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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las normas contenidas en la presente Normatividad son de
__observancia obligatoria en las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal.

La Tesoreria Municipal, por conducto de la Direccion de Egresos y Control
Presupuestal, proveera que las modificaciones correspondientes a la presente
Normatividad sean emitidas y difundidas para su debida observancia.

Articulo 2. Para efectos de la presente Normatividad se entendera por:

I. Adecuaciones presupuestarias: los fraspasos de recursos y movimientos Qe
realizan las dependencias y entidades durante el ejercicio fiscal a las estru
administrativa y presupuestal; a los calendarios de presupuesto, asi como
ampliaciones liquidas al presupuesto aprobado y/o modificado autorizado, siemp
que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a cargo de
las dependencias y entidades.
Il. Adecuaciones presupuestarias externas son aquellas que requieran
autorizaciéon de la Tesoreria Municipal, e internas las que se autoricen por las
dependencias y entidades bajo su responsabilidad, conforme a lo dispuesto en
este Manual y en ésta normatividad,

IIl. Ahorros o economias presupuestarias: la diferencia que resulte entre los
recursos del presupuesto modificado autorizado y el presupuesto que ejerza la
dependencia o entidad en el ejercicio de que se trate, sin afectar el cumplimiento
de los objetivos de los programas, en los términos de las disposiciones aplicables.
En este rubro se encuentran comprendidas las medidas previstas en
disposiciones generales en materia de ahorro y las vacantes en materia
servicios personales; dichas economias seran aplicadas en los programas
necesarios para el cumplimiento del Programa Operativo Anual.

IV. Calendario de presupuesto: distribucion mensual del monto de recursos
presupuestarios autorizados con cargo a la cual las dependencias y entidades
pueden celebrar sus compromisos y cubrir sus obligaciones de pago;

V. Clasificador: el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica A
Municipal; :

VI. Dependencias: las Secretarias y Coordinaciones de la Administracion Publica
Municipal Centralizada, los Organos Desconcentrados y Juntas Auxiliares.

VII. Entero: la entrega de recursos efectuada ante la Tesoreria Municipal, por parte

de las dependencias y entidades que afectan la Ley de Ingresos del Municipio del
gjercicio que corresponda;

VIIl. Entidades: los organismos descentralizados; las empresas de participacion
municipal mayoritaria, asi como a los fideicomisos publicos en los que el
fideicomitente sea la Tesoreria Municipal y las sefialadas en esta fraccion, que de
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conformidad con las disposiciones aplicables sean consideradas entidades
paramunicipales de acuerdo con la Ley Organica Municipal;

IX. Entidades apoyadas presupuestariamente: las sefialadas en la fraccion VIl de
este articulo que reciben transferencias y subsidios con cargo al Presupuesto de
Egresos del Municipio;

X. Normatividad: la Normatividad para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico
de la Administracion Municipal 2008-2011;

Xl. Presupuesto aprobado: las asignaciones presupuestarias anuales
comprendidas en el Presupuesto de Egresos a nivel de clave presupuestaria en el
caso de las dependencias, y a nivel de los rubros de gasto que aparecen en\los
flujos de efectivo para las entidades;
XIl. Presupuesto comprometido: las reservas de recursos que constituyen las
dependencias y entidades con cargo a su presupuesto modificado, autorizado
con base en el calendario de presupuesto, para atender los compromisos
derivados de la celebracion de contratos, convenios, pedidos o cualquier fi
analoga que signifique una obligacion de pago;

aceptar a satisfaccion los bienes, servicios, contraprestaciones adquiridas\o
avance por trabajos ejecutados en obras publicas, conforme al contrat
correspondiente, excepto en el caso de remuneraciones al personal, sera
devengado el registro al inicio de cada quincena, con base en las nominas que
elabore la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion,
incluyendo las prestaciones econdmicas ligadas al salario, asi como las
retenciones a favor de terceros;

XV. Presupuesto disponible: el saldo del presupuesto modificado autorizado al
pueden acceder las dependencias y entidades para la celebracion
COmpromisos,; -

XVI. Presupuesto no regularizable: las erogaciones con cargo al Presupuesto de
Egresos, que no implican una erogacién en subsecuentes ejercicios fiscales para \
el mismo rubro de gasto; \
XVII. Presupuesto regularizable: las erogaciones que con cargo al presupuesto
modificado autorizado implican una erogacion en subsecuentes ejercicios fiscales
para el mismo rubro de gasto, incluyendo las percepciones, prestaciones
econdmicas, repercusiones por concepto de seguridad social, contribuciones y
demas asignaciones derivadas de compromisos laborales y contractuales
afectando el ejercicio fiscal corriente.

