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MUNICIPIO DE SAN FELIPE ORIZATLAN,
HIDALGO

LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL DE LOS
EGRESOS Y EL GASTO PUBLICO
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l.- PRESENTACION

La prioridad de la administracién publica del Municipio de San Felipe Orizatlan es establecer
mecanismos y lineamientos que permitan ejercer el gasto con criterios de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados,
asi como lograr las metas descritas en las politicas sectoriales del Plan de Desarrollo
Municipal del Municipio de San Felipe Orizatldn y los programas y proyectos presupuestales
establecidos en el Presupuesto de Egresos.

Asi mismo los lineamientos establecidos permitiran el control y evaluaciéon del ejercicio del
gasto publico, que a su vez permite transparentar la cuenta publica y contribuir a la rendicion
de cuentas.

-

Con el firme compromiso de trabajar r pe\tando la normatividad vigente con perspectiva
social y siempre en beneficio de }os\ Qrizatlenses, se presentan los lineamientos para el

control de los egresos y el gasto piblico
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Il.- MARCO JURIDICO

Los presentes lineamientos en materia de Egresos, estdn basados en las disposiciones de
caracter Federal, Estatal y Municipal.

11.1.- Normatividad Juridica Federal:

a) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

b) Cédigo Fiscal de la Federacion

c) Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
d) Ley de Coordinacién Fiscal

e) Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién

f) Ley del Impuesto Sobre la Renta %
g) Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

h) Ley General de Contabilidad Gubernamental

i) Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica /'U‘]
j) Ley General de Responsabilidades Administrativas .

k) Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

I) Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
m) Acuerdos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable

11.2.- Normatividad Juridica Estatal

a) Constitucion Politica del Estado de Hidalgo
b) Cédigo Fiscal Municipal
¢) Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de '

Hidalgo -
d) Ley de Archivos del Estado de Hidalgo 2, J
e) Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Hidalgo \
f) Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo @

g) Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo
h) Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, Asi como | <=
i
de los Organismos Descentralizados, del Estado de Hidalgo. @
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l

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas Para el Estado de
Hidalgo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Hidalgo.

m) Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

Palacio Municipal S/N Zona Centro, ‘(’[; 9)
B i i ) /
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Reglamento de la Ley De Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental para el Estado De Hidalgo.

Guia para la Integracion y Rendicion de los Informes de Gestion Financiera y Cuenta
Publica de los Municipios del Estado de Hidalgo.

Guia para la Homologacién en la Implementacién, Actualizacién, Supervision,
Seguimiento, Control y Vigilancia del Sistema de Control Interno Institucional en los
Municipios, Organismos Descentralizados Municipales y Empresas de Participacion
Municipal.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de San Felipe Orizatlan,
Hidalgo 2021.

Plan Municipal de Desarrollo de San Felipe Orizatlan 2020-2024.

Presupuesto de Egresos del Municipio de San Felipe Orizatlan. )X \\
Manual de Control Interno y Desempefio Institucional y su Evaluacion 2020-2024. /| |
Manual de Organizacién para la Administracion Publica Municipal 2020-2024.
Manual de Procedimientos para la Administracion Publica Municipal 2020-2024.
Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos del Gobierno Municipal de San
Felipe Orizatlan, Hidalgo ’
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lll.- OBJETIVO GENERAL

Proporcionar medidas de Control Interno que permitan regular la aplicacion del gasto
publico, fortalecer el ejercicio y control del Presupuesto Autorizado congruente con los
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, asi como como proporcionar
ciertos requisitos de Control para la realizacion de las erogaciones por cualquier concepto
para una correcta justificacién y comprobacién del mismo, todo en apego a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y a los Lineamientos emitidos por el CONAC, asi como a la Ley
de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

IV.- CONSIDERANDOS GENERALES

Los presentes lineamientos son de caracter general y observancia obligatoria para todas las
Unidades Responsables del Municipio de San Felipe Orizatlédn, y en general para todos los
servidores publicos y funcionarios del H. Ayuntamiento

La Tesoreria municipal, recabard y actualizard de forma permanente el catélogo de firmas de
los Servidores publicos que ejecutan el gasto en las diversas partidas presupuestales.

V.- LINEAMIENTOS

A

El presente documento es de observancia general para los Servidores Publicos y funcionarios /|
publicos municipales del Municipio de San Felipe Orizatlan, el cual tiene como objetivo | |

establecer los mecanismos pertinentes y suficientes para la correcta aplicacion del gastcP"‘ \
publico. ‘
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Cada Unidad Responsable, seréd responsable de verificar la operacion aritmética de los
documentos comprobatorios que se envien a la Tesoreria municipal, asi como la verificacion
de los requisitos fiscales y administrativos.

El tesorero municipal y el departamento de Comprobacion, serdn responsables de verificar
que todas las cifras de los documentos comprobatorios del gasto, asi como los requisitos
fiscales, documentacion justificativa y de comprobacion sean correctos y cuenten con las
firmas de autorizado por el Presidente Municipal y tesorero municipal.

V.1.1 La documentaciéon comprobatoria del gasto, deberd emitirse a nombre del Municipio
de San Felipe Orizatlan, R.F.C. MSF850101JS1, con Domicilio en Calle: Palacio Municipal S/N,
Colonia: Centro SAN FELIPE ORIZATLAN Estado: Hidalgo y C.P. 43020 y contendréd los
siguientes requisitos administrativos:

V.1.2. Todo pago por Transferencia Electrénica, Cheque y Efectivo que se realice debera ir
respaldado por la orden de Pago, Factura o Recibo de Egresos, Solicitud o requisicion,
Evidencia Fotogréafica del antes y después, Bitacoras en su caso, Reportes, etc., en el caso de
la Orden de pago de Obras Publicas el documento debera estar firmado y sellado por la
tesorero municipal, por el presidente municipal, el Secretario de obras publicas, el
supervisor de obra y el director administrativo de la secretaria de obras publicas.

V.1.3. Todo requerimiento de Bienes y/o Servicios deberd de solicitarse a través del Formato
de Requisiciones debidamente firmado, sellado y autorizado por el Presidente Municipal y/o f '
tesorero municipal, para autorizarles el vale correspondiente. l,-

|
V.1.4. Documentos que contendran: Nombre, (sello) y firma del Titular de la Dependencia

Municipal que requiere el gasto. (Autorizacion del Secretario Municipal o Dlrector de la, \\ \
Dependencia o Unidad Responsable). f L ‘
o é

V.1.5. Descripcién del Concepto de Justificacion del gasto, estableciendo el hso y destino del \
bien adquirido y/o servicio contratado, sefialando el programa para el que fue destinado.

V.1.6. Las casas comerciales proveedoras de refacciones, asi como otros, no podran otorgar
refacciones a personal o terceros que lo soliciten a Nombre del Municipio, si no presentan el
vale autorizado y sellado por el pressdehte municipal y/o tesorero mumcupal

\r
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V.1.7. Todos los comprobantes deberan ser originales (Comprobantes de pago: como orden
de pago, Transferencia electrénica o Cheque, Facturas, Recibos de Egreso, Requisicion,
Solicitudes, Bitacoras, Evidencia Fotografica, entre otros).

V.1.8. La Tesoreria municipal, no aceptard para pago, Documentacién con tachaduras,
enmendaduras o datos alterados, en los comprobantes fiscales, justificacion y comprobacién
del gasto, o que no retnan los requisitos fiscales vigentes y de comprobacion.

V.1.9. No se aceptardn comprobantes Fiscales en los que se especifique que se realizaron
compras globales de bienes tales como “varios”, “compras varias” “medicamentos” o
“refacciones”, por lo que deberdn sefialarse detalladamente los articulos adquiridos,

cantidades y montos, o en su caso, se deberd anexar el ticket de compra.

V.1.10. Las facturas y comprobantes, una vez revisadas de si cumplen con los requisitos de
comprobacién, deberdn ser turnadas a la Secretaria de Planeacién, a fin de que sean
codificadas para su afectacién presupuestal, incluyendo el proyecto o programa de acuerdo
al Presupuesto de Egresos.

V.1.11. La direccién de Adquisiciones, adscrito a la Tesoreria municipal, deberd cumplir con
los procedimientos de contratacion que especifica la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, asi como a sus Manuales de Organizacién y Procedimientos.

V.1.12. Tratindose de adquisiciones contratadas conforme lo establece la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo, a la
comprobacién documental del gasto se deberd integrar copia de la Sesién del Comité d
Adquisiciones, en el cual se dictaminé la modalidad de la adquisicién ya sea por adjudicacié
directa, por invitacién a cuando menos tres proveedores o contratistas o por licitaci
publica, como lo especifica de acuerdo a los montos de adjudicacién, monto minimo y momt
maximo del anexo 42 del Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el Ejerc cio|
Fiscal que corresponda., también se integraran en el expediente, las actas del procedimiepto
o junta de aclaraciones de presentacién de propuestas técnicas, aperturas técnicas
econdémicas y el dictamen asi como el contrato correspondiente.

V.1.13. La Tesoreria Municipal en cumplimento al articulo 104 fracciéon XX, a través del
Departamento de Comprobacién dara seguimiento al Ejercicio del Presupuesto de Egresos, ', .
de tal forma que el tesorero Municipal, informe oportunamente al Ayuntamiento y al \_ |
Presidente Municipal sobre las partidas que estén préximas a agotarse, para los efectos que

procedan. s .
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V.1.14. Cuando se trate de Obra Publica, suministros y renta de maquinaria y/o vehiculo,
ademas de cumplir con lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico o en su caso la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico del Estado de Hidalgo, deberdn incluir hojas de trabajo, generadores,
concentrado mensual de generadores, bitdcora de obra, reporte de estimaciones
(amortizaciones), evidencia fotografica de los trabajos y las demds que sefiala la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas Para el Estado de Hidalgo.

V.1.15. En el caso de Construccién, ampliacién y/o remodelacion de bienes inmuebles
ademas de lo mencionado en el punto 1.14 se anexaran Bitdcoras de Obra Convencional o se
hard uso de la Bitacora electronica de Obra Publica respectivamente.

V.1.16. Para fortalecer los presentes lineamientos los Servidores Publicos del Municipio de
San Felipe Orizatlan, deberan remitirse al Programa de Austeridad del Municipio y a la Guia
para la Integracién y Rendicion de los Informes de Gestién Financiera y Cuenta Publica de los
Municipios del Estado de Hidalgo.

VI.- DE LOS REQUISITOS FISCALES QUE DEBEN CUMPLIR LOS COMPROBANTES

VI.1. Los comprobantes deberdn contener los requisitos fiscales que se establecen en el
articulo 29 y 29 A del Cddigo Fiscal de la Federacién y resoluciones miscelaneas emitidas y
vigentes. A continuacion, se transcribe el articulo 29-A para su atencion:

VI. 2. Articulo 29-A.

los siguientes requisitos:

I. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal
que tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratdndose de contnbuyentes \\
que tengan mas de un local o establecimiento, se deberd sefialar el domicilio del local o
establecimiento en el que se expidan los comprobantes fiscales. \ j

Il. El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria, referidos en la
fraccion 1V, incisos b) y c) del articulo 29 de este Cédigo, asi como el sello digital del
contribuyente que lo expide.

Il El lugar y fecha de expedicion.
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IV. La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.

V. La cantidad, Unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del
servicio o del uso o goce que amparen.

VI. El valor unitario consignado en numero.
I.  Elimporte total consignado en nimero o letra, conforme a lo siguiente:

a) Cuando la contraprestacién se pague en una sola exhibicién, en el momento en
que se expida el comprobante fiscal digital por Internet correspondiente a la
operacién de que se trate, se sefialard expresamente dicha situacion, ademas se
indicara el importe total de la operacién y, cuando asi proceda, el monto de los
impuestos trasladados desglosados con cada una de las tasas del impuesto
correspondiente y, en su caso, el monto de los impuestos retenidos.

Los contribuyentes que realicen las operaciones a que se refieren los articulos 20.-A
de la Ley del Impuesto al Valor Agregado; 19, fraccion Il de la Ley del Impuesto
Especial sobre Produccién y Servicios, y 11, tercer pérrafo de la Ley Federal del
Impuesto sobre Automdviles Nuevos, no trasladaran el impuesto en forma expresa y
por separado, salvo tratdndose de la enajenacion de los bienes a que se refiere el
articulo 20., fraccién |, incisos A), D), F), G), 1) y J) de la Ley del Impuesto Especial
sobre Produccién y Servicios, cuando el adquirente sea, a su vez, contribuyente de
este impuesto por dichos bienes y asi lo solicite.

Tratdndose de contribuyentes que presten servicios personales, cada pago qu
perciban por la prestacion de servicios se considerard como una sola exhibicién y
como una parcialidad.

b) Cuando la contraprestaciéon no se pague en una sola exhibicion se emitir
comprobante fiscal digital por Internet por el valor total de la operacion e ¢l
momento en que ésta se realice y se expedird un comprobante fiscal digital por
Internet por cada uno de los pagos que se reciban posteriormente, en los término
que establezca el Servicio de Administracién Tributaria mediante reglas de caracte
general, los cuales deberan sefialar el folio del comprobante fiscal digital por Internet
emitido por el total de la operacién, sefialando ademas, el valor total de la operacion,
y el monto de los impuestos retenidos, asi como de los impuestos trasladados,
desglosando cada una de las tasas del |mpuesto correspondiente, con lag excepciones

precisadas en el inciso anterior. }
¢
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c) Sefalar la forma en que se realizé el pago, ya sea en efectivo, transferencias
electronicas de fondos, cheques nominativos o tarjetas de débito, de crédito, de
servicio o las denominadas monederos electrénicos que autorice el Servicio de
Administracién Tributaria.

Il. Los contenidos en las disposiciones fiscales, que sean requeridos y dé a conocer el
Servicio de Administracién Tributaria, mediante reglas de caracter general.

Los comprobantes fiscales digitales por Internet que se generen para efectos de amparar la
retenciéon de contribuciones deberdn contener los requisitos que determine el Servicio de
Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general.

Las cantidades que estén amparadas en los comprobantes fiscales que no rednan algun
requisito de los establecidos en esta disposicién o en el articulo 29 de este Cédigo, segun sea
el caso, o cuando los datos contenidos en los mismos se plasmen en forma distinta a lo
sefialado por las disposiciones fiscales, no podrén deducirse o acreditarse fiscalmente.

Los comprobantes fiscales digitales por Internet sélo podrédn cancelarse cuando la persona
a favor de quien se expidan acepte su cancelacion.

El Servicio de Administracion Tributaria, mediante reglas de caracter general, establecera la
forma y los medios en los que se deberd manifestar dicha aceptacion.

lll.  Otros requisitos

!,

1. Cuando se trate de pagos por servicios independientes bajo el régimen de!

honorarios, asi como por concepto de arrendamientos, proporcionados p?rL Wi 1™
personas fisicas, se debera realizar la retencién del 10% del 1.S.R. sobre el valor Ve

pactado o convenido en el Contrato. {/\\ \

Cuando el Municipio contrate servicios profesionales, se les deberd retener como
pago provisional, el monto que resulte de aplicar la tasa del 10% sobre el monto
de los pagos que le efectden, sin deduccién alguna, debiendo proporcionar a los,

contribuyentes constancia de la retencién., dichas retenciones deberan enterarse,
en su caso, conjuntamente con las sefialadas en el articulo 13 de la Ley en \

comento.

2. En relacién a la retencién del{.V:A., el Municipio no esta obligado aefectuar la

retencién conforme a los sefialade en el art. 3 parrafo tercero que di

~N \
% ] .
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La Federacién y sus organismos descentralizados efectuardn igualmente la
retencidon en los términos del articulo 10.-A de esta Ley cuando adquieran bienes,
los usen o gocen temporalmente o reciban servicios, de personas fisicas, o de
residentes en el extranjero sin establecimiento permanente en el pais en el
supuesto previsto en la fraccion Ill del mismo articulo. También se efectuara la
retencién en los términos del articulo 10.-A de esta Ley, en los casos en los que la
Federacién y sus organismos descentralizados reciban servicios de
autotransporte terrestre de bienes prestados por personas morales. Los Estados,
el Distrito Federal y los Municipios, asi como sus organismos descentralizados
no efectuardn la retencién a que se refiere este parrafo.
Pdrrafo adicionado DOF 31-12-1998. Reformado DOF 31-12-1999, 30-12-2002
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VI.3. Requisitos de comprobacion en caso de Contratar Se 2rvicios Profesionales para

2qQu
~fartne d R 1 — s &
erecitos ae Iur‘.\:;O cCOmo son:

e Factura electrénica o CFDI impreso, en el que se debe de desglosar el IVA Trasladado,
ISR Retenido, esto debido a que el Municipio no es sujeto de retencion de IVA.

e Contrato debidamente firmado y sellado en su caso

e Copia de cédula fiscal

e Copia de credencial de elector

e Copiade CURP

e (Copia de Acta de Nacimiento

* Reporte de los trabajos realizados o bitdcora en su caso.

