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A. Presentacion

Nos encontramos en una época donde los ciudadanos se han vuelto mas
observadores y exigentes respecto al actuar de sus gobernantes, sobre todo en el
tema economico y financiero, quieren conocer el destino que se le da a los
recursos publicos, desean ver materializado el resultado de su ejercicio, ademas
reclaman la transparencia en el gasto.

Por ello, desde administraciones pasadas, se han emprendido acciones para
garantizar dichas peticiones, entre las mas significativas, se encuentra la reforma
constitucional en materia de gasto publico, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 07 de mayo de 2008, y la cual consistié en la reforma y adicidn a los
articulos 73, 74, 79, 116, 122 y 134 de nuestra Carta Magna, destacando la
mejora normativa respecto la manera en la que el gobierno administra y utiliza los
recursos publicos, a través de mecanismos para incrementar la calidad en su
ejercicio; el fortalecimiento de, los entes fiscalizadores federales y estatales,
previendo un proceso de fiscalizacion mas riguroso y eficiente; y estableciendo a
nivel constitucional los principios a observar y hacer cumplir los entes publicos de
los tres ordenes de gobierno respecto a la administracion y ejercicio de recursos

plblicos, siendo estos: eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.

Dicha reforma, y las que le siguieron en esta materia, marcaron la pauta para que
los gobiernos emitieran y adaptaran su marco juridico para dar cumplimiento a un
gasto pulblico mas eficiente, eficaz y transparente, asi como una rendicién de

cuentas oportuna de acuerdo con resultados tangibles.

Por lo anterior, siguiendo con ésta logica, y con fundamento en el articulo 115 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 42, 43, 67 y 70 de
la Ley General de Contabilidad Gubernamental; articulo 205, fraccion [V de la Ley
de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco: articulos 197, fracciones XXII, XXII
y XLII, 200, fracciones I, Il, Il y X, y 201, fracciones |, IV, VI y X del Cédigo de
Gobierno Municipal de Guadalajara; y articulos 1, 61, 62, 65 y 67 del Reglamento

1




de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico para el Municipio de Guadalajara; se
emiten las presentes politicas del egreso como un instrumento normativo interno
en la gestién municipal, creadas con el propdsito de ser una guia especifica para
que las dependencias logren integrar documentalmente una correcta
comprobacion y justificacién del egreso sobre los trémites que ingresan a la
Tesoreria Municipal de Guadalajara.




B. Glosario

COG: Clasificador por Objeto del Gasto emitido por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC);

Comité de Adquisiciones: EI Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios de Guadalajara;

Dependencia: Aquellas que forman la administracion puablica municipal
centralizada de Guadalajara conforme al Codigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara, es decir, Comisaria, Jefatura de Gabinete, Sindicatura, Secretaria
General, Contraloria Ciudadana, Tesoreria, y cada Coordinacion General;
Entidad: Aquellas que forman la administracion publica paramunicipal de
Guadalajara;

Enlace Administrativo: El titular de la Jefatura de Enlace Administrativo,
conforme lo establecido en el articulo 129 del Cédigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara;

Fondo Revolvente: Gasto asignado para su aplicacidon durante el ejercicio
presupuestal vigente quée permite solventar necesidades minimas y urgentes de
forma inmediata;

Gasto a Comprobar: Solicitud de recursos necesarios para atender necesidades
apremiantes que no pueden ser sujetas a un proceso de licitacion publica o
adjudicacion directa;

Gasto Directo: Aquellos que se generan a través de un compromiso
presupuestal y que no media orden de compra, tales como, transferencias,
asignaciones, subsidios y otras ayudas; actos notariales; acuerdos por
instrucciones del Pleno del Ayuntamiento; cumplimientos de resolutivos o
sentencias por orden judicial; devoluciones a contribuyentes y responsabilidad
patrimonial;

Gasto Irreductible: Son las erogaciones indispensables para que pueda ejercer
sus funciones una dependencia o entidad plblica, principalmente asociados a las
remuneraciones salariales, retenciones de seguridad social y fiscales, asi como
bienes y servicios publicos;




Politicas: Politicas del Egreso;

Reglamento de Adquisiciones: Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contrataciones para el Municipio de Guadalajars;

Reglamento de Patrimonio: Reglamento de Patrimonio Municipal de
Guadalajara;