XVIII. Programas y proyectos de inversion: los conjuntos de obras y acciones que
llevan a cabo las dependencias y entidades para la construccion, ampliacion,
adquisicién, modificacién, mantenimiento o conservacion de activos fijos, con el
propésito de atender una necesidad especifica o solucionar una problematica y
gue generan beneficios y costos a lo largo del tiempo;

XIX. Reintegros al Presupuesto de Egresos: las devoluciones de recursos
derivadas de remanentes que realizan las dependencias, ya sea mediante
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deposito en efectivo, transferencia electronica de fondos o cheque a cargo de la
institucion de crédito en la cual la Tesoreria Municipal mantiene cuentas bancarias
para este proposito;

XX. SATI: La Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

XX| Subejercicio presupuestario: la diferencia que resulte, con base en el
calendario de presupuesto, entre los recursos del presupuesto modificado
autorizado y el presupuesto que ejerza la dependencia o entidad en el ejercicio
que se trate, derivada del incumplimiento de los objetivos contenidos en lo
programas aprobados o sin contar con el compromiso formal de su ejecucion;
XXIl. Subsidios: las asignaciones de recursos municipales previstas

otorgan a los diferentes sectores de la sociedad, para fomentar el desarrofo de
actividades prioritarias de interés general, fomentar el empleo y la actividad

culturales y sociales de la poblacion de escasos recursos, mismos que seran
fondo perdido;

XXIll. Transferencias: las asignaciones previstas en los presupuestos de la
dependencias, destinadas a las entidades; para sufragar los gastos de operacion
de capital, entre otros, remuneraciones al personal; construccién y/o conservacion
de obras; adquisicion de todo tipo de bienes; contratacion de servicios, asi cqmo
los traspasos entre partidas para cubrir necesidades operativas y los gastos
administracion asociados al otorgamiento de subsidios, con la finalidad
mantener los niveles de los bienes y servicios que prestan de acuerdo con las
actividades que tienen encomendadas por ley.

XXIV. Partidas Centralizadas: aquellas que solo ejerceran en el ambito de sus
atribuciones todas las dependencias responsables del ejercicio del gasto.

XXV. Oficio de suficiencia presupuestal: documento mediante el cual se autoriza el
ejercicio de los recursos presupuestales por partida presupuestal y fondo.

Articulo 3. La Direccion de Egresos y Control Presupuestal, sera la ventanilla
Unica de la Tesoreria Municipal, para atender las solicitudes y consultas
presentadas por las dependencias y entidades en materia presupuestaria y, en el
ambito de su competencia, emitirda las autorizaciones u opiniones
correspondientes, salvo en el caso de solicitudes y consultas en materia de
contabilidad gubernamental y de documentacion relacionada con el gasto, las
cuales seran atendidas por la Direccion de Contabilidad.

El plazo para dar respuesta a las solicitudes y consultas de las dependencias y
entidades sera de 5 dias habiles contados a partir del dia habil siguiente a aquel
en que éstas cumplan con los requisitos correspondientes.

Por lo que corresponde al proceso de presupuestacion municipal, la Direccion de
Egresos y Control Presupuestal, aplicara lo dispuesto en la Ley Organica
Municipal especificamente en sus articulos 146, 147 y 148, asi como con la
participacion de todas las dependencias en la que se debera incluir la capacitacion
a las areas en la integracion de las propuestas.
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Articulo 4. El Tesorero Municipal propondra al Presidente Municipal, las
modificaciones de los Presupuestos de Egresos que fuesen necesarias, conforme
a las disposiciones legales aplicables.

