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M. C. Alfredo Salazar De Santiago, en mi caracter de Presidente Municipal de Zacatecas, actuando
asistido por la L. C. Maria de Lourdes Martinez Pérez, Secretaria de Finanzas y Tesorera Municipal,
con fundamento en lo establecido por los articulos 115 fracciones Il y IV de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 119 fracciones Ill y V de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Zacateas; 1, 4 fraccion V, 74 fracciones |, lll, VIII y XXX, 90 fraccion Il, 93 y 96
fracciones | y XXIIl de la Ley Organica del Municipio; y Articulo Tercero Transitorio del Presupuesto

de Egresos del Municipio de Zacatecas para el Ejercicio Fiscal del afio 2016; se emite el presente:

MANUAL DE NORMAS Y POLITICAS DEL GASTO DEL MUNICIPIO DE ZACATECAS, PARA EL
EJERCICIO FISCAL DEL ANO 2016

INTRODUCCION.

La presente Administracion Municipal, buscando contribuir al éptimo aprovechamiento de los
recursos publicos en materia de desarrollo y administracién de personal, recursos materiales,
control patrimonial, organizaciéon, documentacion e informatica, expide el presente Manual de
Normas y Politicas del Gasto, que tendran el caracter de instrumento rector Unico, seran de
observancia general y obligatoria para el desarrollo de todas aquellas actividades de
caracter presupuestal que realicen los integrantes de la administracion, que tengan dentro
de sus responsabilidades las de conducir y ejercer el gasto publico, con cargo al
Presupuesto de Egresos del Municipio de Zacatecas para el Ejercicio Fiscal 2016, por lo que
deberan de sustentar todas sus acciones en este instrumento juridico con el propdsito de
garantizar la aplicacion honesta, austera, eficiente, eficaz, legal, racional trasparente y de rendicion
de cuentas, asi como darle un orden a los recursos presupuestales puestos a disposicion de
quienes tienen la encomienda de servir al Municipio. De esta forma se pretende que la politica del
gasto publico vaya orientada a fortalecer el desarrollo del Municipio y de la sociedad en general,
basada en el Plan Municipal de Desarrollo 2013-2016, en el cual se establecen los seis ejes que

fijaran las lineas de accién durante el ejercicio fiscal en curso, siendo éstos los siguientes

1. Zacatecas con Calidad de Vida.
2. Zacatecas con Prosperidad.

3. Zacatecas con Sustentabilidad.
4. Zacatecas con Seguridad.

5. Zacatecas con Valor y Valores

6. Gobierno que cumple.

A5




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 5

CONCEPTO.

Administracion del gasto publico municipal.

Es el conjunto articulado de procesos que van desde la planeacién y programacion del gasto
publico, hasta el ejercicio control y evaluacién. Incluyendo todos y cada uno de los momentos
contables del egreso, como son el aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y
pagado, asi como sus diferentes clasificaciones en las que se incluyen la administrativa,

econdmica, por objeto del gasto, funcional, programatica y por prioridad del gasto.

En este sentido, el presente documento normativo busca establecer los procedimientos, requisitos,
plazos, catalogos, y formatos que brinden a las Unidades Administrativas, claridad en las
operaciones presupuestarias, evitando el uso discrecional del capital humano, recursos materiales

y financieros

Gestion para Resultados (GpR).

Se entiende como el modelo de cultura organizacional, directiva y de desempefio institucional, que
pone el énfasis en los resultados en vez de en los procedimientos. Aunque interesa cdmo se hacen
las cosas, cobra mayor relevancia qué se hace, qué se logra y cudl es su impacto en el bienestar

de la poblacién; es decir, la creacién de valor publico.

OBJETIVOS.

l. Proporcionar a las Unidades Administrativas los elementos normativos que faciliten el
manejo de los recursos presupuestarios, su registro, seguimiento, control y evaluacion del recurso
publico ejercido, que a su vez coadyuven a mejorar la calidad, oportunidad y eficiencia en la
prestacion de los servicios publicos municipales.

Il Garantizar que el ejercicio del gasto se realice en congruencia a los principios de eficacia,
eficiencia, economia, transparencia y honradez, asi como apegados al plan de austeridad,

racionalidad y disciplina presupuestal.

II. Impulsar al interior de la Administracion Municipal de Zacatecas, el principio de
corresponsabilidad en el gasto publico, a través del manejo de la denominada C.L.C. (Cuenta por
Liquidar Certificada), como documento Unico para el tramite de pago en la administracion de las

asignaciones autorizadas y la dictaminacion de la documentacién comprobatoria del egreso.

V. Facilitar la toma de decisiones, mediante la utilizacién prioritaria de sistemas informaticos,
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para poder obtener

informacion confiable y oportuna que permita el mejor desempefio de las

funciones propias de cada area involucrada en el ejercicio presupuestal.

V.

El presente manual se fundamentan en los postulados contenidos en la Ley General de

Contabilidad Gubernamental, asi como en el Presupuesto Base Cero y Basado en Resultados.

MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

Ley Organica del Municipio.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Coordinacién Hacendaria para el Estado de Zacatecas y sus Municipios.

Ley de Administracion y Finanzas Publicas del Estado de Zacatecas.

Ley de Deuda Publica para el Estado y los Municipios de Zacatecas.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Cadigo Fiscal del Estado de Zacatecas.

Cadigo Fiscal Municipal del Estado de Zacatecas.

Ley de Hacienda del Estado de Zacatecas.

Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Zacatecas.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Zacatecas.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2016.

Ley de Ingresos del Estado de Zacatecas para el Ejercicio Fiscal 2016.

Ley de Ingresos del Municipio de Zacatecas para el Ejercicio Fiscal 2016.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2016.

Presupuesto de Egresos del Estado de Zacatecas para el Ejercicio Fiscal 2016.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Zacatecas para el Ejercicio Fiscal 2016.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con

Bienes Muebles del Estado de Zacatecas.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de

Zacatecas.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
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. Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Zacatecas.
. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas.
e  Reglamento Organico del Gobierno Municipal de Zacatecas.
. Reglamento de Administracién Interior del Municipio de Zacatecas.
. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
. Las demas disposiciones relativas y aplicables en materia de administracion y finanzas
publicas.
MOMENTOS CONTABLES DEL PRESUPUESTO

a) Presupuesto Aprobado.

Presupuesto Aprobado es el que refleja las asignaciones presupuestarias anuales comprometidas

en el Presupuesto. El documento que ampara su registro es el punto de autorizacién de Cabildo.

b) Presupuesto Modificado.

El Presupuesto Modificado es el que refleja la asignacion presupuestaria que resulta de incorporar,

en su caso, las adecuaciones presupuestarias al presupuesto aprobado.

Las adecuaciones presupuestarias son movimientos para modificar los montos asignados en el
Presupuesto, asi como las estructuras programaticas de gasto de cada una de las dependencias y
entidades.

Las adecuaciones presupuestarias pueden ser de tres tipos:

I. Ampliacion.

Es la modificacién en aumento a la asignacién de una clave presupuestal ya existente, o bien la
asignacion inicial que se le da a una nueva clave presupuestal, implica un aumento en el monto

total del Presupuesto.

Ampliacion ordinaria.

Es aquella derivada de la obtencion de recursos adicionales a los previstos en la estimacion
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contenida en la Ley de Ingresos y distintos a los de ampliacion automatica, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Administracion.

Ampliacion automatica.

Segun el origen de los recursos, se consideraran de ampliacion presupuestal automatica cuando
provengan de una transferencia de recursos del Gobierno Federal o Estatal, como consecuencia de
la firma de un Convenio que prevea obligaciones, compromisos y programas especificos de la
Dependencia o Entidad a la que se le asignen los recursos y ejecute las acciones motivo del

convenio.

Il. Transferencia presupuestal.

Es la modificacion que consiste en transferir el importe total o parcial de la asignacién de una clave

presupuestal a otra, sin provocar aumento o disminucion en el monto total del Presupuesto.

Las transferencias presupuestales podran ser de los siguientes tipos:

Transferencias internas.
Son aquellas en las que se transfieren recursos presupuestales de una partida a otra dentro del
mismo capitulo de gasto, y dentro del mismo proyecto o proceso, y dentro del mismo componente,

incluso de una actividad a otra, siempre y cuando no afecten las metas programaticas.

Transferencias externas.

Son aquellas en las que se transfieren recursos presupuestales de una partida a otra partida de
capitulo distinto, o hacia un proyecto o proceso diferente, o de un componente a otro, o bien,
cuando se transfieran recursos de una partida a otra del mismo capitulo, dentro del mismo proyecto

o proceso, y dentro del mismo componente, pero que tengan impacto en las metas programaticas.

lll. Reduccion presupuestal.
Se define como la modificacion que disminuye la asignacién a una clave presupuestal ya existente,

implica una disminucion en el monto total del Presupuesto.

Reduccién ordinaria.
Es aquella derivada del recorte o reduccion de metas originalmente proyectadas, o bien, derivada
de la falta de obtencion de los recursos previstos en la estimacién contenida en la Ley de Ingresos

y distintos a los de reduccion automatica, de conformidad con lo establecido en la Ley de
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Administracion.

Cuando la reduccién presupuestal implique la modificacion de las metas del proyecto o proceso,

dicha modificacién sera reflejada en el oficio de reduccién programatica-presupuestal.

Reduccién automatica.

Segun el origen de los recursos, se considerara reduccion automatica, en los casos siguientes:

1. Cuando resulten de recursos no radicados por el Gobierno Federal, o Estatal, considerados

inicialmente en la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal en curso;

2. Cuando resulten de recursos federales etiquetados o con destino especifico no radicados,
tales como los ramos generales 23, 28 y 33, y otros recursos federales convenidos ya sea
como aportaciones federales regularizables o no regularizables o conceptos de naturaleza
similar;

A efecto de realizar transferencias presupuestarias, los enlaces administrativos, deberan entregar

el formato de transferencia, ampliacion o reduccién presupuestal, a mas tardar los primeros dias 10

naturales de cada mes, para poder ejercer el presupuesto a partir de esta fecha.

En lo que refiere a las ampliaciones y reducciones presupuestales, se deberan respaldar con

documento que acredite la recepcién del recurso o el recorte correspondiente, emitido por la

Dependencia involucrada; para solicitud de ampliacién se debera anexar la ficha de depdsito, en

caso de contar con ella.

c) Presupuesto Comprometido.

El Presupuesto Comprometido es el que refleja la aprobacion por autoridad competente de acto
administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacién juridica con terceros para la
adquisicidon de bienes y servicios o ejecucion de obras. El registro de este momento presupuestal
se ampara con la orden de compra que se realiza en el area de adquisiciones, por lo que su

registro se llevara a cabo en el momento que realice dicha orden al proveedor.
d) Presupuesto Devengado.

El Presupuesto Devengado es el que refleja el reconocimiento de una obligacion de pago a favor
de terceros por la recepcién de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente
contratados; asi como de las obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y

sentencias definitivas.
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1.1.

111

1. DISPOSICIONES GENERALES

PRINCIPIOS DE OPERACION DEL GASTO PUBLICO.

Principio de austeridad; Es la aplicacién de los recursos humanos, materiales y
financieros estrictamente indispensables para la prestacion de los servicios publicos y
el cumplimiento de proyectos, sin ninguna clase de ostentacion, lujos o excesos, asi
mismo, evitando toda clase de desperdicios, derroche, uso indebido o dispendio de los

mismos.

Principio de economia; Consiste en la dptima utilizacion de los recursos y en una
favorable relacion costo- beneficio, que tiene como propdsito mejorar las condiciones
de vida de la ciudadania.

Principio de eficacia; Eficacia mide los resultados alcanzados en funcién de los
objetivos que se han propuesto, presuponiendo que esos objetivos se mantienen
alineados con la visiéon que se ha definido. Se refiere a la capacidad para realizar las
acciones comprendidas en los proyectos y procesos en tiempo y forma con el propdsito

de lograr el efecto que se desea o espera.

Principio de eficiencia; Consiste en la medicién de los esfuerzos que se requieren
para alcanzar los objetivos. El costo, el tiempo, el uso adecuado de factores materiales
y humanos, cumplir con la calidad propuesta. Establece el cumplimiento de los
objetivos y metas plasmadas en los proyectos y procesos, logrando la éptima utilizacion
de los recursos asignados mediante la reduccion de costos de personal, materiales y
suministros, en tanto que se logra la maxima precision, velocidad y simplificacion

administrativa.

Principio de ética; La conducta y actuacién de los servidores publicos, que intervienen
en el ejercicio de recursos, debe ser de manera recta, responsable, sin buscar
beneficios personales, brindando un servicio de calidad a la poblacién, sin favorecer o
perjudicar indebidamente a nadie y buscando ante todo proteger los intereses del

Gobierno del Municipio.

