, la Coordinacion podra otorgar la tarifa de
viaticos de menos de 24 horas, dentro del Estado, exceptuando su comprobacion.

En este caso se requerird exclusivamente el formato de “Solicitud de Viaticos”, y “Oficio de
Comisién”.

Comprobacién de viaticos
Articulo 42. La comprobacién de la erogacion de los viaticos se realizara de conformidad a lo
previsto por el titulo IX del Pago y Comprobaciéon del Gasto de los presentes lineamientos.
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De las restricciones de los viaticos
Articulo 43. No se autorizaran viaticos al personal cuando se presenten los siguientes casos:

a) El traslado de su lugar de adscripcion a otro, no sea para desempefiar una comision
oficial.

b) Se traslade de su domicilio particular a su lugar de adscripcioén ni viceversa.

c) Para cubrir cualquier otro pago distinto a los conceptos comprendidos dentro de la
definicion de viatico para el desempefio de una comision oficial.

d) Para sufragar gastos a terceros o de actividades ajenas a las de la Procuraduria, ni por
cualquier otro motivo distinto al desempefio de una comision de acuerdo a los objetivos
y metas de la Procuraduria.

e) Cuando el lugar de adscripciéon y el de la comisién se encuentren en la misma
poblacion.

f) No se podran otorgar viaticos a la o el servidor publico que adeude comprobantes y/o
reembolsos por concepto de viaticos no devengados o de comisiones anteriores.

Procedimiento de la comprobacién de viaticos
Articulo 44. Para la verificacion efectiva de los viaticos, las y los servidores publicos a los que
se les haya hecho entrega de los mismos, deberan de apegarse a lo siguiente:

1.- Realizar un informe general de la comisién oficial realizada. (Que debera contener como
minimo la fecha y lugar de la comisién, el evento al que se asistid6 y de manera general
reportar lo que se realizé en la comision oficial, refiriendo los datos que se puedan consignar).
2.- Entregar los boletos respectivos: avion, autobus, taxis.

3.- Entregar los comprobantes de casetas, si es el caso.

4.- Entregar evidencia tales como fotografias, copia de constancias, programas, y oficio de
comision al evento.

Boletos de avion
Articulo 45. Solo se autorizara el pago de boletos de avion con costo de clase econdmica o
turista.
Pasajes nacionales e internacionales
Articulo 46. Los pasajes comprenden las asignaciones destinadas a cubrir los gastos
previstos en las partidas 3711 (pasajes aéreos nacionales) y 3712 (pasajes aéreos
internacionales), 3721 (pasajes terrestres nacionales), y 3722 (pasajes terrestres
internacionales), que podran ser ejercidos previa autorizacion del Titular.
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Tarjeta para Pago de Peajes
Articulo 47. El uso de tarjeta para el cruce de caseta de autopista, asi como el pago de
pasajes y peajes, sera autorizado exclusivamente para el desempefio de una comision oficial
y la Coordinacion vigilara su correcta aplicacion.

IV.- De los Gastos de Oficina
Gastos de oficina
Articulo 48. Los recursos destinados a gastos de oficina, (partida 3852), seran destinados a
cubrir las erogaciones que se requieren exclusivamente para apoyo del funcionamiento de las
oficinas de las y los servidores publicos superiores y mandos medios, asi como de su equipo
de trabajo; tales como ponchaduras de llantas, refacciones diversas y pequenas (clavos,
tornillos, pijas, taquetes, etc) y casos menores de atencién urgente.

Dicha partida quedara libre de comprobacion, referente al titulo IX del pago y comprobacion
de gasto.

Montos autorizados para gastos de oficina
Articulo 49. El monto mensual autorizado para asignacién de gastos de oficina son los
siguientes:

Coordinacién $1,200.00 (un mil doscientos pesos 00/100 M.N)
Subprocuradurias $ 500.00 (quinientos pesos 00/100 M.N)

V.- De la Politica de Informatica

Adquisicion de bienes y servicios informaticos
Articulo 50. La adquisicion de bienes y servicios informaticos y de telecomunicaciones,
software y desarrollo de sistemas, debera contar con la validacion técnica del area de
informatica de la Procuraduria, justificada a juicio de la Coordinacion, previa autorizacion del
Titular.