Articulo 5. Cuando por causas justificadas sea necesario incluir como
comprobantes de gasto alguno que corresponda al ejercicio fiscal inmediato
anterior, sin que esté comprometido presupuestalmente con anterioridad, se
considerara como valido dicho gasto, siempre y cuando esté plenamente
justificado y comprobado ante la Tesoreria Municipal por conducto de la Direccign
de Egresos y Control Presupuestal, teniendo en cuenta que la aplicacion deberg
hacerse al presupuesto del ejercicio fiscal en el que se realice el
correspondiente.

Articulo 6. En caso de que existan algunos montos pendientes de comprobar por
empleados municipales y el importe parcial de éstos no sea representativo) asi
como respecto de las cuentas incobrables en las que no sea posible localiza
deudor, previa justificacion del area solicitante en la que bajo la responsabilidad d
ésa area se manifieste y acredite fehacientemente que se han agotado todos los
medios de localizacion a su alcance para su ubicacién, se faculta al Tesorero
Municipal, para que realice la cancelaciéon de estos saldos, siempre y cuando el
gasto que genere su recuperacion sea notoriamente mayor que el importe en
cuestion. Lo anterior, bajo la estricta responsabilidad del area ejecutora el gasto.

Articulo 7. Las alternativas por las cuales podra efectuarse el ejercicio del gasto
por las dependencias municipales cumpliendo con los requisitos y montos \que '
marca esta normatividad (debiendo presentarse toda la documentacién en origi
ylo copia rubricada por el responsable administrativo de la dependencia ejecut
del gasto y sellada por el titular de la dependencia o el responsable autorizado),
seran las siguientes:

a) Orden Compromiso, la cual compromete el recurso de una dependencia
ante la Tesoreria Municipal y es gestionada directamente por el area {
administrativa correspondiente.

b) Orden de Pago, la cual tramita de manera directa una dependencia ante
la Tesoreria Municipal.

c) Solicitud de Recursos Financieros, la cual es gestionada por una
dependencia ante la Tesoreria Municipal, como gastos a comprobar.
debiendo integrar posteriormente.

d) Comprobacién de Recursos Financieros, la cual tramita la dependencia
municipal respectiva en la que se integra la documentacion comprobatoria y
justificativa del gasto correspondiente a la Solicitud de Recursos
Financieros.

Articulo 8. En general, el ejercicio del gasto publico se debera racionalizar y
optimizar en su utilizacion.

La Tesoreria Municipal, de acuerdo a sus atribuciones:
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1.- Unicamente tramitara el pago de los documentos que cumplan con la
normatividad aplicable y no realizara aquellos pagos que no cumplan con
los requisitos que establece la normatividad.

2.- Emitira el calendario de pago de compromisos que obligatoriamente
deberan observar las dependencias para la realizacion de tramites.

El tramite de pago y/o autorizacion por parte de la Tesoreria Municipal de
cualquier documento de naturaleza presupuestaria que le sea presentado,
no libera de las responsabilidades en que incurran o pudieran incurriy, los
servidores pulblicos que los hayan solicitado, o intervenido en cualqujer
forma para su expedicion, que deriven de la inobservancia de las normas,
disposiciones legales o administrativas aplicables.

Articulo 9 .- La programacion del gasto publico municipal debera encaminailse a
consecucion de los objetivos de la -planeacion municipal, observando las
directrices enmarcadas en los Planes Nacional, Estatal y Municipal de Desarrgllo.

Los programas son la base de los proyectos, en los cuales deberan sefalarse |
objetivos, metas y unidades responsables de su ejecucion, por lo que una vez
autorizados, asi como el presupuesto asignado, la responsabilidad de su ejecucion
recae en los servidores publicos encargados de cada proyecto.

Articulo 10. Son responsables directos del estricto cumplimiento de las Q\)
disposiciones legales aplicables para el ejercicio del gasto publico, las instaneias
ejecutoras del mismo, las cuales deberan aportar los elementos e inform
necesaria y suficiente en caso de requerirse, para la solventacion
observaciones y/o recomendaciones que llegaren a determinar los distintos
organismos de fiscalizacion tanto federales como locales.

Los actos u omisiones que impliquen incumplimiento a las disposiciones legales (\
normativas aplicables al ejercicio del gasto, seran sancionados de conformidad
con lo previsto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla y demas legislacion que resulte aplicable al caso.