Principio de honestidad; La conducta y actuacion de los servidores publicos que

A5
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1.1.10

intervienen en el ejercicio de recursos, debe estar basada en el valor de la honestidad,
que se manifiesta con la congruencia entre lo que se piensa y lo que se hace,
observando un comportamiento serio, correcto, justo, desinteresado, con espiritu de
servicio, respetando los bienes y derechos de las personas, sin mentiras, robos o

engafos y cumpliendo a cabalidad las funciones propias de nuestra responsabilidad.

Principio de legalidad; Establece que todos los ¢6rganos del estado deben tener
fundamento en el derecho en vigor, esto es, todo acto o procedimiento juridico llevado
a cabo por las autoridades del estado debe tener su apoyo estricto en una norma legal,
la que a su vez, debe estar conforme a las disposiciones de fondo y forma consignadas

en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

Principio de racionalidad; Es el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos,
materiales y financieros de que disponen las Unidades Administrativas y Entidades,
buscando incrementar la eficiencia y reducir los costos por medio de economias en el
uso de recursos para la prestacion de los servicios publicos y el cumplimiento de

procesos y proyectos.

Principio de rendicion de cuentas; Consiste en la adecuada aplicacion del marco
juridico normativo para el ejercicio del gasto publico y la presentacién de resultados
ante el Poder Legislativo, ademas de ello el Gobierno Municipal debera mantener al
alcance de la ciudadania la informacién que sustente su actuacion publica, a fin de que

sus procesos de planeacion y ejecucion puedan ser evaluados en todo momento.

Principio de transparencia; Consiste en mostrar la informacién gubernamental al
publico, al escrutinio de la sociedad para que los ciudadanos puedan revisarla,
analizarla y, en su caso, usarla como mecanismo para la toma de decisiones
ciudadanas en un marco de democracia y respeto de esta forma el Gobierno Municipal
debera mantener al alcance de la ciudadania la informacion que sustente su actuacion
publica, a fin de que sus procesos de planeacién y ejecucion puedan ser evaluados en

todo momento.

1.2. POLITICAS DE OPERACION.

1.2.1 La vigencia del Presupuesto de la administracion publica municipal, sera por el

periodo de un afo a partir del 1° de Enero al 31 de Diciembre del 2016.
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1.2.2 El articulo 93 de la Ley Organica del Municipio en su fraccion |, sefiala la obligacion
de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal para planear, programar y
proyectar las iniciativas de Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del municipio,
colegido a lo anterior las fracciones Il y Il del articulo 96 de la misma ley, establecen
como obligacién para la Secretaria, la proyeccion del Presupuesto de Egresos, vigilar
y controlar su aplicacion, asi como establecer un sistema de inspeccién, control y
ejecucion fiscal. Asimismo el Reglamento Organico del Gobierno Municipal de
Zacatecas, estipula en su Articulo 80, fraccion VII que la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria Municipal es competente y tiene por obligacion disefiar, proponer e
implementar en coordinacién con las distintas entidades de la Administracion Publica
Municipal los sistemas que permitan mejorar la eficacia, eficiencia y economia de los
procedimientos para el ejercicio presupuestal en sus fases de planeacion,

programacion, ejercicio, monitoreo, registro, control y evaluacion.

En virtud de lo anterior, resulta ineludible el establecimiento y cabal aplicacion de este

ordenamiento, a fin de regular la ejecucién del Presupuesto.

1.2.3 La reforma mas relevante a la Constitucion Politica de la Estados Unidos Mexicanos
relacionada al Presupuesto Basado en Resultados, es la correspondiente al Articulo
134, que indica que La Federacion, los Estados, los Municipios, el Distrito Federal y
los érganos politico-administrativos de sus demarcaciones territoriales, administraran
los recursos econdmicos de que dispongan con eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan destinados,
ademas de que los resultados del ejercicio de los recursos seran evaluados por
instancias técnicas independientes. Adicionalmente, ha destacado el papel de la
Armonizacién Contable, como proceso de homogeneizacién y modernizacién de los
sistemas de informacion contable para los tres ambitos de gobierno, donde se
contemplan marcos juridicos similares, principios y normas contables comunes,
sistemas de administracion financiera, registro contable (incluyendo la descripcion
completa y estandarizada del patrimonio) y sistemas de datos sobre las cuentas
compartibles y comparables para controlar, evaluar y fiscalizar las cuentas publicas

de manera eficaz, eficiente, homologa y oportuna.

1.2.4 Las adecuaciones internas del proceso de programacion — presupuestacion, se

efectuaran bajo criterios acordes a las necesidades operativas de las Unidades
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Administrativas, a fin de hacer mas eficiente la operacién administrativa.

1.3. DEFINICIONES.

131 El proceso de presupuestacion se compone de seis etapas: Programacion,
Formulacion, Discusiéon y Aprobacion, Ejecucion, Control y Evaluacion; mismas

que a continuacion se describen:

1.3.1.1 Programacion: Elemento de la planeacion que define detalladamente las actividades
gubernamentales; sefialando el objetivo, las metas, las unidades administrativas

responsables y los tiempos de ejecucion.

1.3.1.2 Formulacion: Consiste en dar forma a los presupuestos del Gobierno Municipal, para que
reflejen los objetivos del Programa Operativo Anual; en esta etapa el documento que se
elabora es el Proyecto de Presupuesto de Egresos Municipales, dicha programacion
debera estar alineada en todo momento al Programa Operativo Anual, considerando en
cada Programa o accion el importe presupuestal requerido para su ejecucion, asi como su
calendarizacion, esta actividad debera realizarse en base a la técnica de Presupuesto base

cero.

1.3.1.3 Discusién y Aprobacién: Esta etapa se desarrolla en la Sesion de Cabildo, donde se
analiza y autoriza el Presupuesto de Egresos, para posteriormente enviarlo a la Auditoria

Superior del Estado y Congreso del Estado para su conocimiento.

1.3.1.4 Ejecucion: Se refiere al ejercicio presupuestal propiamente dicho, que consiste en la
obtencién de los tributos y en la aplicacion de los gastos. El ejercicio del presupuesto se
inicia a partir del primero de enero de cada afio y termina el ultimo dia de diciembre. La
etapa del ejercicio incluye los tramites adquisitivos de bienes y servicios (requisicion,
licitacién, adquisicion y/o contratacién), en el que se compromete el recurso econémico y

se paga.

1.3.1.5 Control: Para el buen ejercicio del Presupuesto de Egresos, el Gobierno Municipal
establece una serie de lineamientos de control interno, que involucran a las dependencias
ejecutoras, asi como las instancias de fiscalizacién y control tanto internas, como externas.
La fase de control implica la revisiéon y registro de la documentacién comprobatoria del

gasto, incluyendo desde el momento del presupuesto aprobado hasta el pagado.
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1.3.1.6 Evaluacién: Es un proceso técnico, administrativo y contable, mediante el cual se verifican

y comparan los resultados contra los objetivos planteados para determinar el grado de

austeridad, economia, eficiencia, eficacia, ética, honestidad, legalidad, racionalidad,

transparencia, rendicion de cuentas y congruencia en el uso de los recursos publicos.

1.3.2. Para efectos del presente instrumento normativo, se entendera por:

1321

1.3.2.2

1.3.2.3

1.3.24

1.3.25

1.3.2.6

1.3.2.7

1.3.2.8

1.3.2.9

1.3.2.10

1.3.2.11

Clave Presupuestaria: El conjunto de elementos programaticos, econdmicos,
administrativos y funcionales que identifican la estructura y destino especifico del gasto

efectuado por las areas ejecutoras del gasto.

C.L.C.- Abreviacion de “Cuenta por Liquidar Certificada”, que es el documento
presupuestario mediante el cual las Unidades Administrativas deberan realizar, ante la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, el tramite de verificacion de suficiencia,
pago Yy registro financiero y contable de las operaciones con cargo a sus respectivas

asignaciones autorizadas.

Cabildo: A los integrantes del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacatecas.

Contraloria: A la Secretaria de la Contraloria Municipal de Zacatecas.

Ley de Ingresos: A la Ley de Ingresos del Municipio de Zacatecas para el Ejercicio
Fiscal del 2016.

Municipio: A la Administracion Publica Municipal.

POA: Al Programa Operativo Anual 2016 de cada Secretaria, Direccién, Departamento
y Unidad.

Presidente: Al Presidente Municipal de Zacatecas.

Presupuesto: Al contenido del Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal 2016

para el Municipio de Zacatecas, asi como de sus Lineamientos y Anexos.

Recursos Humanos: A la Direccion de Recursos Humanos, adscrita a la Secretaria de

Administracion del Municipio de Zacatecas.

Unidades Administrativas: A las instancias ejecutoras de gasto que integran la

Administracion Publica Municipal, con sus respectivas Direcciones, Departamentos y
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1.3.2.12

1.3.2.13

1.3.2.14

1.3.2.15

1.3.2.16

1.3.2.17

1.3.2.18

1.3.2.19

1.3.2.20

1.3.2.21

1.4.

1.4.1.

a)

b)

Unidades, de conformidad con el Reglamento Organico del Gobierno Municipal.
Secretaria: A la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal de Zacatecas.

Secretaria de Administracion: A la Secretaria de Administracion del Municipio de

Zacatecas.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

CASEZAC: Consejo de Armonizacion Contable del Estado de Zacatecas.
LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental.
SAACG: Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.

FORTAMUN: Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y
Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México.

FAISM: Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las demarcaciones
Territoriales de la Ciudad de México.

FORTASEG: Subsidio a los Municipios y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de
México y en su caso, a las Entidades Federativas que ejerzan de manera directa o

coordinada la Funcion de Seguridad Municipal.
POA: Plan Operativo Anual.

OBLIGACIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Para el ejercicio del gasto, las Unidades Administrativas, tendran las obligaciones

siguientes:

Apegarse a los montos aprobados por el Cabildo en el Presupuesto, asi como a la
calendarizacion de presupuesto autorizada por la Secretaria y propuesto por cada
Unidad Administrativa, llevando un estricto control de la disponibilidad presupuestaria,
contable y financiera;

Efectuar sus erogaciones conforme a los principios para el ejercicio del gasto publico,
asi como a las medidas, lineamientos y disposiciones de legalidad, honestidad,

eficiencia, economia, ética, transparencia, control, racionalidad, austeridad y disciplina
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c)

d)

e)

f)

9)

h)

1.4.2.

presupuestaria, que sean establecidos por la Secretaria, asi como las demas
disposiciones aplicables en el ambito de sus respectivas competencias;

Instrumentar medidas tendientes a fomentar el ahorro que optimicen el ejercicio de los
recursos publicos;

Ejecutar el gasto con estricto apego a las clasificaciones administrativas, por objeto del
gasto, funcional, por tipo de gasto, programatica, econémica y prioritaria en apego a la
Ley General de Contabilidad Gubernamental y a las disposiciones emitidas tanto por el
CONAC, como por el CASEZAC, asi mismo, establecer un control estricto de las
fuentes de financiamiento;

Abstenerse de contratar obligaciones de pago por adquisicion de bienes,
arrendamientos y servicios, asi como ejecutar obras publicas, sin cumplir el marco
juridico normativo aplicable;

La Secretaria de Administracion, sera responsable de realizar las erogaciones
conforme a los principios de; legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad, ética, austeridad, transparencia, control y rendicion de cuentas en el
ejercicio del gasto publico, establecidas en el presente documento y a las demas
disposiciones aplicables en el ambito de sus respectivas competencias.

La Secretaria de Administracion, sera responsable de registrar en tiempo real los
siguientes momentos presupuestales: El comprometido con la orden de compra,
contrato o documento que genere un compromiso de pago, con el objeto de cumplir
con los lineamientos de la Ley de Contabilidad Gubernamental, asi como de hacer
llegar los tramites con todos los requisitos correspondientes, de forma semanal con
fechas de entrega de los dias lunes, culminado la entrega a mas tardar el dia 25 de
cada mes o el dia habil inmediato siguiente, a fin de estar en condiciones de entregar el
Informe financiero mensual a la Comisiéon de Hacienda, de conformidad a lo dictado por
el articulo 96, Fraccién X1V, de la Ley Organica del Municipio.

Cada Unidad Administrativa sera responsable de turnar a la Secretaria de
Administracion, a mas tardar dentro de los primeros diez dias naturales de cada mes,
sus correspondientes requisiciones, ordenes de trabajo o servicio, a fin de que ésta se
encuentre en condiciones de realizar las acciones tendientes a dotar los bienes y
servicios necesarios para la operacion de la administracién municipal.