La contratacion, servicios de asesoria, arrendamiento de enlaces de comunicacion, equipo de
computo y periféricos, debera contar con el visto bueno técnico del area informatica, por lo
que los requerimientos se recibiran en la Coordinacion y estaran debidamente justificados.

Autorizacion para la adquisicion de equipo de computo
Articulo 51. La adquisicion de equipo de computo, software y telecomunicaciones se
autorizara cuando se encuentre justificada y, debera contar con la validacion técnica del area
de informatica de la Procuraduria y el visto bueno de las areas requirentes y de la
Coordinacion Administrativa, previa autorizacion del Titular.

El personal de la Procuraduria debera sujetarse a la politica informatica emitida por la

Coordinacion.
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VI.-De los Complementarios

Gastos de convivio de fin de afo
Articulo 52. En la medida de lo posible y de preferencia, se podra reducir el monto asignado
para eventos y festejos en relacidn al gasto erogado en el ejercicio fiscal anterior. Los gastos
que se realicen con motivo del convivio de fin de afo, deberan estar contemplados en la
partida 3812 (Gastos de ceremonial) y se sujetaran a la autorizacion del Titular.

Obsequios
Articulo 53. Cuando se adquieran obsequios para las y los servidores publicos de la
Procuraduria, debera anexarse en la documentacién comprobatoria respectiva, la lista que
contenga los nombres y las firmas de las personas.
Alimentacioén para personal
Articulo 54. La Coordinacion sélo podra autorizar la alimentacion al personal, cuando por
necesidades del servicio asi lo requiera, indicando la justificacion del gasto en eventos, o bien
para el funcionamiento cotidiano de oficinas.
Pago de propinas
Articulo 55. El pago de propinas por consumo de alimentos dentro del territorio nacional, sera
hasta un maximo del 10% del importe total del respectivo consumo, el cual no debera
excederse.

El IVA trasladado sélo se reconocera sobre el monto exclusivo del servicio prestado, sin incluir
conceptos como propinas u otros no relacionados.

VIl.- Adecuaciones Presupuestales

Articulo 56. Las ampliaciones y reducciones liquidas seran registradas, previa autorizacion de
la Secretaria, cuando se trate de recursos estatales.

Articulo 57. Las ampliaciones liquidas, reducciones liquidas y los traspasos deberan ser
soportadas con el formato denominado “Autorizacién de Afectacién Presupuestal”, que debera
incluir el concepto de dicho movimiento y el consecutivo de afectacion.

Articulo 58. Los traspasos se podran realizar entre capitulos, a fin de eficientar las funciones.

Articulo 59. Las adecuaciones presupuestales al capitulo 1000, estaran sujetas a la Ley para
el Ejercicio.

Articulo 60. La Coordinacién seré la Unica autorizada a realizar traspasos en las partidas
presupuestales.

Articulo 61. Todas las adecuaciones presupuestales deberan ser congruentes con el
presupuesto de ingresos, previo a la entrega de la cuenta publica.
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Las adecuaciones presupuestales: ampliaciones y reducciones liquidas, los traspasos entre
capitulos y las adecuaciones presupuestales son procesos informados al Titular en forma
trimestral.

Cierres presupuestales
Articulo 62. Los cierres presupuestales son de caracter trimestral y por lo tanto los avances
fisicos financieros, se efectlan dentro de los primeros quince dias habiles terminado el
trimestre.