Reposicion de fondo revolvente: Reembolso del gasto efectuado via fondo
revolvente que permite continuar con la disponibilidad de recursos para atender
necesidades minimas y urgentes de forma inmediata;

Sistema: Sistema Integrado de Contabilidad Gubernamental con el qué cuenta el
Municipio de Guadalajara;

SIO: Sistema Integral de Obra Publica;

Solicitud de Pago: Documento generado en el Sistema por parte de la
dependencia que soporta el gasto conforme al Presupuesto de Egresos del
Municipio de Guadalajara vigente;

Tesoreria: L.a Tesoreria Municipal de Guadalajara;

Viaticos: Son los gastos genérados en el pais o en el extranjero por concepto de
hospedaje, alimentacidn, pasajes y/o servicios de traslado que realice un servidor
publico en cumplimiento de comisidn oficial.




C. Normatividad

Todo tramite de gasto deberd observar las disposiciones en materia de gasto y
comprobacion establecidas en la normativa federal, estatal y municipal, segun

resulte aplicable, tales como:

Federal

Y

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Y

Cédigo Fiscal de la Federacion

Y

L.ey de Coordinacién Fiscal ,

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Genefal de Contabilidad Gubernamental

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Acuerdos del Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

YV ¥V V WV YV

Reglamentos de las leyes citadas, en su caso.

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

v

» Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios

> Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Jalisco y sus Municipios

» Ley de Deuda Publica y Disciplina Financiera del Estado de Jalisco y sus
Municipios

» Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

> Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios.

> Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco

> Reglamentos de las leyes citadas, en su caso.




Municipal

» Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara

Y

Reglamento de Patrimonio Municipal de Guadalajara
» Reglamento de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico para el Municipio
de Guadalajara

» Reglamento de Austeridad para el Municipio de Guadalajara \

» Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos vy '
Contrataciones para el Municipio de Guadalajara |

> Reglamento de Contratacion y Ejecucion de la Obra Publica y Servicios
relacionados con la misma del Municipio de Guadalajara.

> Reglamento de Visitas Oficiales del Ayuntamiento de Guadalajara

Ademas, se atendera lo previsto en los instrumentos juridicos aplicables, Reglas
de Operacion, Lineamientos, o cualquier otra disposicidon emitida por autoridad
competente.




D. Disposiciones Generales

1. Las presentes politicas tienen por objeto regular y fijar las bases, lineamientos y
requisitos a observar y cumplir en el manejo y control del gasto publico y la
obtencion de la documentacion comprobatoria del gasto.

La Tesoreria Municipal, a través de la Direccion de Egresos y Direccién de
Finanzas, sera la autoridad competente para vigilar el debido cumplimiento a las
politicas, mismas que son de observancia obligatoria para las dependencias de la
administracion pablica municipal centralizada.

2. Todo tramite de gasto sera ingresado a través de la Direccidon de Egresos, quien
recibira en dias y horarios habiles.

Con motivo del cierre del ejercicio fiscal o cierre de trienio, se cumpliran con las
siguientes fechas limite para dar tramite a los expedientes de gasto:

1. Los gastos derivados de licitacion publica y adjudicacion directa con orden de
compra, seran recibidos con minimo 30 dias héabiles previos al cierre que se
trate;

IIl. Tratdndose de fondo revolvente y gasto a comprobar, deberan ser
comprobados y/o reintegrados al erario con minimo 20 dias habiles al cierre
correspondiente. Por lo: tanto, no se autorizaran fondos revolventes,
reposiciones de fondo revolvente y gasto a comprobar posteriores a esas
fechas;

Hi.

V.

Los gastos diversos a los sefalados en las fracciones anteriores, se recibiran
con minimo 30 dias habiles previos al cierre que se trate; y

Se exceptuard de los términos anteriores los gastos irreductibles y aquellos
de los cuales ponga en riesgo la operatividad y/o seguridad del municipio, lo
cual debera justificarse y documentarse como tal al titular de la Tesoreria
bajo el compromiso de comprobarse previo al cierre. Tal situacion estara
sujeta a aprobacion.



3. El titular de la dependencia debera informar de manera oficial a la Tesoreria el
nombre completo, cargo, nimero de empleado, domicilio laboral, teléfono,
extension y correo electrénico institucional del enlace administrativo designado.
Asi mismo, informara cualquier cambio.