SECCION |
DE LOS SERVICIOS PERSONALES

Articulo 11. El pago a empleados y trabajadores municipales, representa una de
las erogaciones mas importantes dentro del presupuesto y ejercicio del gasto.
Como consecuencia, resulta fundamental un control presupuestal estricto de este
rubro, con el objeto de racionalizar y optimizar la aplicacion de los recursos
publicos.

Articulo 12. La Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion, es
la dependencia responsable de llevar el registro y control de los empleados que
estan al servicio de la Administracién Publica Municipal, previa autorizacion de la
Tesoreria Municipal.
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Articulo 13. Tomando como base la estructura organica autorizada por acuerdo
de Cabildo, las dependencias municipales, en coordinacion con la Secretaria de
Administracién y Tecnologias de la Informacion, seran responsables de definir e
integrar su plantilla de empleados, asi mismo deberan turnar dicha plantilla a la
Contraloria Municipal para su analisis y autorizacion.

Articulo 14. Debido a que el pago de servicios personales es controlado de
manera centralizada (Nomina del Honorable Ayuntamiento), por ninguna
circunstancia las dependencias podran realizar erogaciones de esta naturaleza.

Articulo 15. Cuando las dependencias reguieran un servicio especial que gapere
un pago de honorarios como consecuencia de la contratacion de servij
profesionales independientes; dicho gasto se debera aplicar al grupo denominado
Servicios Generales y de ninguna manera al de Servicios Personales; en este
sentido, los recibos correspondientes deberan estar requisitados fiscalmente. Para
la contratacién de oficios en general, se debera elaborar una relacion dopdeyse
indique el nombre, R. F. C., monto pagado, firma del prestador del servicic )
de la identificacion oficial del prestador del servicio, asi como la autorizaci€
Titular de la Dependencia.

Articulo 16. El pago a notificadores y ejecutores, incluyendo a las personas que
participan en programas de recuperacion de rezagos, se realizara bajo el regimen
fiscal de honorarios asimilables, lo cual implica que no forman parte de la némina
del Honorable Ayuntamiento; por lo tanto, el pago de los servicios respectivos se
debera aplicar al grupo de gasto de Servicios Generales.

Articulo 17. La Tesoreria Municipal, es la Unica instancia facultada para llevar ek
control presupuestal de los recursos con cargo al Capitulo 1000 “Servicios
Personales’, asi como para avalar presupuestalmente los movimientos de
personal que generen las dependencias cumpliendo los requisitos que justifiquen
dichos movimientos y apegandose al calendario de cierre de nomina vigente. bos
cambios de adscripcion de personal entre dependencias afectan las asignaciones
presupuéstales originales; por tal motivo cuando se realicen este tipo
movimientos, la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion,
debera informar a la Tesoreria Municipal, con el objeto de que se efectien las &
transferencias de los recursos que sean necesarios entre las dependencias \
involucradas. \l&
La Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion, establecera los
formatos mediante los cuales se efectien dichos cambios. \

Articulo 18. Cada puesto-plaza esta autorizado para el logro de metas y objetivos,
su justificacion estd directamente ligada al grado en que contribuyan al
cumplimiento del programa institucional, es una unidad de trabajo indivisible, por lo
que esta prohibido realizar modificaciones o reconversiones de éstas salvo previa
autorizacién presupuestal de la Tesoreria Municipal.
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Articulo 19. Los cambios de adscripcion de personal y nuevas contrataciones,
previa autorizacion de la Tesoreria Municipal y la Secretaria de Administracion y
Tecnologias de la Informacién, se deberan realizar en el periodo comprendido de
enero a agosto de cada afio, en virtud de que en los meses de septiembre y
octubre se integra el Presupuesto de Egresos, que tendra vigencia en el ano
inmediato siguiente.

Articulo 20. Una Comision integrada por la Tesoreria Municipal y la Secretaria de
Administracion y Tecnologias de la Informacion, formulara de manera cla
precisa el nuevo tabulador de categorias o puestos, sueldos, y los montos exactss
de las prestaciones adicionales respectivas cuando se presenten revisiones de la
Condiciones Generales de Trabajo; asimismo, cuando se determinen los
porcentajes de incremento para funcionarios y empleados de confianza.