VIIl.- Del Pago y Comprobaciéon del Gasto

Documentacion para tramite de pago
Articulo 63. Toda la documentacion que se presente para pago, deberd ajustarse en lo
conducente, a la normatividad fiscal aplicable, excepto en aquellos casos en que por
circunstancias extraordinarias, ajenas a los ejecutores del gasto, no se pueda contar con la
documentacién comprobatoria fiscalmente requisitada; en este supuesto sera responsabilidad
exclusiva del ejecutor del gasto, justificar y documentar fehacientemente el pago respectivo
ante la Coordinacion.

En las compras que se realicen en tiendas de autoservicio se debera adjuntar al comprobante,
el ticket respectivo en el que se especifiquen los articulos adquiridos.

La comprobacion de los gastos efectuados con cargo a las partidas 3711 (pasajes aéreos
nacionales), 3712 (pasajes aéreos internacionales), 3721 (pasajes terrestres nacionales) y
3722 (pasajes terrestres internacionales) se realizard mediante la documentacién que expidan
las empresas de servicio de transporte.

En todos los casos, la documentacion para tramite de pago no debera exceder de sesenta
dias naturales transcurridos con respecto a su fecha de expediciéon o de la presentacion del
servicio, salvo autorizacion del Titular por conducto de la Coordinacién.

Datos de facturacion
Articulo 64. Toda documentacién que se presente para tramite de pago y/o comprobacion,
debera ser expedida a nombre de la Procuraduria de los Derechos Humanos del Estado de
Guanajuato, con Registro Federal de Contribuyentes PDHO0009265E6, domicilio fiscal Av.
Guty Cardenas #1444, Fraccionamiento Puerta San Rafael, en la ciudad de Ledn,
Guanajuato, C.P. 37480.

Articulo 65. Toda documentacion comprobatoria que se presente para tramite de pago,
debera estar en original y preferentemente pegadas en hojas de reuso, con su respectiva

justificacion.
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Articulo 66. No se pagaran los importes por consumos de alimentos en dias festivos o
inhabiles, salvo visto bueno de la Coordinacion y en razon de las funciones de trabajo y en
casos emergentes.

De los Contratos
Articulo 67. Cuando la Procuraduria suscriba contratos anuales y realice pagos anticipados o
totales, el proveedor debera garantizar el cumplimiento del contrato por el 100% del monto sin
incluir el Impuesto al Valor Agregado, de conformidad con la normatividad aplicable.

IX.- Fondo Revolvente
De la autorizacion
Articulo 68. El fondo revolvente sera autorizado expresamente por el Titular, a través de la
Coordinacién, al inicio del ejercicio; indicando responsable, importe y fecha de cancelacion o
reintegro.

El monto
Articulo 69. El monto seré asignado acorde a las necesidades de cada subprocuraduria o
area.

Articulo 70. Las erogaciones se ajustaran al presupuesto autorizado y unicamente para los
capitulos 2000 (Materiales y Suministros) y 3000 (Servicios Generales), para que cubran
compromisos de caracter urgente o de poca cuantia, durante un afio calendario para el pago
de gastos en forma oportuna e inmediata, asi como para aquellos gastos respecto de los
cuales no sea posible su tramite a través de pago a terceros.

Obligaciones de las y los responsables de fondos revolventes

Articulo 71. Toda la documentacion comprobatoria debera ser rubricada por la persona que
realizé la erogacion y el responsable del fondo y se debera justificar el gasto.

Articulo 72. El reembolso del fondo revolvente se realizara mediante el formato “Gastos de
Operacion”. La emisidbn de pago del reembolso se efectuara una vez revisada la
documentacion y exista suficiencia presupuestal.

Articulo 73. El reintegro del fondo revolvente se realizard a mas tardar el 10 de diciembre de
2019 a través de la documentacién comprobatoria o el respectivo depdsito bancario. En los
casos plenamente justificados, quedara a criterio de la Coordinacién la fecha de reintegro.

Articulo 74. En caso de no realizarse el reintegro en las fechas establecidas, se procedera a
realizar su descuento via némina en la quincena siguiente a la fecha de vencimiento.
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X.- De los Gastos a Reserva de Comprobar

Tramite para los gastos a reserva de comprobar

Articulo 75. Para el otorgamiento y comprobaciéon de los gastos a reserva de comprobar, el
tramite administrativo sera el siguiente:

1.