4. Seréd responsabilidad de los titulares y enlaces administrativos de las
dependencias que los tramites que ingresen a la Direccion de Egresos cumplan
con los requisitos establecidos en el presente y en la demas norma aplicable al
caso concreto.

En caso de inconsistencias en los tramites, la Direccion de Egresos informara al
enlace administrativo de la dependencia a través de correo electrénico institucional
para que en el termino de dos dias habiles atienda lo solicitado, de lo contrario,

sera devuelto de manera oficial el expediente original.

5. Todo tramite debera respaldarse con la documentacion original que justifique y
compruebe el gasto, salvo que se sefale lo contrario. Ademas, se debera
considerar lo siguiente en cada tramite de gasto:

I. La documentacion debera ser legible;
il. No utilizar hojas recicladas;
Hi. Todos los documentos deberdan de presentarse sin tachaduras,
enmendaduras, deterioro o alteracion que impida tener certeza de su validez;
IV. La documentacién que conforme un expediente debera tener plena

coincidencia entre si, los montos deberan coincidir en pesos y centavos.

6. Los recibos internos y cartas responsivas, pagarés e identificaciones oficiales
vigentes que sean entregados como garantia de cumplimiento de los tramites
previstos en las presentes politicas, quedaran bajo resguardo de la Direccion de
Egresos de la Tesoreria Municipal. De igual manera, seran devueltos por la misma

posterior a la debida comprobacion del gasto.




7. La Direccion de Finanzas validara que los gastos, previo al pago, derivados de
reposicion y comprobacion de fondo revolvente, gasto a comprobar y su
comprobacién, y gastos directos, se ajusten a la suficiencia presupuestal y
partidas existentes, en caso contrario, se rechazara y sera devuelto a la
dependencia.

8. No se autorizara fondo revolvente ni gasto a comprobar en los siguientes casos:

. Cuando el solicitante tenga adeudos de ejercicios fiscales anteriores;
ll. Cuando no se cuente con suficiencia presupuestal en las partidas de las que
se pretende realizar el gasto;

lll. Cuando el gasto pueda realizarse a través de la Direccion de Adquisiciones;
o

IV. Cuando pudiera tratarse de una compra fraccionada.

9. Todo gasto debera cumplir con el Programa Anual de Austeridad y Ahorro de la
Administracion Pablica Municipal de Guadalajara del Ejercicio Fiscal vigente.

10. El titular de la Tesoreria podra autorizar cualquier excepcién a las politicas,
misma que manifestara de manera oficial.

Las politicas resultan inaplicables a la Presidencia Municipal.




E. Integracion de la Documentacion Soporte del Egreso

1. Requisitos indispensables.

Los tramites que de manera fisica ingresen a la Direccion de Egresos deberan
contener, como minimo y segun resulte aplicable, la siguiente documentacion:

I. Solicitud de Pago firmada y sellada por los responsables:
a) Espacio “SOLICITANTE” debera firmar y sellar el titular o enlace
administrativo de la dependencia.
b) Espacio “CONTROL INTERNO DE LA TESORERIA":
“REVISO” debera firmar el servidor publico de la Direccion de Egresos que
llevd a cabo la primer revision del expediente.
“VALIDO” debera firmar el servidor plblico de la Direccion de Egresos que
llevo a cabo la segunda revision del expediente.
*AUTORIZO” debera firmar el titular de la Direccién de Egresos.

. Comprobante ~Fiscai Digital (CFDI) que cumpla con “los requisitos
establecidos en los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion.
Ademas:

a) Datos fiscales del Municipio:

Nombre: MUNICIPIO DE GUADALAJARA

Domicilio: AVENIDA HIDALGO NO. 400, GUADALAJARA CENTRO, C.P.
44100, GUADALAJARA, JALISCO

R.F.C. MGU420214FG4

b) Sello y firma del titular o enlace administrativo de la dependencia.

¢) En caso de afectarse presupuestalmente partidas centralizadas, debera
contar con autorizacion (sello y firma) del titular o enlace administrativo de la
dependencia centralizadora de la partida.

d) En caso de adquisicién de bienes a través del Capitulo 5000 BIENES

10




MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES, debera tener autorizacion (sello y
firma) de la Direccidn de Patrimonio de la Coordinacion General de
Administracién e Innovacion Gubernamental.

e) En caso de adquisiciones que involucren logo y/ov imagen institucional,
debera tener autorizacion, sello y firma, de la Coordinacion General de
Analisis Estratégico y Comunicacién.