- . |
Articulo 21. Las contrataciones de personal por creacién de nuevos pyestos
(altas) que realicen las dependencias, previa autorizacion de la Tes reria
Municipal y la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacior, se
realizaran durante el periodo comprendido de enero a agosto de cada ario.

Articulo 22. Preferentemente todas las altas que se realicen deberan ser como
consecuencia de bajas que se hayan dado con anterioridad. En este sentido, la
percepciones que se fijen, para el nuevo personal contratado deberan apegarse a
tabulador vigente.

Articulo 23. Cuando las dependencias determinen otorgar un incremento en las
percepciones de cualquiera de sus empleados de acuerdo al tabulador ofigial,
deberan justificar y solicitar la autorizacion a la Secretaria de Administracio
Tecnologias de la Informacién y a la Tesoreria Municipal, siempre y cuando
cuente con suficiencia presupuestal y esté de acuerdo con el Programa Dperat;:%\
Anual. N\

Articulo 24. En el caso de bajas, cada unidad administrativa debera remitir por
parte de los Coordinadores Administrativos y / o Directores Administrativos la :
"Constancia de No Adeudo", adjunta al formato donde informe la baja a la
Direccion de Recursos Humanos.

SECCION Il .
OTROS GASTOS DE OPERACION

Articulo 25. Los materiales, articulos, mobiliario y equipo que requieran las
dependencias para su funcionamiento normal, se solicitaran a la Secretaria de
Administracién y Tecnologias de la Informacion, recurriendo a los procedimientos
establecidos para tal efecto.
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Articulo 26. Con respecto al punto anterior, las dependencias podran realizar sus
requerimientos por medio de los formatos denominados "Vale de Almacen” y
"Requisicion de Compra", que seran proporcionados por la Secretaria de
Administracion y Tecnologias de la Informacion. ”

Articulo 27. Cuando alguna dependencia, previa justificacion, requiera compyar
materiales y/o articulos que sean urgentes y que en el almacén no existan, dic

adquisicion sera autorizada por la Secretaria de Administracion y Tecnoldgi
la Informacién y el pago por parte de la Tesoreria Municipal de acuerdo a sy
disponibilidad presupuestal, respetando los montos autorizados en est
Normatividad.

Articulo 28. Las adquisiciones y pagos que tramiten las dependencias a traves dg
la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion, de acuerdo a lo
montos mencionados en el articulo 29 de esta normatividad, son de estric
observancia y apego conforme a las disposiciones que establece la normatividad

correspondiente.

Articulo 29. Las adquisiciones y contrataciones deberan sujetarse a“Jgs
procedimientos y montos establecidos en la Ley de Adquisiciones y en
presupuesto de Egresos, los montos no incluyen el Impuesto al Valor Agregad
en ningun caso podran fraccionarse.

7

DOCUMENTACION PARA LA COMPROBACION DEL GASTO EN LAS
FORMAS DE ADQUISICION:

I. Adjudicacion directa por dependencias y organismos hasta por un monto de
$ 19.600.00 (Diecinueve mil seiscientos pesos 00/100 M.N.) (Preferentemente
deberan estar en el Padron de Proveedores).

a) Las Dependencias podran realizar la adquisicion de materiales vy
servicios hasta por un monto de $19,600.00, siempre y cuando justifiquen el
gasto y obtengan la autorizacion de las dependencias autorizadas para el
manejo y control de gastos centralizados cuando asi se requiera.

b) Oficio de justificacién de la adquisicion presentado ante la Tesoreria
Municipal.

c) Orden de pago y factura debidamente requisitada y autorizada (nombre,
firma y sello oficial) por el titular de la dependencia o persona autorizada.

II. Invitacién a cuando menos a tres personas realizado por la Secretaria de
Administracion y Tecnologias de la Informacion a través de la Direccion de
Adjudicaciones, considerando un rango de $ 19,601.00 (Diecinueve mil seiscientos
un pesos 00/100 M.N.) a $ 86.500.00 (Ochenta y seis mil guinientos 00/100 M.N.)
(Preferentemente deberan estar en el Padron de Proveedores).