VII. LINEAMIENTOS PARA LA CORRECTA COMPROBACION Y JUSTIFICACION DE
LOS EGRESOS CORRESPONDIENTES AL CAPITULO 1000 SERVICIOS PERSONALES

De conformidad con el Clasificador Por Objeto del Gasto se Agrupa las remuneraciones del
personal al servicio de los entes publicos, tales como: sueldos, salarios, dietas, honorarios
asimilables al salario, prestaciones y gastos de seguridad social, obligaciones laborales y otras
prestaciones derivadas de una relacién laboral; pudiendo ser de cardcter permanente o

transitorio.

4\)
VIi.I. GASTO CORRIENTE %

VILL1. La asignacion de las remuneraciones a los Servidores Publicos del Municipio de Sa\n_\\\
Felipe Orizatlan, se apegara a la disponibilidad de los recursos aprobados en el Presupuesto 1
de Egresos del ejercicio fiscal que corresponda. \

/

VIL.I.2. El Titular de la Administracién Publica Municipal a través de los Secretarios
Municipales, en el dmbito de sus atribuciones, realizaran las acciones pertinentes para
tramitar contrataciones, nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilacionesge,
los Servidores Publicos a su cargo. ) Q\
i
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Vil.il. DE LA NOMINA Y DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

VIL.II.1. CONTROL DE PLAZAS

VII.IL.1.1. Para efecto de egresos, en relacién al Capitulo 1000, todo tramite a realizar debera
ser gestionado a través de oficio dirigido al Tesorero Municipal y signado por el director de
recursos humanos y en su caso la autorizacién por parte del Presidente Municipal.

VILIL1.2. Los tramites a realizar a efectos de nédmina deberdn de efectuarlos con 2 dias de
anticipacidon al pago de la ndmina, en caso contrario, dichos trdmites se realizaran en la
siguiente quincena que corresponda.

VILLILL1.3. En el caso de movimientos de personal deberd realizarse a través de oficio,
mediante los formatos ya establecidos, con el conocimiento del titular de la Secretaria a la
que esta adscrito, y con la autorizacién del Presidente Municipal, firmado por el director de
recursos humanos.

VILLIL.2. CONTI ACION DE PERSONAL
VILIL2.1. Los titulares de las Dependencias contratardn personal conforme a los
requerimientos del perfil del puesto en relacion a las plazas previstas y autorizadas en el
Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda y sélo si se encuentra dicha
vacante.

VILII.2.2. En el momento de que se generen plazas vacantes de mandos medios y superiores,
el Presidente Municipal y el Secretario respectivo, consideraran preferentemente a Iog
Servidores Publicos activos. [

VILIIL2.3. Los Titulares de secretarias, direcciones y dreas de la administraciéon publica
verificaran ante la direcciéon de recursos humanos, la disponibilidad de la plaza vacante que
se pretenda ocupar, antes de realizar algin compromiso contractual.

k\

\

VILIIL2.4. Los titulares de las Dependencias solicitaran por la autorizaciéon del Ciudadano
Presidente la autorizacién de movimientos de alta correspondlente para la des:gnacin de J

personal a ocupar plazas. f§
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VILIL3.1. La direccion de recursos humanos tramitard los movimientos, incidencias,
descuentos y prestaciones del personal adscrito a las Dependencias ante la Tesoreria
municipal en los tiempos y términos ya descritos en los presentes lineamientos.

VILIIL3.2. Los titulares de las Dependencias, tramitaran por oficio las solicitudes de alta,
cambios de adscripcion, ascensos, renuncias, bajas de personal y licencias en los formatos ya
establecidos por la direccién de recursos humanos, acompafiados de los anexos que
justifiquen el movimiento, en los dias y términos que establece la Tesoreria municipal.

VILIL3.3. Las altas y ascensos de personal seran gestionadas con fecha de contratacion del
dia primero del mes inmediato posterior a la fecha de ingreso de la solicitud.

VII.IL.3.4. Los titulares de las Dependencias o en su caso de las Unidades responsables,
adquiriran el compromiso laboral con el prospecto a ocupar la plaza, toda vez se encuentre
debidamente autorizada su contratacion y que el mismo haya cubierto los requisitos.

VII.11.4.1. SERVIDORES PUBLICOS DE BASE Y CONFIANZA

VILIL4.1.A. Requisitos y documentos que comprueben la correcta erogacién de los

recursos: i
a) Contar con la plaza vacante del puesto a ocupar. ~ [\" )
b) Contar con autorizacién para la contratacion. f f
c) Cubrir perfiles de puesto.
d) Resultados aceptables de los exdmenes psicométricos en su cas R
conocimientos generales y practicos. f

e) Copia de Constancia de retencién de Impuestos en el afio calendario de que se v \
trate, en caso de que aplique. :
f) Oficio de conocimiento en caso de que el candidato preste sus sewucgtro\

patrén.
g) Copia de credencial de elector. %
h)

Copia del registro federal d%contnbuyentes co omoclave expedido por el
SAT. .
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i) Copia de la CURP.

j) Copia de acta de nacimiento reciente.

k) Original de la constancia de no inhabilitacion expedida por la Secretaria de
Contraloria de Gobierno del Estado de Hidalgo.

I) Copia de comprobante de domicilio.

m) Comprobantes de estudios., (para niveles de mayor grado jerarquico, asi como
puestos que requieran perfiles académicos, deberdn presentar copia de cédula
profesional, Certificado y Titulo, o documentos que acrediten que dichos
documentos se encuentran en tramite.).

n) Fotografias tamafio infantil de acuerdo a los requerimientos de la direccién de
recursos humanos.

o) Curriculum Vitae con la documentacién mencionada como soporte para todos
los niveles.
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VILIL4.2.A. El personal que se contrate bajo el régimen de honorarios, Unicamente estaran
dispuestos a lo establecido en el contrato civil de prestacion de servicios.

VILIL.4.2.B. El pago por los servicios prestados del personal que se contrate bajo éste
régimen, requiere de los siguientes requisitos para un correcto soporte documental y
justificativo del gasto:

e Se debe contar presupuestalmente con el recurso para su contratacion.
e Se deberd contar con la Autorizaciéon del Presidente Municipal y/o

Tesorero Municipal.
e Cumplir con los requisitos ya especificados en el numeral VI.3
e Cubrir con el perfil para los trabajos a desarrollar.
e Emitir factura electrénica de conformidad con requerimientos del SAT.
e Copia de Credencial de elector.

e Copia del Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave expedido por el

SAT.
e Copia de la CURP.
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e Oficio de notificacion de datos de Cuenta Bancaria, Clabe Interbancaria,
Banco, nimero de Teléfono, asi como RFC.

e Se deberd de incluir como documentacién comprobatoria a la factura, el
reporte de los trabajos desarrollados.

En relacién al control del personal y documentacién relevante del mismo es importante
remitirnos a los Lineamientos que para ese efecto emita la direcciéon de recursos humanos,
toda vez que los presentes lineamientos solo se enfocan en éste caso a la correcta
comprobacién y erogacion del gasto.

VILILL5. D

1 PA
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VILILL5.A. El pago se realizard de manera quincenal y preferentemente mediante dispersion
de ndmina a través del Sistema Bancario.

VILIIl. DE LOS FINIQUITOS A SERVIDORES PUBLICOS QUE CAUSAN BAJA

Para pago y/o liberacién de finiquitos o liquidaciones, se debera tener presente lo siguiente:

VILII.1. Formato Oficial emitido por la direccion de recursos humanos, para que surta efecto
el pago de los finiquitos, dicho formato deberd contener la firma de los Servidores Publicos '\~
que intervienen en el calculo, la autorizacién y Visto Bueno. '-

VILIIL2. Se anexard la constancia de no adeudo, firmada por quienes intervienen, debexa,_\ \
contener el sello de recepcién de la direccidn de recursos humanos. \

VILIIL3. Copia simple del documento que origind la baja. (Renuncia, remocion, resoluuén "
administrativa de autoridad judicial o laboral, etc.) '\ 1
I
VILIILA. En el caso de personal de Seguridad Publica, deberd integrarse al expediente copia \ ]
de la constancia de entrega del equipo policiaco (armas, radios, vehiculos, credencial oflcual

uniformes, entre otros) fi
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VILIILS. En tanto al personal de oficinas y de mandos superiores, medios, etc., se deberd
anexar copia simple del formato de Entrega - Recepcion Intermedia, en el conste que no
existen faltantes de Inventario y documentos en el momento de su finiquito.

VILIILL6. En casos de finiquitos por concepto de deceso, es importante anexar el acta de
defuncién, formato de beneficiario y en caso de ser mayor de edad, copia de identificacién y
copia del acta de nacimiento, asi como integrar la hoja de trabajo del célculo del finiquito.

VILIIL7. La direccion de recursos humanos, verificado que se cumple con los requisitos
anteriores, turnara las 6rdenes de finiquitos o liquidaciones debidamente firmadas al
Departamento de Comprobacion de la Tesoreria municipal.

VILIIL8. El Departamento de Comprobacion de la Tesoreria municipal revisard y verificara
que se cumple con las condiciones de comprobacidn, presupuestales y de pago.

VILIIL9. El Departamento de Comprobacién de la Tesoreria municipal deberd de calendarizar
dichos pagos de conformidad con las autorizaciones del Tesorero municipal.

VIIl. LINEAMIENTOS PARA LA CORRECTA COMPROBACION Y JUSTIFICACION
DE LOS EGRESOS CORRESPONDIENTES AL CAPITULO 2000 MATERIALES Y
SUMINISTROS

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de insumos y suministros s
requeridos para la prestacion de bienes y servicios y para el desempefio de las actividades
administrativas. k

VIll.I. 2100 MATERIALES DE ADMINISTRACION, EMISION DE DOCUMENTOS Y
ARTICULOS OFICIALES

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales y utiles de oficina, limpieza, impresién\
y reproduccién, para el procesamiento en equipos y bienes informaticos; materiales \\
estadisticos, geograficos, de apoyo informativo y didéctico para centros de ensefianza e
investigacién; materiales requeridos para el registro e identificacion en tra itp\s oficiales y

iGra

servicios a la poblacién.

| e
Orizatian

ES!

Municipal S/N Zona Centro,



Palacio Municipal S/N Zona Centro,

San Felipe Orizatlan, Hidalgo. C.P. 43020

SanFelipe | e—

Orizatian

H. Ayuntamiento 2020 2024

VIILI. 1. Materiales, Gtiles y equipos menores de oficina

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales, articulos diversos y equipos menores
propios para el uso de las oficinas tales como: papeleria, formas, libretas, carpetas y
cualquier tipo de papel, vasos y servilletas desechables, limpia-tipos; utiles de escritorio
como engrapadoras, perforadoras manuales, sacapuntas; articulos de dibujo,
correspondencia y archivo; cestos de basura y otros productos similares. Incluye la
adquisicion de articulos de envoltura, sacos y valijas, entre otros.

VIIL.1.2. Materiales y utiles de impresién y reproduccion

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales utilizados en la impresion,
reproduccion y encuadernacion, tales como: fijadores, tintas, pastas, logotipos y demas
materiales y Gtiles para el mismo fin. Incluye rollos fotograficos.

VIIL.I.3. Materiales, utiles y equipos menores de tecnologias de la informacién vy
comunicaciones

Asignaciones destinadas a la adquisicién de insumos y equipos menores utilizados en el
procesamiento, grabaciéon e impresion de datos, asi como los materiales para la limpieza y

protecciéon de los equipos tales como: téner, medios épticos y magnéticos, apuntadores y
)

protectores, entre otros.

VIIL.1.4. Material impreso e informacién digital

Asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de libros, revistas, periodicas,
publicaciones, diarios oficiales, gacetas, material audiovisual, cassettes, discos compact
distintos a la adquisicion de bienes intangibles (software). Incluye la suscripcién a revistas y
publicaciones especializadas, folletos, catdlogos, formatos y otros productos mediante
cualquier técnica de impresion y sobre cualquier tipo de material. Incluye impresiéon sobre
prendas de vestir, produccién de formas continuas, impresion rapida, elaboracién de placas,
clichés y grabados. Excluye conceptos considerados en la partida 213 Material estadistico y ({\

geogréfico.
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VIiL1.5. Material de limpieza

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales, articulos y enseres para el aseo,
limpieza e higiene, tales como: escobas, jergas, detergentes, jabones y otros productos
similares.

VIIL1.6. Materiales y utiles de ensefianza

Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de material didactico, asi como
materiales y suministros necesarios para las funciones educativas.

VIILI.7. Materiales para el registro e identificacion de bienes y personas

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales requeridos para el registro e
identificacion en tramites oficiales y servicios a la poblacién, tales como: pasaportes,
certificados especiales, formas valoradas, placas de trénsito, licencias de conducir, entre
otras.

VIILIL1. Se establece que, para efecto de suministro oportuno de Materiales, utiles y equipos
menores de oficina, materiales y Utiles de impresién y reproduccion, Materiales, Utiles | |
equipos menores de tecnologias de la informaciéon y comunicaciones, Material impreso e
informacién digital, Material de limpieza, Materiales y (tiles de ensefianza y Materiales para

el registro e identificacién de bienes y personas., se realizard a través de vales expedidos por

la Tesorerfa municipal a través del Departamento de Comprobacién, esto con el fin tener un

mejor control de los mismos, a través de Créditos abiertos con Proveedores de la Region.

VIILIL2. Para compras mayores se deberan de presentar 3 cotizaciones ffm de optar por los
precios mas accesibles, y dichos gastos deberdn estar previamente autorizados por el
Presidente Municipal o Tesorero Ma icipal. Para efecto de comprobacién deberdn remitirse
a lineamientos de caracter general,\;i'msmos que ya estan establecidos anteriormente.
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VIiL.IIl 2200 ALIMENTOS Y UTENSILIOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de productos alimenticios y utensilios necesarios
para el servicio de alimentaciéon en apoyo de las actividades de los servidores publicos y los
requeridos en la prestacion de servicios publicos en unidades de salud, educativas y de
readaptaciéon social, entre otras. Excluye los gastos por alimentacion previstos en los
conceptos 3700 Servicios de Traslado y Viaticos y 3800 Servicios Oficiales.

VIILIIL1. Para éste tipo de erogaciones, deberdn realizarse a través de Vales, Requisiciones,
todo debidamente autorizado por el Presidente Municipal o Tesorero Municipal y siempre
que exista recursos presupuestales para las dreas solicitantes.,, mismas que deberan
comprobar puntualmente el gasto, de conformidad con requisitos de justificacién y
comprobacién, como son Requisiciones, Factura electrénica, Firma de los Servidores Publicos
solicitantes, y del personal que fue beneficiado con dicho gasto, bitacoras en su caso, album
fotogréfico, etc.
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. 2400 MATERIALES Y
Asignaciones destinadas a la adquisicién de materiales y articulos utilizados en la
construccidn, reconstruccion, ampliacién, adaptacion, mejora, conservacion, reparacion vy

mantenimiento de bienes inmuebles. "!

VIILIV.1. Productos minerales no metalicos

Asignaciones destinadas a la adquisicion de productos de arena, grava, marmol, piedras
calizas, piedras de cantera, otras piedras dimensionadas, arcillas refractarias y no refractariés W \\;\_
y ceramica como ladrillos, bloques, tejas, losetas, pisos, azulejos, mosaicos y otros similares w \
para la construccidn; ceramica utilizada en la agricultura; loza y porcelana para diversos uso |
como inodoros, lavamanos, mingitorios y otros similares. J

’ 5 )

Ltod
VIILIV.2. Cemento y productos de concreto C ’f/’/‘(
Asignaciones destinadas a la adquisjc{{i)'_n de cemento blanco, gris y especial, pega azulejo y
productos de concreto. AN
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VIILIV.3. Cal, yeso y productos de yeso

Asignaciones destinadas a la adquisicion de tabla roca, plafones, paneles acusticos,
columnas, molduras, estatuillas, figuras decorativas de yeso y otros productos
arquitecténicos de yeso de caracter ornamental. Incluye dolomita calcinada. Cal viva,
hidratada o apagada y cal para usos especificos a partir de piedra caliza triturada.

VIIL.IV.4. Madera y productos de madera

Asignaciones destinadas a la adquisicion de madera y sus derivados.

VIILIV.5. Vidrio y productos de vidrio

Asignaciones destinadas a la adquisicién de vidrio plano, templado, inastillable y otros vidrios
laminados; espejos; envases y articulos de vidrio y fibra de vidrio.

