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LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y
DISCIPLINA PRESUPUESTAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2023 DE LA
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE
GUANAJUATO.

Vicente de Jesus Esqueda Méndez, titular de la Procuraduria de los Derechos
Humanos del Estado de Guanajuato, en adelante PRODHEG: con fundamento en
lo dispuesto por los articulos 1° y 102 apartado B de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 1° y 4° de la Constitucion Politica para el Estado de
Guanajuato; 4, 56, 57, 66, 69, 71y 77 de la Ley del Presupuesto General de Egresos
del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal de 2023; 10 Y 55 de la Ley para
el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato; 2, 16 fraccion Il y 29 de la Ley para la Proteccién de los Derechos
Humanos en el Estado de Guanajuato, asi como 4, fraccion Il, 10 del Reglamento
Interno de la Procuraduria de los Derechos Humanos en el Estado de Guanajuato,

y

CONSIDERANDO

La Procuraduria de los Derechos Humanos del Estado de Guanajuato se erige como
un organismo publico dotado de plena autonomia, personalidad juridica y patrimonio
propio; fijandole la Ley para la Proteccion de los Derechos Humanos en el Estado
de Guanajuato en su articulo 6° como objeto publico: la proteccién, defensa,
promocion, estudio y divulgacion de los derechos humanos, y propiciar una cultura
de respeto a los mismos.
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Procuraduria de los Derechos Humanos
del Estado de Guanajuato,

Para el cumplimiento de su objeto publico, mediante la aprobacion de la Ley del
Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio
Fiscal de 2023 le son asignados los recursos publicos necesarios para tal fin, los
cuales se encuentran sujetos a los principios y directrices consagradas en el
articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Asi, la tarea de administrar los recursos publicos con eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan
destinados, requiere de mecanismos normativos que acentuen y garanticen un
uso racional y optimo en su ejecucion, asi como reglas y controles claros para su
debida comprobacion.

En esa sintonia, el articulo 55 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos
Publicos para el Estado de Guanajuato, establece la responsabilidad de la
observancia de los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal,
para optimizar la aplicacion de recursos en conceptos de gasto corriente, mediante
la expedicion de los lineamientos que al efecto emitan sus érganos competentes, a
mas tardar al 31 de diciembre del ejercicio inmediato anterior a que aplicaran
dichos lineamientos.

Por lo anterior, y con el firme compromiso de transparentar y eficientar el uso y
debida comprobacion de los recursos publicos que le han sido asignados a la
PRODHEG, se ha dispuesto la revision y actualizacion de los criterios de gasto
que estaran vigentes en el ejercicio fiscal 2023.

En mérito de lo expuesto, y con fundamento en las disposiciones constitucionales,
legales y reglamentarias citadas en lineas anteriores, tengo a bien emitir los
siguientes:

www.derechoshumanosgto.org.mx

477770 0845 | 477770 4128 | 4777701436 | 477770 4113 | Lada sin costo: 800 470 4400
Av. Guty Cérdenas #1444 C.P. 37480 Ledn Guanajuato, México.

Paaina 2 de 29



(T iy,
] @
[

PRODHEG

Procuraduria de los Derechos Humanos
del Estado de Guanajuato.

LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y
DISCIPLINA PRESUPUESTAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2023 DE LA
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE
GUANAJUATO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Objeto de los lineamientos

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto regular la optimizacion de

los recursos del gasto corriente de la Procuraduria de los Derechos Humanos del

Estado de Guanajuato, 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.

Glosario de términos

Articulo 2. Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

l.- Adecuaciones presupuestales: Las modificaciones a los calendarios
presupuestales, las ampliaciones y reducciones al presupuesto aprobado para la
PRODHEG 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.

Il.- Clasificador por objeto del gasto: Documento que ordena e identifica en
forma genérica, homogénea y coherente los recursos humanos, materiales,

tecnoldgicos y financieros, asi como los bienes, servicios y obras publicas que las
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del Estado de Guanajuatao.

unidades de la PRODHEG demandan para el desarrollo de sus actividades, asi
como para el cumplimiento de los objetivos y metas programadas.

lll.- Comisién oficial: Es la tarea o funcion temporal conferida al personal de la
Procuraduria para que realice o desarrolle actividades en un sitio distinto al de su
lugar de adscripcion.

IV.-Coordinacién: La Coordinacién Administrativa de la PRODHEG.