10
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a) Oficio de justificacion de la adquisicion presentado ante la Tesoreria
Municipal.

b) Copia del oficio de suficiencia presupuestal autorizada por la Tesoreria a
la unidad administrativa correspondiente.

c) Original del Pedido.
d) Copia del Acta del Fallo.

e) Garantia de Cumplimiento, asi como el pago de la Indemnizacion por
Vicios Ocultos, en cuyo caso las garantias deberan constituirse al menos
por el 10% del monto total contratado, la cual podra ser mediante Fianza,
Cheque Certificado o de Caja e Hipoteca (considerar lo que al respebdto
disponga la normatividad aplicable). En caso de anticipos, las garant

deberan constituirse por la totalidad del monto anticipado.

f) Orden de pago y factura debidamente requisitada y autorizada (
firma y sello oficial) por el titular de la dependencia o persona autorizada:

1. Invitacion cuando menos a tres personas, realizado por el Comité Municipal de
Adjudicaciones, considerando un rango de $ 86,501.00 (Ochenta Liﬁs\mil
quinientos un pesos 00/100 M.N.) a $ 500,000.00 (Quinientos mil pesos 00/180

M.N.}.

a) Copia del oficio de suficiencia presupuestal autorizada a la unidad
administrativa correspondiente.

b) Copia del Contrato.
c) Copia del Acta del Fallo.

d) Garantia de Cumplimiento, asi como el pago de la Indemnizacion por
Vicios Ocultos, en cuyo caso las garantias deberan constituirse al menos
por el 10% del monto total contratado, la cual podra ser mediante Fianza,
Cheque Certificado o de Caja e Hipoteca (considerar lo que al respecto
disponga la normatividad aplicable). En caso de anticipos, las garantias
deberan constituirse por |a totalidad del monto anticipado.

e) Orden de pago y factura debidamente requisitada y autorizada (nombre,
firma y sello oficial) por el titular de la dependencia o persona autorizada.

f) Oficio de justificacién de la adquisicion presentado ante la Tesoreria
Municipal.

7 s

IV. Concurso por invitacién, realizado por el Comité Municipal de Adjudicaciones,
considerando un rango de $ 500.001.00 (Quinientos mil un pesos 00/100 M.N.) a

$ 1,210,000.00 (Un millén doscientos diez mil pesos 00/100 M.N.)
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a) Copia del oficio de suficiencia presupuestal autorizada a la unidad
administrativa correspondiente.

b) Copia del Contrato.
c) Copia del Acta del Fallo.

d) Garantia de Cumplimiento, asi como el pago de la Indemnizacion por
Vicios Ocultos, en cuyo caso las garantias deberan constituirse al menos
por el 10% del monto total contratado, la cual podré ser mediante Fianza,
Cheque Certificado o de Caja e Hipoteca (considerar lo que al respecto
disponga la normatividad aplicable). En caso de anticipos, las garaptias
deberan constituirse por la totalidad del monto anticipado.

e) Orden de pago y factura debidamente requisitada y autorizada (nombr:
firma y sello oficial) por el titular de la dependencia o persona autorizada,

f) Oficio de justificacién de la adquisicién presentado ante la TesoreN
Municipal.

V. Licitacién Publica, realizada por el Comité Municipal de Adjudicaciones,
considerando a partir de un monto de $ 1.210.001.00 (Un millén doscientos\di
mil un pesos 00/100 M.N.)

a) Copia del oficio de suficiencia presupuestal autorizada a la unida
administrativa correspondiente.

b) Copia del Contrato.
c) Copia del Acta del Fallo.

Vicios Ocultos, en cuyo caso las garantias deberan constituirse al menos |-,

d) Garantia de Cumplimiento, asi como el pago de la Indemnizacién [::-r::-ri
\u

por el 10% del monto total contratado, la cual podra ser mediante Fianza,
Cheque Certificado o de Caja e Hipoteca (considerar lo que al respe
disponga la normatividad aplicable). En caso de anticipos, las garanfi
deberan constituirse por la totalidad del monto anticipado.

e) Orden de pago y factura debidamente requisitada y autorizada (nombre,
firma y sello oficial) por el titular de la dependencia o persona autorizada.

f) Oficio de justificacion de la adquisicion presentado ante la Tesoreria
Municipal.