VIILIV.6. Material eléctrico y electrénico 3

Asignaciones destinadas a la adquisicién de todo tipo de material eléctrico y electrénico tales
como: cables, interruptores, tubos fluorescentes, focos, aislantes, electrodos, transistores,r
alambres, ldmparas, entre otros, que requieran las lineas de transmision telegrafica

telefénica y de telecomunicaciones, sean aéreas, subterrdneas o submarinas; igualmentj
para la adquisicion de materiales necesarios en las instalaciones radioféni
radiotelegréficas, entre otras.

VIILIV.7. Articulos metdlicos para la construccion

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por adquisicion de productos para construccié

hechos de hierro, acero, aluminio, cobre, zinc, bronce y otras aleaciones, tales como:
lingotes, planchas, planchones, hojalata, perfiles, alambres, varillas, ventanas y puertas
metalicas, clavos, tornillos y tuercas d&%odo tipo; mallas ciclénicas y cercas metalicas, etc. ‘“@

“
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VIILIV.8. Materiales complementarios

Asignaciones destinadas a la adquisicién de materiales para el acondicionamiento de las
obras publicas y bienes inmuebles, tales como: tapices, pisos, persianas y demas accesorios.

VIILIV.9. Otros materiales y articulos de construccién y reparacion

Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicion de otros materiales para construccion y
reparacion no considerados en las partidas anteriores tales como: Productos de friccién o
abrasivos a partir de polvos minerales sintéticos o naturales para obtener productos como
piedras amolares, esmeriles de rueda, abrasivos en polvo, lijas, entre otros; pinturas,
recubrimientos, adhesivos y selladores, como barnices, lacas y esmaltes; adhesivos o
pegamento, impermeabilizantes, masillas, resanadores, gomas-cemento y similares, thinner
y removedores de pintura y barniz, entre otros.

INICARAICARITAC ~EAMEDAI EC IYVE 1 1A FIAR AAATEDIAL CC \ e la ~E TS
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CONSTRUCCION Y DE REPARACION
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Para efectos de pago de estos gastos, los ejecutores del gasto deberan remitirse a los
lineamientos y requisitos generales de comprobacién y justificacion, asi mismo deberan de

observar una estricta disciplina presupuestal.
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VIill. VI, &

Asignaciones destinadas a la adquisicién de sustancias, productos quimicos y farmacéuticos | | A
de aplicacién humana o animal; asi como toda clase de materiales y suministros medicosy dg |
g

laboratorio. [
ey T
VIII.VI.1. Medicinas y productos farmacéuticos e 7/5,,« ;
,}\
Asignaciones destinadas a la adquisicién de medicinas y productos farmacéuticos de| \

medicamentos, sueros, plasma, ox:gem\o entre otros. Incluye productos farmaco-quimicos

aplicacié6n humana o animal, tales como: vacunas, drogas, medicinas de patente, | |
\ J(‘ =
como alcaloides, antibidticos, hormena!.yotros compuestos y principios activos. ~
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VIIL.VI.2. Materiales, accesorios y suministros médicos

Asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de materiales y suministros médicos
que se requieran en hospitales, unidades sanitarias, consultorios, clinicas veterinarias, etc.,
tales como: jeringas, gasas, agujas, vendajes, material de sutura, espatulas, lentes, lancetas,
hojas de bisturi y prétesis en general.

VIII.VL.3. Materiales, accesorios y suministros de laboratorio

Asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de materiales y suministros, tales
como: cilindros graduados, matraces, probetas, mecheros, tanques de revelado, materiales
para radiografia, electrocardiografia, medicina nuclear y demas materiales y suministros
utilizados en los laboratorios médicos, quimicos, de investigacion, fotogréficos,
cinematograficos, entre otros. Esta partida incluye animales para experimentacion.

VIILLVI.4, Fibras sintéticas, hules, plasticos y derivados

Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones por adquisiciéon de productos a partir del hule o
de resinas plasticas, perfiles, tubos y conexiones, productos laminados, placas espumas,
envases y contenedores, entre otros productos. Incluye P.V.C.

VIILVL.5. Otros productos quimicos

Asignaciones destinadas a la adquisicion de productos quimicos basicos inorgdnicos tales
como: &cidos, bases y sales inorgdnicas, cloro, negro de humo y el enriquecimiento de
materiales radiactivos. Asi como productos quimicos basicos organicos, tales como: 4cidos)

colofonia, colorantes naturales no comestibles, materiales sintéticos para perfume
cosméticos, edulcorantes sintéticos, entre otros.

Orizatlan
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VIILVIL. LINEAMIENTOS GENERALES DE APLICACION EN PRODUCTOS QU!'?\/'EECGS,
FARMACEUTICOS Y DE LABORATORIO.

Para efectos de pago de estos gastos, los ejecutores del gasto deberan remitirse a los
lineamientos y requisitos generales de comprobacién y justificacion. Asi mismo deberdn
realizarse los procedimientos necesarios para su adquisicion, también es importante que
para la erogacién de los recursos exista disponibilidad presupuestal.

VIil. VIil. 2600 COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de combustibles, lubricantes y aditivos de todo tipo,
necesarios para el funcionamiento de vehiculos de transporte terrestres, aéreos, maritimos,
lacustres y fluviales; asi como de maquinaria y equipo.

VIIIL. VIIL.1. Las erogaciones relacionadas con el Pago de Combustibles: Gasolina y Diésel, se
deberan realizar siempre y cuando tengan y revisen los Tikets de carga, en los cuales se
anotara el Nombre del Conductor, Vehiculo, modelo y placas, y drea de adscripcién y motivo
de la carga, mismo que servird de apoyo para la clasificacion del gasto por fondo y Unidad
Administrativa, y posterior a ello se solicitard la facturacién de dicho concepto para pago.

VIILVIIL2. Cuando se trate de reembolso de gastos por concepto de gasolina, se debera
anexar tipo de vehiculo, placas, Nimero econdmico, serie y modelo del Vehiculo (ya sea
vehiculo particular u oficial) y justificar la carga del combustible con oficio de comision.

VIILVIIL3. Para un mejor control en la aplicacion de recursos en ésta partida, es importante
observar una disciplina presupuestal, asi como cumplir lo establecido en el Programa de
Austeridad del Municipio, a fin de que se erogue dicho gasto con mayor responsabilidad y
racionalidad.

VIIL.VIIL4. Es importante que, en materia de Contabilidad Gubernamental, 1a erogacion de los /
gastos se realice de conformidad con los clasificadores presupuestarios, a fin de que se tenga |

conocimiento exacto de los recursos que las dependencias estén aplicando, para su \
operacion. ~ \

. . i \
VILVIILS. En la distribucion de Combustibles, lubricantes y aditivos, las areas ejecutoras del \ ;
gasto se apegaran a los formatos de control ya establecidos, como son las bitéco/ﬁs\ " .

~
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VIIl.1IX. 2700 VESTUARIO, BLANCOS, PRENDAS DE PROTECCION Y ARTICULOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de vestuario y sus accesorios, blancos, articulos
deportivos; asi como prendas de proteccion personal diferentes a las de seguridad.

VIILIX.I. Integra los siguientes conceptos: Vestuario y uniformes, Prendas de seguridad y
proteccién personal, Articulos deportivos, Productos textiles, Blancos y otros productos
textiles, excepto prendas de vestir.

VIILIX. Il. En el caso de Adquisicién de Uniformes o Blancos, para el personal administrativo y
operativo, de proteccién civil o de seguridad Publica, se debera de seguir el procedimiento
correcto de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
del Estado de Hidalgo., ademéas de agregar la comprobacién de Pago, Orden de pago, la
representacién de un CFDI impreso, requisicién o Solicitud, evidencia fotografica, se debera
anexar una relacién de los Servidores Publicos que recibieron dicho beneficio, anotando el
nimero de ndémina, nombre y firma.

VIIL.X. 2800 MATERIALES Y SUMINISTROS PARA SEGURIDAD
Asignaciones destinadas a la adquisicién de materiales, sustancias explosivas y prendas de
proteccion personal necesarias en los programas de seguridad.,

VIILX.l. Sustancias y materiales explosivos, Materiales de seguridad publica, Prendas d
proteccién para seguridad publica y nacional.

VIILX. Il. Todos estos gastos seran comprobados y justificados de conformidad con Ia
normatlwdad aplicable del fondo en materia de seguridad Publica, asi como se debera cont
con previa autorizacién del Presidente Municipal o Tesorero Municipal, es 1mportantK

fﬁ B % @W

mencionar que dicho gasto deberd estar previsto en el Presupuesto de Egresos del ejercici
fiscal que corresponde.
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VIILX.1II. La documentacion comprobatoria debera estar integrada como sigue:

e Licitacion publica en caso de que el recurso sea mayor.

e Asi como los permisos necesarios a efecto de no incurrir en actos de responsabilidad.
e Cotizaciones de 3 proveedores de preferencia de la region.

e Pdlizas de pago

e Requisiciones firmada y autorizada.

e Representacion impresa del CFDI.

e Firmas de los beneficiarios o solicitantes.

e Album fotografico.

VIll.XI. 2900 HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES
Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de refacciones, accesorios,
herramientas menores, y demas bienes de consumo del mismo género, necesarios para la

conservacion de los bienes muebles e inmuebles.

VIILXIL.l Herramientas menores

Asignaciones destinadas a la adquisicion de herramientas auxiliares de trabajo, utilizadas en
carpinteria, silvicultura, horticultura, ganaderia, agricultura y otras industrias, tales com?a | .'
desarmadores, martillos, llaves para tuercas, carretillas de mano, cuchillos, navajas, tijeras

mano, sierras de mano, alicates, hojas para seguetas, micrometros, cintas métricas, pinzas;
martillos, prensas, berbiquies, garlopas, taladros, zapapicos, escaleras, micréfonos,
detectores de metales manuales y demds bienes de consumo similares. Excluye las
refacciones y accesorios sefialados en este capitulo; asi como herramientas y maquinas

herramienta consideradas en el capitulo 5000 Bienes muebles, inmuebles e intangibles.

|

Grande
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VIILXLII Refacciones y accesorios menores de edificios

Asignaciones destinadas a la adquisicién de instrumental complementario y repuesto de
edificios, tales como: candados, cerraduras, pasadores, chapas, llaves, manijas para puertas,
herrajes y bisagras.

VIILXLII. Refacciones y accesorios menores de mobiliario y equipo de administracién,
educacional y recreativo

Asignaciones destinadas a la adquisicion de refacciones y accesorios de escritorios, sillas,
sillones, archiveros, maquinas de escribir, calculadoras, fotocopiadoras, entre otros. Tales
como: bases de 5 puntas, rodajas (para sillas y muebles), estructuras de sillas, pistones,
brazos asientos y respaldos, tornillos, soleras, regatones, estructuras de muebles, entre
otros.

VIILXI. IV. Refacciones y accesorios menores de equipo de cémputo y tecnologias de la
informacion

Asignaciones destinadas a la adquisicién de componentes o dispositivos internos o externos

que se integran al equipo de cémputo, con el objeto de conservar o recuperar su
funcionalidad y que son de dificil control de inventarios, tales como: tarjetas electrénicas,
unidades de discos internos, circuitos, bocinas, pantallas y teclados, entre otros.

VIIL.XLV. Refacciones y accesorios menores de equipo e instrumental médico y de
laboratorio

Asignaciones destinadas a la adquisiciéon de refacciones y accesorios para todo tipo
aparatos e instrumentos médicos y de laboratorio.

VIIL.X1.VI. Refacciones y accesorios menores de equipo de transporte

Asignaciones destinadas a la adquisicién de autopartes de equipo de transporte tales como:
llantas, suspensiones, sistemas de frenos, partes eléctricas, alternadores, distribuidores,
partes de suspension y direccign, marchas, embragues, retrovisores, limpiadores, volante
tapetes, reflejantes, bocinas,r%
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VIILXLVL 1. Para un mejor control de éste gasto, de acuerdo como lo establece el Manual de
Austeridad, el Municipio de San Felipe Orizatldn, a través del Director de Servicios
Municipales debera realizar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del
Pargue Vehicular.

VIILXLVI. Il. En relacién a la autorizacion del pago se realizara de acuerdo a lo siguiente:

a) Los proveedores de Refacciones y accesorios menores de equipo de transporte,
evitarédn proporcionar todo tipo de bienes y servicios a personal del Municipio si no
hace entrega de Vale debidamente firmado por el Presidente o el Tesorero Municipal.

b) Antes de su pago deberd integrarse la documentacion, mediante la representacién
del CFDI, requisicién firmada por el Solicitante, asi mismo contendré la evidencia
fotografica de los trabajos y refacciones colocadas, en el vehiculo o unidad. Los datos
deberan coincidir con la factura, requisicién y evidencia fotografica.

c) Una vez requisitada la informacidn para efectos de pago, la Comprobacién deberd
turnarse al encargado del departamento de Comprobacién para su revision.

d) Posterior a la revisién del Departamento de Comprobacién o en su caso, se procede a
turnar la documentacion al Tesorero Municipal, para que firme de autorizado el pago.

e) Una vez autorizadas las facturas para pago, la documentacion comprobatoria deberd
turnarse al Departamento de Comprobacién para la realizacién de las transferencias
electrénicas de conformidad al fondo que corresponda.

VIILXL.VII. Refacciones y accesorios menores de equipo de defensa y seguridad

Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicién de refacciones para todo tipo de equipos d
defensa y seguridad referidos en la partida 551 Equipo de defensa y seguridad, entre otros.

Gk
VIILXLVIL1. En relacién a Refecciones y accesorios menores de equipo de defensa y
seguridad, para su adquisicion deberdn realizarse los procedimientos necesarios de \ Iil
comprobacién y justificacién, asi como integrar cotizaciones, o en su caso realizar el \
procedimiento de Iicitaci%_pablica si es necesario.

\
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VIILXI.VIL.2. Para realizar el presente gasto, deberd estar debidamente etiquetado en el
Presupuesto de Egresos que corresponda.

VIILXI. VIII. Refacciones y accesorios menores de maquinaria y otros equipos

Asignaciones destinadas a la adquisicién de piezas, partes, componentes, aditamentos,
implementos y reemplazos de maquinaria pesada, agricola y de construccién, entre otros.
Excluye refacciones y accesorios mayores contemplados en el capitulo 5000 Bienes Muebles,
iInmuebles e Intangibles.

VIILXLVIIL.1. Para efectos del presente gasto también se seguiran los mismos tratamientos
de justificacién y comprobacién, asi como los lineamientos generales ya establecidos.

VIILXLVIIL.2. Estos gastos por requerir de mayores controles, todos se realizardn mediante
Vales autorizados por el Presidente o en su caso por el Tesorero municipal.

VIILXLIX. LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL CAPITULO 2000 MATERIALES Y
SUMINISTROS

VIILXLIX.1. El suministro de Papeleria o consumibles sera solicitado a la Tesoreria municipal
a través de Formato de Requisicién ya establecido.

VIILLXLIX.2. Para el uso correcto de los materiales de oficina y consumibles para equipo d
computo y en atencién al Programa de Austeridad del Municipio, tendra uso estrictame e"\/
oficial.

VIILXLIX.3. La adquisicién de materiales de oficina y suministros para equipo de cémputo s

realizaran previa solicitud y autorizacion, por la Tesoreria municipal. A ,
a7 i\
VIIL.XLIX.4. Queda estrictamente prohibido entregar recursos en efectivo a lgs Servidores p Y

Publicos de areas externas a la Tesoreria municipal para realizar compras, todos los pagos se |
realizaran a través de transferencia electrénica, sélo en casos extraordinarios y justificados '.

podra recibirse comprobacién en relacion a ;natenales y suministros. En concordancia c n dJe
Palacio Municipal S/N Zona Centro, qu W Orlzatlan
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presente numeral, se extenderdn vales autorizados a los Servidores Publicos, para efecto de
atender sus requerimientos., asi mismo dichos vales solo aplicaran con las casas comerciales
con las que se tiene algun convenio de trabajo.

VIILXLIX.5. En el caso de mantenimiento de Vehiculos oficiales o adquisicion de refacciones
se deberd sefalar la marca, modelo, nimero de serie, nUmero econdmico y placa del
vehiculo, asi como el nombre y firma de la persona que tiene bajo su resguardo el bien y el
area de adscripcién.

VILXLIX.6. Y cuando se trate de Mantenimiento de Vehiculos en comodato, ademas de los
datos ya mencionados, en la Requisicion se debera especificar a nombre de quien esta el
vehiculo en el Contrato de Comodato, nimero de contrato y fecha., asi como el area de
adscripcion para la Clasificacion Administrativa del Gasto.

VIILXLIX.7. Es importante mencionar que los pagos se realizaran solo si se cumplen con
requisitos de comprobacién:

e Factura electronica, Orden de Pago, Diagnéstico de necesidades de
mantenimiento en caso de que aplique, Reporte de trabajos realizados, album
fotografico, todas las requisiciones deberdn estar debidamente firmadas y
selladas.