V.- Fondo revolvente: Mecanismo presupuestal que la PRODHEG autoriza
expresamente a las unidades, para que cubran compromisos de caracter urgente
0 de poca cuantia, derivado del ejercicio de sus funciones, programas vy
presupuestos autorizados.

VI.-Gastos a reserva de comprobar: Recursos que se otorgan a las unidades de
la PRODHEG, para la realizacién de eventos y comisiones relacionadas con el
cumplimiento de sus funciones, cuya comprobacién no debe exceder los plazos
preestablecidos.

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

VIIL- Lugar de adscripcion: Es aquel en el que se encuentra ubicado el centro de
trabajo del personal comisionado.

IX.- Pago a terceros: Es el mecanismo mediante el cual se autoriza el pago a un
proveedor.

X.- 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 transporte.

XI. Personal comisionado: E|l personal de las unidades de la PRODHEG
designado para realizar una comision oficial.

XIl. Procurador: Titular de la PRODHEG.
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Procuraduria de los Derechos Humanos
del Estado de Guanajuata,

Xlll.- PRODHEG: La Procuraduria de los Derechos Humanos del Estado de

Guanajuato.

XIV.- Subprocuradurias: Las subprocuradurias que integran la PRODHEG.
XV.- Tarifa: 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.
XVI.- Viatico: Importe que se otorga al personal comisionado de manera
extraordinaria para que lleven a cabo el desempefio de una comision, fuera de su
lugar de adscripcion.
Sujetos de los lineamientos
Articulo 3. Estaran sujetas a los presentes Lineamientos, las unidades juridicas y
administrativas que integran la PRODHEG.
Ejercicio del Gasto
Articulo 4. La Coordinacién debera observar que el ejercicio del gasto publico se
sujete a los capitulos, conceptos y partidas del clasificador por Objeto del Gasto
vigente. %
Legislacion aplicable
Articulo 5. El ejercicio de recursos publicos por la PRODHEG estara sujeto al
marco legal vigente, a lo previsto en estos Lineamientos y demas instrumentos
administrativos aplicables que emita la persona titular de la Procuraduria de los

Derechos Humanos del Estado de Guanajuato.
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CAPITULO I
DISPOSICIONES DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD

SECCION PRIMERA
SERVICIOS PERSONALES

Contratos de honorarios asimilados a salarios
Articulo 6. La contratacion de servicios profesionales por honorarios asimilados
se sujetara a lo dispuesto por el articulo 87 bis de la Ley para el Ejercicio y Control

de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Para efectos de la fraccion Il del citado numeral, la Contrataciéon de prestadores
de servicios para realizar actividades que se puedan llevar a cabo con el personal
adscrito a las areas de la PRODHEG, debera estar debidamente justificada por la

unidad solicitante y autorizada por el Procurador.

Gratificacion para personal de honorarios asimilados a salarios.

Articulo 7. Se podra otorgar una gratificacién, a los servidores publicos
contratados bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios, con afectacion a
la partida 1212, de hasta 45 cuarenta y cinco dias sobre la percepcion bruta diaria
que corresponda a su nivel tabular aprobado, conforme lo permita la suficiencia

presupuestal.

En su caso, la gratificacién:
l. Se proporcionara a quién tenga celebrado contrato con vigencia igual o
mayor al 15 de diciembre;
ll. Debera estar plasmado en el contrato que corresponda al Ultimo periodo del

ano;

www.derechoshumanosgto.org.mx

477770 0845 | 477770 4128 | 4777701436 | 477770 4113 | Lada sin costo: 800 470 4400
Av. Guty Cardenas #1444 C.P. 37480 Ledn Guanajuato, México.

Paaina 6 de 29

de Guanajuato.

4



EG
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lll. Sera proporcional a los dias efectivos de prestacion de servicio durante el
ano.

Capacitacion
Articulo 8. Todo evento de capacitacién o reunién de trabajo que afecte las
partidas de capacitacion o congresos, debera respaldarse con la relacidn
debidamente firmada del personal que participd, asi como evidencia del evento,
como fotografias, video, listas de asistencia y constancias de participacion, entre
otros.