Articulo 30. La adquisicion de aparatos y contratacion de servicios de telefonia
celular, arrendamientos, seguros y en general todas las partidas centralizadas en
la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion, deberan
gestionarse a través de la misma. Para tal efecto, dicha Dependencia se ajustara a
lo establecido en la presente normatividad, tomando en cuenta las disposiciones
de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

L
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Articulo 31. La Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion, a
través de la Direccion de Tecnologias de la Informacion, se reserva el uso del
servicio de celulares o equipo de radiocomunicacion, para los servidores publicos
con nivel jerarquico de Secretario o Director, asi como aquellos servidores que por
la naturaleza y prioridad de las funciones a su cargo justifiquen plenamente su
asignacién, debiendo ser autorizada por el Titular de la Dependencia, siempre y
cuando cuente con suficiencia presupuestal.

Los equipos seran asignados al cargo y no a la persona y podran ser suspendidos
sin previo aviso por la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la
Informacion.

Para los servidores publicos que actualmente no cuenten con este servicio gun
teniendo el nivel jerarquico permitido por esta disposicion, la autorizacidp
respectiva quedara condicionada a la evaluacion que cada caso en parjcula
realice la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.

Articulo 32. La Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacio
controlara de manera centralizada, observando lo establecido en otros puntgs de
esta normatividad, los servicios siguientes:

» Suministro de material de oficina, utiles y accesorios de comput
materiales de limpieza, eléctrico, plomeria, herreria, carpinteria, pinturaz%
solventes, uniformes oficiales, prendas de proteccion. \

» Suministro de combustibles: gasolina, diesel, gas y otros. l\;ﬁ/

» Servicio postal, telefénico, de celulares, radiocomunicacion y radio- \
localizadores (edificios publicos), y telecomunicaciones.

% Arrendamientos, seguros de bienes muebles e inmuebles, seguro de vida
del personal y pago de impuestos y derechos.

» Mantenimiento y conservacion de todo tipo de mobiliario de oficina, de
vehiculos, de magquinaria, de equipo de computo, de comunicacion e
instalaciones propiedad del Honorable Ayuntamiento.

> Adquisicion de mobiliario y equipo de oficina, de computo, de comunicaci (w\
y telecomunicaciéon, de transporte, de magquinaria, ccnstrucciﬁ\

educacional y recreativo, de fotografia y video, de sonido, de seguridad
publica, eléctrico y herramientas.

Articulo 33. La Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion a
través de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, es el area
responsable de ejercer el gasto para el mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehiculos propiedad del Honorable Ayuntamiento. Para tal efecto, las
dependencias deberan gestionar ante el Departamento de Control Vehicular
adscrito a esa Direccion, los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo
necesarios para mantener en optimo estado los vehiculos que se encuentren bajo
su resguardo.
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Para que exista-un mayor control vehicular, la Secretaria de Administracion y
Tecnologias de la Informacién, emitira las medidas que considere pertinentes para
el control de las bitacoras de servicio de cada unidad vehicular.

Articulo 34. La Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion, es
la responsable del suministro y distribucion de vales de gasolina, diesel, gas y
lubricantes que requieran las Dependencias municipales, previa justificacion de
sus actividades a realizar, asi como la tramitacion del pago ante la Tesoreria
Municipal.

Cada Dependencia debera identificar el importe de los vales de gasolina, diesel y
gas por cada factura que se gestione.

Articulo 35. Para el tramite de pago de servicio telefonico, la Secretaria
Administracién y Tecnologias de la Informacion, debera anexar los 1€
telefénicos correspondientes.

En este sentido, la Secretaria de Administraciéon y Tecnologias de la Infor
elaborara un reporte donde se detallen por cada una de las Dependencias
montos mensuales de consumo correspondientes; dichos reportes se tienen qt
enviar anexos a la Tesoreria Municipal.

Articulo 36. Los servicios que requieran las dependencias para conservar y
mantener sus oficinas (Plomeria, electricidad, mantenimiento telefonico,
albarileria, pintura, intendencia, etc.), se gestionaran ante la Secretaria de
Administracion y Tecnologias de la Informacion, a traves de la Direcciéon ¢
Recursos Materiales y Servicios Generales, exceptuando los casos urgentes qu
podran gestionarse de manera directa por las dependencias, respetando los
limites establecidos en el Fondo Revolvente.