IX. LINEAMIENTOS PARA LA CORRECTA COMPROBACION Y JUSTIFICACION DE
LOS EGRESOS CORRESPONDIENTES AL CAPITULO 3000 SERVICIOS GENERALES

Son asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tipo de servicios que se contraten co [/L\’ _
particulares o instituciones del propio sector publico., asi como los servicios oficiales
requeridos para el desempefio de actividades vinculadas con la funcién publica.

7.4
IX.l. El presente Capitulo se integra por Servicios Basicos (3100), Servicios de Arfrendamient ,
(3200), Servicios Profesionales, Cientificos, Técnicos y Otros Servicios (3300), Servicios
Financieros, Bancarios y Comerciales (3400), Servicios De Instalacién, Reparacion,

Mantenimiento y Conservacion (3500), 3609, Servicios de ComunicaciénSocial y Publj ad
, 2 Grande
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(3600), Servicios de Traslado y Vidticos (3700), Servicios Oficiales (3800) y Otros Servicios
Generales (3900).

IX.1l. SERVICIOS BASICOS

Son acciones destinadas a cubrir erogaciones por concepto de servicios basicos necesarios
para el funcionamiento de los entes publicos. Comprende servicios tales como: postal,
telegrafico, telefénico, energia eléctrica, agua, trasmision de datos, radiocomunicaciones y
otros analogos.

IX.IL.1 Energia Eléctrica

Asignaciones destinadas a cubrir el importe de la contratacion, instalacion y consumo de
energia eléctrica, necesarias para el funcionamiento de las instalaciones oficiales. Incluye
alumbrado publico.

IX.Il.I.1. La Comisién Federal de Electricidad en coordinacién con el Municipio realizara un
censo de lamparas ubicadas en el municipio de San Felipe Orizatldn y sus localidades,
documento que serd previamente revisado y firmado por las dos entidades.

IX.I.1.2. Para efectos de pago de Energia Eléctrica, se deberd presupuestar al inicio del
Ejercicio en apego a los lineamientos del Fondo exclusivo para éste gasto y de conformidad
con el Presupuesto Basado en Resultados. '

IX.Il.I1.3. El Municipio debera evitar tener adeudos con la CFE, asi mismo los pagos éﬁ \
realzaran una vez facturado los servicios por parte de la CFE.
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IX.I1.1.5. La comprobacién se integrard de la siguiente manera:
a) Transferencia electrénica
b) Orden de pago firmada por el Presidente Municipal y dirigida al Tesorero Municipal.
¢) Requisicién firmada por el Personal de Alumbrado Publico.

d) Recibo (S) o factura (S) de la CFE.

IX.ILII. Telefonia tradicional

Asignaciones destinadas al pago de servicio telefénico convencional nacional e internacional,
mediante redes aldmbricas, incluido el servicio de fax, requerido en el desempefio de
funciones oficiales.

IX.ILI1.1. El gasto por este concepto deberd estar contemplado en el Presupuesto de Egresos
del Municipio del ejercicio fiscal que corresponda.

IX.I1.11.2. El pago de éste Servicio se realizara por el uso que se dé en cada una de las diversas
oficinas de las Dependencias que integran el Municipio.

IX.11.11.3. La comprobacién se integrara de la siguiente forma:

a) Transferencia electrénica
b) Orden de pago firmada por el Presidente Municipal y dirigida al Tesorero Municipal.
c) Requisicién firmada por el Personal de Alumbrado Publico.
d) Recibo (S) o factura (S) de la TELMEX.

IX.11.11.4. Telefonia celular

Asignaciones destinadas al pago de servicios de telecomunicaciones inaldmbricas o telefonia

celular, requeridos para el desempefio de funciones oficiales. \

. \ |
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IX.IL.11.4.1. Para el Municipio de San Felipe Orizatldn, queda prohibido el pago de Servicio de
Telefonia Celular para Presidente, Sindicos, Regidores y Servidores Publicos.

J

IX.11l. 3200 SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO

Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones por concepto de arrendamiento de: edificios,
locales, terrenos, maquinaria y equipo, vehiculos, intangibles y otros analogos.

IX.IILI. En el caso de las siguientes subcuentas consistentes en Arrendamiento de terrenos,
Arrendamiento de edificios, Arrendamiento de mobiliario y equipo de administracion,

educacional y recreativo, Arrendamiento de equipo e instrumental médico y de laboratorio,
Arrendamiento de equipo de transporte, Arrendamiento de maquinaria, otros equipos y
herramientas, Arrendamiento de activos intangibles, deberan ser previamente autorizadas a
través de Actas del Ayuntamiento y asi mismo deberd existir para ello disponibilidad L4

presupuestal.

IX.IILIL. En el caso de pago de los arrendamientos anteriores, se procedera a integrar la
comprobacién de la siguiente manera:

a) Transferencia electrénica

b) Orden de pago debidamente firmada y sellada
c) Factura.

d) Copia del Contrato.

e) Copia de Credencial del Arrendador.

XL, 329 Otros arrendamientos

manteleria, lonas, carpas y similares para ocasiones especiales. Instrumentos musical
Equipo médico como muletas y tanques de oxigeno. Equipo y vehiculos recreativos
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IX.ILIL1. Para el pago de los conceptos mencionados se debera contar con previa
autorizacion a través de Vales firmados por el Presidente Municipal o Tesorero Municipal.

IXLIL2. Es importante remitirnos a los lineamientos generales de justificacion y
comprobacion.

IX.11.11.3. La documentacién comprobatoria se integrara por la siguiente:
a) Transferencia electrénica
b) Requisiciéon debidamente firmada
c) Factura electrénica

d) Album fotogréfico
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Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones no capitalizables por contratacion de servicios
para la instalacién, mantenimiento, reparacién y conservacién de toda clase de bienes

muebles e inmuebles. Incluye los deducibles de seguros, asi como los servicios de lavanderia
limpieza, jardineria, higiene y fumigacién. Excluye los gastos por concepto de mantenimier}t

y rehabilitacién de la obra publica. e ."'I | \ ';\:,__

7
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IX.IV.l. Los gastos sobre Conservaciéon y mantenimiento menor de mmuebles Instalacion, \5\\4&\

reparacién y mantenimiento de mobiliario y equipo de administracién, educacional {; Y,

recreativo., Instalacién, reparacion y mantenimiento de equipo de cémputo y tecnologia d

la informacion., Instalacion, reparacién y mantenimiento de equipo e instrumental médico v\

de laboratorio., Reparacién y mantenimiento de equipo de transporte., Reparacion y \ ‘

mantenimiento de equipo de defensa y seguridad., Instalacién, reparacion y mantenimiento L%

de maquinaria, otros equipos y herramlenta'uaemcaos de limpieza y manejo de desecho.,
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Servicios de jardineria y fumigacién, deberdn estar debidamente contemplados en el
Presupuesto de Egresos del Municipio.

IX.IV.1I. Dichos gastos seran autorizados mediante vales firmados por el Presidente Municipal
o el Tesorero Municipal.

IX.IV.IIl. Para la comprobacién y justificacion del gasto es importante remitirse a los
Lineamientos generales en materia de Egresos.

IX.IV.IV. Cuando se trate de Servicios de reparacién de equipo de cémputo y adquisicién de
accesorios, requerira anexarse el diagnéstico técnico del Departamento de Informatica y el
reporte de mantenimiento.

IX.IV.V. Para efectos de reparacién y/o sustitucién de aire acondicionado, la Direccion de
Servicios Municipales, deberd emitir un diagndstico técnico, y a través del Formato de
requisiciones anotar la lista de los materiales que se requieren para su instalacion y/o
mantenimiento., a efecto de que se emita vale debidamente autorizado, sin mencionar que
la comprobacién debera cumplir con todos los requisitos ya mencionados anteriormente.

IX.IV.VI. Cuando un bien mueble es dado de baja del inventario Patrimonio del Municipio, se
debera realizar de conformidad con los lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable y la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

IX.V. 3600 SERVICIOS DE COMUNICACION SOCIAL Y PUBLICIDAD
Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de realizacién y difusién de mensajes y campafias
para informar a la poblacién sobre los programas, servicios publicos y el quehac

gubernamental en general; asi como la publicidad comercial de los productos y servicios que
generan ingresos para los entes publicos. Incluye la contratacién de servicios de impresion y %

publicacién de informacién.

IX.V.I. En relacién a la difusion de radio, televisién y otros medios 'de mensajes sobte
programas y actividades gubernamentales, se establece que éste gasto sélo serd autorizad ) \
por el Presidente Municipal, esto con el fin de tener un mejor control en éste rubro. \
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IX.V.II. Para el pago de publicidad, se deberd anexar el periédico, revista, CD, de Spot, orden
de insercién, orden del servicio y el Contrato con los medios de Comunicacion.

IX.VI. 3700 SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS

Asignaciones destinadas a cubrir los servicios de traslado, instalacién y viaticos del personal,
cuando por el desempefio de sus labores propias o comisiones de trabajo, requieran
trasladarse a lugares distintos al de su adscripcion.

IX.VLI. Entre dichas asignaciones se encuentran las siguientes: Pasajes aéreos, pasajes
terrestres, pasajes maritimos, lacustres y fluviales, autotransporte, viaticos en el pais, vidticos
en el extranjero, gastos de instalacién y traslado de menaje, servicios integrales de traslado y
visticos y otros servicios de traslado y hospedaje., pero los mas relevantes para nuestro
Municipio son: pasajes terrestres, vidticos en el pais y otros servicios de traslado y
hospedaje.,

IX.VLIL. Los gastos por consumo de alimentos, se deberd describir en el comprobante o
factura o en su caso en una lista anexa el nombre, nimero de némina y firma del personal
que realizé la comision, bitacoras de Trabajo cuando sea por Consumo de alimentos en horas
extras, y/o fotografia de los Eventos o reunién o situacién extraordinaria que origino el gasto.

IX.VLIII. OBJETIVO PRINCIPAL:

Establecer criterios para la autorizacién, ejercicio, pago y comprobacion de vidticos, gastos
de traslado, combustibles y todo gasto que realicen los servidores publicos del Municipio de
San Felipe Orizatldn, en apego al Programa de Austeridad y racionalidad de los recursos.,
cuando para el cumplimiento de sus funciones, se les comisione fuera del Municipio.

IX.VLIV. NIVELES Y DESTINOS DE APLICACION

A.- Sindicos y regidores.

B.- Secretarios Municipales, Tesorero Municipal, Directores, Subdirectores, Jefes/ de

Departamento, Coordinadores, Jefes de Oficina y Técnicos. .
C.- Policias, choferes, intendencia y demas servidores publicos. ’ / \
IX.VLIV.1. DESTINOS FRECUENTES PARA COMISION: 6?1/1' j/

Destino 1.- Ciudad de México. ,}%\
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Destino 2.- Pachuca de Soto, Hgo., Tampico, Tamaulipas, y otros Estados cercanos.
Destino 3.- Municipios del Estado de Hidalgo.
IX.VLIV.2. TABULADOR Y GASTOS DE COMISION

El tabulador de viaticos aplicable para comisiones foraneas serd de conformidad con los
niveles establecidos anteriormente y de acuerdo al destino de la comision:

NIVEL CONCEPTO DESTINO 1 | DESTINO 2 DESTINO 3
A HOSPEDAJE $1,000.00 | $700.00 $450.00
SINDICOS Y REGIDORES. (En | CONSUMO DE ALIMENTOS | $400.00 $400.00 $250.00
caso de que tengan alguna | COMBUSTIBLE $1,000.00 $700.00 $700.00 (DEPENDIENDO
comisién) (SIN VALE) DE LA DISTANCIA DEL
1 MUNICIPIO)
b
NIVEL CONCEPTO DESTINO 1 | DESTINO 2 DESTINO 3
B HOSPEDAJE $600.00 $500.00 $300.00
SECRETARIOS MUNICIPALES, | CONSUMO DE ALIMENTOS | $300.00 $250.00 $150.00
DIRECTORES, SUBDIRECTORES, | COMBUSTIBLE $1,000.00 | $700.00 $800.00 (DEPENDIENDO
JEFES DE DEPARTAMENTO, | (SIN VALE) DE LA DISCTANCIA DEL
COORDINADORES, JEFES DE MUNICIPIO)
OFICINA Y TECNICOS. VIAJES TERRESTRES DE $580.00 | DE $320 A | $350.00 DEPENDIENDO EL
(AUTOBUS) A $1,000.00 | $390.00 COSTO DE VIAJES LOCALES
O TAXIS COLECTIVOS, Y
DEPENDIENDO LA
DISTANCIA,
NIVEL CONCEPTO DESTINO 1 | DESTINO2 DESTINO 3
[ HOSPEDAJE $600.00 $500.00 $300.00 1_.-'
POLICIAS, CHOFERES, | CONSUMO DE ALIMENTOS | $300.00 $250.00 $100.00 [
INTENDENCIA Y  DEMAS | COMBUSTIBLE $1,000.00 | $700.00 $600.00 (DEPENDIEND!
SERVIDORES PUBLICOS. (SIN VALE) DE LA DISTANCIA c?g—-
MUNICIPIO)
VIAJES TERRESTRES DE $580.00 | DE 320 A | $200.00 DEPENDIENDO EL
(AUTOBUS) A $1,000.00 | $390.00 COSTO DE VIAIES LOCALES
O TAXIS COLECTIVOS, Y
DEPENDIENDO LA
DISTANCIA. B

ordanua con el Programa de Austendad

La tabulacién de Viaticos, se establgﬁn en co
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IX.VL.V. Las comisiones a poblaciones o Colonias del Municipio de San Felipe Orizatlan, Hgo.,
se autorizaran siempre y cuando sea indispensable y justificado y sobre la cantidad minima
que permita el cumplimiento de la comisién.

IX.VI.VI. Queda prohibida la salida de Funcionarios al extranjero, con recursos publicos.

IX.VLLVIl. Para efectos de comisiones del Presidente Municipal, se recomienda que se
disponga a criterio sus viaticos, dependiendo del lugar que tenga que asistir, duracién de la
comisién, tipo de cambio, etc., esto debido a diversos gastos de representacion a que
hubiere lugar.

IX.VI.VIIl. Las Comisiones de los Secretarios, seran autorizadas por el Presidente Municipal.,
los Directores, Subdirectores, Jefes de Departamento, Coordinadores administrativos,
Técnicos especializados, seran autorizados por el Secretario de su adscripcion., en el caso de
Jefes de Oficina, Jefes de drea, policias, choferes, administrativos y demas servidores publicos
la comisién deberd ser autorizada por el Director, Subdirector o Jefe de Departamento en su
caso, aplicandose en todos los casos los tabuladores ya descritos anteriormente.

IX.VILIX. Los vidticos se otorgardn en base a la Funcion y comision a realizar del Servidor
Publico, con apego al Programa de austeridad, solo se pagardn los vidticos necesarios.

NE<SNOIICITIID DE VVIATICO
UL DULIVIITULD UL ViMRTILY

(¥ s

V CRITERID —~CNEDAILE
Y CRITERIOS GENERALE

1I¥ VIl PRO)
l}‘\‘ vil. '.J:\.I\._/IC vl

m

Inl AIEMNMTO
DIMIENTO
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m

IX.VILI. La solicitud de vidticos deberd realizarse en el Departamento de Comprobacién
cuando menos con un dia habil de anticipacion, para que el Departamento de Comprobacion
cubra oportunamente los recursos, los casos extraordinarios se sujetaran a los lineamientos /
de la tesoreria municipal.

IX.VILII. Es importante que el nimero de servidores publicos sea reducido cuando sea ' "-Q@
enviados a una misma comisién, esto con el fin de observar criterios de racionalidad, \
austeridad y disciplina presupuestal establecidos en el Programa de Austeridad del \

Municipio. /:_.j /
o B

IX.VILIII. Para comprobar la Comision deberd ser llenado un Formato ya establecido por la |
Tesoreria municipal, en el cual se deberan anotar los siguientes datos: fecha de la comisién, |
area a la que pertenecen, Nombre del Comisionado, Departamento, Destino de la Comisién, !
Objeto de la comisién, el conc_$€10 de los gastos con su respectivo impo Firma del

A
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Director que autoriza la comision, sello de la dependencia que visita, y firmas de autorizacién
de las autoridades del Municipio.

IX.VILIV. A la comprobacion de gastos de la comision debera anexarse el oficio de invitacion
signado por las autoridades en donde se requiera la presencia del servidor publico, cuando
sea el caso, asi mismo debera de forma llenarse correctamente el reporte de la comision
sobre los gastos generados y el informe de la comision, formatos ya establecidos por la
Tesoreria municipal.

IX.VILV. El importe de vidticos sera (inicamente para el dia o los dias que dure la comision.
IX.VILLVI. Cuando por razones justificadas, se prolongue la estancia en la entidad visitada, o

por razones propias de la comisién, se reembolsardn los gastos adicionales al Servidor
Publico, previa autorizacién del Tesorero municipal.