SECCION SEGUNDA
SERVICIOS GENERALES

De las Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios

La adquisicién de herramientas de trabajo
Articulo 9. La adquisicién de herramientas para el desarrollo de las funciones del
personal de la PRODHEG se realizara conforme al acuerdo emitido por el Comité
de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, o
el Procurador en su caso, de conformidad con los montos establecidos, puedan
autorizar los procedimientos de contratacion siguiendo lo establecido en la Ley del
Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio

Fiscal de 2023, conforme a lo siguiente:

I Se autorizan las compras de uniformes para el desempefio de funciones
oficiales, personal que presta atencién directa al publico, asi como equipos
prendas de proteccion civil y aquellas que resulten necesarias para la participacion
de brigadas, trabajo de campo y/o comisiones especiales que requieran una

identificacion particular.
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ll. La adquisicion y/o renovacién de equipo de cdmputo y/o software sera

aprobada por el Procurador, previo dictamen del area de Informatica donde

justifique la necesidad de la misma; y

lll. La adquisicién de vehiculos se realizard en funcion de las actividades y

necesidades del servicio de las areas; atendiendo a la suficiencia presupuestal y

autorizacion del Procurador.

El Procurador realizara la asignacion del parque vehicular existente, considerando

las necesidades y atribuciones de las areas.

Monto de las adquisiciones, arrendamientos o servicios

Articulo 10. Para efectos de lo previsto en la Ley de Contrataciones Publicas para

el Estado de Guanajuato, los montos maximos para determinar los procedimientos

de contratacion de las adquisiciones, arrendamientos o servicios relacionados con

bienes muebles o inmuebles, durante el afio 2023, seran los siguientes:

PROCEDIMIENTO

MONTO
MAXIMO

AUTORIDAD FACULTADA
PARA
ADJUDICAR EL CONTRATO.

Adjudicacion Directa

$0.01 2 $5,000.00

Coordinadora Administrativa

Adjudicacion  Directa,
preferentemente  con | $5,000.01 a $300,000.00
) = Procurador

cotizacion de 3
proveedores.

o . Comite de Adquisiciones,
Adjudicacion  Directa, _ . )

$300,000.01 Enajenaciones, Arrendamientos y

con cotizacion de 3

proveedores.

a
$2°000,000.00

Contratacion de Servicios de la
PRODHEG
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$2,000,000.001
a
$3,000,000.00

Licitacion Restringida

Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios de la
PRODHEG

$3'000,000.01

Licitacion publica
adelante.

en

Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios de la
PRODHEG

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

Valor Agregado.

Contratacion de obra publica

Articulo 11. La contratacion de obra publica, su monto, adjudicacion y ejecucién 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 continuacion:

Procedimiento

De

Hasta %

l. Adjudicacion directa $ 0.01

$3'247,271.98

I. Licitacion simplificada | $3'247,271.99 $14'113,143.62

[l Licitacion publica $14'113,143.63 | En adelante

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

Valor Agregado.
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Reparacion y/o reposicion de bienes muebles
Articulo 12. Las personas resguardantes de bienes muebles seran responsables
de las reparaciones y/o reposiciones ocasionadas por el uso indebido, negligente
o doloso de los mismos. Cualquier incidente al respecto debera reportarse a la

Coordinacion al dia habil siguiente al suceso.

En el caso de robo o extravio de algin bien mueble debera de reportarse a la
Coordinacion, en el mismo plazo sefialado en el parrafo anterior, asi como realizar

la denuncia ante la autoridad correspondiente.

Llamadas internacionales o con cargo
Articulo 13. Las llamadas en telefonia fija de larga distancia internacional o a
numero telefénico que genere cargo, se realizardn mediante la asignacion de la
clave correspondiente a las personas usuarias, otorgada por el Area de

Informatica, y estaran restringidas a asuntos estrictamente oficiales.

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

Servicio de telefonia mévil
Articulo 14. Se podra realizar la contratacion de lineas telefénicas mdviles con
cargo al presupuesto de la PRODHEG, Unica y exclusivamente para el personal
que para el adecuado desempefio de sus funciones y con el objeto de atender con
diligencia y completa disponibilidad requiera el uso de equipo _de

telecomunicacion.

Las personas que tengan asignada una linea telefénica movil deberan hacer uso
correcto de la misma, empleandola Unicamente para el desempefio de sus

funciones.
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Para la comunicacion entre servidores publicos de la PRODHEG, cuando asi sea

posible y viable, se debera privilegiar el uso de recursos de internet institucionales.

El Procurador quedara exceptuado de la asignacion de linea telefénica mavil.

Uso de medios electronicos
Articulo 15. Se preferird el uso del correo electronico institucional en sustitucion
de las comunicaciones impresas, cuando esto sea posible y viable; y se
promovera la celebracion de reuniones en entornos virtuales, cuando por la
naturaleza de las mismas sea mas oportuno y eficiente sustituir el trabajo

presencial por enlaces remotos, digitales u otros mecanismos.