Las Unidades Administrativas, deberan formalizar mediante contrato las transacciones
que en materia de obra publica, adquisiciones, arrendamiento y prestacion de servicios
rebasen el importe de $ 100,000.00 (cien mil pesos 00/100 M.N.).

Queda estrictamente prohibido realizar compras o contrataciones de servicios, sin
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1.4.3.

1.4.4.

1.5.

1.5.1.

a)

b)

c)

la requisicién u orden de servicio firmadas por el titular de la Unidad Administrativa
solicitante y debidamente validadas por la Direccion de Egresos de la Secretaria,
de no acatar la presente disposicion serd responsabilidad de la Secretaria de
Administracion o area contratante las demoras que el tramite de pago sufra a

consecuencia de dicho desacato.

La Secretaria, no sera responsable por pagos urgentes no realizados a falta de
tramites completos o tramites no entregados con 72 horas de anticipaciéon, tiempo
requerido para la revision, afectacion presupuestal, autorizacion, elaboracion de
cheque, firmas, y fondeo de cuentas; por lo que la falta de tales pagos y las
consecuencias que por ello deriven seran responsabilidad del area que lo solicita.

Salvo mandamiento de autoridad judicial.

La elaboracion de contratos en materia de adquisiciones de bienes, contratacion
de servicios y arrendamientos estaran a cargo de la Secretaria de Administracion;
en cuanto a los contratos de obra publica, su elaboracion sera responsabilidad de
la Secretaria de Obras Publicas; la Direccion Juridica debera validarlos y elaborar
en su caso, los contratos que no tengan que ver con los supuestos ya

mencionados.

OBLIGACIONES DE LOS ENLACES ADMINISTRATIVOS
Los Enlaces administrativos, respecto al ejercicio del presupuesto de egresos
correspondiente al ejercicio del afio 2016, tendran las obligaciones enlistadas a

continuacion:

Los enlaces administrativos, seran responsables de la elaboraciéon, entrega,
modificaciones, control, supervisiéon y resguardo de la informacién presupuestal de la

Unidad Administrativa a la que se encuentran adscritos.

El enlace administrativo, sera el medio para dar seguimiento a cualquier tramite de pago
o de cualquier otra indole con la Secretaria, apoyado y asesorado en todo momento por

la coordinacién de enlaces que se encuentra dentro de la Direccién de Egresos.

Los enlaces administrativos, deberan apoyar a la Secretaria de Administracion para
recabar el registro de las firmas en los formatos de la C.L.C ante su Unidad

Administrativa, a fin de facilitar la entrega de tramites a la Secretaria para registro
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contable y tramitar los pagos correspondientes dentro de los tiempos establecidos.

d) Los enlaces administrativos, seran responsables de dar el seguimiento oportuno en las
diferentes Unidades Administrativas a los tramites que les competen, a fin de garantizar

el flujo y agilidad de éstos de forma tal, que permita una operacion eficiente y oportuna.

e) Promover medidas administrativas para un adecuado manejo del presupuesto de tal
forma que contribuya a elevar el uso racional de los recursos publicos y evitar sobregiros

presupuestarios en su Secretaria.

f)  Establecer mecanismos de control necesarios para la custodia y cuidado de la
documentaciéon e informaciéon del ejercicio de los recursos publicos a su cargo,
impidiendo o evitando el uso, la sustraccion, la destruccién, el ocultamiento o la

utilizacion indebida de los mismos.

g) Los Enlaces Administrativos, deberan elaborar los tramites para el ejercicio del
Presupuesto, sujetandose a los montos establecidos en el presupuesto y los calendarios

autorizados por programa, subprograma, proceso y proyecto.

1.6. INFORMACION PRESUPUESTARIA.

1.6.1 Los titulares de las Unidades Administrativas se haran responsables, con su firma autégrafa
en las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC), de los pagos que por parte de Secretaria
se ejecuten en virtud de que este documento reviste la orden de pago y conformidad del
bien o servicio recibido por el area que lo remite, asi como de la veracidad de la

documentacion comprobatoria que lo integra.

1.6.2 La Secretaria, se reservara la autorizacion final del pago de las Cuentas por Liquidar
Certificadas, cuando se detecten desviaciones en los fondos autorizados para la ejecucién
de las actividades primarias de indole municipal (servicios publicos), programas
presupuestarios y/o inversiones autorizadas.

1.6.3 Correspondera a la Contraloria analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control
interno de las Unidades Administrativas; comprobar el cumplimiento de los dispositivos
juridicos aplicables en el Municipio para el desarrollo de sus actividades, asi como revisar
la asignacion y utilizacion de los recursos financieros, humanos y materiales.

1.6.4 El incumplimiento a esta normatividad se sancionara de acuerdo al marco legal vigente y

aplicable. 7// tmé W%W//é
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1.6.5

1.6.6

1.6.7

1.6.8

1.7.

1.71

1.7.2

1.7.3

1.7.4

La Secretaria notificara a las Unidades Administrativas, los recursos autorizados en los
diferentes clasificadores del egreso contemplados en el Presupuesto, favoreciendo la
clasificacion programatica y por proyecto o accion.

Las Unidades Administrativas deberan utilizar la opcién de pre-compromiso a efecto de que
el presupuesto del ejercicio que termina y no cuentan con factura, pero si con documento
que respalde el compromiso de pago, quede debidamente registrado a fin de que no se
consideren como presupuesto por ejercer al cierre del ejercicio.

Las Unidades Administrativas deberan respetar la calendarizacion en el ejercicio de su
presupuesto, a efecto de permitir a la Secretaria prever el recurso necesario para la
operacion de forma mensual. Y deberan abstenerse de contraer compromisos econémicos
“urgentes”, salvo que éstos representen peligro o se altere el orden social, la economia, los
servicios publicos, la salubridad, la seguridad o el ambiente de alguna zona o region del
municipio como consecuencia de caso fortuito o de fuerza mayor. Para poder ser
considerados con la calidad de urgencia, se debera obtener el visto bueno del Presidente y
de la Secretaria, debiendo mediar firma autografa de ambos.

Las Unidades Administrativas deberan presentar con oportunidad ante la Secretaria de
Administracion, las C.L.C. y documentos comprobatorios del egreso, no excediendo de 5
dias naturales posteriores a la recepcion de la factura o recibo, asi como para cualquier
pago ya sea con cheque o transferencia bancaria, el tramite debera entregarse a la
Direccién de Egresos con un plazo minimo de 72 horas de anticipacion, al
requerimiento del recurso para efectos de registro, revision, afectacion,
programacion y autorizacion.

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.

La Secretaria estara facultada para realizar las adecuaciones presupuestarias entre
partidas y capitulos, asi como entre Unidades Administrativas en comun acuerdo con los
titulares de éstas, a través de solicitud por escrito o por ajustes derivados de economias
generadas por las Unidades Administrativas, a fin de alcanzar los objetivos y acciones
planteadas.

Asi mismo, en lo referente a modificaciones presupuestales (ampliaciones y reducciones),
la Secretaria tendra la facultad de llevarlas a cabo respaldandose con la solicitud de la
Unidad Administrativa correspondiente, asi como del documento que acredite la recepcion
o cancelacion del recurso de que se trate. La Secretaria informara al Cabildo, a través de la
Comision de Hacienda, sobre las modificaciones que hayan sido necesarias para el éptimo
funcionamiento de la administracion, durante los primeros diez dias habiles de cada mes
inmediato posterior a de su autorizacion.

En el ejercicio de sus respectivos presupuestos, las Unidades Administrativas deberan
aplicar las acciones especificas establecidas en materia de austeridad y disciplina
presupuestaria que emita la Secretaria, sin afectar el cumplimiento de los objetivos y las
metas aprobadas en el Presupuesto, en el Plan Operativo Anual asi como en el Plan
Municipal de Desarrollo 2013-2016.

Las Unidades Administrativas seran responsables de que las adecuaciones a sus
respectivos presupuestos, se realicen siempre y cuando permitan un mejor cumplimiento
de los objetivos de los proyectos autorizados a su cargo.
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175

1.8.

181

1.9.

19.1

192

193

Todas las solicitudes de modificacion o adecuacion presupuestal, deberan ser presentadas
ante la Secretaria por el Titular de la Unidad Administrativa, debiendo considerar eje, linea,
estrategia, proyecto o proceso, capitulo, partida, fuente y tipo de gasto, en el que se haya
presupuestado originalmente; asi como la calendarizacién correspondiente, el impacto en
las metas originalmente establecidas en el POA autorizado asi como el motivo y la
justificacion de la adecuacion presupuestal.

RECURSOS A COMPROMETER CON CARGO AL EJERCICIO SIGUIENTE.

Las Unidades Administrativas, no podran contraer compromisos que rebasen su
presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente, asi como tampoco con
cargo a ejercicios fiscales subsecuentes, excepto en las partidas que cuenten con la
autorizacion del Cabildo y en su caso, de la Legislatura del Estado.

DEL RESPALDO DOCUMENTAL.

La Secretaria de Administracion, enviara a la Secretaria todas y cada una de las pdlizas
generadas por los registro en el sistema SAACG.NET del momento comprometido,
acompanada del respaldo documental que dio lugar al registro. La entrega de estos
documentos sera en los mismos términos que se establecen en el punto 1.4.1 inciso g),
referente a Las Obligaciones de las Unidades Administrativas.

La Secretaria de Administracion, debera verificar con la Direccion de Egresos de la
Secretaria, la disponibilidad presupuestaria para proceder al registro y celebracion de
compromisos con cargo los presupuestos de cada Unidad Administrativa.

Con base a la documentacién soporte del gasto, las Unidades Administrativas y la
Secretaria de Administracion, procederan a elaborar las C.L.C. cifiéndose al plazo previsto
en el numeral 1.4.1 inciso h), acompafado la siguiente documentacion:

Factura original.

Contrato en caso que proceda.
Orden de compra o servicio.
Por lo menos tres cotizaciones.

Firma de recibido del bien o servicio por el area solicitante.

2B T o

Evidencia fotografica.

1.9.4 Ademas de la documentacion anterior, debera acompafarse segun el caso, lo

siguiente:

l. Para pago de arrendamientos de locales o terrenos:

a) Original de recibo de arrendamiento por la cantidad contratada ya sea mensual,

semestral o anual.

b) Original del contrato de arrendamiento en el primer pago y copia en los pagos
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a)

b)

a)

b)

a)

b)

c)

sucesivos, hasta culminar con el periodo contratado.

Asi mismo no se podra realizar ningun contrato de arrendamiento sin la validacion

presupuestal correspondiente, asi como el visto bueno de la Direccion Juridica.

Para pago de medios de comunicacion:

Testigo con inserciones del municipio, en caso de medios escritos.

Relaciéon de horarios y fechas de transmisiones en caso de radio y television, y copia

en CD del producto contratado.

Para pago de servicios de alarmas:
Original de factura con No. de alarma, nombre del inmueble en donde se encuentra

colocada.

Relacién de horarios y fechas de entradas y salidas del personal facultado.

Para pago de servicios de mantenimiento a vehiculos:

Original de factura en la que se describan las placas del vehiculo, departamento al que
pertenece y el desglose de los trabajos realizados, o bien, relaciéon de refacciones
colocadas y mano de obra.

Copia de identificacion del chofer o resguardante del vehiculo y/o copia de constancia
de empleo, credencial o gafete expedido por el H. Ayuntamiento, para verificacion de

personal que recibe el vehiculo reparado.

Cotizaciones y orden de trabajo firmada por la Secretaria de Administracion.

Las Unidades Administrativas deberan hacer del conocimiento a los operadores o
choferes por escrito con acuse de recibido, que seran responsables de vigilar el
adecuado funcionamiento de los vehiculos, verificando que éstos se encuentren con los
niveles de liquidos satisfactorios, asi como el estado funcional de los neumaticos,
debiendo reportar cualquier averia o descompostura al area administrativa

correspondiente.
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De la misma forma, el area de parque vehicular debera llevar un control del
mantenimiento por medio de bitdcoras de cada una de las unidades motoras

pertenecientes al municipio.

V. Para pago de apoyos a terceros con uniformes, vestuarios, trofeos, balones,

equipo computo, sillas de ruedas, o similares:

a) Oficio de solicitud de apoyo firmada por quien lo solicita.

b) Copia de identificacion oficial de la(s) persona(s) que solicita(n) el apoyo para cotejar

firmas.

c) Firma de recibido en factura o en relacion de los articulos, por parte de los beneficiarios

del apoyo o evidencia fotografica de la entrega.

VI. Para pago de adquisicion de equipo de computo:

a) Dictamen del departamento de informatica sobre las caracteristicas de los
componentes de los equipos a adquirir.

b) Fotocopia del resguardo, firmado por el area que recibe los bienes y por la
unidad de inventarios.

c) Fotocopia de identificacion del resguardante.