IX.VIll. COMPROBACION Df

-._o’\rl L

m

L
<
o)

VIATICO
IX.VIIL.I. El comisionado tendrd la responsabilidad de presentar la comprobacién de los f <
gastos realizados en el desarrollo de la comisién, dentro de los tres dias habiles siguientesa | \ﬁ‘
terminacién de la misma, de acuerdo a la siguiente:

IX.VIIL.1.1. Oficio de comision debidamente requisitado.

IX.VIIL.1.2. Documentacién comprobatoria, facturas originales, recibos, etc.
IX.VIII.I.3. Escrito o informe del Comisionado.

IX.VIIL.1.4. Reporte de gastos

IX.VIILL5. Anexar la invitacién u oficio en el cual se requiere al servidor publico.

IX.VIIL.I.6. Cuando se trate de capacitaciones deberd anexarse la constancia, reconocimiento .
o diploma de la capacitacion recibida. ﬁ/f ; \

IX.VIILII. En caso de que el servidor publico incumpla con la entrega de la con:jr}c;::ién de
vidticos en el plazo estipulado, se procedera al descuento via némina, sin éevolucion o
reintegro de recursos posterldl'k{;aente - '

5 Grande
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IX.VIILII. Queda estrictamente prohibida comprobacién documental de gastos con fechas
distintas a las del periodo de la comisién.

IX.IX. 3800 SERVICIOS OFICIAL

m

S

Asignaciones destinadas a cubrir los servicios relacionados con la celebracién de actos y
ceremonias oficiales realizadas por los entes publicos; asi como los gastos de representacion
y los necesarios para las oficinas establecidas en el exterior.

IX.1X.1. Gastos de ceremonial

Asignaciones destinadas a cubrir los servicios integrales que se contraten con motivo de
organizacion y ejecucién de recepciones de los titulares de los entes publicos al personal del
Cuerpo Diplomatico acreditado y personalidades nacionales o extranjeras residentes o de
visita en el territorio nacional, asi como para cubrir dichos gastos en eventos que se realicen
en el extranjero; siempre y cuando que por tratarse de servicios integrales no puedan
desagregarse en otras partidas de los capitulos 2000 Materiales y Suministros y 3000
Servicios Generales. Incluye bienes y servicios tales como: organizacién y ejecucién de
recepciones, adornos, escenografia, entre otros.

IX.IX.l. Gastos de orden social y cultural

Asignaciones destinadas a cubrir los servicios integrales que se contraten con motivo de la
celebracién de actos conmemorativos, de orden social y cultural; siempre y cuando que por
tratarse de servicios integrales no puedan desagregarse en otras partidas de los capitulos
2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales. Incluye la realizacion de
ceremonias patriéticas y oficiales, desfiles, la adquisicion de ofrendas florales y luctuosas;],
conciertos, entre otros. 7

. e L \},
IX.IX.11l. Congresos y convenciones e \

Asignaciones destinadas a cubrir el costo del servicio integral que se contrate para |
celebracién de congresos, convenciones, seminarios, simposios y cualquier otrostipo de foro

Palacio Municipal 5/N Zona CeftrQ
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programas de los entes publicos, o con motivo de las atribuciones que les corresponden;
siempre y cuando que por tratarse de servicios integrales no puedan desagregarse en otras
partidas de los capitulos 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales. Incluye
los gastos estrictamente indispensables que se ocasionen con motivo de la participacion en
dichos eventos de servidores publicos federales o locales, ponentes y conferencistas, entre
otros.

IX.IX.IV. Exposiciones

Asignaciones destinadas a cubrir el costo del servicio integral que se contrate con personas
fisicas y morales para la instalacién y sostenimiento de exposiciones y cualquier otro tipo de
muestra analoga o de caracteristicas similares, que se organicen en cumplimiento de lo
previsto en los programas de los entes publicos, o con motivo de las atribuciones que les
corresponden, siempre y cuando no puedan desagregarse en otras partidas de los capitulos
2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales. Incluye el pago de
indemnizaciones por los danos que sufran los bienes expuestos.

IX.IX.V. Gastos de representacion

Asignaciones destinadas a cubrir gastos autorizados a los servidores publicos de mandos
medios y superiores por concepto de atencion a actividades institucionales originadas por el
desempefio de las funciones encomendadas para la consecucién de los objetivos de los entes

publicos a los que estén adscritos.

IX.IX.VI. De la comprobacién de estas partidas presupuestales:

oficiales, Formas valoradas y sellos, se debera anexar a la factura en original la Tarjeta de
presentacion, en copia Simple los formatos oficiales y formas valoradas y en hoja anexa el
estampado del sello adquirido. Las tarjetas de presentacion solo seran autorizadas para el
Presidente Municipal y el Tesorero Municipal. =y

p LS "'.‘
A

|X.|X.V|.1. Cuando el gaStO sea |ea|izad0 por Concepto de ta]jetas de pl esenta‘:ién, IOrmatOS
I%\

(7 /
IX.1X.V1.2. Es importante mencionar y de acuerdo al Manual de Austerida&c_il,’_ el Municipio eq{
estas partidas presupuestales se erogan recursos por concepto de grupos musicales, banda:;l
de viento de la region, trios d,%\la region, artistas, pirotecnia, arreglos f[ora!psnlpremios,"-.\ ‘
obsequios, etc. - ‘
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IX.IX.VI.3. Los recursos deben estar etiquetados para estos gastos y la comprobacién debera
ser integrada de forma correcta, siguiendo los procedimientos de contratacion adecuados,
ademads de la Transferencia electrénica, Orden de Pago, Factura o representacién impresa del
CFDI, requisicién o solicitud, se deberd anexar album fotografico y también la clave de
afectacién Presupuestal, convocatorias, contratos, invitaciones, etc.

IX.X. 3900 OTROS SERVICIOS GENERALES

Asignaciones destinadas a cubrir los servicios que correspondan a este capitulo, no previstos
expresamente en las partidas antes descritas.

IX.X.1. Servicios funerarios y de cementerios

IX.X.l.1. Asignaciones destinadas a cubrir servicios y pagos de defuncién como traslado de
cuerpos, velacién, apoyo para tramites legales, cremacion y embalsamamiento y ataldes, a
los familiares de servidores publicos, al servicio de los entes publicos, asi como de
pensionistas directos, cuyo pago es con cargo al Erario.

IX.X.1.2. Para efectos de comprobacién deberd integrarse la documentacién necesaria ya
establecida para apoyos funerarios, ademas del nimero de trabajador o servidor publico,

que se tiene establecido en la némina. \
IX.X.1.3. Estos gastos se realizardn solo si se cuenta con disponibilidad presupuestal y por

autorizacién del Presidente Municipal.

IX.X.1l. Sentencias y resoluciones por autoridad competente

Asignaciones destinadas a cubrir el pago de obligaciones o indemnizaciones derivadas de
resoluciones emitidas por autoridad competente.

|
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Asignaciones destinadas a cubrir los pagos del impuesto sobre néminas y otros que se
deriven de una relacion laboral a cargo de los entes publicos en los términos de las leyes
correspondientes.

IX.X.III.1. Es importante mencionar que la Tesoreria municipal, deberd realizar en tiempo y
forma la declaracién de Impuestos sobre la Renta, asi como el 2% sobre némina, y transferir
dichos recursos de la forma en que lo exigen las dependencias receptoras de la contribucion.

IX.X.III.2. Para efectos de comprobacién deberd integrarse la siguiente documentacion: la
Transferencia electrénica, orden de pago debidamente firmada por el Presidente Municipal,
Recibo emitido por el SAT o la Tesoreria municipal, en la que aparece la linea de captura y el
importe de pago de los impuestos, hojas de trabajo de célculo de impuestos y documento
fuente de la que se deriva la informacion relativa al impuesto.

X. 4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS.

Asignaciones destinadas en forma directa o indirecta a los sectores publico, privado y
externo, organismos y empresas paraestatales y apoyos como parte de su politica economica
y social, de acuerdo con las estrategias y prioridades de desarrollo para el sostenimiento y
desempefio de sus actividades.

C
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Asignaciones que los entes publicos otorgan a personas, instituciones y diversos sectores d
la poblacién para propdsitos sociales. o~
Tk

.*/
X.l.1. Ayudas Sociales a Personas: importe del gasto por las ayudas soci;#s a personas |
destinadas al auxilio o ayudas especiales que no revisten cardcter permanente, otorgadas por \
— P % \
el Municipio a personas u hogaﬁs para propdésitos sociales.
o
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X.1.2. Becas y otras ayudas para capacitacién: Importe del gasto por las becas destinadas a
becas y otras ayudas para programas de formacién o capacitacioén acordadas con personas.

X.1.3. Ayudas Sociales a Instituciones de ensefianza: Importe del gasto por las ayudas
sociales a instituciones destinadas para la atencion de gastos corrientes de establecimientos
de ensefianza, cooperativismo y de interés publico.

X.l.4. Ayudas Sociales por Desastres Naturales y Otros Siniestros: Importe del gasto por las
ayudas sociales por desastres naturales y otros siniestros destinadas a atender a la poblacién
por contingencias y desastres naturales, asi como las actividades relacionadas con su
prevencion, operacion y supervision.

X.1.5. Todos los documentos que integran la comprobacién de ésta naturaleza, requeriran la
firma de autorizacién del Presidente Municipal, Tesorero municipal y en su caso las
autoridades que se les otorgue la facultad para autorizar dichos apoyos.

X.1.6. Toda solicitud de apoyo en efectivo o en especie (Materiales, Despensas, Sillas de
rueda, etc.) o de otra indole tendré que reunir requisitos suficientes para su autorizacion:

X.1.6.1. Solicitud de apoyo firmado por el interesado, dirigido al Presidente Municipal, por

\ 3
escrito. . \, <
X.1.6.2. Copia simple de la identificacién con fotografia (INE). \

X.1.6.3. Comprobante de domicilio segln sea el caso.

/M
X.1.6.4. La solicitud debera contar con sello de la Institucion o Delegacién en su caso. / /
X.1.6.5. Tratandose de apoyos diversos como Despensas, Becas escolares y Materiales s o\
debera incluir en la comprobacién el dlbum fotogréfico debidamente rotulado. \ '\
X.1.6.6. En relacién al apoyo para la compra de medicamentos, transporte o traslado de \

documentacién que ampara la solicitud como: receta médica, boletos, recibo de pago de
hospitalizacion y facturas.

Orizatlan

ES!
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X.1.6.7. Dichos apoyos deberdn estar debidamente autorizados por el Presidente Municipal
y/o el Tesorero Municipal, anotando en la solicitud el importe del apoyo y la firma de
autorizado.

X.1.6.8. Para efectos de apoyos a funerales, se debe anexar a la solicitud lo siguiente: Factura,
Acta de Defuncidén, Acta de nacimiento, etc. Copias de credencial y de CURP, tanto del Finado
como del Solicitante mismo que debera ser un familiar.

X.1.7. En caso de apoyos diversos con Combustible:

Se le dard el tratamiento de apoyo y deberd existir previo una solicitud firmada por el
solicitante, asi como la autorizacién del Presidente o Tesorero Municipal, y la comprobacién
sera la siguiente documentacién:

X.1.7.1. Solicitud dirigida al presidente
X.1.7.2. Autorizacion firmada y sellada por el Presidente Municipal o Tesorero Municipal.

X.1.7.3. Los tickets deberdn identificarse con los datos: nimero de camién o maquina, lugar
de trabajo, nombre y firma del operador, placas.

X.1.7.4. Bitacora de trabajos.
X.1.7.5. Bitacora de combustible.

X.1.7.6. Album fotografico, proceso de los trabajos y después de los trabajos.

Xl. 5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES
\
\
J'\‘ \
Pyl
5 i s s 4 |
Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de bienes muebles, \

publicos. Incluye los pagos por adjudicacién, expropiacién e indemnizacién de bienes
muebles e inmuebles a favor del Gobierno. ) f

N

;

inmuebles e intangibles, requeridos en el desempefio de las actividades de los ente \\
\
\"U
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X1.1. 5100 MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION

Asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de mobiliario y equipo de
administracién; bienes informéaticos y equipo de cémputo; a bienes artisticos, obras de arte,
objetos valiosos y otros elementos coleccionables. Asi como también las refacciones y
accesorios mayores correspondientes a este concepto. Incluye los pagos por adjudicacion,
expropiacion e indemnizacion de bienes muebles a favor del Gobierno.

X1.1l. 5200 MOBILIARIO Y EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO
Asignaciones destinadas a la adquisicién de equipos educacionales y recreativos, tales como:
equipos y aparatos audiovisuales, aparatos de gimnasia, proyectores, camaras fotograficas,
entre otros. Incluye refacciones y accesorios mayores correspondientes a este concepto. .
!
{ <

XL11l. 5300 EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO

Asignaciones destinadas a la adquisicion de equipo e instrumental médico y de laboratorio
requerido para proporcionar los servicios médicos, hospitalarios y demas actividades de b
salud e investigacién cientifica y técnica. Incluye refacciones y accesorios mayores §
correspondientes a esta partida.

XL.IV. 5400 VEHICULOS Y EQUIPO DE TRANSPORTE

Asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de equipo de transporte terrestre,
ferroviario, aéreo, aeroespacial, maritimo, lacustre, fluvial y auxiliar de transporte. Incluye II:&
refacciones y accesorios mayores correspondientes a este concepto. /I

X1.V. 5500 EQUIPO DE DEFENSA Y SEGURIDAD

Asignaciones destinadas a la adquisicién de maquinaria y equipo necesario para el desarrollo
de las funciones de seguridad publica. Incluye refacciones y accesorios mayor s
correspondientes a este concepto.

Orizatlan
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XI.VI. 5600 MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de maquinaria y equipo no
comprendidas en los conceptos anteriores tales como: los de uso agropecuario, industrial,
construccion, aeroespacial, de comunicaciones y telecomunicaciones y demas maquinaria y
equipo eléctrico y electrénico. Incluye la adquisicion de herramientas y maquinas-
herramientas. Adicionalmente comprende las refacciones y accesorios mayores
correspondientes a este concepto.

XLVL.1. Sistemas de aire acondicionado, calefaccion y de refrigeraciéon industrial y
comercial

Asignaciones destinadas a la adquisicion de sistemas de aire acondicionado, calefaccién de
ambiente, ventilacién y de refrigeracion comercial e industrial. Incluye: estufas para
calefaccion, las torres de enfriamiento, sistemas de purificacion de aire ambiental y
compresores para refrigeracion y aire acondicionado. Excluye los calentadores industriales de
agua, calentadores de agua domésticos, radiadores eléctricos, ventiladores domésticos y
sistemas de aire acondicionado para equipo de transporte.

XI.VI1.2. Equipo de comunicacion y telecomunicacién '

Asignaciones destinadas a la adquisicion de equipos y aparatos de comunicaciones y
telecomunicaciones, refacciones y accesorios mayores, tales como: comunicacién satelital,
microondas, transmisores, receptores; equipos de telex, radar, sonar, radionavegacion y
video; amplificadores, equipos telefonicos, telegréficos, fax y demas equipos y aparatos para
el mismo fin. -

XLVIL1. Para la adquisicion de bienes muebles, es importante seguir los procedimientos de
adquisicion establecidos en los presentes lineamientos, que exista disponibilidad

presupuestal de acuerdo al programa anual de adquisiciones.
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XI.VIL.2. Las adquisiciones de dichos bienes sélo se realizardan en algunos casos con la
anuencia y aprobacién mediante acta del Ayuntamiento por considerarse gastos mayores, en
algunos otros casos sélo se procederd si el Servidor Publico que requiere el bien lo solicita
mediante el formato de requisicién y a través de Vale autorizado por el Presidente o en su
caso por el Tesorero Municipal.

XL.VII.3. Dependiendo de la adquisicién es importante que se adjunten tres cotizaciones.

XI.VIIl. 5800 ACTIVOS INTANGIBLES

En la adquisicién de Activos intangibles como Software, que es lo mas comin en la
Administraciéon Municipal, se deberd realizar de igual forma los procedimientos pertinentes
para su adquisicion:

XLVIILI. Deberd existir disponibilidad presupuestal, autorizacién del Presidente Municipal o
del Tesorero Municipal, asi como un diagnostico técnico y profesional de los beneficios de
dichos sistemas.

XLVIILII. Para la justificacién y comprobacién documental del gasto el Municipio se remitira a
los lineamientos generales en materia de egresos.

XLVIILIIL. El Municipio a través del encargado de Coordinacién de Inventarios adscrita a la
Tesoreria Municipal, deberan cumplir con lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y de tal forma que el registro contable se realice en base a los lineamientos
emitidos por el CONAC.