Dotacién de combustible
Articulo 16. Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacién, auxiliada %
por personal de su area, dar seguimiento al consumo de combustible y verificar los
saldos existentes al final de cada mes, con el fin de completar la dotacion
correspondiente al mes siguiente y asegurar la suficiencia de combustible para el

desempeno de las actividades del personal de la PRODHEG.

La dotacion de combustible debera usarse exclusivamente en el vehiculo oficial y

para cumplir con las funciones asignadas, de acuerdo con el siguiente tabulador.

Unidad Dotacion mensual

Procurador $ 10,500.00

Secretaria General $ 3,675.00
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Subprocuradurias $ 3,675.00
Coordinacion $ 3,675.00
Direccion $ 3,675.00
Unidad de Vinculacion $ 3,675.00
Unidad de Vinculacion (blusquedas) $10,000.00
Unidad de Transparencia $ 3,675.00
Unidad de Atencién Psicosocial $ 3,675.00
Secretaria Particular $ 3.675.00
Archivo $ 3,675.00
Subprocuraduria San Miguel de Allende | $ 525.00

Moto

La dotacion de combustible se realizara dentro de los primeros cinco dias habiles

de cada mes.

Excepciones.

Articulo 17. No se autorizaran pagos de combustibles a vehiculos de particulares.

Estén prohibidas las cargas de combustible los fines de semana y dias festivos a

todos los vehiculos oficiales, a excepcion del empleado por el Procurador y 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.
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Dotacién extraordinaria de combustible.
Articulo 18. Las areas de la PRODHEG deberan justificar a la Coordinacién los
montos de dotacion extraordinaria de combustible que soliciten, de acuerdo a sus
funciones y actividades.
Bitacoras de traslados en vehiculos oficiales.
Articulo 19. La persona responsable del vehiculo realizara bitacoras de traslados,
a efecto de vigilar su uso en cuanto a kilometraje recorrido, gasto por consumo de
gasolina y mantenimiento.
Mensualmente, el personal de la PRODHEG que tenga asignado vehiculo,

presenta su consumo de combustible anexo a la bitacora de kildmetros recorridos.

Pago de casetas de autopista, pasajes y peajes.

Articulo 20. El uso de la tarjeta para el pago 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, quedando
exceptuado de dicha autorizacion el Procurador.

Pasajes aéreos y terrestres

Articulo 21. 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

Procurador.
Solo se autorizara el pago de boletos de avién con costo de clase econdémica o

turista; en aquellos casos en que no exista otra opcién de vuelo, debera

comprobarse dicha circunstancia.
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Papeleria de escritorio.
Articulo 22. La impresion de papeleria de escritorio podra solicitarse como se

indica a continuacion:

Tipo de Procurador Titular de la Niveles del 12 al
impresion Secretaria 15
General,
Subprocuraduria

y Coordinacién de

Area
Hojas Vo R S ——
membretadas
Sobres Aplica @ @ e | s
membretados
Tarjetas de|Aplica @ @ @ |esmeeeeen | e j
atentos saludos
Tarjetas de | Aplica Aplica Aplica
presentacion
Tarjetas de|Aplica @ @ |s—e——w 0000 e
escritorio
Tarjetas de bolsillo | Aplica SR [P P

Las hojas oficiales y sobres membretados, exclusivamente se autorizaran con la

denominacion e imagen de la PRODHEG.

www.derechoshumanosgto.org.mx

477770 0845 | 477770 4128 | 4777701436 | 477770 4113 | Lada sin costo: 800 470 4400

Av. Guty Céardenas #1444 C.P. 37480 Ledn Guanajuato, México.

Paaina 14 de 29



1
m

PRODHEG

Procuraduria de los Derechos Humanos
del Estado de Guanajuato.

Uso de papel
Articulo 23. La Coordinacion, impulsara dentro de la PRODHEG una politica
gradual de reduccion del uso de papel, a través de la utilizacion de formatos

electronicos y su gestion a través de sistemas informaticos.

Servicio de fotocopiado
Articulo 24. La Coordinacion vigilard que unicamente se fotocopien documentos
de caracter oficial y se disminuya al minimo indispensable su volumen, para ello
llevara un control sobre el uso del servicio, buscando en todo momento los
sistemas de fotocopiado mas econdémicos, asi como la reproduccion y consulta

digital de los documentos, cuando sea procedente.

Suministro de papeleria
Articulo 25. La Coordinacion, a través de la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, suministrara mensualmente los materiales
de papeleria requeridos por las distintas areas, por lo que se promovera el uso

racional de los mismos.