VILI. En casos de papeleria, insumos y materiales de limpieza, se debera valorar la compra
consolidada, llevando a cabo el procedimiento respectivo segun el importe a considerar, a
fin de generar ahorros por volumen y de preferencia llevarlas a cabo durante los meses de

febrero, abril, julio y octubre quedando a consideracion del departamento de adquisiciones.

VIII. Para pago de calcas, lonas, poster, tarjetas de presentacion, pulseras, playeras, tripticos,
formas valoradas, articulos para obsequio que contengan mensajes impresos, impresiones
en general:

a) Firma de recibido del area que requirio las impresiones.

IX. Para pago de gas, gasolina, diésel y combustibles o lubricantes en general:
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a) Relacion con firmas completas de las areas que recibieron vales de
combustible, efectivo o similares.

b) Vales de combustible, de efectivo o bitacoras electronicas de consumo que

amparan las facturas, ordenados cronolégicamente para facilitar su revision y sumatoria.

c) Bitacoras debidamente requisitadas (con marca, modelo, tipo, area de
adscripcion, cantidad de vales suministrada, kilometraje, lugar y motivo de la comision,
firmas de las personas que reciben los vales, firmas de los funcionarios responsables de la

autorizacion.

Para efecto del suministro de combustibles, al inicio del ejercicio fiscal, cada
Secretario de Area, debera remitir a la Secretaria de Administracion el requerimiento
y justificacion correspondiente detallando la siguiente informacion:

- Area solicitante.

- Tipo de vehiculo asignado.

- Nombre del conductor o responsable de la unidad motora.

- Importe o cantidad en litros requerido de forma semanal.

Lo anterior apegado al presupuesto autorizado por la Secretaria en base a sus
necesidades.

Durante los periodos vacacionales no se suministrard combustible, a excepciéon de

las areas operativas y personal que no suspenda actividades.

X. Para pago de renta de maquinaria y equipo en general:

a) Solicitud de arrendamiento firmada por el area solicitante.
XI. Para pago de adquisicién de herramientas y equipo para los
departamentos de conservacion y mantenimiento, alumbrado publico,
panteones, rastro, limpia, y la unidad de parques y jardines, entre

otros:

a) En el caso de herramientas mayores o equipo susceptible de
inventario, es necesario fotocopia del resguardo firmado por el area

que recibe los bienes y por la unidad de inventarios.
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1.10.

1.95

1.9.6

1.9.7

1.9.8

XIl.

b) Fotografia de los bienes adquirido.

Para pago de adquisicion de uniformes para personal operativo y
de la Direccion de Seguridad Publica, accesorios y prendas de

proteccion para el personal de los departamentos de servicios:

a) Firma de recibido de los trabajadores o elementos de policia.

Los compromisos con proveedores, contratistas o prestadores de servicios,
deberan estar soportados en la documentacion justificativa y comprobatoria
original correspondiente (6rdenes de trabajo, contratos, etc.) y cuyos pagos, sin
excepcion, estaran condicionados a que dicha documentacion satisfaga los
requisitos fiscales y administrativos previstos en la legislacion y en el marco

normativo vigente.

Las unidades responsables, asi como los centros de trabajo, estan obligadas a
ejercer el presupuesto de manera oportuna y eficientemente, de acuerdo a las
metas y programas establecidos en el presupuesto autorizado y conforme al
calendario asignado, evitando subejercicios. La Secretaria sera la unica
facultada para efectuar la reorientacién financiera, derivado de dichas
ineficiencias operativas, en congruencia con las presiones de gasto imperantes

en la administracién publica municipal.

Las partidas asociadas con Tecnologias de la Informacién, para su ejercicio,
deberan obtener el visto bueno del Departamento de Informatica, el cual debe
constar por escrito y anexarse al tramite de pago, sin este requisito no se podra

pagar el bien adquirido.

En caso de que no se satisfagan los requisitos administrativos y
presupuestales, el Departamento de Programacion y Presupuesto de la
Direccion de Egresos, procedera a la devolucion del trémite de las C.L.C. a
través de volante de devolucion donde fundamente el rechazo, en tal supuesto,

la Unidad Administrativa debera reponer el procedimiento.

PAGOS.
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1.10.2

1.10.3

1.10.4

1.10.5

1.10.6

1.10.1 Para la procedencia de los pagos por compromisos que contraiga la
Administracion Publica Municipal, las Unidades Administrativas, al momento

de presentar sus C.L.C., deberan verificar:

a) Que se ejerza la erogacion en el tiempo establecido en el contrato, reiterando que se
deberan sujetar al calendario formalizado; caso contrario, se deberan cuantificar y
aplicar las penas convencionales.

b) Que correspondan a compromisos efectivamente devengados, con excepcion de los
anticipos que en su caso se otorguen.

c) Que se encuentre legalmente justificada y comprobada la obligacién de efectuar
el pago correspondiente, a través de la presentacion fisica de los documentos
originales respectivos.

d) Que la documentacion comprobatoria retina todos los requisitos fiscales
administrativos correspondientes, establecidos en los Articulos 29, 29-A, 29-B y 29-C
del Codigo Fiscal de la Federacion vigente.

Los documentos comprobatorios se validaran por el servidor publico facultado para tales

efectos, debiéndose indicar nombre y cargo al tiempo de suscribirse en original.

La Direccion de Egresos realizard el pago a proveedores por medio de transferencias
electrénicas, una vez cumplidos y validados los requisitos anteriores, para ello se debera incluir
al tramite los datos relativos a la Institucion bancaria, numero de cuenta, clave interbancaria y

correo electrénico del proveedor.

No quedan comprendidos dentro del requisito anterior aquellos casos que se trate de viaticos,

apoyos, comprobacion de gastos, fondos fijos y gastos a comprobar.

En referencia a los gastos a comprobar, sélo aplicaran en casos de urgencias o cuando
tratdndose de Uunico proveedor, no conceda crédito al municipio, para efecto de la
comprobacioén, debera presentarse dentro de los cinco dias habiles, contados a partir del dia
siguiente a la entrega del cheque o transferencia y por ningiin motivo se aplicaran a conceptos

diferentes al fin para el cual fueron otorgados.

La programacion de pagos sera atendiendo a la fecha de factura y recepcion en la Direccion
de Egresos, por lo cual el retraso que sufran los tramites por re-facturaciones o procesos de

conformacion del expediente por contratos y firmas, seran responsabilidad de las areas que los
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tramiten, esta situaciéon no sera considerada para adelantar pagos, ya que el flujo de efectivo

atendera a la antigliedad de saldo considerando de 30 a 45 dias para su pago.

1.11.

1111

1.11.2

1.11.3

1.11.4

1115

CIERRE DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL.

Correspondera a la Secretaria emitir y comunicar a las Unidades Administrativas, los
lineamientos aplicables para el cierre del ejercicio presupuestal y para la integracion de la
Cuenta Publica de la Hacienda Municipal del afio correspondiente, estableciendo fechas

limite para la recepcién y tramite de la documentacion presupuestal.

La Secretaria podra efectuar la mezcla de saldos finales de las cuentas de resultados,

atendiendo a la logica y técnica contable (Postulados de Contabilidad Gubernamental).

Constituye el pasivo circulante, las obligaciones de pago contraidas por concepto de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas contratadas y que al 31 de
Diciembre de cada afio se encuentren debidamente devengadas, contabilizadas y no

pagadas.

Las Unidades Administrativas que al cierre del ejercicio presupuestal presenten gastos
realizados y no pagados, ni registrados en contabilidad, deberan cubrirlos a titulo
personal del servidor publico o con cargo al presupuesto del ejercicio siguiente, previa

justificacion y con el visto bueno de la Secretaria.

Las Unidades Administrativas y la Secretaria de Administracién, tendran la obligacion
de informar a la Secretaria en tiempo y forma, antes del 15 de Diciembre de cada afio, el
monto y caracteristicas de su pasivo circulante que a la fecha no haya sido informado ni

contabilizado.

2. LINEAMIENTOS POR CAPITULO DE GASTO.

2.1. CAPITULO 1000. SERVICIOS PERSONALES.

2.1.1. La Secretaria de Administracion, a través de la Direccién de Recursos Humanos, debera

apegarse al techo autorizado del Capitulo 1000. En este rubro se establece un margen de

variacion del 1 % respecto al techo autorizado en virtud de los imprevistos que pudieran
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suscitarse, dadas las caracteristicas intrinsecas de la gestion de los recursos humanos en

la administracion publica.

2.1.2. Igualmente, la Secretaria de Administracion, a través de la Direccion de Recursos

Humanos, debera ajustarse al numero de plazas, categorias y, por ende, al monto del

presupuesto autorizado. Asimismo se establece un margen de variacion del 1 % respecto a

las plazas autorizadas, bajo la premisa analoga del punto anterior.

2.1.3. El catalogo de puestos de la Administracion municipal y personal de confianza (mandos

medios y superiores) para el Ejercicio Fiscal 2016, debera publicarse en el sitio de Internet

del Municipio.

2.1.4. Las retenciones del |.S.R. se aplicaran conforme a lo dispuesto por las reformas fiscales en

el articulo 96 de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

2.1.5. Para efectuar el pago de las remuneraciones al personal, la Direccion de Recursos

Humanos debera observar lo siguiente:

a)

b)

c)

Elaborar para cada periodo el calendario de pago de néminas ordinarias, los ajustes
a las néminas que comprendan todos los trabajadores; pagos que se realizaran con
cargo a los presupuestos autorizados y aplicando las retenciones respectivas; para
dictaminar, se podran contratar los servicios de despachos contables externos
autorizados materia fiscales y de seguridad social.

Calcular y tramitar con oportunidad los pagos que correspondan a los beneficiarios
por retenciones efectuadas y los que por Ley se deban aportar al Instituto Mexicano

del Seguro Social.

Entregar a la Secretaria, en un plazo no mayor de 5 (cinco) dias posteriores al pago,
pélizas y demas documentos que demuestren la entrega de las percepciones,
retenciones a favor de terceros y demas pagos que sean procedentes, para efectos
de la comprobacién de las erogaciones en las néminas. Asi mismo, la Direccién de
Recursos Humanos debera resguardar los recibos de néminas y de cualquier otro

pago referente al capitulo de Servicios Personales.
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2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

2.1.9.

2.1.10.

2.1.11.

d) Cumplir con las disposiciones establecidas en la normatividad vigente y aplicable

sobre la compatibilidad de empleos.

Las remuneraciones adicionales que deban cubrirse a los servidores publicos por jornadas u
horas extraordinarias, se regularan por las disposiciones y lineamientos aplicables en la
materia, las cuales deberan reducirse al minimo indispensable y su autorizacién dependera

de la disponibilidad presupuestaria en la partida y sub-partida de gasto correspondiente.

La Direccion de Recursos Humanos establecera los mecanismos y calendarios de
conciliacion trimestral con las Unidades Administrativas, a fin de instrumentar una practica
corresponsable de seguimiento en los niveles de ocupacion y vacancia, asi como del

ejercicio presupuestal.

Agregar a todo tramite de alta o recategorizacion, la validaciéon presupuestal por parte
de la Secretaria, a fin de evitar subejercicios de presupuesto en el Capitulo referente a
servicios personales, de lo contrario la Secretaria se deslinda de responsabilidades por
falta de pago de los excedentes en el importe quincenal de némina.

Respaldar con documento firmado por el Presidente Municipal, cualquier contrataciéon o re-
categorizacion, debiendo enviar copia a la Secretaria de dicho documento con la debida

justificacion de la contratacion.

Los pagos referentes a retenciones a empleados por contratacion de aseguradoras o
cualquier otro tipo de empresas particulares, con las cuales el trabajador haya firmado
convenio o contrato de descuento via ndémina, se realizaran por medio de transferencia
bancaria reteniendo el 1% a la empresa sobre el importe cobrado, a efecto de cubrir los
gastos administrativos que conlleva agregar al tramite de pago, las solicitudes de retencién
por esta via de cada uno de los trabajadores, asi como el contrato o convenio firmado entre
el municipio y la empresa. Por lo anterior, la Secretaria de Gobierno y la Direccién de
Recursos Humanos, deberan considerar esta clausula como requisito indispensable para la

firma de los convenios respectivos.

Realizar las retenciones por concepto de Impuesto Sobre la Renta correspondientes a
cada trabajador, asi como detectar diferencias, a fin de retener lo correspondiente y eliminar
diferencias en la declaracion informativa de sueldos y salarios a efecto de evitar conflictos

fiscales a los trabajadores.

A5



SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 29

2.1.12,

2.1.13.

2.1.14.

2.2.

Solamente se realizaran los procesos de homologacion que se estudien y sean factibles

financieramente a través del mecanismo cancelacién-creacion.