XLVILIV. Asi también el Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles se registren
en formatos especificos establecidos por el Concejo Nacional de Armonizacién Contable
como son los siguientes:

XL.VIILIV.1. Catélogo de bienes que permita la interrelacién automatica con el Clasificador
por Objeto del Gasto y la Lista de Cuentas y las reglas de registro en materia de Bienes
Muebles e Inmuebles.
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Asignaciones destinadas a obras por contrato y proyectos productivos y acciones de
fomento. Incluye los gastos en estudios de pre-inversion y preparacion del proyecto.

X11.l. 6100 OBRA PUBLICA EN BIENES DE DOMINIO PUBLICO

Asignaciones destinadas para construcciones en bienes de dominio publico de acuerdo con lo

establecido en el art. 7 de la Ley General de Bienes Nacionales y otras leyes aplicables.
Incluye los gastos en estudios de pre-inversién y preparacion del proyecto.

XII.1.1. Edificacion habitacional
XI1.1.2. Edificacion no habitacional

XI1.1.3. Construccion de obras para el abastecimiento de agua, petrdleo, gas, electricidad y

telecomunicaciones

XI1.1.4. Divisién de terrenos y construccién de obras de urbanizacion
XI1.1.5. Construccién de vias de comunicacion

X11.1.6. Otras construcciones de ingenieria civil u obra pesada
XI1.1.7. Instalaciones y equipamiento en construcciones

XI1.1.8. Trabajos de acabados en edificaciones y otros trabajos especializados

VIl 11 2900 ORRA PITRIICA FN RIENES PROPIO
XIl.1l. 6200 OBRA PUBLICA EN BIENES | ROPIOS

Asignaciones para construcciones en bienes inmuebles propiedad de los entes pUb|ICOS ,~
Incluye los gastos en estudios de pre-inversion y preparacion del proyecto. /

XILIL.1. Edificacién habitacional 5 L\
/

/." ey -
XI11.11.2. Edificacion no habitacional AL f

. . . . || :. \\
telecomunicaciones \

XIL.I1.3. Construccién de obras para el abastecimiento de agua, petréleo, gas, electricidad|y
\ |
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XII11.4. Divisién de terrenos y construccién de obras de urbanizacion

XILI1.5. Construccion de vias de cér}:_b,nicacién
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XII.II,6. Otras construcciones de ingenieria civil u obra pesada
XILIL7. Instalaciones y equipamiento en construcciones

XII.11.8. Trabajos de acabados en edificaciones y otros trabajos especializados

Xil.11l. 6300 PROYECTOS PRODUCTIVOS Y ACCIONES DE FOMENTO

/

Erogaciones realizadas por los entes publicos con la finalidad de ejecutar proyectos de
desarrollo productivo, econémico y social y otros. Incluye el costo de la preparaciéon de
proyectos.

XILIIL1. Estudios, formulacidon y evaluacién de proyectos productivos no incluidos en
conceptos anteriores de este capitulo.

y

XILIIL2. Ejecucién de proyectos productivos no incluidos en conceptos anteriores de este

Y7,

capitulo.

L

7R

XI1.IV. INTEGRACION DE EXPEDI
XILIV.I. Significado de obra publica:

Para efecto de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y para los [\
presentes lineamientos se considera obra puablica, todo trabajo que tenga por objeto
construir, instalar, ampliar, restaurar, conservar, demoler o modificar bienes inmuebles, dg" N
infraestructura o servicios publicos, que por su naturaleza estén relacionados con Ja |
produccién con la produccién, distribucién o el bienestar social de la poblacién del Estado de

Hidalgo. Quedan comprendidas dentro de las obras publicas, las siguientes:
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XILIV.LL1. La construccién, reconstruccién, rehabilitacién, instalacién, conservacién,
mantenimiento, reparacion y demolicién de los bienes a que se refiere este articulo, incluidos
'izar y utilizar los recursos del Estado, asi como los trabajos
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que tengan por objeto la explotaciéon y desarrollo de los recursos naturales que se
encuentren en el suelo o subsuelo;

XILIV.L.2. La construccién, instalacion, conservacién, mantenimiento, reparacién, demolicion
y explotacién de los bienes inmuebles destinados a un servicio publico o al uso comun,
gratuito o de cuota, realizado por el Estado, Municipio o particulares, incluyéndose en
aquellos, los aeropuertos, carreteras, caminos, puentes e instalaciones para el transporte
troncal de competencia estatal;

XI1.IV.1.3. Los trabajos de infraestructura agropecuaria;

XILIV.1.4. La incorporacién de bienes muebles que deban destinarse a un inmueble y sean
necesarios para la realizacién de las obras publicas, siempre y cuando sean proporcionados
dichos bienes por la contratante al contratista. Asi, como el suministro de materiales que
pasen a formar parte integrante de las obras y que sean proporcionados por la contratante,
en ambos casos se regirdn por las disposiciones de esta Ley, sin perjuicio de que su
adquisicién se regule por las que resulten aplicables;

XILIV.L.5. El mantenimiento y la restauracién de bienes muebles incorporados o adheridos a
un inmueble, cuando implique modificacion al propio inmueble;

XILIV.1.6. Los proyectos integrales en los cuales el contratista se obliga al disefio de la obra,
su ejecucion hasta su terminacién total, incluyéndose cuando se requiera la transferencia de
tecnologia;

XILIV.L.7. Las obras necesarias para que se preserven o restituyan en forma equivalente, las
condiciones ambientales cuando estas pudieran deteriorarse; y

XILIV.I.8. Todos aquellos de naturaleza andloga a los establecidos en las fraccione
anteriores. A

XILIV.1.9. Para los efectos de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con IaS\
Mismas y para los presentes lineamientos, se entendera como servicios relacionados con las\ H
obras publicas, los trabajos qu sngan por objeto concebir, disefiar y calcular joselementos !

que integran un proyecto dg’ bra publica, las investigaciones, estudig
N
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consultorias que se vinculen con las acciones que regula esta Ley; la direccion o supervisién
de la ejecucion de las obras y los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir,
optimizar o incrementar la eficiencia en las instalaciones, que requieran contratar las
Dependencias, Entidades y Municipios mencionados en el Articulo 1 de dicha Ley.

XILIV.L.10. Asimismo, quedan comprendidos dentro de los servicios relacionados con las
obras publicas:

XILIV.1.10.1. Los estudios técnicos de agrologia y desarrollo pecuario, hidrologia, mecénica
de suelos, sismologia, topografia, geologia, geodesia, geotecnia, geofisica, geotermia,

meteorologia, aerofotogrametria, ambientales, ecoldgicos, de ingenieria de transito e
industrial;

XILIV.L.10.2. Los estudios econdmicos y de preinversién, factibilidad técnico-econémica,
ecologica, social, de evaluacién, adaptacion, tenencia de la tierra, financieros de desarrollo y
restitucion de la eficiencia de las instalaciones;

XILIV.1.10.3. Los trabajos de coordinacion, supervisiéon y control de obra; de laboratorio de
analisis y control de calidad; de laboratorio de geotecnia; de resistencia de materiales y
radiografias industriales; de preparacibn de especificaciones de construccién,
presupuestacion o la elaboracién de cualquier otro documento o trabajo para la adjudicacién
del contrato de obra correspondiente;

XI1.IV.1.10.4. Los dictamenes, peritajes, avallos, auditorias técnico normativas y los estudios
aplicables a las materias que regula esta Ley;

XII.IV.1.10.5. Los trabajos que tengan por objeto concebir, disefiar, proyectar y calcular lo
elementos que integran un proyecto urbano, arquitecténico, de disefio grafico o artisti¢o y
de cualquier otra especialidad que se requiera para integrar un Proyecto Ejecutivo de
Publica; y 7

j 4%
XILIV.LL10.6. Todos aquellos de naturaleza andloga a los establecido$ en las fracciorif.‘s
anteriores. \
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documentacién que evidencie los conceptos e insumos realizados o aplicados a la obra
publica o acciones, asi como el avance fisico financiero de las mismas, debera ser integrada
en un solo expediente que se denomina “Expediente Unitario”.

XILIV.1IL. El Municipio realizara el registro Contable de las obras en apego a lo establecido en
los acuerdos emitidos por el Consejo de Armonizacion Contable (CONAC), relativo al
“Acuerdo por el gue se emiten las Reglas Especificas del Registro y Valoraciéon del
Patrimonio” y de Acuerdo al Manual de Contabilidad Gubernamental en su apartado de
“Guias Contabilizadoras” y sus respectivas adecuaciones; lo anterior de acuerdo a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

XILIV.IV. Cuando se dé el caso de que existan recursos de diferentes ramos asignados a una
misma obra y/o accién, se procederd a integrar un solo expediente que contenga los
documentos que integran la comprobacién y justificacion de la obra.

XILIV.V. Cuando se dé el caso de que en una obra/accién intervengan, dos o mas entidades,
se implementardn convenios de participacion o acuerdos en los que se especifique en que
parte o porcentaje intervendrén, indicando los conceptos a realizar cada uno, asi como los
términos para la coordinacién de acciones de los participantes. Es muy importante que el
expediente unitario contenga la documentacién que ampare la transferencia de recursos y el
convenio debidamente firmado.

XILIV.VI. Todos los pagos de obra Publica deben estar sustentados y soportados con la
documentacién comprobatoria que corresponda a los conceptos y volimenes ejecutados,
integrando la documentacién de acuerdo a la modalidad de ejecucién, y debe contener la
firma del titular de obras. Y este sera pagado por la Tesoreria Municipal.

XILIV.VIIL. Para realizar el pago es importante que la Secretaria de Obras Publicas adjunte a la
documentacién la Orden de pago firmada por el Presidente y el Secretario de Obras Publicas \
asi como el superintendente de la obra.

XILIV.VIIl. En el caso de rehabilitaciones y mantenimientos, se deberdn presentar lo
siguientes sustentos técnicos que avalen los trabajos realizados:
a) Expediente técnico.

b) Bitacora
c) Croquis donde se indique la ubicacién de los trabajos realizados.
d) Generadores de obra para efectos de pago o secciones transversales, si
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e) Fotografias donde sindique el nombre y nimero de obra, firma de encargado de los
trabajos y descripcion de los mismos.

f) Acta de entrega-recepcién de los trabajos, y en su caso, las actas de entrega-
recepcién parciales de los trabajos ejecutados.

XILIV.IX. Cuando se trate de apoyos referentes a suministros de materiales deberan ser
comprobados como parte de una obra, y como tal se especificaran los conceptos que se
ejecutaron con los mismos.

XILIV.X. Debera integrarse, en el expediente unitario por cada obra o accion, la siguiente
documentacion comprobatoria:

a) Caratulas de expedientes, (Anexo FI-01 de la Guia para la Integracion y Rendicién de
los Informes de Gestion Financiera y Cuenta Publica de los Municipios del Estado de
Hidalgo.

b) Oficio de validacion y, en su caso, oficio de modificaciones programatico-
presupuestales.

c) Expediente técnico de la obra o accién y modificaciéon en su caso, debidamente
validado.

d) Solicitud de obra por parte de la comunidad.

e) Copia del acta de priorizacién de obras por el Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal. ”

f) Acta Constitutiva del Comité de seguimiento, en su caso. ,/.2,

g) Procedimiento de adjudicacion y contratacion. AP

h) Designacion del residente de supervision de obra, la cual deberd estar conforme a lo
establecido en las disposiciones en la materia.

i) Acta de inicio de obra requisitada de conformidad con los dispuesto en las leyes qu
regulan la materia.

j) Integrar en el expediente los CFDI en su representacién impresa, la documentacia

comprobatoria y toda aquella que acredite y/o justifique el ejercicio de los recursos
aplicados en la obra o accién. l

k) Memoria fotogréfica en el cual se observen los conceptos mas representativos ylo
que por su naturaleza estén ocultos, dichas fotografias deberan indicar el nomb?“e,
nimero de obras, firma del residente, y descripcion de los conceptos ejecutado\s\ }
(para el caso de cam1qg§ guarniciones y banquetas, pavimentaciones

)
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deberan de indicarse los cadenamientos o tramos correspondientes de acuerdo a los
croquis y generadores).

[) Las bitdcoras electrénicas de Obra Publica.
m) Acta de entrega-recepcién firmada por el contratante, contratista y la Secretaria de

Contraloria.
n) Las fianzas de vicios ocultos.
o) Dictamen de impacto ambiental, en su caso.
p) Y las demas que se generen durante el proceso de ejecucién de la obra o accién.

XILIV.XI. Por cada obra que se ejecute, el expediente técnico de obra debera contener lo

siguiente:

a) Datos basicos generales como: nombre de la obra, ubicacién entre otros.
b) Cédula de informacién basica por proyecto.
c) Proyecto ejecutivo o croquis debidamente requisitado:

d) Numeros generadores de volumenes de obra:

e) Presupuesto base de obra:

Palacio Municipal S/N Zona Centro,
San Felipe Orizatlan, Hidalgo. C.P. 43020
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En el caso donde se realicen movimientos de tierra (construccion de
plataformas, caminos, rellenos, bordos, etc.) deberd presentarse la
configuracién topografica inicial, (configuracién mediante curvas de nivel) y la
ubicacién de bancos de nivel establecidos en campo.

Cuando se trate de sistemas de drenaje sanitario se deberd indicar los niveles
del terreno natural, arrastre, atarjea, didmetros, pendientes y longitudes.

En los sistemas de redes de agua potable, sistemas de bombeo, lineas de
conduccién, etc., se debera respaldar el proyecto con célculo hidraulico.

Cuando se trate de apertura de caminos, se deberd integrar la carpeta basica
de datos de construcciéon (calculo de curva masa, obras de drenaje, seccid
tipo, etc.
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e En caso de que haya aportacion de beneficiarios, se deberd especificar los
conceptos que estos ejecutaran o la forma en que se realizara su aportacion.

f) Explosién de insumos.

g) Las tarjetas de precios unitarios de todos los conceptos, incluyendo analisis basicos y
costos horarios.

XILIV.XII. Respecto de los montos aplicables para la contratacion de obra publica, asi como
para las adquisiciones, arrendamientos y servicios, se deberd apegar a lo dispuesto en el
Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo y mencionado en los numerales XIL.11.11.1. y
VILIL11.2.

XILIV.XIIl. Para la modalidad de ejecucion de obras por Contrato:

El procedimiento de contratacion, relativo a la modalidad de ejecucién de obra publica por
Contrato, se sujetara a lo establecido en la Ley de Obras Publicas y su Reglamento, del
ambito federal o Estatal, segun corresponda la fuente de financiamiento, misma que se
integrara de la siguiente manera:

a) Para el caso de licitacion publica:

e Publicacion de la convocatoria.

e Bases de concurso.
e Actas de juntas de aclaraciones y de visita de sitio de los trabajos (en su caso).
e Acta de recepcion y apertura de propuestas.

e Propuestas técnicas y econémicas de los participantes.

e Andlisis y evaluacion de las propuestas. /
e Dictamen técnico econdémico. d}ﬂ
e Acta de fallo. ' ;
e Contrato de ejecucion de obra (por cada una), que incluya en sus anexos el

presupuesto y calendarios de tiempo y monto de ejecucién de obra.
e Fianzas de anticipos, de cumplimiento del contrato y de vicios ocultos. .
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XILIV.XIV. Para los dos supuestos enunciados con anterioridad en los incisos b) y c), se
deberan complementar con el dictamen que funde y motive la excepcién a la licitacion
publica, asi como del dictamen de aprobacion emitido por el comité respectivo, lo anterior
en cumplimiento a las leyes que regulen la materia. X

a) Las estimaciones de los trabajos ejecutados por concepto de obra.

XILIV.XVI. Para la modalidad de ejecucién de obras por Administraci
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b) Para el caso de invitacion a cuando menos tres personas, deben integrarse los

documentos mencionados en el inciso anterior y en sustitucién de la publicacién de la
convocatoria el acuso de recibo de las invitaciones realizadas.

c) Para el caso de adjudicacién directa, deberan integrarse los siguientes documentos:

e La propuesta técnica y econémica

e El andlisis y evaluacion de la propuesta

e El dictamen técnico econémico

e La notificacién de adjudicacion

e La aceptacion del contratista

e El contrato formalizado y requisitado

e Las fianzas de anticipo y de cumplimiento

XILIV.XV. La documentacién comprobatoria, debera contener como minimo lo siguiente:

b) Los numeros generadores de los trabajos ejecutados.
c) El resumen de la estimacién que contenga el periodo en que se realizaron, con las
deducciones que la Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con las mismas del
Estado de Hidalgo contempla y la amortizacién de la parte proporcional de los
anticipos, ademds, el estado de cuenta financiero de la obra con las firmas d
validacion del contratista, del supervisor de la obra y del titular de Obras Publicas
el responsable de la direccion responsable de las mismas.

d) Memoria fotografica que respalde las estimaciones.

e) Resumen de estimaciones y finiquito.