El gasto por comprobar sera autorizado por la Coordinacion, indicando responsable,
evento o comision, partidas presupuestales, importe, fecha de duracién y fecha de
reintegro.

El gasto por comprobar debera solicitarse a la Coordinacion con cuatro dias habiles de
anticipacion al evento o comisién correspondiente con el formato “Solicitud de Gastos a
Reserva de Comprobar”, con excepcion de aquellas comisiones y eventos urgentes,
siempre y cuando estén plenamente justificados. A este formato debera anexarse la
invitacion, programa u oficio de asignacion de comisioén.

En caso de cancelacion del evento o comisidon se deberan reintegrar los recursos a mas
tardar en 3 dias habiles posteriores.

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

Se debera entregar la documentacién comprobatoria a la Coordinaciéon, en un plazo
maximo de 5 dias habiles contados a partir de la fecha de terminaciéon del evento o
comision realizada en el interior del pais o en el extranjero. En los casos plenamente
justificados, quedara a criterio de la Coordinacion ampliar la fecha de reintegro.

El reintegro del gasto por comprobar se realizara, a través de la documentacion
comprobatoria o con el respectivo depdsito bancario.

En caso de no realizarse el reintegro en las fechas establecidas se procedera a realizar su
descuento via nomina en la quincena siguiente a la fecha de vencimiento.

Todos los comprobantes deberan ser rubricados por el responsable de la comprobacion.
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Xl.- De los Gastos Devengados

Creacion y registro de gastos devengados
Articulo 76. La creacion y registro de los gastos devengados deberan realizarse a mas tardar
al dia 31 treinta y uno de diciembre de 2019.

Monto de gasto devengado
Articulo 77. La Procuraduria generara el monto y concepto de sus gastos devengados del
ejercicio 2019 en el mes de enero del ejercicio inmediato siguiente, sin que exceda de aquélla
establecida por la Ley, salvo los pasivos laborales y casos justificados.

Vigencia del pago de gastos devengados
Articulo 78. La vigencia para el pago de los gastos devengados 2019, concluira a mas tardar
el 31 de enero del ejercicio inmediato siguiente, sin que exceda de aquélla establecida por la
Ley, transcurriendo dicho periodo seran cancelados los gastos devengados respectivos, salvo
los pasivos laborales y casos justificados.

Xll.- Gastos de Difusion

Articulo 79. Cualquier erogacion a la partida 3611 (Difusion e informacién de mensajes) y a la
partida 3612 (Impresion y elaboracion), ademas de contar previamente con la suficiencia
presupuestal respectiva, deberan ser justificados y validados por el area requirente, contando
ademas con el Visto Bueno de la Coordinacion de Promocion, responsable de las politicas de
imagen de la Procuraduria. Una vez cubiertos los anteriores supuestos, dichos gastos solo
podran ser autorizados por el Titular de la Procuraduria.

Todo material de difusion, ya sea grafico, impreso, audiovisual o multimedia debera contar con
el Visto Bueno de la Coordinaciéon de Promocion, responsable de la imagen institucional de la
Procuraduria.

XIll.- De la Evaluacion y Seguimiento

Verificacion, evaluacion y resultados del ejercicio presupuestal

Sistema de Evaluacion al Desempeiio
Articulo 80. EI Titular del Organo de Control Interno y la Coordinacién Administrativa
disefiaran, administraran y operaran el Sistema de Evaluaciéon al Desempefio, el cual servira
para que se pueda medir la eficacia, eficiencia y economia en la obtencion de resultados en la
administracion de los recursos y, proponer en su caso, las medidas conducentes con base en
los programas presupuestarios aprobados y en los instrumentos juridico-administrativos que
emita y que permitan el adecuado ejercicio del gasto publico.ﬁ;'
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Gestion por resultados de los recursos
Articulo 81. Las o los titulares de las Unidades Administrativas en el ejercicio del gasto, seran
directamente responsables de la gestién por resultados, vinculados al ejercicio del
presupuesto; para ello, deberan cumplir con los objetivos y metas de sus programas,
previendo que se ejecuten de manera oportuna y eficiente, conforme a lo dispuesto en la Ley
del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el ejercicio Fiscal 2019 y
en la demas normativa aplicable.