Gastos de oficina
Articulo 26. Los recursos para gastos de oficina, de la partida 3852, seran
destinados para cubrir las erogaciones que se requieran exclusivamente
para el apoyo del funcionamiento de las oficinas de las areas de la
PRODHEG.

La comprobacion de los ejercicios de tales erogaciones, se ajustara a lo previsto

en los presentes Lineamientos.

- www.derechoshumanosgto.org.mx

477770 0845 | 477770 4128 | 4777701436 | 477770 4113 | Lada sin costo: 800 470 4400
Av. Guty Cérdenas #1444 C.P. 37480 Leén Guanajuato, México.

Paaina 15 de 29



===y

P y’

@

PRODHEG

Procuraduria de los Derechos Humanos
del Estado de Guanajuato.

Otorgamiento de gastos de oficina
Articulo 27. La asignacion mensual del monto para gastos de oficina se sujetara a

lo siguiente:

l. EI monto autorizado para cubrir la totalidad de los gastos de las oficinas
administrativas de la PRODHEG, de manera mensual, sera de $10,000.00 (diez
mil pesos 00/100 M. N).

Il. Para el pago de gastos de oficina se expedira cheque nominativo a favor de la
persona titular de la Coordinacion, dentro de los primeros ocho dias naturales de

cada mes.

. La Coordinacion Administrativa, a través de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, entregara los insumos de cada unidad
administrativa los primeros ocho dias de cada mes, de acuerdo a las necesidades
de cada una de estas, previa solicitud por escrito, la que debera presentarse por lo

menos cinco dias antes de que inicie el mes correspondiente.

SECCION TERCERA
VIATICOS
Destino de los viaticos
Articulo 28. Los gastos comprobables por comisiones oficiales con cargo a la
partida de viaticos comprenden las asignaciones destinadas a cubrir los gastos
previstos para la asistencia a eventos o la realizacién de diligencias, tanto en el

pais, como en el extranjero.

Autorizacioén para comisiones oficiales
Articulo 29. La comision oficial dentro del territorio nacional sera autorizada por la

persona Titular de area de la PRODHEG a la que se encuentre adscrita la persona
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a comisionar, previa valoracion y conveniencia de la comisién oficial que motiva la
necesidad de traslado o asistencia del personal comisionado, debiéndose ajustar

al tabulador y procedimiento aprobado por la PRODHEG.

La comision oficial en el extranjero sera autorizada por el Procurador.

El nimero de personal que sea enviado a una misma comisién debera reducirse al

minimo indispensable.

Tramitacion y comprobacién de viaticos
Articulo 30. La tramitacion del pago de vidticos se realizard ante la Coordinacién
Administrativa, en los formatos que figuran como anexo 1y 2 a este instrumento.
La comprobacion del ejercicio de tales erogaciones, se ajustara a lo previsto en el

articulo 41 de estos Lineamientos.

Tabla de Tarifas de viaticos
Articulo 31. Las Tarifas para el otorgamiento de gastos comprobables por

comisiones oficiales con cargo a la partida de viaticos nacionales seran:

Menos de 24 horas

Nivel Tabular

dentro del Estado

Menos de 24 horas
Fuera del Estado

Con pernocta

12al 15 $240.00 $600.00 $2,160.00
6al 11 $180.00 $480.00 $1,800.00
1als $120.00 $300.00 $1,200.00

Queda exceptuada de la aplicacién de las tarifas establecidas en este articulo, la
persona titular de la PRODHEG.

Limite para la autorizacién de viaticos
Articulo 32. Los montos establecidos en las tarifas emitidas por la PRODHEG,
constituyen el limite maximo para la autorizacién de viaticos. Excepto el

Procurador y aquellas que por su importancia requieran ser atendidas y excedan
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los limites de las tarifas autorizadas, podra efectuarse su pago con autorizacion

del titular del area y de la Coordinacion.

Comision dentro y fuera del Estado
Articulo 33. Cuando la comision oficial se realice en ciudades dentro y fuera del

Estado en un mismo dia, se aplicara la tarifa correspondiente al segundo caso.

Cuando en el desempefio de una comision, el personal comisionado regrese el
mismo dia a su lugar de adscripcién o fuera de su horario normal, solo se le
cubriran los gastos de alimentacion.