No se autorizara a las Unidades Administrativas, conservar la plaza que quede disponible

debido al personal que se ponga a disposicion de la Direccion de Recursos Humanos.

El pago de horas extras al personal, se efectuara unicamente en casos de emergencia,

atendiendo a criterios de disponibilidad, racionalidad y austeridad presupuestal; las Unidades

Administrativas trazaran estrategias para que el trabajo y los servicios se presten

preferentemente dentro de la jornada laboral normal, tomando en consideracion la rotacion y

guardias de personal para cubrir el horario de tiempo completo, como politica de esta

Administracion.

CAPITULO 2000.- MATERIALES Y SUMINISTROS.

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

Las Unidades Administrativas, requeriran a la Secretaria de Administraciéon los
materiales y suministros necesarios para su operacion, mediante requisicion de
materiales que debera formularse durante los primeros diez dias naturales de cada
mes, en apego a criterios de selectividad, eficiencia y austeridad; asimismo, deberan
utilizar en forma o6ptima las existencias disponibles para la aplicacion racional de los
recursos.

Para la adquisicién de bienes muebles y materiales destinados al mantenimiento,
conservacion y remodelacion de oficinas, la Secretaria de Obras Publicas, en
conjunto con la Secretaria de Administracion, definiran las especificaciones

requeridas para tal proposito.

Los titulares de las Unidades Administrativas autorizaréan, de acuerdo a las
necesidades institucionales, los gastos en la partida correspondiente a Productos
Alimenticios para Personas, derivado de las actividades que requieran la
permanencia, fuera del horario laboral, de servidores publicos dentro de las
instalaciones, asi como de las que sean estrictamente necesarios para el desarrollo
de sus funciones fuera de sus lugares de trabajo, absteniéndose de realizar compras
0 consumos en sabados y domingos, salvo que asi se requiera y previa autorizacion

del Secretario o Titular de la Unidad Administrativa.

Las facturas que se tramiten para pago, deberan contener una breve descripcion del
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motivo que origind el consumo de alimentos, nombre completo y cargo de las
personas que participaron, asi como el visto bueno del Secretario; en el caso de
compras o consumos en tiendas de autoservicio, la factura debera acompanarse del
recibo de caja (ticket). No se pagaran facturas que incluyan cargos por conceptos de

bebidas embriagantes.

2.2.5. Para el ejercicio de los presupuestos autorizados por concepto de
combustibles, lubricantes y aditivos, las unidades responsables deberan apegarse a los

siguientes criterios:

a) La dotacion de combustible sera entregada de acuerdo a lo especificado y aprobado en

las partidas correspondientes dentro del presupuesto.

b) La entrega de combustible se hara de forma semanal a la entrega de bitacora ejercida.
Para efectos de asignaciéon de combustible cada Unidad Administrativa, deberd anexar al
inicio del ejercicio fiscal, la relacion de personal con el detalle de sus actividades y

justificacion de la dotacién, autorizada por la Secretaria de Administracién.

c) La entrega de la bithcora se hara directamente al Departamento de Adquisiciones,

especificando las actividades, nimero de folio y cantidad de combustible utilizado.

d) La solicitud de combustibles se autorizara Unicamente a los Secretarios, los cuales haran
la distribucion con base al criterio y prioridades que fundamenten (Bitacora), excepto la Direccion

de Seguridad Publica Municipal.

e) Por ninguna razén se podra suministrar cantidad o producto diferente al especificado en

la bitacora autorizada.
f) No se entregara combustible fuera de lo presupuestado, a menos que se cuente con la
autorizacion de la Secretaria, la cual deberd solicitarse a través de un oficio en el que se

especifique la actividad y comprobacion del destino del combustible.

g) Podran entregarse vales o su equivalente de gasolina a funcionarios y trabajadores que

empleen su propio vehiculo para las actividades relacionadas con su trabajo en el Municipio.

h) Seran sujetos de sancion los servidores publicos a los que se les detecte carga y uso de
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combustibles en sus vehiculos particulares, sin autorizacion previa y por cargas duplicadas en la

misma fecha o periodo.

D)

El &rea encargada de la dotacion del combustible, debera realizar andlisis mensuales con

respecto al kilometraje de los vehiculos y la dotacion suministrada, a fin de verificar que éste se

consuma en los vehiculos asignados para actividades del municipio.

2.2.6. Sera motivo de devolucién toda requisicion que no cumpla con lo siguiente:

a)

b)

9

d)

Debera contar con recurso presupuestal suficiente en la partida referida para que

pueda ser ingresada y tramitada.

Indicar claramente las especificaciones y caracteristicas de los productos solicitados.

Indicar el monto requerido para la compra, a fin de provisionar el recurso necesario a la

fecha de vencimiento del crédito por parte del proveedor.

Cuando se citen varias partidas en una requisicion, estas deben enumerarse y

espaciarse debidamente para evitar confusiones.

2.2.7. La autorizacién presupuestal de las requisiciones y ordenes de servicio,

tendran vigencia de 45 dias maximo, para que sea respetado dicho presupuesto, por lo
que el tramite para pago debera entregarse en el area de presupuesto, antes del
vencimiento del documento, a fin de garantizar el pago oportuno y evitar desfases

presupuestales por tramites tardios.

2.2.8. El area de presupuesto, sellara los tramites al momento de su recepcion con la

leyenda “para revisiéon”, lo cual indica que el tramite esta siendo revisado de forma
pormenorizada, a fin de garantizar que cuente con el respaldo necesario para su pago,
una vez validado sera sellado de recibido y se llevara a cabo el registro y entrega de

acuse de la CLC.

2.3. CAPITULO 3000. SERVICIOS GENERALES.

2.3.1.

En este apartado quedan comprendidas las asignaciones presupuestales para cubrir
las necesidades que inciden en el adecuado funcionamiento y operacion de la
infraestructura municipal, tales como energia eléctrica, teléfonos, arrendamientos,

conservacion y reparacion de inmuebles, agua potable, servicios de impresion, viaticos
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2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

y pasajes, entre otros.

Para efecto del ejercicio de estas partidas presupuestales, las Unidades Administrativas
deberan optimizar al maximo los recursos disponibles en las partidas de mantenimiento
y reparacion de equipos en general, pasajes, viaticos, atencion a visitantes, gastos de
ceremonial, publicaciones, folletos, trabajos de impresién, arrendamientos y en general
los servicios que se contratan y afectan el presente capitulo, a fin de sujetarse al

programa de austeridad ahorro y reduccion del gasto.

Los gastos por concepto de arrendamiento, procederan cuando las areas ejecutoras
del gasto, exhiban la documentacion soporte con la que se demuestre haber cumplido
con todas las disposiciones juridicas aplicables para la celebracion de los contratos
respectivos y se cuente con la validacion presupuestal por escrito.

Las erogaciones por concepto de servicios de consultoria, asesoria, estudios e
investigaciones, estaran condicionadas a que sean prioritarias e impostergables, siendo
las areas responsables quienes deben obtener la autorizacion expresa del Presidente,
ademas de contar con el documento de validaciéon presupuestal, como requisito para

celebrar el contrato correspondiente.

Con respecto a la contratacién por honorarios, la Secretaria que lo requiera, enviara
solicitud de autorizacion al Presidente con copia a la Secretaria, anexando la
justificacion de los beneficios que se obtendran con dicha contratacion, asi como la
validacion presupuestal emitida por el Departamento de Programacion y Presupuesto
perteneciente a la Secretaria. Una vez que sea autorizada la contratacion, se
procedera a solicitar a la Direccion Juridica, la elaboracion del contrato respectivo, el
cual no debera exceder de un ejercicio fiscal. El clausulado del contrato debera incluir

por lo menos:

Descripcion del servicio.

Importe total comprometido.

Forma de pago.

No se deberan entregar anticipos a favor del prestador de servicios.
Indicar la vigencia del contrato.

Seflalar que los trabajos realizados por el prestador, pasaran a ser propiedad del
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municipio.

g) Especificar causas de rescisiéon o terminacion del contrato.

h) Establecer informes periédicos de los trabajos o avances realizados.

i)  Lugar, fechay firmas del contrato.

2.3.6.

2.3.6.1.

2.3.6.2.

2.3.6.3.

2.3.6.4.

2.3.6.5.

2.3.6.6.

DE LA TELEFONIA.

La asignacion de lineas y equipos telefénicos celulares, sera para uso
exclusivo de los Secretarios, Directores y aquellos Jefes de Departamento
operativos, que por sus actividades externas a las oficinas, requieran de forma
indispensable comunicacion continua, asi como los asistentes de los
Secretarios que por sus actividades, les demande el uso continuo de la linea

telefonica para aspectos estrictamente laborales.

En caso de perdida por extravio del equipo celular, el servidor publico que lo
tenga bajo su resguardo, pagara el costo de reposicion del mismo, en caso de
robo el funcionario debera presentar copia de denuncia levantada ante el

Ministerio Publico.

Los contratos de telefonia celular, deberan limitarse al uso del importe por el

cual fueron contratados.

En caso de solicitar un teléfono de tecnologia muy avanzada, el servidor
publico pagara la diferencia que resulte entre el costo de aquél y el que pueda

absorber con el plan contratado.

En caso de vencimiento de contrato, la unidad encargada de la telefonia
debera informar por escrito a cada Secretaria, si la linea telefénica se sigue
utilizando o bien se procede a su cancelacion, esto a fin de contar sélo con las

lineas estrictamente necesarias para la operacion de la administracion.

En caso de la telefonia convencional, se debera restringir a fin de evitar el uso

de llamadas personales por parte de los trabajadores.
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2.3.6.7. So¢lo podran tener acceso a llamadas de larga distancia nacional e

internacional, los servidores publicos de primer nivel y aquéllos que por la

naturaleza de sus funciones, requieran el uso de este servicio.

2.3.7. DE LOS ARRENDAMIENTOS.

2.3.7.1.

Los arrendamientos de bodegas se deberan limitar a lo estrictamente necesario,
por lo que se debera contar con el visto bueno de la Secretaria de Administracion
antes de elaborar el contrato de arrendamiento, a fin de que se busque espacio

en las bodegas ya contratadas por el municipio.

2.3.8. DEL MANTENIMIENTO.

2.3.8.1.

2.3.8.2.

2.3.8.3.

2.3.8.4.

Los enlaces administrativos, seran responsables de llevar un control del
mantenimiento de los vehiculos bajo resguardo de la Secretaria a la cual
pertenecen, a fin asegurarse de que los usuarios de los vehiculos les den el

mantenimiento preventivo necesario en el tiempo y forma.

En caso de mantenimiento preventivo se realizara la orden del servicio,
considerando en la misma las refacciones menores que se requeriran.

Respecto a las refacciones que se requieran para mantenimiento correctivo
mayor, se debera elaborar orden de servicio por separado, asegurarse de que se

cuente con el presupuesto necesario, antes de enviar el vehiculo al taller.

Para la adquisicion de llantas, se debera llevar un control por parte del Enlace

Administrativo, a fin de prevenir accidentes y dafios mayores a los vehiculos.

2.4. CAPITULO 4000. TRASFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS.

2.4.1. Las asignaciones presupuestales para apoyos de gestion social que reciban la Secretaria

de Desarrollo Social, el DIF Municipal y el Despacho de la Presidencia Municipal,

deberan comprobarse con la documentaciéon que reuna los requisitos fiscales y/o

administrativos correspondientes.

2.4.2. Los requisitos administrativos minimos a cubrir son los siguientes:
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a)

b)

c)

Solicitud por escrito firmada por el beneficiario.

Identificacién oficial del beneficiario.

Estudio socioeconémico con dictamen favorable, para el otorgamiento de un apoyo que

sea en efectivo a personas fisicas y cuando el importe sea mayor a $5,000.00 (Cinco mil pesos

00/100 M. N.).

d) Comprobante de recepcion del apoyo con firma del beneficiario.

e) Copia de la CURP.

f) Copia de identificacion oficial del solicitante.

2.4.3. Los apoyos deberan priorizarse en todo momento a los habitantes del Municipio de
Zacatecas.

2.4.4. El Presupuesto de la Secretaria de Gobierno Municipal, contiene la asignacion para el
pago del apoyo mensual de los Delegados Municipales, su pago sera el dia ultimo de
cada mes y el cobro se realizara en la ventanilla de la Direccion de Egresos, debiendo
firmar el recibo correspondiente.

2.4.5. Los tramites para pago por este concepto deberan clasificarse de acuerdo al tipo de

apoyo, como lo indica el Clasificador por Objeto del Gasto que se muestra a

continuacion:

4400 AYUDAS SOCIALES: Asignaciones que los entes publicos otorgan a personas,

instituciones y diversos sectores de la poblacién para propdsitos sociales.