@; y
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En la ejecucién de obra publica por Administracién Directa, se observara en lo conducente,
las disposiciones de la Ley de Obras Publicas y Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, asi como sus respectivos Reglamentos, del ambito Federal o
Estatal, segun corresponda de conformidad con la fuente de financiamiento; respecto a las
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, se debe integrar la siguiente
informacion:

a) para el caso de licitacién publica:

e publicacién de la convocatoria.

e Bases de concursos.

e Actas de las juntas de aclaraciones y de visita a instalaciones (en su caso).
e Actas de entrega-recepcion y apertura de ofertas.

e Propuestas técnicas y econdmicas de los participantes.

e Andlisis y evaluacion de las propuestas.

e Dictamen técnico.

e Acta de fallo.

e Contrato de compra-venta.

e Fianzas de anticipo y de cumplimiento de contrato.

b) Cuando la adjudicacién se realice mediante invitacion a cuando menos tres personas
deberan integrarse los documentos mencionados en el inciso anterior y en sustitucion
de la convocatoria publica el acuse de recibo de las invitaciones realizadas.

¢) Para el caso de adjudicacién directa, deberd integrarse la notificacion de adjudicacion ,
y la aceptacion del proveedor. , /i

XILIV.XVIIl. Para los dos supuestos enunciados con anterioridad en los incisos b) y c), s
deberan complementar con el dictamen que funde y motive la excepcién a la licitacion
publica, asi como del dictamen de aprobacién emitido por el comité respectivo, lo anterlor'
en cumplimiento a las leyes que regulen la materia. 3 ,/( ",

;j? \ \

XILIV.XVHI. El manejo de recursos provenientes de aportaciones de be eficiarios en !a

ejecucion de obras, deberd sujetarse a lo siguiente:
3§ 5l e lGrande
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a) Cuando las aportaciones se realicen en efectivo, el recurso deberd ser depositado en
Recursos Propios en la cuenta bancaria especifica, ademds de realizar el registro
contable detallado en las cuentas respectivas, que permita identificar el concepto de
cada depésito realizado (monto de la transferencia de la participacién o aportacion,
rendimientos financieros y aportacién de beneficiarios). La Tesoreria municipal
expedird el CFDI de ingresos a favor del o los beneficiarios, especificando en el
concepto de “otros”, el nombre de la obra y el fondo de que se trate.

b) Las aportaciones de beneficiarios deberan registrarse contablemente, de conformidad
a lo establecido en las disposiciones en materia de contabilidad Gubernamental, con
el nivel de detalle que permita identificar plenamente la aplicacién a cada una de las
obras autorizadas, integrando la documentacion comprobatoria en el expediente
unitario de la obra respectiva.

c) Cuando las aportaciones sean en especie se deberdn presentar los numeros
generadores de los trabajos realizados o la cantidad de material de la region que se
haya suministrado, los beneficiarios que hayan realizado la aportacién deberan
hacerlo constar con su firma o huella digital en la referida documentacién
comprobatoria, ademds de establecer la leyenda “aportacién de beneficiarios”.

d) Para los casos en que no se cuente con documentacién comprobatoria, debera
integrarse un oficio por parte de la comunidad en la que se establezcan los trabajos
realizados o materiales aportados por ésta, con los importes determinados, el cual
estara firmado por el delegado y el comité de seguimiento.

XIl. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y =
SERVICIOS.

XIL.l. La documentacién soporte deberd ser turnada por el Coordinador de Adquisiciones al
departamento de Comprobacién para su revision y en caso de cumplir con los requisitos
comprobacién y procedimientos apegados a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo y a los Montos médximos y modo de
adjudicacién especificados en. el anexo 41 del Presupuesto de Egresos del Es d ? u@?%

PS y ( \ ™ ”
Palacio Municipal S/N Zona Centro " ' rlzatlan
San Felipe Orizatlan, Hidalgo™G.P. {%\ 5 f
| ' ES!
= Tal AR AT NN AA -




-
- w

= =

SanFelipe | r—

Orizatian

H. Ayuntamiento 2020-2024

asi como si existe suficiencia presupuestal para programacion se turna al Tesorero municipal
para su autorizacion y pago.

XILIl. Para efectos de pago, previamente se deberd revisar que se reunan los siguientes
requisitos:

XILIL1, Aritméticos
XII.11.2. Evidencia documental suficiente y pertinente
XILIL.3. Fiscales

XIL.11.4. Verificar cantidades, conceptos e importes de las facturas contra las requisiciones,
érdenes de compra, érdenes de pago, contratos, acuerdos del Comité de Adquisiciones.

XIL.11.5. Para el pago de Servicios bajo el régimen de Honorarios y arrendamientos, se debera
anexar la constancia de retenciones del I.S.R. la primera vez y copia del contrato.

XII.11.6. Toda erogacién por concepto de adquisicién de activos fijos, deberan de contar con
los requisitos de requisicién, orden de compra y resguardo del bien, pues son parte del
Patrimonio del Municipio.

XILIL.7. En relacién al pago de Viaticos, la documentacién presentada debera cumplir con \
requisitos de comprobacidén y ajustarse al presente lineamiento para efectos de

comprobacién, de no ser asi, la Direccién de Comprobacién deberd abstenerse de recibir
dicha documentacion.

XIL.11.8. Con relacién al pago de servicios que presta el parque vehicular, se debera de cumplj
estrictamente con requisitos de comprobacién y de recepcién de Refacciones, como son:

XILI.9.1. Para que el proveedor pueda hacer entrega de Servicios y/o refacciones,
solicitante debera presentar el Vale autorizado por el Presidente y/o el Tesorero MunicipaJ:
las facturas deberan tener anexas la Requisicion debidamente firmada y sellada por Iﬁu
interesados y descontada del Presupuesto por la Secretaria de Planeacién, Diagnéstico
Mecdanico emitido por persona competente, Reporte de los Servicios y o manten1m|ento
realizados, Fotografias del antes, al momento de realizarle el servicio o colocar las

refacciones y el Después. ,) i
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XI1.11.10. Los gastos mayores para efectos de Eventos ya previstos y que se sabe que se van a
realizar se recomienda realizarse a través de licitacion publica como los siguientes: dia de
reyes, Carnaval, la Feria del Municipio, dia del nifio, Dia de las madres, dia del maestro,
Fiestas de Xantolo (Fiesta de Muertos), y Fiestas decembrinas.

XI1.11.10.1. En el caso de los eventos mencionados en el numeral XIL.11.10, la contratacién de
grupos musicales si se realiza con terceros o intermediarios se deberd realizar mediante
licitacién publica de acuerdo a los montos detallados en el siguiente numeral., en caso de
que la contratacién sea directa con el Grupo Musical o el artista a contratar se realizaria sin el
mencionado procedimiento.

XILI1.11. Las adquisiciones y servicios deberan sujetarse a lo siguiente:

XIL.1.11.1. Todas las Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios se realizaran de
conformidad a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo y a los Montos maximos y modo de adjudicacién especificados en el anexo
41 del Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal 2022:

Monto de adjudicacion Monto minimo Monto maximo
Adjudicacién directa $1.00 $64,200.00
Convocatoria cuando menos a tres $64,201.00 $181,900.00
contratistas
Licitacién Pablica $181,901.00 en adelante

Nota: Montos sin considerar el Impuesto al Valor Agregado.

XILI1.11.2. En relacién a la Obra Publica nos remitimos a los Montos maximos y modo de

adjudicacién de obras publicas y servicios relacionados con las mismas especificados en
anexo 42 del Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo, Ejercicio Fiscal 2022: ﬂ

Monto de adjudicacion Monto minimo Mbnto méximo
Adjudicacion directa $1.00 $1,130,938.00
Convocatoria cuando menos a tres contratistas $1,130,939.00 $2'148,781.00
Licitacién Publica $2'148,782.00 en adelante

XIL.I.12. Es importante también remitirnos al articulo 3 fraccién X del Presupuesto d
Egresos de la Federacién 2022 y al anexo 9 ;@Iqmismo para el presente ejercicio.
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XI.11.13. Para los efectos de los articulos 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, y 43 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, los montos maximos de adjudicacién directa y los de adjudicacion mediante
invitacion a cuando menos tres personas, de las adquisiciones, arrendamientos, prestacion
de servicios, obras publicas y servicios relacionados con estas, seran sefialados en el
mencionado anexo 9 del Presupuesto de Egresos de la Federacion. Los montos establecidos )
deberan considerarse sin incluir el importe del Impuesto al Valor Agregado. a4\
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ANEXO 9: MONTOS MAXIMOS DE ADJUDICACION MEDIANTE PROCEDIMIENTO DE
ADJUDICACION DIRECTA Y DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS,
ESTABLECIDOS EN MILES DE PESOS, SIN CONSIDERAR EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO:

&

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Presupuesto autorizado de adquisiciones, | Monto maximo total | Monto maximo total

arrendamientos y servicios de cada operacién | de cada operacién

que podrd adjudicarse | que podra adjudicarse

directamente mediante invitacién a

cuando menos tres

personas
Mayor de Hasta Dependencias y Dependencias y
Entidades Entidades
15,000 190 653
15,000 30,000 217 941

30,000 50,000 245 1,225
50,000 100,000 273 1,511
100,000 150,000 229 1,802
150,000 250,000 340 2,176
250,000 350,000 368 2,450
350,000 450,000 396 2,600
450,000 600,000 422 2,883
600,000 750,000 435 3,035
750,000 1,000,000 477 3,319
1,000,000 503 3,469

Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Presupuesto autorizado
para realizar
publicas vy
relacionados con las
mismas

obras
servicios

Monto maximo
total de cada

obra publica
que podra
adjudicarse

directamente

Monto maximo
total de cada
servicio

relacionado

con

obra  publica
que

podra
adjudicarse
directamente

Monto maximo
total de cada
obra  publica
que podra
adjudicarse
mediante
invitacion a
cuando menos
tres personas

(l:tllando

Monto
maximo totgl
de ca
servicio
relacionado
con ol:lrJI
publica que
podra
adjudicarse
mediante
invitacion a
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[ menos  tres
personas
Mayor de Hasta Dependenciasy | Dependenciasy | Dependencias | Dependencias
Entidades Entidades y Entidades y Entidades

15,000 303 150 2,704 . 2,100
15,000 30,000 375 190 3,000 2,250
30,000 50,000 451 226 3,453 2,704
50,000 100,000 523 260 4,203 3,148
100,000 150,000 601 303 4,952 3,751
150,000 250,000 678 339 5,704 4,499
250,000 350,000 826 411 6,608 4,952
350,000 450,000 898 451 7,203 5,388
450,000 600,000 1,054 523 8,563 6,451
600,000 750,000 1,202 601 9,750 7,357
750,000 1,000,000 1,345 678 10,953 8,251
1,000,000 1,428 751 12,295 9,298

Nota. - Los anteriores montos se establecen sin perjuicio de los umbrales
derivados de los tratados de libre comercio suscritos por México, para la
determinacién del caracter de los procedimientos de contratacion.

XILI.14. Las adjudicaciones se deberan efectuar conforme a las disposiciones
establecidas en las leyes citadas y con base en las normas o lineamientos
complementarias que expida la Tesoreria Municipal.

XIll. SUFICIENCIAY CONTROL PRESUPUESTAL

Las Unidades responsables que integran el Municipio de San Felipe Orizatlan, Hgo., ejercen

recursos de indole federal, estatal y municipal, por lo cual dichas dreas antes de realizar |
cualquier gasto deberan solicitarlo previamente a la Tesoreria Municipal quien en su caso;‘" | R
verificard que exista suficiencia presupuestal para la autorizacion del gasto, observando Ios ;‘5.
siguientes controles internos.

Xlll.1. El Departamento de Comprobaciéon de Tesoreria Municipal en su caso, deberév(

verificar y analizar las cotizaciones emitidas por las dependencias ejecutoras del gasto, aél

como las que se generen en las Direcciones y Subdirecciones de la Tesoreria Municipal, Io

anterior a efecto de que una vez que se ha verificado que existe suficiencia presupuestal y

que se cuenta con las firmas del Presidente y/o el Tesorero Mun)a%:al
“'-' \

-j
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XIIl.2. Si alguna Dependencia no cuenta con suficiencia presupuestal no podra realizarse el
gasto solicitado, sélo hasta que dicho gasto esté debidamente autorizado por el
Ayuntamiento Municipal mediante las adecuaciones presupuestales pertinentes,
asignandoles el recurso correspondiente para la realizacion de la adquisicion.

X111.3. Las transferencias presupuestales Unicamente se autorizardn en el mismo Capitulo.

XIIl.4. Toda solicitud o comprobacién del gasto, deberé contener la partida presupuestal, el
proyecto o programa, asi como la actividad, integrando la justificacion técnica administrativa
si fuere necesario.

XII.5. Para gastos devengados, pero no aplicados al cierre del ejercicio fiscal, las
Dependencias municipales deberan solicitarlo por escrito o mediante requisicion llenada,
adjuntando la factura y comprobacién del gasto, a fin de que la Tesoreria Municipal
mediante la Direccidén de Contabilidad realice el registro de dichas facturas, siempre y cuando
exista recurso para su liquidacién, de lo contrario la Tesoreria Municipal mediante oficio
fundado y motivado se negard a realizar pago de gastos no contemplados ni registrados
contablemente en el devengado y sin que exista recursos para su pago.

XI.6. El departamento de Comprobacién revisard el soporte documental de la
comprobacién de los diversos gastos, asi como verificard que las adquisiciones y servicios
cumplan con los requisitos descritos en los Presentes lineamientos y en la Guia para la
Integracién y Rendicién de los Informes de Gestion Financiera y Cuenta Publica de los
Municipios del Estado de Hidalgo para el ejercicio que corresponda y que emite la Auditoria
Superior del Estado de Hidalgo.

XIV. REEMBOLSO DE GASTOS

XIV.1. Solo se efectuaran a las Direcciones que por la naturaleza de sus funciones requieran .
realizar gastos imprevistos. Por lo cual estos gastos se consideran como ocasionales o d Pk @
cardcter urgente y no deben confundirse con los gastos efectuados a través del fond N
resolvente.

XIV.2. El Secretario, Director, etc., que genere este tipo de gastos, debe remitir una solicitud
al Tesorero Municipal, en el cual se justifique el motivo del gasto realizado, adjuntando la
factura o facturas debidamente comprobadas. Asi mismo se verificarda que exista
disponibilidad presupuestal para el pago.

. \
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XIV.3. No se reembolsardn los siguientes gastos por los conceptos que a continuacion se
mencionan:

a) Vidticos

b) Apoyos

c) Adquisicion de bienes
d) Adquisicion de servicios

XV.- GASTOS POR COMPROBAR

XV.1. La solicitud de gastos por comprobar deberd ser requerida mediante escrito y remitida
al Tesorero Municipal, en la que se mencionen conceptos y motivos del gasto, asi como la
cantidad o importe requerido.

XV.2. Se anexaré el recibo de la Tesoreria Municipal, firmado y sellado en su caso por el
solicitante.

XV.3. La Tesoreria municipal a través del Departamento de Comprobacién, Unicamente
recepcionara las facturas por los conceptos autorizados.

XV.4. La comprobacién del gasto debe reunir requisitos fiscales y de comprobacién de los
presentes lineamientos.

XV.4. La comprobacién de estos recursos deberd realizarse en un plazo de 3 a 5 dias habiles.
En caso de hacer caso omiso al presente lineamiento y de no existir la justificaciéon
comprobatoria del gasto, se realizard el descuento correspondiente de los recursos no
comprobados, a través de la némina, asi mismo se establece que una vez realizado el
descuento no se procedera a realizar ningun reintegro.

Palacio Municipal S/N Zona Centro,
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Tesoreria municipal por medio de la Direccion de Comprobacion. Los usos de dichos recursos
seran para compras indispensables en la operacion diaria, cuyo importe sea menor de
$2,000.00 con el fin de agilizar pagos urgentes.

XVI.2. El importe que se asigna deberd estar soportado con un pagaré, que servira como
documento de cobro, en caso de que el funcionario no compruebe el importe de los
recursos, o en su caso le serd descontado de la nébmina.

XV1.3. El importe del Fondo por la dimension del Municipio, varia, puesto que se destinan
gastos exclusivos para apoyos, Gastos de Seguridad Publica, Viaticos, Gastos varios de los
fondos que correspondan.