Verificacion del Comprobante Fiscal Digital por Internet, obtenido desde el
portal oficial del Servicio de Administracion Tributaria (SAT);

Caratula del estado de cuenta donde se visualice la institucion bancaria,
clabe interbancaria y nombre del beneficiario;

Evidencia documental con sello y firma del enlace administrativo de la
dependencia, que comprueba el momento contable del devengo, es decir,
demostrar la adquisicion de bienes, arrendamientos y/o contratacion de
servicios, de acuerdo a los términos y condiciones del instrumento juridico
que resulte ap!icable. De manera enunciativa, mas no limitativa, se atendera
lo siguiente de acuerdo al COG:

2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

- Recibo de materiales, bitacoras de consumo, carta de entrega-
recepcion resguardo y/o escrito que valide el ingreso al almacén de la
dependencia de los materiales y/o suministros, donde ademas se plasme el
nombre completo y nimero de empleado del resguardante.

- Evidencia fotogréafica del ingreso al almacén de la dependencia de los
materiales y/o suministros.

3000 SERVICIOS GENERALES

- Informe detallado de actividades del proveedor que contenga la
descripcion del servicio prestado.

- En su caso, evidencia fotogréafica del servicio prestado.

- Oficio girado por la dependencia de la recepcion del servicio a entera

satisfaccion por parte del proveedor.
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- Bitacoras de servicio.

4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS
AYUDAS
- Se apegara a lo dispuesto por los convenios, contratos, Reglas de
Operacion, Lineamientos y demas disposicion legal emitida para el caso
concreto.

5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES

- Carta de resguardo del bien adquirido, emitido por la Direccion de
Patrimonio de la Coordinacién General de Administracién e Innovacion
Gubernamental, conforme lo establecido en el Reglamento de Patrimonio.

- Evidencia del registro del bien como activo del Municipio.

- Evidencia fotografica del bien adquirido.

9000 DEUDA PUBLICA
- Cartas de amortizacion, expedidas por el banco o fiduciaria.

- Estados de cuenta donde se reflejan movimientos.

2. Adquisiciones a través de licitacion piblica con concurrencia del Comité
de Adquisiciones.

Ademas de la documentacion sefialada en el numeral 1 del inciso E del presente,

debera acompanar lo siguiente:

I. Acta del Comité de Adquisiciones donde se resolvi6 la adquisicion;

ll. Orden de compra. En caso de pago en parcialidades se anexara copia simple
de la orden de compra y la original se entregara hasta el pago que consuma
la totalidad de la misma;

lll. Copia del contrato debidamente firmado;

12



v.

Copia de la garantia de cumplimiento y/o de anticipo, con acuse de recibido
por la Direccién de Adquisiciones;

La Direccién de Egresos podra solicitar la documentacion adicional que
considere fundamental para la debida comprobacion del tipo de adquisicion
gue se trate.

3. Adquisiciones a través de licitacion publica sin concurrencia del Comité

de Adquisiciones.

Ademas de la documentacion sefialada en el numeral 1 del inciso E del presente,

deberd acompanar lo siguiente:

Dictamen de fallo de la adjudicacion;
Orden de compra. En caso de pago en parcialidades se anexara copia simple

de la orden de compra y la original se entregara. hasta el pago que consuma
la totalidad de la misma;

"Copia del contrato debidamente firmado;

Copia de la garantia de cumplimiento y/o de anticipo, con acuse de recibido
por la Direccion de Adquisiciones;

La Direccion de Egresos podra solicitar toda aquella documentacién adicional
que considere fundamental para la debida comprobacién del tipo de
adquisicion que se trate.

4. Adquisiciones a través de adjudicacion directa.

Ademas de la documentacion sefalada en el numeral 1 del inciso E del presente,

debera anexar lo siguiente:

13




I. Autorizacion del Comité de Adquisiciones o del titular del Gobierno Municipal
de Guadalajara;
ll. Orden de compra. En caso de pago en parcialidades se anexara copia simple

de la orden de compra y la original se entregara hasta el pago que consuma
la totalidad de la misma;

lll. Copia del contrato debidamente firmado;

IV. Copia de la garantia de cumplimiento y/o de anticipo, con acuse de recibido
por la Direccidén de Adquisiciones;

V. La Direccion de Egresos podra solicitar toda aquella documentacion adicional
que considere fundamental para la debida comprobacién del tipo de
adquisicion que se trate.