4410 AYUDAS SOCIALES A PERSONAS: Asignaciones destinadas al auxilio o ayudas
especiales que no revisten caracter permanente, que los entes publicos otorgan a peonas

u hogares para propésitos sociales.

4411 AYUDAS SOCIALES: Asignaciones que la Administracion Publica otorga a los
diferentes sectores de la poblacién e instituciones sin fines de lucro, ya sean en forma

directa o mediante fondos y fideicomisos.
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4412 AYUDA PARA PAGOS DE DEFUNCION: Asignaciones destinadas a cubrir gastos
de esta naturaleza a familiares de personal civil, asi como de servidores publicos, al
servicio de las dependencias y entidades, asi como a pensionistas directos cuya pension

se pague con cargo al erario estatal.

4420 BECAS Y OTRAS AYUDAS PARA PROGRAMAS DE CAPACITACION:
Asignaciones destinadas a becas y otras ayudas para programas de formacion o

capacitacion acordadas con personas.

4421 AYUDAS PARA CAPACITACION Y BECAS: Asignaciones destinadas al
sostenimiento o ayuda de estudiantes y personas que realicen estudios e investigaciones
en planteles e instituciones educativas y de investigacion del pais o del extranjero, asi
como programas de capacitacién para el empleo. Incluye los gastos de programas de

capacitacion a productores.

4430 AYUDAS SOCIALES A INSTITUCIONES DE ENSENANZA: Asignaciones
destinadas para la atencién de gastos corrientes de establecimientos de ensefianza.

4431 AYUDAS SOCIALES A INSTITUCIONES DE ENSENANZA: Asignaciones
destinadas para la atencién de gastos corrientes de establecimientos de ensefianza.

4450 AYUDAS SOCIALES A INSTITUCIONES SIN FINES DE LUCRO: Asignaciones
destinadas al auxilio y estimulo de acciones realizadas por instituciones sin fines de lucro

que contribuyan a la consecucion de los objetivos del ente publico otorgante.

4451 APOYO A INSTITUCIONES DIVERSAS: Asignaciones que la administracion
publica otorga a los diferentes sectores del la poblacién e instituciones diversas sin fines
de lucro, solo con la autorizacién del Titular del ejecutivo por conducto de la Secretaria de

finanzas,

4480 AYUDAS POR DESASTRES NATURALES Y OTROS SINIESTROS: Asignaciones
destinadas a atender a la poblacién por contingencias y desastres naturales, asi como las

actividades relacionadas con su prevencion, operacion y supervision.

4481 AYUDAS POR DESASTRES NATURALES Y OTROS SINIESTROS: Asignaciones

destinadas a atender a la poblacién por contingencias y desastres naturales, asi como las
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actividades relacionadas con su prevencion, operacion y supervision.

2.5. CAPITULO 5000. BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES.

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.5.4.

a)

b)

c)

d)

e)

2.5.5.

2.5.5.1.

2.5.5.2.

Las Unidades Administrativas, consideraran en este Capitulo el total de
erogaciones realizadas por concepto de adquisiciones de mobiliario y equipo de
administracion, vehiculos y equipo de transporte, entre otros, asi como terrenos y
edificios, requeridos para el desempefio de las actividades municipales.

En las compras que por su monto sobrepasen los montos establecidos por el
presupuesto de egresos para la adjudicacién directa, se deberan observar los
procesos de licitacion que correspondan.

La Secretaria de Administracion implementara los programas necesarios para la
optimizacion del parque vehicular mediante una reasignacién de vehiculos,
asignados exclusivamente a las areas sustantivas para la operacion de las

Unidades Administrativas.

Las solicitudes que realicen las Unidades Administrativas para adquisicion de
vehiculos, se podran tomar en consideracion, en los siguientes casos:
Por sustituciéon de aquellos vehiculos que por sus condiciones ya no sean Utiles

para el servicio.

Por sustitucién de vehiculos siniestrados.

Para el cumplimiento de la prestacion de los servicios publicos.

Aguéllos que son para uso de la Seguridad Publica.

Los que sean requeridos para la operacion de programas debidamente

presupuestados y justificados.

Bajas

Los vehiculos que sean dados de baja, deberan informarse a Sindicatura

Municipal especificando las causas de la baja.

Los vehiculos que sufran algun siniestro, deberan reportarse de inmediato a la

Unidad de parque vehicular, para que se proceda al tramite del seguro
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2.5.5.3.

2.5.5.4.

2.5.5.5.

2.5.5.6.

2.5.5.7.

2.5.5.8.

a)

b)

c)

2.5.5.9.

correspondiente.

Los tramites de adquisiciones de mobiliario y equipo deberan contar con el visto
bueno de la Secretaria, antes de recibirlo en el area de presupuesto, a fin de
valorar la importancia de estas adquisiciones.

Todos los tramites de adquisiciones deberan ser a través de la Secretaria de
Administracién sin excepcion alguna.

La Sindicatura Municipal, es la responsable de llevar un registro actualizado y
resguardos de cada una de las adquisiciones que se realicen y reportarlo al area
de contabilidad mediante conciliacién mensual, a fin de estar al corriente con los

registros contables armonizados.

La Sindicatura Municipal, debera informar de manera mensual al area de
contabilidad, sobre los procesos de amortizaciones a fin de llevar un registro

contable mensual y mantener actualizados los valores de los bienes.

Cada Secretaria o Unidad Administrativa, asumira la responsabilidad en caso de

dafio patrimonial a los bienes municipales o en caso de extravio.

En caso de robo o pérdida del bien el proceso sera el siguiente:

Informar al jefe inmediato superior, mediante acta circunstanciada de hechos
elaborada en el area correspondiente, con copia para la Secretaria, Sindicatura y

Contraloria Municipal.

Interponer conjuntamente con la Sindica Municipal, la denuncia administrativa,
penal y civil, segun corresponda, enviando copia de la misma a la Secretaria de

Finanzas y a la Secretaria de la Contraloria Municipal.

La Sindicatura Municipal procederd a realizar la baja del bien extraviado del
inventario, aplicando el procedimiento que corresponda segln el bien de que se

trate.

En caso de dafio o deterioro de bienes muebles derivados de negligencia o mal
uso por parte del usuario, el costo de las mismas correra por cuenta de este

Ultimo.
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2.5.5.10.

2.5.5.11.

a)
b)

2.5.5.12,

2.5.5.13.

2.5.5.14.

2.5.5.15.

2.5.5.16.

2.5.5.17.

En caso de deterioro de un bien, su mantenimiento o reparacién no debe ser
superior al 50% de su valor de reposicion.

En caso de donaciones, la Secretaria de Administracion o aquella que haya
realizado la gestion, debera informar a la Sindicatura Municipal, a fin de que se
levante el resguardo de los bienes, en un plazo no mayor a cinco dias habiles
luego de la recepcion de éstos, haciendo llegar los siguientes datos:

Los documentos que amparen la donacioén.

La descripcién de cada uno de los bienes.

Para efectos de las bajas por inutilidad el area que tenga bajo su resguardo el
bien, enviara memorandum a la Sindicatura Municipal solicitando la baja,
anexando descripcion del bien, codificacion y en caso de equipos de cémputo, el
dictamen del departamento de informatica. Una vez recibida la solicitud, se
procedera con la entrega fisica del bien, en el dia y hora sefialados por el area de
inventarios, generandose el correspondiente acuse de baja al solicitante.

La Secretaria de Administracion elaborara el calendario de adquisiciones de los
diversos materiales y suministros, asi como de la contratacion de servicios que
se requieran para la operacion del Municipio, el cual se le dara a conocer a las
Unidades Administrativas, una vez aprobado el Presupuesto, para que éstas a su
vez, hagan llegar las requisiciones de materiales durante los primeros diez dias

naturales de cada mes, a dicha dependencia municipal.

En caso de adquisicion de bienes inmuebles, la Secretaria de Administracion
debera atender al Reglamento de Adquisiciones de Bienes Muebles e Inmuebles

para el Estado de Zacatecas.

Se debera tener en cada adquisicion, al menos tres cotizaciones para obtener el

precio y las condiciones mas favorables para el Municipio.

El ejercicio de las partidas de adquisiciones de materiales, suministros y
contratacion de servicios, debera realizarse aplicando criterios de austeridad,

disciplina presupuestal y eficiencia en el gasto.

Para el seguimiento de los programas de suministros de materiales, servicios y
para adquisiciones, cuya importancia sea de relevancia por su cuantia, la

Secretaria de Administraciéon convocarda al Comité de Adquisiciones,
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Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del Municipio de

Zacatecas.

2.5.5.18. La Secretaria de Administracion, debera remitir informe quincenal detallando los

movimientos o circunstancias que hayan dado origen a un incremento del importe
quincenal a fondear, asi como el analitico de plazas ocupadas y disponibles por
Unidad Administrativa, a falta de esta informacién, la Secretaria municipal no

autorizara el pago de dichos incrementos.

2.6. CAPITULO 6000. INVERSION PUBLICA.

2.6.1.1.

2.6.1.2.

2.6.1.3.

2.6.1.4.

2.6.1. Se considera obra publica la construccion, ampliacién, instalacion,

adecuacion, remodelacion, restauracion, conservacion, mantenimiento
mayor, modificaciéon y demolicién, servicios y proyectos del equipamiento

urbano y del patrimonio municipal.

Para el registro del compromiso, la Secretaria de Obras Publicas, debera contar con
los contratos de obra publica, asi como las fianzas de garantia y de anticipo, en su
caso; no se pagara ninguna obra que no cuente con contrato firmado por el
Presidente Municipal.

Se aplicaran las deducciones de 5 al millar por inspeccién y supervision de aquellas
obras financiadas con recursos federales; del 2 al millar a los contratistas que hayan
aceptado voluntariamente cubrir aportaciones a la Camara Mexicana de la Industria
de la Construccion; y 2 al millar para el ICIC, Delegacién Zacatecas, en todas las
obras contratadas por el Municipio.

La Secretaria de Obras Publicas, a través de su enlace administrativo, sera
responsable de coordinar y realizar la captura de los momentos presupuestales del
comprometido y devengado, de las obras que se ejecuten durante el ejercicio; este
registro se llevard a cabo en el momento de la firma del contrato y recepcion de la

factura, respectivamente.

La Secretaria de Obras Publicas, debera enviar a la Secretaria un cronograma de
pagos estimado, a fin de que esta ultima programe el recurso pertinente para hacer

frente a dichos compromisos.

3 FONDOS REVOLVENTES.
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3.1.

3.2,

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.3.

A efecto de que las Unidades Administrativas puedan dar mayor fluidez para realizar pagos
inmediatos, podran hacer uso del efectivo que se manejara como fondo revolvente asignado

a cada Secretaria.

Creacion
Se tramitara la apertura de un soélo fondo revolvente por Dependencia y ésta a su vez, lo
podra distribuir en caso necesario en sub-fondos a sus areas administrativas.
La Secretaria podra considerar la importancia de asignar un fondo adicional a las
Unidades que por su operacion asi se lo soliciten.
La apertura del fondo revolvente, se solicitara a la Secretaria por el Titular de cada
Unidad Administrativa y sera documentada con la suscripcion de un titulo de crédito de
los denominados “pagaré”, por el responsable del fondo y quedara registrada
provisionalmente como un adeudo a favor del municipio, dentro de una cuenta de
balance de activo circulante denominada 1125 Deudores a Corto Plazo (Plan de Cuentas
CONAC).
La operacion del fondo revolvente, estara sujeta a validaciéon presupuestal del enlace
administrativo, a efecto de que al momento de solicitar su revolvencia cuente con el techo
presupuestal.
El fondo revolvente sera exclusivamente para gastos inmediatos que se deban atender,
una vez ejercido, debera ser comprobado ante la Secretaria, quien validara la
documentacién comprobatoria y revisara la suficiencia presupuestal de los proyectos y
partidas ejercidas.

Monto.

3.3.1. Elmonto y periodo de reposicion del fondo revolvente lo fijara la Secretaria, con base

en la solicitud y los elementos de juicio que por escrito le sefiale la Unidad
Administrativa, considerando las necesidades de las actividades que desarrolla, asi

como su comportamiento histérico y disponibilidad presupuestal.
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3.4. Destino.

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

a)

El fondo se debera destinar unicamente a la adquisicion de bienes de consumo
inmediato, que por las caracteristicas del momento, tengan caracter de urgente y que la
suma de los importes de las facturas de un mismo proveedor, por cada tramite de
reposicion, no excedan la cantidad de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.), IVA

incluido.

No se pagaran los gastos de alimentacion en restaurantes, asi como de representacion
que no estén directamente relacionados con las funciones propias de la Unidad
Administrativa, asimismo, se elimina el reembolso por concepto de combustible.