XV1.4. Los comprobantes que hagan llegar los Servidores Publicos correspondientes al fondo
deberan cumplir con los requisitos fiscales y de comprobacion ya sefialados en los presentes
lineamientos.
XVI.5. Los recursos del Fondo revolvente no deben utilizarse para efectuar los siguientes
gastos:

a) Adquisiciones con importes superiores a $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.) %

b) No podrén fraccionarse con facturas las compras por importes superiores de forma
consecutiva del mismo proveedor, se entendera como una adquisicién y por lo tanto
no podré efectuarse con el fondo revolvente.

c) Contratacién de servicios por asesoria, estudios de investigacién y honorarios de
cualquier indole.

d) Bienes muebles

XVIl.- DE LOS PRESTAMOS PERSONALES @

X.1. Queda estrictamente prohibido realizar préstamos personales de los Fondos Federa \ §
Estatales y Municipales del Municipio a los Servidores Publicos y a terceras personas. . }\

o[\

XVIil.- DE LAS TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS
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programacion de pago, previo a ello se realizara una revision de facturas, documentacion
anexa que justifique el gasto a efecto de que cumpla con cada uno de los requisitos de
comprobacién de acuerdo a los presentes lineamientos se procederd a la autorizacion del
Tesorero Municipal, para la realizacién de la Transferencia electrénica, segun el caso que
corresponda:

XVIII.1.1. El Proveedor deberd enviar sus facturas de forma anticipada y en los plazos ya
acordados con la Tesoreria Municipal, para verificar las facturas y su respectivo soporte
documental.

XVIII.1.2. Tratdndose de pago de vidticos via transferencia electrénica, queda estrictamente
prohibido realizar depésitos por dicho concepto a las cuentas de némina de los Servidores
Publicos.

XVII.1.3. Para efecto de transferencias electronicas por adquisicion de bienes y servicios,
todas deberan realizarse una vez que se cuenta con factura electrénica y soporte documental
adjuntando a dicha documentacién la orden de pago dirigida al Tesorero Municipal y firmada
por el Presidente Municipal., asi también para efecto de montos mayores deberan de
seguirse los procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones.

XVIIl.1.4. En relacién al pago de Obra Publica, toda transferencia electrénica, debera
realizarse solo si existe orden de pago firmada por el Presidente Municipal, Secretario de \
Obra Publica, Director de Supervisor de Obra Publica y superintendentes de Obras Publicas,
adjuntando a dicha orden la factura, estimaciones, bitdcoras y toda documentacion que
contempla la Ley de Obras Publicas.

XIX. LINEAMIENTOS EN MATERIA DE CONTABILIDAD

XIX.1 En concordancia con el articulo 16 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, el
sistema, al que deberadn sujetarse los entes publicos, registrara de manera armonica,
delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestion
publica, asi como otros flujos econémicos. Asimismo, generard estados financieros,\-/\
confiables, oportunos, comprensibles, periédicos y comparables, los cuales seran expresados
en términos monetarios. P I' \/
G
XIX.2. En apego al Articulo 19 de la Ley General de Contabilidad GubernJ, ental, los entes |\
publicos deberan asegurarse que el sistema: 4
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1. Refleje la aplicacion de los principios, normas contables generales y

especificas e instrumentos que establezca el consejo;

L. Facilite el reconocimiento de las operaciones de ingresos, gastos, activos,
pasivos y patrimoniales de los entes publicos;

1. Integre en forma automadtica el ejercicio presupuestario con la operacién
contable, a partir de la utilizacién del gasto devengado;

IV. Permita que los registros se efectien considerando la base acumulativa
para la integracion de la informacién presupuestaria y contable;

V. Refleje un registro congruente y ordenado de cada operacién que genere
derechos y obligaciones derivados de la gestién econémico-financiera de
los entes publicos;

VL. Genere, en tiempo real, estados financieros, de ejecucion presupuestaria y
otra informacidén que coadyuve a la toma de decisiones, a la transparencia,
a la programacién con base en resultados, a la evaluacién y a la rendicion
de cuentas, y

VII.  Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e
inmuebles de los entes publicos.

XIX.3 En relacién al Registro de Contable de las Operaciones el Municipio se apegard a lo
dispuesto en los articulos 33, 34, 35, 36, 37 fraccién Il, 38 fraccién |, 39, 40, 41, 42 Y 43.

XIX.4 En tanto sobre la Informacién Financiera Gubernamental y la Cuenta Publica,
Municipio se apegara a lo estipulado en los articulos 44, 45, 48, 49 y 51 de la Ley General
Contabilidad Gubernamental.

XIX.5 Referente a la Cuenta Publica se dispone de los articulos 52, 53 y 55 de la multicita "
Ley.
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firmados y debidamente sellados por el Presidente Municipal, Tesorero Municipal y Sindico
Municipal, en el drea que ocupa la Tesoreria Municipal., esto con el fin de evitar extravio de
documentacién y demoras en la entrega de la informacién a los Organos Fiscalizacion.

XX. RECOMENDACIONES GENERALES:

XX.1. No crear plazas, salvo que se cuente con la prevision presupuestaria aprobada para tal
fin en este Presupuesto de Egresos.

XX.2. La adquisicién y los arrendamientos de inmuebles procederan exclusivamente cuando
no se cuente con bienes aptos para cubrir las necesidades correspondientes y previo analisis
costo beneficio.

XX.3. La remodelacién de oficinas se limitard, de acuerdo con el presupuesto aprobado para
tal efecto, a aquéllas que sean estructurales y no puedan postergarse, las que impliquen una
ocupacién mas eficiente de los espacios en los inmuebles y generen ahorros en el mediano
plazo, las que se destinen a reparar dafios provenientes de casos fortuitos, asi como las que
tengan por objeto mejorar y hacer mas accesible y eficiente la atencidn al publico;

XX.4. No procedera la adquisiciéon de vehiculos, salvo aquéllos que resulten indispensables
para destinarse en forma exclusiva al uso oficial, aquéllos que presten directamente servicios
publicos a la poblacién, los necesarios para actividades de seguridad publica y Servicios
Municipales;

XX.5. Se realizard la contrataciéon consolidada de materiales y suministros; servicios,

incluyendo telefonia, mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, fotocopiado, vigilancia,

medicamentos, entre otros, siempre y cuando se asegure la obtencién de ahorros y de las /

mejores condiciones para el Municipio en cuanto a calidad, precio y oportunidad disponibles. ’\/ /i
(S

XX.6. Adicionalmente, se utilizara la modalidad de ofertas subsecuentes de descuentos en o\
licitaciones publicas que se realicen cuando los bienes a adquirir o servicios por contratar \ || Q
satisfagan los requisitos y condiciones que establece la normatividad en la materia y se \ ‘\
asegure con ello la obtencidn de las mejores condiciones para el Municipio : /y”/ v \:-.\
AL v
XX.7. No podran realizarse erogaciones en comunicacion social cuando seflleven a cabo . '
elecciones, durante el tiempo que comprendan las campafas electoH'ales y hasta la\ !
:5) R
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conclusién de la jornada comicial, Excepto cuando existan contingencias en materia de salud,
seguridad publica y educacion.

XXI. MARCO CONCEPTUAL:

a) Estructura Organica: Disposicion sistematica de los organos que integran el
Municipio, conforme a criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y codificados de tal
forma que sea posible visualizar los niveles jerdrquicos y sus relaciones de Dependencia.

b) Dependencias: Las Secretarias.

c) Unidades Responsables: Direcciones, Subdirecciones, Departamentos,
Coordinaciones y areas.

d) CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable

e) LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental

f) Armonizacién: la revision, reestructuraciéon y compatibilizacién de los modelos
contables vigentes a nivel nacional, a partir de la adecuacion y fortalecimiento de las
disposiciones juridicas que las rigen, de los procedimientos para el registro de las
operaciones, de la informacién que deben generar los sistemas de contabilidad
gubernamental, y de las caracteristicas y contenido de los principales informes de rendicion
de cuentas;

g) Contabilidad gubernamental: la técnica que sustenta los sistemas de contabilidad
gubernamental y que se utiliza para el registro de las transacciones que llevan a cabo lo; \'-.
entes publicos, expresados en términos monetarios, captando los diversos eventos'
econdmicos identificables y cuantificables que afectan los bienes e inversiones, la

obligaciones y pasivos, asi como el propio patrimonio, con el fin de generar informacion
financiera que facilite la toma de decisiones y un apoyo confiable en la administracion de lo '
recursos publicos; 7

h) Cuentas contables: las cuentas necesarias para el registro contable dé las operaciones
presupuestarias y contables, clasificadas en activo, pasivo y hacienda publica o patrimonio, y ..}

de resultados de los entes publicos;
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i) Cuentas presupuestarias: las cuentas que conforman los clasificadores de ingresos y
gastos publicos;

i) Cuenta publica: el documento a que se refiere el articulo 74, fraccién VI de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asi como el informe que, conforme a
las constituciones locales, rinden las entidades federativas y los municipios;

k) Gasto comprometido: el momento contable del gasto que refleja la aprobacién por
autoridad competente de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza
una relacién juridica con terceros para la adquisicién de bienes y servicios o ejecucion de
obras. En el caso de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios a recibirse durante varios
ejercicios, el compromiso sera registrado por la parte que se ejecutara o recibira, durante
cada ejercicio;

1) Gasto devengado: el momento contable del gasto 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;

m) Gasto ejercido: el momento contable del gasto que refleja la emisién de una cuenta
por liquidar certificada debidamente aprobada por la autoridad competente;

n) Gasto pagado: el momento contable del gasto que refleja la cancelacién total o
parcial de las obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o) '

cualquier otro medio de pago;

o) Informacién financiera: la informacién presupuestaria y contable expresada en
unidades monetarias, sobre las transacciones que realiza un ente publico y los eventos
econémicos identificables y cuantificables que lo afectan, la cual puede representarse por
reportes, informes, estados y notas que expresan su situacién financiera, los resultados de Ju
operacion y los cambios en su patrimonio;
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p) Comisién: Actividad, labor, comision, diligencia o asistencia a reuniones, entrega de
informacién, cursos, talleres, conferencias, seminarios o actividades anélogas inherentes al
cargo de los servidores publicos municipales, que deben realizarse fuera del lugar de trabajo.

q) Destino: Lugar foraneo, distinto al lugar de adscripcion del servidor publico, para
cumplir con una comision referente a sus funciones.

r) Gastos De La Comisién: recursos destinados a costos de transporte, peajes y cuotas
par a cubrir el traslado al lugar de la comision.

s) Viaticos: Recursos econdémicos para cubrir gastos por consumo de alimentos,
hospedaje y transporte local, asi como todo gasto relacionado con la comision.

t) Nivel Jerarquico: Nivel de servidor publico municipal dentro de la Estructura organica.
u) Adscripcién: Corresponde al drea en la que cada Servidor Publico ha sido asignado,
para desarrollar sus actividades o sus funciones.

v) Ambito Ocupacional Del Puesto: Es el entorno laboral en el que se desarrolla el
Servidor Publico conforme a sus funciones y responsabilidades. y

w) Se establecen de dos tipos de puesto:

o De seguridad publica: que son los que garantizan la integridad fisica y moral
de los ciudadanos en materia de Seguridad Publica.

o Puestos Administrativos: desempefian funciones administrativas, de atencién i}
ciudadana en materia de Seguridad Publica; en procuracién de Justicia la cue:f Q
debe de regir con Imparcialidad y transparencia. \\@\

administrativos del Servidor Publico, cuyo expediente deberd ser resguardado por |

x) Expediente Unico de Personal: integracién de los documentos personales, la borales{—\\ \\
direccion de recursos humanos. \
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y) Jubilacién: es el acto con el cual el servidor publico, en razén de su edad o tiempo de
servicio; adquiere el derecho de recibir una pensiéon en forma vitalicia conforme a la ley
respectiva.

z) Nivel: Es la escala de percepciones ordinarias que corresponden conforme a un
puesto del tabulador de sueldos, identificada con nimeros y/o letras.

aa) Pensién: Es el monto econémico mensual que obtiene el personal una vez que es
dictaminada la jubilacién y/o pension conforme a la Ley.

bb)  Plaza: Es la unidad de trabajo que ocupa un Servidor Publico con una adscripcion
determinada, un nivel salarial asignado y presupuestado, y que no puede ser ocupada por
mas de un Servidor Publico al mismo tiempo.

cc) Quinquenio: Es la prima mensual que se da a los Servidores Publicos de base, en
relacién a su sueldo base y su antigliedad acumulada como sindicalizado.

dd) Requisitos de Ingreso: Disposiciones establecidas que deberd cumplir o cubrir el
candidato para ocupar la plaza; de no cumplir los requisitos necesarios no podré realizarse el
alta.

ee) Régimen de contratacidn: Es la denominacién que se le da al tipo de contratacién del
personal, en relacién a sus funciones y responsabilidades. Para los Servidores Publicos, su
régimen de contratacién es de caracter laboral y podra ser de base y confianza. Para el
personal que presta sus servicios por honorarios podra ser por honorarios asimiiado/s'"’
sueldos o por prestacién de servicios profesionales, y es de caracter civil.

ff) Sueldo base: Es la remuneracién mensual otorgada a los Servidores Publicos por o
servicios prestados al Municipio. A
.ff']ﬁﬁg’ ||I
gg) Servidor Publico: Son los trabajadores de base y confianza al servicio del l\z‘lunicipiH de
San Felipe Orizatlan, Hidalgo, que prestan un servicio subordinado de acuerdo a la bLey
Orgénica Municipal del Estado de Hidalgo, Manuales de Organizacion, Estructura Organi \
autorizada, y demas normatividad laboral vigente. G\
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hh) Tabulador de sueldos: Es el instrumento que permite representar los valores
monetarios mensuales con los que se identifican los importes del sueldo. La integracion del
tabulador de sueldos considera las remuneraciones en funcién del grupo y nivel salarial de
las plazas.

i) Contratista: persona fisica o moral que celebra con la Dependencia, Entidad o
Municipio, contratos de obras publicas o de servicios relacionados con la misma.

ii) Licitante: La persona fisica o moral que participa en cualquier procedimiento de
licitacién publica o bien, de invitacién a cuando menos tres personas.

kk) Licitacién Publica: Procedimiento a través del cual se convoca a participar a personas
fisicas o morales para la asignacion y ejecucién de obras publicas o servicios relacionados con
las mismas.

i) Informacién financiera: la informacién presupuestaria y contable expresada en
unidades monetarias, sobre las transacciones que realiza un ente publico y los eventos
econdmicos identificables y cuantificables que lo afectan, la cual puede representarse por
reportes, informes, estados y notas que expresan su situacion financiera, los resultados de su
operacion y los cambios en su patrimonio;

mm) Manuales de contabilidad: los documentos conceptuales, metodolégicos y operativos
que contienen, como minimo, su finalidad, el marco juridico, lineamientos técnicos y el./ |
catdlogo de cuentas, y la estructura basica de los principales estados financieros a generayse

en el sistema;

nn) Normas contables: los lineamientos, metodologias y procedimientos técnigos,
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XXIl. COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

Corresponde a la Tesoreria Municipal a través del Departamento de Comprobacion la
interpretacién y actualizacion de los presentes lineamientos, asi como resolver los casos no
previstos en los mismos.

XXIl. TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO: - Todas las dependencias de la Administracién Municipal de Municipio
de San Felipe Orizatlan, Hidalgo, deberdn apegarse a los presentes Lineamientos para el
Control de los Egresos y el Gasto Publico.

publicacién en el portal de internet del Municipio de San Felipe Orizatlan, que es el

ARTICULO SEGUNDO. - El presente documento entrard en Vigor al dia siguiente de u
fa!
siguiente de su aprobacion. /ﬁ/
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LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL DE LOS EGRESQ/S L GASTO
PUBLICO DEL MUNICIPIO DE SAN FELIPE ORIZATLAN,

LIC. ERIKA SAAB LARA PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

C. CIRILO HUMBERTO DE SINDICO PROCURADOR

LA CRUZ BAUTISTA

LIC. ROSA ITZEL REGIDORA PRIMERA

MORALES FLORES

LIC. DANIEL ALEJANDRO REGIDOR SEGUNDO
GARCIA FERNANDEZ
C. MARIA GUADALUPE REGIDORA TERCERA /LM
CASTILLO HERNANDEZ ' _
C. JUAN CARLOS REGIDOR CUARTO [
HERNANDEZ GRANDE
C. MARIA ROJO CHAVEZ REGIDORA QUINTA

/
LIC. FREDY RUBEN DE REGIDOR SEXTO /i
JESUS SALAS PEREZ
C. EVA FRANCO RIVERA REGIDORA SEPTIMA é 7
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C. ANGELICA CASTILLO
GARCIA

C. EMILIANO
CERVANTES CARRILLO

C. ELSA BAUTISTA
HERNANDEZ

C. DIANA  GUZMAN
ZUNIGA

C. ALBERTO HERNANDEZ
HERNANDEZ
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REGIDORA OCTAVA

REGIDOR NOVENO

REGIDORA DECIMA

REGIDORA DECIMA
PRIMERA

REGIDOR DECIMO
SEGUNDO
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