Evaluacion de metas y objetivos
Articulo 82. El Organo de Control Interno, como instancia técnica, en el ambito de su
competencia evaluara el logro de metas y objetivos establecidos en el presupuesto basado en
resultados (PBR) y el programa operativo anual (POA), en vinculacion con los instrumentos de
planeacién previstos en la legislacion estatal de la materia, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y los lineamientos de evaluacién al desempefo que emita la
Procuraduria, en coordinacién con el Area Administrativa.

Las Unidades Administrativas presentaran informes trimestrales al Organo de Control Interno,
para la revisiéon y evaluacion de los resultados obtenidos, dentro de los primeros diez dias
habiles, terminado el trimestre.

Del cumplimiento a lo dispuesto en este articulo se informara a la Auditoria Superior del
Estado de Guanajuato, en los Informes Financieros Trimestrales y al Congreso del Estado en
la cuenta publica anual.

Sistema de Evaluacion al Desempeiio
Articulo 83. La Coordinacién Administrativa enviara al Organo de Control Interno
semestralmente los resultados de la evaluacion al desempefo extraordinario, la productividad
y eficiencia de las actividades que se realizan en la Procuraduria, de la siguiente manera:

Primer reporte el 30 de junio de 2019, que incluyen los meses de enero, febrero, marzo, abril y
mayo; segundo reporte el 30 de noviembre 2019, que incluyen los meses de junio, julio,
agosto, septiembre, octubre y noviembre.

El Organo de Control Interno con base en los lineamientos de evaluacion al desempefio,
realizara la evaluacion, ponderando el logro de metas y objetivos por un lado y por otro lado la
evaluacion al desempefo extraordinario, la productividad y eficiencia de las actividades que
se realizan en la Procuraduria, para la emisién del estimulo de productividad correspondiente.

Vigilancia, responsabilidades y sanciones
Articulo 84. La Contraloria Interna de la Procuraduria, en el ejercicio de las atribuciones que
en materia de inspeccidon, control y vigilancia le confieren las disposiciones aplicables,
comprobara el cumplimiento de las obligaciones derivadas de la Ley.
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Para tal fin dispondra lo conducente para que se lleven a cabo las inspecciones y auditorias
que se requieran, asi como para que se finquen las responsabilidades y se apliquen las
sanciones que procedan conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios, sin perjuicio de las sanciones
penales y demas efectos legales que deriven.

Ejercicio del presupuesto con base en resultados
Articulo 85. La Procuraduria, en el ambito de su competencia, sera responsable de ejercer
sus asignaciones presupuestales respectivas, sus adecuaciones e ingresos propios, con la
finalidad de lograr los resultados acorde con los objetivos, indicadores y metas en la ejecucion
de sus programas presupuestarios aprobados. La Contraloria Interna dara seguimiento a los
resultados.

De los Programas Prioritarios

Articulo 86.- Todos los ahorros y economias que se generen durante el ejercicio se
destinaran a programas prioritarios o de inversién, cuando no afecten a la operacion de las
funciones sustantivas.

Se establecen como programas prioritarios:
a) Pasivos Laborales
b) Proyectos de Inversion

Los presentes Criterios entraran en vigor a partir del 1 de enero y hasta el 31 de diciembre del
ano 2019.

Dado en la sede de la Procuraduria de los Derechos Humanos del Estado de Guanajuato, en
la ciudad de Ledn, Guanajuato, el dia 31 treinta y uno del mes de enero del 2019 dos mil
diecinueve.

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
DEL ESTADO DE GUANAJUATO
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