5. Fondo Revolvente.

El gasto via fondo revolvente debera atender lo siguiente:

1. Estara sujeta a la autorizacion de la Tesoreria;

ll. No debera utilizarse con el objeto de fraccionar la compra y/o evitar la
adjudicacion mediante licitacion publica;

l. El dnico funcionario facultado para gestionarlo sera el enlace administrativo
de la dependencia, quien quedara registrado como deudor en la contabilidad
gubernamental del municipo;

IV. Solo se otorgara un fondo revolvente por dependencia;

V. El monto maximo que podra asignarse serda el que para tal efecto se
establezca en el Presupuesto de Egresos del Municipio de Guadalajara del
ejercicio fiscal vigente;

VI. La Tesoreria podra cancelar, disminuir o incrementarlos en cualquier
momento del ejercicio fiscal;

Vil. Cada erogacion que se realice no podra exceder de $15,000.00 (Quince mil
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JH1.

IX.

Xl

pesos 00/100 M.N.), con L.V.A. incluido;

El método de pago para la asignacién del fondo revolvente y su reposicion
sera via cheque;

La reposicion de fondo revolvente se podra solicitar a partir del gasto como
minimo del 50% del monto total autorizado;

Todo gasto generado debera respaldarse con el Comprobante Fiscal Digital
correspondiente; no obstante, aquellos gastos que por su naturaleza no
exista posibilidad de obtenerlo, se debera anexar recibo o ticket de compra;
Las partidas de gasto que podran ejercerse con este tipo de erogacion seran
las siguientes, conforme al COG:

211 Materiales, Utiles y equipos menores de oficina

212 Materiales y utiles de impresion y reproduccion

213 Material estadistico y geografico

214 Materiales, utiles y equipos menores de tecnologias de la informacion y
comunicaciones

215 Material impreso e informacién digital

216 Material de limpieza

217 Materiales y Utiles de ensefianza

218 Materiales para el registro e identificacidon de bienes y personas

221 Productos alimenticios para personas

223 Utensilios para el servicio de alimentacion

231 Productos alimenticios, agropecuarios y forestales adquiridos como
materia prima 232 Insumos textiles adquiridos como materia prima

233 Productos de papel, carton e impresos adquiridos como materia prima
234 Combustibles, lubricantes, aditivos, carbdn y sus derivados adquiridos
como materia prima

235 Productos quimicos, farmacéuticos y de laboratorio adquiridos como
materia prima 236 Productos metalicos y a base de minera&eé no metalicos
adquiridos como materia prima

237 Productos de cuero, piel, plastico y hule adquiridos como materia prima
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238 Mercancias adquiridas para su comercializacion

239 Otros productos adquiridos como materia prima

241 Productos minerales no metalicos

242 Cemento y productos de concreto

243 Cal, yeso y productos de yeso

244 Madera y productos de madera

245 Vidrio y productos de vidrio

246 Material eléctrico y electrénico

247 Articulos metalicos para la construccion

248 Materiales complementarios

249 Otros materiales y articulos de construccioén y reparacion

253 Medicinas y productos farmacéuticos

254 Materiales, accesorios y suministros médicos

291 Herramientas menores

292 Refacciones y accesorios menores de edificios

293 Refacciones y accesorios menores de mobiliario y equipo de
administracion, educacional y recreativo

294 Refacciones y accesorios menores de equipo de computo y tecnologias
de la informacion

295 Refacciones y accesorios menores de equipo e instrumental médico y de
laboratorio

299 Refacciones y accesorios menores otros bienes muebles

352 Instalacion, reparacién y mantenimiento de mobiliario y equipo de

administracion, educacional y recreativo
51  Solicitud de fondo revolvente.

La peticidn que la dependencia ingrese a la Direccidbn de Egresos debera

documentarse con lo siguiente:

I. Solicitud de Pago, firmada y sellada por los responsables;
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HI.

Oficio solicitud dirigido al titular de la Tesoreria donde se justifique la peticion,
girado por el titular de la dependencia. El oficio debera indicar nombre
completo, nimero de empleado y nombramiento del enlace administrativo,
asi como el monto a solicitar;

Pagare, copia simple de identificacion oficial vigente, recibo interno y carta
responsiva (Anexo 1), todos a nombre del enlace administrativo de la
dependencia.