Viaticos para el personal de honorarios
Articulo 34. Solo se autorizara el pago de vidticos a personas contratadas por la
PRODHEG bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios, siempre y cuando
en su respectivo contrato se estipule que podréd cumplir con actividades que
requieran una comision, derivada de las necesidades del servicio y se Sujeten a ‘ﬁv"

las tarifas vigentes para el personal de la PRODHEG.

Comprobacion de viaticos
Articulo 35. La comprobacion de la erogacién de los viaticos se realizara de
conformidad a lo previsto por el Capitulo I, Seccion Segunda, sobre Pagos y

Comprobacion del Gasto Publico de los presentes lineamientos.

Articulo 36. No se autorizaran viaticos al personal cuando se presenten los

siguientes casos:

a) Se traslade de su domicilio particular a su lugar de adscripcion y viceversa.
b) Para cubrir cualquier otro pago distinto a los conceptos comprendidos

dentro de la definicion de viatico para el desempefio de una comisién oficial.
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c¢) Para sufragar gastos a terceros o de actividades ajenas a las de Ia
PRODHEG, ni por cualquier otro motivo distinto al desempefio de una
comision de acuerdo a los objetivos y metas de la PRODHEG.

d) Cuando el lugar de adscripciéon y el de la comisién se encuentren en el
mismo municipio.

e) No se podran otorgar vidticos al personal que adeude comprobantes y/o
reembolsos por concepto de viaticos no devengados o de comisiones

anteriores.

Procedimiento de la comprobacion de viaticos
Articulo 37. El trdmite para el pago de viaticos se realizara ante la Coordinacion

en el respectivo formato de comisidn, apegandose a lo siguiente:

1.- Realizar un informe de la comisién oficial realizada, qué debera contener la

fecha y lugar de la comisidn, el evento al que asistid y la funcion desempefada en

la comisién oficial. j
2.- Entregar los documentos con que se acredite el transporte y el pago de
casetas de autopista y peaje en caso de haberse utilizado.

3.- Entregar la evidencia que posea, como fotografias, copia de constancias,

programas, y oficio de comision al evento.

Comprobacion de pasajes
Articulo 38. La comprobacion de los gastos efectuados con cargos a las partidas
3710 pasajes aéreos y 3720 pasajes terrestres, se realizara mediante la
documentacién que relna los requisitos fiscales necesarios que expidan las

empresas de servicios de transporte.
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SECCION CUARTA
GASTOS COMPLEMENTARIOS

Gastos de alimentacion
Articulo 39. La Coordinacién, con aprobacién del Procurador, autorizara gastos
de alimentacion para el personal, siempre y cuando existan causas justificadas. En
la justificacion del gasto se debera indicar el evento y las personas que

participaron, quedando exceptuado de dicha justificacion el Procurador.

Para los gastos de alimentacion originados con motivo de eventos especiales, en
que se afecten las partidas de capacitacion o congresos, se deberd presentar
anticipadamente la solicitud ante la Coordinacién, para la autorizacién
correspondiente, debiendo respaldarse con la relacién debidamente firmada por el

personal que participd en el evento, asi como la evidencia idénea suficiente.

Pago de propinas y desglose del IVA
Articulo 40. El pago de propinas por consumo de alimentos dentro del territorio
nacional, sera hasta un méximo del 15% del importe total del respectivo consumo,

sin incluir el impuesto al Valor Agregado.

El impuesto al Valor Agregado trasladado solo se reconocera sobre el monto
exclusivo del servicio prestado, sin incluir conceptos como propinas u otros no

relacionados.
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CAPITULO Il
DISPOSICIONES DE DISCIPLINA PRESUPUESTAL

SECCION PRIMERA
ADECUACIONES PRESUPUESTALES

Traspasos
Articulo 41. Las asignaciones del presupuesto aprobado podran traspasarse entre
si, mediante la autorizacién del Procurador, siempre y cuando las partidas

involucradas pertenezcan al mismo capitulo del Clasificador por Objeto de Gasto.

Las asignaciones del presupuesto aprobado correspondientes a partidas de
distintos capitulos del Clasificador por Objeto del Gasto, podran traspasarse entre
si mediante aprobacion del Procurador, previa formulacién de la reasignacion

presupuestal por parte de la Coordinacion.

La Coordinacion no autorizara pago alguno que no cuente con suficiencia

presupuestal.

Para efectos de lo anterior, deberan seguirse en todo momento las disposiciones

que indique la normatividad aplicable.