Por ninglin motivo seran tramitados dentro del fondo revolvente, los pagos de recibos
de honorarios o arrendamientos; este tipo de pagos deberan ser tramitados

directamente por la Unidad Administrativa ante la Secretaria.

No se pueden incluir en el fondo revolvente gastos relacionados con el capitulo 1000
servicios personales, las partidas pasajes nacionales o viaticos nacionales, salvo lo
previsto en disposiciones especificas por partida de gasto, y del capitulo 5000, bienes
muebles, inmuebles e intangibles y aquellos conceptos que se consideran servicios

basicos o irreductibles, que son los siguientes:

Combustibles, lubricantes y Gas L.P. Para vehiculos Oficiales; Servicio telefénico
convencional; Servicio de telefonia celular; Servicio de energia eléctrica; Servicio de
agua potable; Seguros de bienes patrimoniales; Tenencia y placas a vehiculos oficiales;

y Seguros de Vehiculos oficiales.

3.5. Reposicion.

3.5.1. Los gastos realizados con cargo al fondo revolvente, se repondran a través de su

presentacion en los formatos C.L.C., debera cumplir con todos los requisitos fiscales,
de autorizacion, clasificacion, presentacion y validacion de suficiencia presupuestal
establecidos. Asimismo, es necesario que la presentacion se realice en una relacion
analitica, debiendo clasificarse de acuerdo a la clave programética en orden

numeérico, ascendente, por proveedor, por factura y por fecha.

3.5.2. La Secretaria repondra mediante cheque nominativo, el importe debidamente

comprobado.
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3.5.3.

3.5.4.

3.5.5.

3.5.6.

No se tramitaran reposiciones de fondo revolvente cuyo importe sea inferior al 20%

del importe total del Fondo autorizado.

En caso de que la solicitud de reposicion carezca de alguno de los requisitos
sefialados, sera rechazada por la Secretaria y entregada a la Dependencia solicitante
para su correccidon y tramite respectivo, mediante la emisién de un formato de
devolucion con las observaciones correspondientes, para que solvente la deficiencia

detectada, en un plazo no mayor a cinco dias.

Para efectos de la comprobacién del fondo, las facturas se deberan presentar en
hojas tamafo carta, de forma legible, sin tachaduras, de forma completa, con la
explicacion clara del concepto del gasto, no deberd usar resaltador, en caso de
facturas por alimentos se debe presentar las firma y nombre de cada una de las
personas que consumieron, asi como el motivo laboral que amerito el gasto, ademas

de entregar en forma digital los archivos XML y CFDI.

Por ninguna circunstancia el importe de reposicién, debera rebasar el monto

autorizado para el fondo.

3.6. Conceptos que se pueden integrar al fondo revolvente.

3.6.1.

a)

b)

c)

d)

Los recursos que integren el fondo revolvente, podran destinarse a cualquiera de los

siguientes conceptos:

Papeleria e insumos informaticos por emergencias, hasta por un importe de $1000.00

pesos mensuales.

Articulos de cafeteria hasta por un importe de $1000.00 pesos mensuales, exclusivos

para el despacho de la Secretaria.

Articulos de higiene hasta por un importe de $500.00 pesos mensuales, exclusivos

para el despacho de la Secretaria.

Alimentos para el personal que por necesidades del servicio tenga que trabajar tiempo
extraordinario, sin exceder de $ 90.00 pesos diarios por persona; las facturas por este
concepto deberan presentarse firmadas por cada una de las personas que

consumieron, agregando el concepto del gasto y firma del Secretario que autoriza.
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3.6.2.

e) Refacciones menores por descomposturas repentinas, siempre y cuando los

costos no excedan de $ 2,000.00 pesos.

f)  Fletes y envios cuando la Secretaria de Administracion no cuente con las guias

pre pagadas.
g) Trabajos de cerrajeria urgentes.

Los gastos que por emergencias se requieran para el buen funcionamiento de la
Unidad Administrativa y que no excedan del importe a que se refiere el punto 5, asi

como que no tenga que ver con adquisiciones y servicios personales.

3.7. Cancelacion o reintegro.

3.7.1.

3.7.2.

3.7.3.

3.7.4.

3.7.5.

El fondo revolvente debera ser cancelado a mas tardar el 20 de Diciembre del afio
2016, para efectos de cierre del Ejercicio Fiscal, misma que sera notificada
oportunamente. Para la cancelacion, la Unidad Administrativa debera presentar el

formato C.L.C. ante la Secretaria y reintegrar el saldo no ejercido.

El reintegro del saldo no ejercido del fondo revolvente, se debera efectuar por medio
de un depésito en las cajas recaudatorias del Municipio, sin que la fecha de este

reintegro sea posterior al término del presente ejercicio fiscal.

Al final del ejercicio, la cuenta de balance de activo circulante denominada Deudores
por fondos revolventes (Plan de Cuentas CONAC), debera reflejarse sin saldo
alguno; una vez cancelado el fondo revolvente, se le entregara al titular del fondo, el
original del titulo de crédito denominado PAGARE que suscribié para garantizar dicho
fondo.

En caso de cambio del Titular y/o del responsable de fondo de la Unidad
Administrativa, el servidor publico saliente debera cancelar y reintegrar el total del
fondo revolvente en los términos sefialados anteriormente, para que el servidor

publico entrante, esté en condiciones de tramitar la apertura del nuevo fondo.

Sera bajo la mas estricta responsabilidad personal del titular de cada area promotora
del fondo revolvente el manejo del mismo, por lo que deberan firmar (de manera

autografa) las comprobaciones que se tramiten con cargo a éste, en apego a la
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normatividad de la materia y a este Manual. La reposicién se realizara conforme a lo
debidamente comprobado. Las infracciones a lo establecido en el procedimiento para
el manejo de los fondos revolventes seran solventados de manera directa y personal
por los servidores publicos responsables de dichas infracciones, ademas de lo

establecido en otras disposiciones legales aplicables.

4. POLITICAS DE OPERACION PARA VIATICOS Y PASAJES.

Viaticos, son los recursos que se asignan a los servidores publicos en el desempefio de una

comisién oficial en lugares distintos al de su adscripcion y cubrira el pago de hospedaje,

alimentacién y gastos menores inherentes al viaje.

El objetivo de este apartado es proporcionar los elementos necesarios a las Unidades

Administrativas, para que de manera ordenada, sistematica y oportuna soliciten el otorgamiento y

pago de viaticos de los servidores publicos, que por funciones propias de su puesto, requieran

trasladarse a un lugar distinto al de su adscripcion.

4.1.
4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

Disposiciones especificas.

El tramite debera realizarse minimo 72 horas antes de la comision respectiva y la
comprobacion, debera presentarse dentro de los cinco dias posteriores a la comisién; no
se tramitara ninguna recuperacion u otro tramite de viaticos, si existe algun pendiente de

comprobacion.

En el caso de peaje de casetas (Calera de V. R. — Fresnillo, Morelos — Col- Osiris, Col.
Osiris - Ags.), podra pagarse con fondo revolvente.

Los viaticos se otorgaran siempre y cuando el lugar de la comision, se encuentre a una
distancia superior a los 60 kildémetros de su centro de trabajo, en caso de distancias
menores, solo se otorgaran cuando sea autorizado por su jefe inmediato, director de area

0 equivalente y seran unicamente para pasajes y alimentos.

En caso de comisiones fuera de las oficinas y que sea dentro de su horario de trabajo, no

procede el tramite de viaticos.

En caso de comisiones que inicien dentro del horario de trabajo y requieran la

permanencia del servidor publico fuera de su horario de trabajo, se deberan otorgar
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4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

4.1.9.

4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.

viaticos para alimentos, debiendo ser autorizados de manera detallada en el oficio de

comision en el renglén de: “con el objeto de”.

En el caso de invitaciones a seminarios, congresos, convenciones, entre otros, deberan
anexarse los documentos que acrediten la invitacion o convocatoria debidamente

autorizados por el Titular de la Unidad Administrativa.

La asignacion de viaticos para el desempefio de una comision, se realizara a través del

formato de comision establecido.

Cuando en el desarrollo de la comision se presenten dias inhabiles, se debera determinar
la conveniencia econémica entre el costo de traslado del personal, o bien, el costo de
mantener al personal en el destino de la comision, a efecto de que se continden los
trabajos al siguiente dia habil, segun represente menor costo y mejor aprovechamiento

de los recursos econémicos.

Cuando al servidor publico se le asignen varias actividades para desempefiar, sélo se
otorgara la cuota de viaticos que corresponda al lugar en que se realicen la mayor parte
de las actividades, como si se tratara de una sola comisién, por lo que la tarifa se

asignara de acuerdo a ese lugar.

Los viaticos se cubriran de acuerdo con las tarifas establecidas, a partir de la fecha en
que el servidor publico se encuentre desempefiando la comision, debiéndose aplicar
exclusivamente en los conceptos autorizados en cada tarifa, es decir, el importe
autorizado para hospedaje so6lo se podra ejercer en ese concepto, en caso de que el
costo de hospedaje sea inferior al monto autorizado, no se podra utilizar el remanente

para otro concepto.

Las cuotas establecidas en las tarifas, constituyen el limite maximo para las
autorizaciones de viaticos, y no se podran asignar cantidades superiores a las sefialadas
en las mismas, cada Titular, podra determinar al interior de su Unidad Administrativa,

importes inferiores a las contenidas en el presente Manual.

Las cuotas de viaticos, se determinaran atendiendo al nivel jerarquico del servidor publico

comisionado (puesto o categoria), apegandose a la tarifa que en cada caso corresponda.
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4.1.13.

4.1.14.

4.1.15.

4.1.16.

4.1.17.

4.1.18.

4.1.19.

4.1.20.

A criterio del Titular de la Unidad Administrativa y bajo su responsabilidad, se podra
autorizar la tarifa equivalente a la del nivel jerarquico inmediato superior, cuando para el
desarrollo de la comisién sea necesario que asistan dos o mas servidores publicos de

diferente nivel.

Solo se autorizara pasaje de avién, cuando la distancia de traslado exceda de 500
kildmetros, siendo exclusivo para funcionarios con categorias igual o superior a la de una
Direccion.

Para autorizacion de este gasto a niveles inferiores, se debera contar con el visto bueno
del Titular de la Unidad Administrativa de que se trate, a través del oficio de comision,

siempre y cuando cuenten con validacion presupuestal.

Queda estrictamente prohibido adquirir boletos de avién de primera clase.

Para determinar cual sera el monto de viaticos que debera asignarse al comisionado, se
identificara el nivel de Tarifa a la que pertenece el comisionado de acuerdo a su puesto y

tabulacion.

Los tramites para la obtencion de los viaticos y pasajes se realizaran ante la Secretaria;
los cuales se clasificaran por separado segun concepto (clasificador por objeto del gasto).
Cuando se trate de pasajes de avion, el comisionado recibira los boletos

correspondientes por parte del Despacho del C. Presidente Municipal.

El Enlace Administrativo o su equivalente y los servidores publicos en general, al
identificar anomalias, faltas o hechos ilicitos que se detecten en la obtencion y

comprobacion de viaticos, lo deberan hacer del conocimiento de la Secretaria.

En el caso de pasajes terrestres, incluido taxis, de acuerdo a las caracteristicas de la

comisién, deberan ser comprobados documentalmente.

4.2. Restricciones de viaticos

4.2.1. Bajo ninguna circunstancia se otorgaran viaticos en los siguientes casos:

a) A los servidores publicos que se encuentren disfrutando de su periodo vacacional o

cualquier otro tipo de licencia;
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b)

c)

d)

Como incremento o complemento de sueldo u otras remuneraciones que
correspondan a los servidores publicos, ni para cubrir gastos de representacion o de
orden social, ni para cualquier otro fin distinto a lo sefialado en el parrafo primero del

presente apartado;

Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas al servicio oficial,

ni por cualquier otro motivo diferente al desempefio de una comision oficial; y

A los servidores publicos que adeuden o tengan pendiente la comprobacién de un

pago o anticipo anterior para este concepto.

4.2.2. No se cubriran bebidas alcohdlicas.

4.3. Viaticos estatales.

4.3.1.

De acuerdo al clasificador por objeto del gasto, son viaticos estatales las
asignaciones destinadas a cubrir los gastos de las comisiones de los funcionarios,
empleados y trabajadores de la administraciéon publica, las comisiones temporales

dentro del Estado y fuera de su lugar de adscripcion.

4.4. \Viaticos nacionales.

4.4.1. De acuerdo al clasificador por objeto del gasto, son viaticos nacionales las

asignaciones destinadas a cubrir los gastos a funcionarios, empleados y
trabajadores de la administracion publica, por las comisiones temporales fuera del

Estado y dentro del pais.