5.2 Reposicién de fondo revolvente.

La reposicion solicitada por la dependencia a la Direccion de Egresos debera

documentarse de la siguiente manera:

I
i

L.
v,

VI

Solicitud de Pago, debidamente firmada y sellada por los responsables;
Oficio de reposicion dirigido al titular de la Tesoreria, girado por el titular o
enlace administrativo de la dependencia. El oficio debera indicar nombre
cqmpieto,vnamerp de erﬁpfeado 'y nombramiento del enlace administrativo,
asi como el hwonto autorizado y nimero de cheque con el que fue otorgado.
Ademas, se enlistaran de manera general los Comprobantes Fiscales
Digitales, recibos o tickets obtenidos;

Copia simple:del oficio con el que se solicitd el fondo revolvente;

Copia simple del cheque con el que fue asignado el fondo revolvente;

Por cada gasto generado, se anexara Comprobante Fiscal Digital con los
requisitos establecidos en. la fraccion I, numeral 1, inciso E del presente,
recibo o ticket. En el mismo documento, se justificara a detalle cada
erogacion acompanado de la evidencia documental de la adquisicion de
bienes y/o prestacidén de servicios, conforme lo dispuesto en la fraccion V,
numeral 1, inciso E del presente, validado con sello y firma del enlace
administrativo de la dependencia;

Verificacion del Comprobante Fiscal Digital por Internet, obtenido desde el
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portal oficial del Servicio de Administracidon Tributaria (SAT), de cada
Comprobante Fiscal Digital;

5.3 Comprobacion de fondo revolvente.

L.a comprobacion que la dependencia ingrese a la Direccién de Egresos debera
documentarse con lo siguiente:

I. Solicitud de Pago, debidamente firmada y sellada por los responsables;

ll. Oficio solicitando la comprobacion dirigido al titular de la Tesoreria, girado
por el fitular de la dependencia. El oficio debera indicar nombre completo,
numero de empleado y nombramiento del enlace administrativo, asi como el
monto autorizado y numero de cheque con el que fue otorgado. Ademas, se
enlistaran de manera general los Comprobantes Fiscales Digitales, recibos,
tickets y/o recibo oficial del reintegro;

lll. Copia simple del oficio con el que se solicitd el fondo revolvente;

IV. Copia simple del cheque con el que fue asignado el fondo revolvente;

V. Por cada gasto generado, se anexara Comproba‘nte Fiscal Digital con los
requisitos establecidos en la fraccion Il, numeral 1, inciso E del presente,
recibo o ticket. En el mismo documento, se justificara a detalle cada
erogacion acompanado de la evidencia documental de la adquisicion de
bienes y/o prestacién de servicios, conforme lo dispuesto en la fraccion V,
numeral 1, inciso E del presente, validado con sello y firma del enlace
administrativo de la dependencia;

V1. Verificacion del Comprobante Fiscal Digital por Internet, obtenido desde el
portal oficial del Servicio de Administracion Tributaria (SAT), de cada
Comprobante Fiscal Digital;

VIl. En caso de que no se haya ejercido la totalidad del monto autorizado, se
anexara copia simple del recibo oficial que compruebe el reintegro del

recurso en las arcas del Municipio. El recibo oficial debera indicar nombre
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/L.

completo y nimero de émpleado del responsable del fondo, asi como el
monto autorizado, nimero de cheque con el que fue otorgado y cuenta
contable asignada al fondo revolvente;

Una vez que el fondo revolvente haya sido debidamente comprobado, el
enlace administrativo podra solicitar a la Direccion de Egresos la devolucion
del pagaré, copia simple de identificacion oficial vigente, recibo interno y
carta responsiva que entregd como garantia de cumplimiento.

6. Gasto a Comprobar.

El gasto a comprobar atendera las siguientes disposiciones:

.

V.

VI

VIL.

Estara sujeto a la autorizacion de la Tesoreria;

No debera utilizarse con el objeto de fraccionar la compra y/o evitar la
adjudicacion mediante licitacion publica.