Traspaso de asignaciones del capitulo 1000
Articulo 42. En las asignaciones del presupuesto aprobado de las partidas del
capitulo 1000, los traspasos seguiran directrices establecidas en las disposiciones
en materia de contabilidad gubernamental y disciplina financiera, asi como

aquellas que regulan el ejercicio y control del gasto publico.
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Calendarizacion de recursos presupuestales
Articulo 43. La Coordinacién debera remitir a la Secretaria de Finanzas, Inversion
y Administracion, el calendario de los recursos presupuestales que en forma

mensual requiera la PRODHEG.

La elaboracion de la calendarizacion del gasto, sera acorde al calendario que

soporto el proceso de planeacion, programacion y presupuestacion.

Las recalendarizaciones deberan realizarse de manera previa a la entrega de la

cuenta publica.

En el caso de qué durante el ejercicio fiscal, se presenten contingencias que
repercutan en una disminucion de los ingresos, se estara a lo dispuesto por el
articulo 67 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el

Estado y los Municipios de Guanajuato.

SECCION SEGUNDA
PAGOS Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO

Comprobacién del gasto publico
Articulo 44. Toda la documentacion que se presente para pago, debera 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 documentacion comprobatoria fiscalmente requisitada, en
cuyo caso tendra un tope méaximo de Dos Unidades de Medida y Actualizacion al
mes; en este supuesto sera responsabilidad exclusiva del ejecutor del gasto,
justificar y documentar fehacientemente el pago respectivo ante la Coordinacién,
siendo facultad de esta autorizar que la comprobacién del gasto se efectué por

este medio.
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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.

Tratandose de una misma comisién oficial en la cual se designe a mas de una
persona comisionada, dicha comprobacién podra efectuarse mediante un solo

comprobante de gasto que ampare la erogacion realizada.

La comprobacion de los gastos efectuados con cargo a las partidas 3711 (pasajes
aereos nacionales), 3712 (pasajes aéreos internacionales), 3721 (pasajes
terrestres nacionales) y 3722 (pasajes terrestres internacionales) se realizara

mediante la documentacién que expidan las empresas de servicio de transporte.

En todos los casos, la documentacion para pago de tramite no debera exceder de /%
30 dias naturales transcurridos con respecto a su fecha de expedicion o de la

prestacion del servicio.

En los supuestos en los que se exceda el término establecido en el parrafo
anterior, sera responsabilidad de la Coordinacién, emitir la autorizacion referente a
la continuacion del tramite de pago respectivo, previa justificacion por parte de

quienes sean ejecutores del gasto.

Toda documentacioén comprobatoria que se presente para tramite de pago, debera
ser en original y preferentemente pegadas en hojas de reuso, con su respectiva

justificacioén.
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Datos de facturacién
Articulo 45. Toda documentacién que se presente para tramite de pago y/o
comprobacion, debera ser expedida a nombre de la PRODHEG de los Derechos
Humanos del Estado de Guanajuato, con Registro Federal de Contribuyentes
PDH0009265E6, domicilio fiscal Av. Guty Cardenas #1444, Fraccionamiento
Puerta San Rafael, en la Ciudad de Ledn, Guanajuato, C.P. 37480.

SECCION TERCERA
FONDOS REVOLVENTES

Autorizacion del fondo revolvente
Articulo 46. Los fondos revolventes seran autorizados por el Procurador, a través
de la Coordinacion, al inicio del ejercicio; indicando responsable, importe y fecha

de cancelacion de reintegro.

El monto sera asignado acorde a las necesidades de cada subprocuraduria o
area.

Obligaciones de las personas

responsables de los fondos revolventes

Articulo 47. Las personas responsables de los fondos revolventes, deberan

administrar los recursos que lo integran, y verificar que:

I. Las erogaciones se ajusten a los conceptos autorizados por la Coordinacion
Administrativa, siendo estos las partidas de los capitulos 2000 Materiales
y Suministros y 3000 Servicios Generales, excepto partidas 3611
Difusién por radio, television y prensa de mensajes sobre programas y

actividades gubernamentales.
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Il. 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.

ll. Los comprobantes se encuentren rubricados por la persona que realizo la
erogacion.

IV. Efectuar el reintegro del fondo revolvente a mas tardar el 15 de diciembre
de 2023, a través de la documentacién comprobatoria o el respectivo
deposito bancario y,

V. En caso de no realizarse el reintegro en la fecha establecida, se procedera
a realizar su descuento via nomina en la quincena siguiente a la fecha de

vencimiento.