4.4.2. Cuando se trate de comisiones en las que se requiera que los servidores publicos

se trasladen a varias Entidades Federativas, la cuota se asignara con base en la

tarifa correspondiente a cada lugar, de acuerdo al nimero de dias de permanencia.

4.4.3. Cuando el desempefio de la comisién no requiera pernoctar en una localidad y el

4.5.

servidor publico comisionado regrese el mismo dia a su lugar de trabajo, se

aplicara la tarifa de viaticos nacionales al 50%, excepto pasajes.

Viaticos Internacionales.
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4.5.1.

4.5.2.

4.5.2.1.

4.5.2.2.

4.5.2.3.

4.5.2.4.

4.5.2.5.

4.5.2.6.

4.5.2.7.

De acuerdo al clasificador por objeto del gasto, son viaticos internacionales
las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacién
y hospedaje de funcionarios, empleados y trabajadores de la administracion
publica, cuando se le comisione para el desempefio de sus labores fuera del

pais.

Lineamientos para el otorgamiento de viaticos internacionales.

Los viaticos al extranjero solamente seran autorizados por el C. Presidente
Municipal, y se limitara la asistencia unicamente a los funcionarios necesarios,

de acuerdo con la tematica de la comision.

Debera existir una convocatoria o invitacién que justifique la necesidad de la
comisién, respecto al cumplimiento de compromisos contraidos en otros

paises.

Debera reducirse al minimo indispensable, el numero de servidores publicos

que sean enviados en una misma comision.

Antes de autorizar una comision al extranjero, se debera considerar la
posibilidad de que las actividades a desarrollar, puedan ser apoyadas o
realizadas por las representaciones diplomaticas del Gobierno Mexicano o bien

por la estatal, si existiera, en el lugar en que deban efectuarse.

Los viaticos internacionales se cubriran a partir de la fecha en que se
desempefie la comisién, atendiendo a una tarifa fija para hospedaje y
alimentos, independiente del nivel jerarquico correspondiente al puesto o a la

categoria del servidor publico.

Los viaticos internacionales se otorgaran por los dias estrictamente necesarios
para que los servidores publicos lleven a cabo el desempefio de la comision

conferida y no podran exceder de 8 dias continuos.

El importe de viaticos internacionales se cubrira en moneda nacional al tipo de

cambio vigente a la fecha de la comision.
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4.5.2.8. Los viaticos se cubriran de acuerdo con las tarifas establecidas, a partir de la

fecha en que el servidor publico se encuentre desempefiando la comision,
debiéndose aplicar exclusivamente en los conceptos autorizados en cada tarifa,
es decir, el importe autorizado para hospedaje so6lo se podra ejercer en ese
concepto, en caso que el costo de hospedaje sea inferior al monto autorizado

no se podra utilizar el remanente para otro concepto.

4.6. Disposiciones especificas para boletos de avion.

4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.

4.6.4.

4.7.

4.7.1.

Tratdndose de comprobacion de gastos de pasajes aéreos, sera requisito
indispensable la presentacion de la factura original y electrénica emitida por la

empresa operadora del vuelo.

Tratdndose de personas que no tengan relacion laboral directa con el Municipio
(Funcionarios del Gobierno Federal, de otras Entidades Federativas, empresarios o
personalidades diversas, expositores, conferencistas, invitados especiales, etc.), se
debera adjuntar a la factura, la justificacion precisa del apoyo o cortesia otorgada,
mediante escrito firmado por el Titular de la Unidad Administrativa. En estos casos, la

erogacion debera ser registrada en la partida denominada “Servicios oficiales”.

En ningun caso el comisionado podra establecer compromiso de adquirir boletos de

avién con cargo al Municipio.

No estara permitida la adquisicion de paquetes de boletos de avién por anticipado,
que no tenga definida informacién sobre el nombre del comisionado y la fecha del

viaje, salvo que se adquieran a tarifa preferencial.

Tarifas de viaticos.

Los recursos publicos deben ser utilizados con criterios de orden, legalidad,
honestidad, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicion
de cuentas. Los gastos para la realizacion de comisiones oficiales deberan ser los
estrictamente necesarios para contribuir eficaz y eficientemente al cumplimiento de
los objetivos y programas del Municipio de Zacatecas. En este apartado se

establecen los lineamientos que regularan los viaticos nacionales e internacionales
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4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

y pasajes de servidores publicos de la administracion publica municipal que sean

comisionados oficialmente.

Solo se autorizaran viaticos y pasajes para el desempefio de comisiones oficiales
que sean estrictamente necesarias, para lo cual debera elaborarse el

correspondiente “Oficio de Comision”.

Cuando los viaticos sean autorizados y a su respectiva entrega, debera firmarse un

pagaré, el cual sera devuelto a la comprobacion satisfactoria de los viaticos.

Para el otorgamiento de viaticos (hospedaje y alimentacién) y pasajes, se
computara la duraciéon de cada comision considerando la fecha de traslado del
servidor publico desde la Capital del Estado de Zacatecas, hasta la fecha en que se
tenga su regreso, debiéndose verificar los dias efectivos de comisién reportados

por el trabajador.

4.7.5. Tarifas de viaticos estatales y nacionales para alimentacion.

Nivel jerarquico. Cuota maxima diaria.
21 $1,800.00

20 al 15. $ 750.00

14 al 12 y personal operativo. $ 450.00

4.7.6. Tarifas de viaticos estatales y nacionales para hospedaje.

Nivel jerarquico. Cuota maxima diaria.
21 $2,450.00

20 al 15. $1,300.00

14 al 12 y personal operativo. $950.00

4.7.7. Tarifas de viaticos al extranjero.
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Cuota diaria Hospedaje Alimentos

Monto 182.00 USD 130 D

4.7.8. En lo referente a pasajes, el importe respectivo queda sujeto al costo vigente segun
el destino, que sera comprobable con la factura electrénica de transportacion aérea,
terrestre o en su caso la factura de gasolina, la cual se autorizara solamente en caso
de que se encuentre fuera de los limites municipales y que la dotacion proporcionada

a su salida, no haya sido suficiente.

4.7.9. En el caso de que se adquieran paquetes de viajes para los servidores publicos que
realicen una comision en territorio nacional o en el extranjero, las cuotas diarias de

viaticos seran las siguientes:

4.7.10. En paquetes que incluyan hospedaje y alimentos: se otorgaran viaticos Unicamente

para los traslados locales y otros gastos menores.

4.7.11. La cuota asignada sera de hasta el 20% de la que corresponda, conforme al grupo

jerarquico que aplique y el destino de la comision.

4.8. Comprobacion de Viaticos.

4.8.1. Los gastos efectuados para el desempefio de las comisiones se justificaran con el
oficio de comisién y se comprobaran con documentaciéon de terceros que reunen los
requisitos fiscales, ajustandose a lo previsto en el Reglamento de la Ley del Impuesto
Sobre la Renta vigente.

4.8.2. E| servidor publico comisionado, invariablemente debera rendir un informe de la
comision realizada al superior jerarquico, dentro de los 10 (diez) dias naturales
siguientes a la realizacién de la misma. En el caso de los miembros del Cabildo, el
informe se rendira en la sesién de cabildo mas préxima.

4.8.3. El ejercicio de las partidas de pasajes debe ser correlativo con la de viaticos, por lo que

no se pueden conceder pasajes nacionales o internacionales, sin los documentos

administrativo que justifiquen el periodo efectivo de la tarea conferida; se exceptia de
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lo anterior el otorgamiento de pasajes locales.

4.8.4. Cuando un servidor publico acomparie a su superior jerarquico (hasta el nivel jerarquico
20) a una comision, se podra otorgar la misma tarifa que se asigne a dicho superior.
Cuando por la naturaleza misma de una invitacién al C. Presidente Municipal o por
comision especial, se requiera la presencia de la Presidenta del DIF y Voluntariado, se

le asignaran el 50% del total de los viaticos del Presidente Municipal.

4.8.5. Sdélo en el caso del nivel jerarquico 21 (Presidente Municipal), podra comprobar el
100% de los recursos autorizados, presentando el pliego de comision, ante la
imposibilidad, dada la naturaleza propia de la comision y representacion, de obtener
documentaciéon de terceros que cumpla con los requisitos fiscales. Ademas,
considerando las funciones propias de su cargo, podra realizar gastos inherentes a la

comisién en turno, los cuales podran ser reembolsados al regreso de su comision.

4.8.6. La Secretaria, por excepcion y bajo circunstancias que asi lo ameriten, podra autorizar
montos distintos a las cuotas de viaticos nacionales e internacionales establecidos en

este Manual.

4.8.7. Los recibos o facturas, se deberan consignar a favor del Municipio de Zacatecas,
Zacatecas, con los siguientes datos:
a) R.F.C. MZA850101PK4,

b) Domicilio: Calzada Héroes de Chapultepec 1110, Colonia Lazaro Cardenas, Cédigo
Postal 98040, Zacatecas, Zacatecas.

4.8.8. Los recursos otorgados por concepto de viaticos, deberan ser comprobados en un
plazo no mayor de 10 (diez) dias naturales, posteriores al término de la comisién, en
caso de no efectuarse dicha comprobacion, la Secretaria, por medio de la Direccion
Recursos Humanos, estara facultada para retener via némina el monto otorgado y no
comprobado previo acuerdo con el trabajador, o en su caso, hacer valido el titulo de
crédito respectivo bajo su resguardo; los comisionados deberan ajustarse a las cuotas
establecidas con respecto a este concepto a excepciéon de lo previsto en el parrafo
anterior.

4.9. GASTOS SUJETOS A COMPROBAR.
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4.9.1.

4.9.2.

4.9.3.

4.9.4.

4.9.5.

4.9.6.

4.9.7.

Solamente tratandose de circunstancias especiales, las Unidades Administrativas
podran solicitar a la Secretaria por oficio y debidamente justificado, el otorgamiento de
un gasto a comprobar, detallando el motivo en el C.L.C. “POR CONCEPTO DE”. Los
recursos otorgados bajo este concepto, deberan comprobarse en un periodo maximo
de 15 dias naturales posteriores a su entrega y no podran ser utilizados para pagos de
partidas del Capitulo 1000 Servicios Personales, de honorarios, de arrendamiento, o

para la adquisicion de bienes correspondientes al Capitulo 5000.

Los gastos a comprobar por la cantidad autorizada por la Secretaria, se solicitaran por
el Titular de cada Unidad Administrativa, estos gastos a comprobar se registraran como
un adeudo a nombre de quien el titular asigne o del enlace administrativo, en su caso, y
deberan ser soportados con un titulo de crédito de los denominados “Pagaré” que
resguardara la propia Secretaria, el que quedara registrado en una cuenta de activo
circulante denominada “ Deudores de gastos a comprobar”, y se liberara una vez que

se encuentre comprobado o reintegrado el importe otorgado.

El recurso autorizado por la Secretaria para el gasto a comprobar, sera entregado por
medio de cheque o via transferencia electrénica en la cuenta bancaria a nombre del
responsable para el manejo del Fondo Revolvente, y en esa misma cuenta debera ser

administrado.

Al efectuar la comprobacion, ésta debera corresponder en su totalidad a los fines y
objetivos (partidas presupuestales) para los cuales se solicitd, en el formato de

comprobacion C.L.C.

La Secretaria no autorizara otro tramite de Gasto a Comprobar, cuando se tenga
pendiente alguna comprobacién, salvo cuando a criterio de la Secretaria, el motivo del

gasto a comprobar sea indispensable.

Se restringe la practica de solicitar recursos para posterior comprobacién, y se

aplicaran los procesos de comprobacién de gastos.

En el caso de que los gastos a comprobar no vayan a ser utilizados por la desaparicion
de la urgencia o motivo que generd su otorgamiento, deberan ser reintegrados en un

plazo no mayor de 48 (cuarenta y ocho) horas posteriores a su recepcion.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente instrumento normativo, entrara en vigor a partir de su publicacién en el
Periodico Oficial Organo del Gobierno del Estado

SEGUNDO.- Las disposiciones contenidas en el Manual de Normas y Politicas del Gasto del
Municipio de Zacatecas, para el ejercicio fiscal del 2016, es de observancia obligatoria para las
dependencias y entidades que integran la administracién publica municipal, por lo que su

inobservancia sera sancionada en términos de los previsto en la legislacion vigente.

Ciudad de Zacatecas, Zacatecas, a quince de marzo del afio 2016. EL PRESIDENTE
MUNICIPAL.- M. C. ALFREDO SALAZAR DE SANTIAGO y SECRETARIA DE FINANZAS Y
TESORERA MUNICIPAL.- L. C. MARIA DE LOURDES MARTINEZ PEREZ. Rubricas.