El Gnico funcionario facultado para gestionarlo sera el enlace administrativo
de la dependencia, quien quedara registrado como deudor en la contabilidad
gubernamental del municipio;

El método de pago para su asignacion sera via cheque;

Todo gasto generado debera respaldarse con el Comprobante Fiscal Digital
correspondiente; no obstante, aquellos gastos que por su naturaleza no
exista posibilidad de obtenerlo, se debera anexar recibo o ticket de compra;
La comprobacion debera hacerse dentro del término de 10 diez dias habiles
contados a partir de la entrega del recurso;

Las partidas de gasto que podran ejercerse con este tipo de erogacion seran

&

las siguientes, conforme al COG:

211 Materiales, Gtiles y equipos menores de oficina
212 Materiales y Utiles de impresion y reproduccion

213 Material estadistico y geografico
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214 Materiales, tiles y equipos menores de tecnologias de la informacion y -
comunicaciones

215 Material impreso e informacion digital

216 Material de limpieza

217 Materiales y ttiles de ensefianza

218 Materiales para el registro e identificacion de bienes y personas

221 Productos alimenticios para personas

223 Utensilios para el servicio de alimentacion

231 Productos alimenticios, agropecuarios y forestales adquiridos como
materia prima 232 Insumos textiles adquiridos como materia prima

233 Productos de papel, cartén e impresos adquiridos como materia prima
234 Combustibles, lubricantes, aditivos, carbon y sus derivados adquiridos
como materia prima

235 Productos quimicos, farmaceéuticos y de laboratorio adquiridos como
materia prima 236 Productos metélicos y a base de minerales no metalicos
adquiridos como materia prima

237 Productos de cuero, piel, plastico y hule adquiridos como materia prima
238 Mercancias adquiridas para su comercializacion

239 Otros productos adquiridos como materia prima

241 Productos minerales no metalicos

242 Cemento y productos de concreto

243 Cal, yeso y productos de yeso

244 Madera vy productos de madera

245 Vidrio y productos de vidrio

246 Material eléctrico y electronico

247 Articulos metalicos para la construccion

248 Materiales complementarios

249 Otros materiales y articulos de construccion y reparacion

253 Medicinas y productos farmacéuticos

254 Materiales, accesorios y suministros médicos

291 Herramientas menores
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292 Refacciones y accesorios menores de edificios

293 Refacciones y accesorios menores de mobiliario y equipo de
administracion, educacional y recreativo

294 Refacciones y accesorios menores de equipo de cdmputo y tecnologias
de la informacion

295 Refacciones y accesorios menores de equipo e instrumental médico y de
laboratorio

299 Refacciones y accesorios menores otros bienes muebles

352 Instalacion, reparacién y mantenimiento de mobiliario y equipo de
administracion, educacional y recreativo

371 Pasajes aéreos

372 Pasajes terrestres

373 Pasajes maritimos, lacustres y fluviales

374 Autotransporte

375 Viaticos en el pais

376 Viaticos en el extranjero

377 Gastos de instalacion y traslado de menaje

378 Servicios integrales de traslado y viaticos

379 Otros servicios de traslado y hospedaje

6.1. Solicitud de gasto a comprobar.

La peticion que la dependencia ingrese a la Direccion de Egresos debera

documentarse con lo siguiente:

Solicitud de Pago firmada y sellada por los responsables;

Oficio solicitud dirigido al titular de la Tesoreria donde se justifique la peticion,
girado por el titular de la dependencia. El oficio debera indicar nombre
completo, nimero de empleado y nombramiento del enlace administrativo,
monto a solicitar, programa presupuestario, partida presupuestal y razén

social del proveedor al que se realizara el pago;
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Pagaré, copia simple de identificacion oficial vigente, recibo interno y carta
responsiva (Anexo 1), todos a nombre del enlace administrativo de la
dependencia;

Anexar por lo menos tres presupuestos y/o cotizaciones elaboradas y
firmadas por diferente proveedor, con la finalidad de garantizar que se
pagara el precio més bajo.