SECCION CUARTA
GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR j

Tramite para gastos a reserva de comprobar
Articulo 48. Para el otorgamiento y comprobacion de los gastos a reserva de

comprobar, el tramite administrativo sera el siguiente:

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

ll. 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 comision.
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lll. En caso de cancelacion del evento o comision se deberan reintegrar los
recursos a mas tardaren 3 dias habiles posteriores.

IV. Para la comprobacién de los recursos otorgados, la documentacién
comprobatoria deberd tener relacion con el evento o comisién, de lo
contrario, se exigira el reintegro del recurso.

V. Se debera entregar la documentacion comprobatoria a la Coordinacion, en
un plazo maximo de 5 dias habiles contados a partir de la fecha de
terminacion del evento o comisién 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.

VI. El reintegro del gasto por comprobar se realizara a través de la
documentacién comprobatoria o el respectivo depdsito bancario.

VII. 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.

VIIl. Todos los comprobantes deberan ser rubricados por el responsable de la

comprobacion. %

SECCION QUINTA
GASTOS DEVENGADOS

Creacidn y registro de gastos devengados

Articulo 49. La creacion y registro de los gastos devengados debera realizarse a
mas tardar al 31 de diciembre de 2023.

Monto de gastos devengados

Articulo 50. La PRODHEG generara el monto y concepto de sus gastos

devengados del ejercicio 2023 en el mes de enero del ejercicio 2024.
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Vigencia del pago de Gastos Devengados
Articulo 51. La vigencia para el pago de los gastos devengados del ejercicio
2023, concluira a mas tardar el ultimo dia habil de enero del ejercicio 2024,
transcurrido dicho periodo podran ser cancelados, salvo que la persona titular de
la PRODHEG autorice una ampliacién del plazo referido en términos de la

legislacion aplicable, previa solicitud debidamente justificada.

No se podran contraer obligaciones que comprometan recursos de ejercicios
fiscales subsecuentes.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

Montos para el apoyo econémico para estudios
Articulo 52. Durante el ejercicio fiscal 2023, los montos maximos anuales a que

sujetaran los apoyos econdémicos para estudios del personal de la PRODHEG, se j
sujetarén a lo siguiente:

Nivel Educativo Monto maximo anual
Secundaria $4,200.00 (Cuatro mil doscientos pesos
00/100 M.N.)
Preparatoria ¥ $8,400.00 (Ocho mil cuatrocientos

pesos 00/100 M.N.)

Carrera Técnica o profesional $15,700.00 (Quince mil setecientos

cincuenta pesos 00/100 M.N.)
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Especialidad y postgrado $31,500.00 (Treinta y un mil quinientos
pesos 00/100 M.N.)

Montos para el apoyo de beca para descendientes
Articulo 53. Durante el ejercicio fiscal 2023, los montos mensuales a que se
sujetaran los apoyos econémicos de becas para descendientes del personal de Ia
PRODHEG, se sujetaran a lo siguiente:

Nivel Educativo Monto mensual

Primaria $ 534.50 (Quinientos treinta y cuatro
pesos 50/100 M.N.)

Secundaria $ 796.06 (Setecientos noventa y seis
pesos 06/100 M.N.)

'Niveles medio y superior $ 1,374.91 (Mil trescientos setenta y
cuatro pesos 91/100 M.N.)

Monto para el apoyo econémico para la contratacion

de seguro de gastos médicos mayores

Articulo 54. Durante el ejercicio fiscal 2023, el monto del apoyo economico para la
contratacion de seguro de gastos médicos mayores para el personal de la
PRODHEG sera de hasta $10,000.00 (diez mil pesos 00/100 M.N.), estaré sujeto a
suficiencia presupuestal y se pagara de acuerdo a las disposiciones

administrativas correspondientes.
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Situaciones no previstas
Articulo 55. Las situaciones no previstas en los presentes Lineamientos seran

resueltas por el Procurador con el apoyo de la Coordinacion.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia
siguiente a la fecha de su suscripcién, y estaran vigentes durante el ejercicio fiscal
2023, debiendo publicarse en la pagina de internet de la PRODHEG vy en sus
diversos medios de comunicacion institucionales.

Articulo Segundo. Se derogan todas las disposiciones administrativas internas

gue se opongan a los presentes Lineamientos.

Lo anterior fue dispuesto y expedido en la sede de la PRODHEG, sito en el
Municipio de Leén, Guanajuato, a los 30 treinta dias del mes de diciembre del afio
2022 dos mil veintidos.

EL TITULAR DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
DEL ESTADO DE GUANAJUATO

MAESTRO VICENTE DE JESUS ESQUEDA MENDEZ
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