6.2. Comprobacién de gasto a comprobar.

La comprobacion que la dependencia ingrese a la Direccion de Egresos debera
documentarse con lo siguiente:

Il

Vi

Solicitud de Pago firmada y sellada por los responsables;

Oficio solicitando la comprobacion dirigido al titular de la Tesoreria, girado
por el titular de la dependencia. El oficio debera indicar nombre completo,
namero de empleado y nombramiento del enlace administrativo, asi como el
monto autorizado y nimero de cheque con el que fue otorgado. Ademas, se
enlistaran de manera general los Comprobantes Fiscales Digitales, recibos,
tickets y/o recibo oficial del reintegro;

Copia simple del oficio con el que se solicito el gasto a comprobar;

Copia simple del cheque con el que fue asignado el gasto a comprobar;

Por cada gasto generado, se anexara Comprobante Fiscal Digital con los
requisitos establecidos en la fraccion I, numeral 1, inciso E del presente,
recibo o ticket. En el mismo documento, se justificara a detalle cada
erogacion acompafado de la evidencia documental de la adquisicion de
bienes y/o prestacion de servicios, conforme lo dispuesto en la fraccion V,
numeral 1, inciso E del presente, validado con sello y firma del enlace
administrativo de la dependencia;

Verificacion del Comprobante Fiscal Digital por Internet, obtenido desde el
portal oficial del Servicio ‘de Administracion Tributaria (SAT), de cada
Comprobante Fiscal Digital;
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En caso de que no se haya ejercido la totalidad del monto autorizado, se
anexara copia simple del recibo oficial que compruebe el reintegro del
recurso en las arcas del Municipio. El recibo oficial debera indicar nombre
completo y nimero de empleado del responsable del gasto, asi como el
monto autorizado, numero de cheque con el que fue otorgado y cuenta
contable asignado al gasto a comprobar;

Una vez que el gasto a comprobar haya sido debidamente comprobado, el
enlace administrativo podréa solicitar a la Direccidn de Egresos la devolucion
del pagaré, copia simple de identificacion oficial vigente, recibo interno y
carta responsiva que entregé como garantia de cumplimiento.

7. Gasto a Comprobar (Transferencia Directa a Proveedor).

Es aquel gasto a comprobar del cual su pago se hace directamente de la cuenta

pagadora de la hacienda municipal a la cuenta bancaria del proveedor. Atendera

las siguientes disposiciones:

V.

VL

Vil

Estara sujeto a la autorizacion de la Tesoreria;

No debera utilizarse con el objeto de fraccionar la compra y/o evitar la
adjudicacion mediante licitacion pUblica.

El dnico funcionario facultado para gestionarlo sera el enlace administrativo
de la dependencia, quien quedara registrado como deudor en la contabilidad

gubernamental del municipio;

‘El método de pago sera via transferencia electronica;

Todo gasto generado deberé respaldarse con el Comprobante Fiscal Digital
correspondiente; no obstante, aquellos gastos que por su naturaleza no
exista posibilidad de obtenerlo, se debera anexar recibo o ticket de compra;
La comprobacidon debera hacerse dentro del término de 10 diez dias habiles
contados a partir de la transferencia del recurso al proveedor;

Las partidas de gasto que podran ejercerse con este tipo de erogacion seran
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las siguientes, conforme al COG:

211 Materiales, utiles y equipos menores de oficina

212 Materiales y utiles de impresion y reproduccion

213 Material estadistico y geografico

214 Materiales, Utiles y equipos menores de tecnologias de la informaciéh y
comunicaciones

215 Material impreso e informacion digital

216 Material de limpieza

217 Materiales y Utiles de ensefanza

218 Materiales para el registro e identificacion de bienes y personas

221 Productos alimenticios para personas

223 Utensilios para el servicio de alimentacion

231 Productos alimenticios, agropecuarios y forestales adquiridos como
materia prima 232 Insumos textiles adquiridos como materia prima

233 Productos de papel, cartdn e impresos adquiridos como materia prima
234 Combustibles, lubricantes, aditivos, carbdn y sus derivados adquiridos
como materia prima

235 Productos quimicos, farmacéuticos y de laboratorio adquiridos como
materia prima 236 Productos metdlicos y a base de minerales no metalicos
adquiridos como materia prima

237 Productos de cuero, piel, plastico y hule adquiridos como materia prima
238 Mercancias adquiridas para su comercializacion

239 Otros productos adquiridos como materia prima

241 Productos minerales no metalicos

242 Cemento y productos de concreto

243 Cal, yeso y productos de yeso

244 Madera y productos de madera

245 Vidrio y productos de vidrio

246 Material eléctrico y electrénico

247 Articulos metalicos para la construccion
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