Articulo 37. Para tramitar el pago del servicio de energia eléctrica, la Agencja de
Proteccion al Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable, es la responsabl
verificar los montos de consumo que registra la Comision Federal de Electritt
(C.F.E.). Una vez que se revisa la informacion, se elabora una minuta que s
signa por la C.F.E. y la Agencia de Proteccion al Medio y Desarrollo Sustentable,
para proceder al pago respectivo.

La aplicacion presupuestal y revision del gasto relacionado con el consumo de
energia eléctrica de edificios y oficinas publicas, se hara con cargo al presupuesto
asignado a la Agencia de Proteccion al Medio Ambiente y Desarrolio Sustentable.
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CAPITULO Il
DE LAS FACULTADES DE LAS DEPENDENCIAS

Articulo 38. La Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion, a
través de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, es la
encargada del control del inventario de bienes muebles del Honorable
Ayuntamiento, con excepcion del equipo de computo y comunicacion que se
encuentra a cargo de la Direccion de Tecnologias de la Informacion, en ambos
casos en vinculacion con las coordinaciones o direcciones administrativas; por lo
tanto, todas las adquisiciones de bienes muebles se realizaran a traves\de la
Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacién. Cuando la copra
la realice de manera directa la Dependencia, observando lo establecido en\os
articulos 28 y 29 de esta normatividad, estara obligada a solicitar previamente a\g
compra-y como requisito, la autorizacion de la Secretaria de Administraciqn
Tecnologias de la Informacién. pY
Asimismo debera instrumentar la justificacion, los sistemas y proced

servicios.
Las coordinaciones o direcciones administrativas, estan obligadas a informar &
SATI, reasignacién de bienes muebles, ya sea por baja o cambio de adscripcion
del servidor publico, esto con el fin de tener actualizados los inventarios.

Articulo 39. Debido a que la Secretaria de Administracion y Tecnologias de |
Informacion es la encargada del inventario de bienes muebles del Honorable
Ayuntamiento y con la finalidad de que en caso de una siniestralidad sea esta |
Dependencia la encargada de solicitar a los usuarios, o en su caso a la
aseguradora, la reposicion del bien, es necesario concentrar en la Direccionyge
Contabilidad de la Tesoreria Municipal, todas las facturas originale
correspondientes a los bienes muebles susceptibles de ser inventariados, que
Dependencias adquieren directamente, para lo cual bastara con que la Tesoreria
Municipal conserve copia de tales comprobantes de gastos, asi como el acuse de
recibo en que la documentacion original se remitio.

Articulo 40. Es facultad de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la
Informacién a través de la Direcciéon de Tecnologias de la Informacion, realizar la
presupuestacion, suministro y control relacionado con el equipo de computo
telefonia y radiocomunicacion de la Administracion Municipal Centralizada.

Articulo 41. La Direccién de Tecnologias de la Informacion en vinculacion con las
coordinaciones © direcciones administrativas, es la encargada del control del
inventario de equipo de cémputo y comunicacién del Honorable Ayuntamiento, por
lo tanto, las adquisiciones de equipo de computo se realizaran preferentemente a
través de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacién; sin
embargo, en casos excepcionales y con el visto bueno de la Secretaria de
Administracion y Tecnologias cuando la compra la realice de manera directa la
Dependencia, debera observar los articulos 28 y 29 de esta Normatividad,
estando obligada a solicitar previamente la autorizacion por escrito a esa

.,_.
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Direccion, con la finalidad de que se integren los bienes adquiridos al inventario
del Honorable Ayuntamiento.

Articulo 42. La Direccion de Tecnologias de la Informacion, instrumentara las
normas y procedimientos que sean necesarios tanto para el uso 6ptimo del equipo
de computo como para el mantenimiento y conservacion del desarrollo del
software, propio o contratado.

Articulo 43. La autorizacion de los servicios relacionados con publicidad y
propaganda son facultad de la Coordinacién de Comunicacion Social. Cuandp una
Dependencia requiera de este tipo de servicios, debera solicitarlo por escKto a
esta Coordinacion.

 La distribucién y el ejercicio del gasto relacionado con publicidad y propagan
que se genere en la Administracién Puablica Municipal y que las Dependencia
generen, estaran bajo la supervisién de la Coordinacion de Comunicacion cial.
cabe mencionar que el cargo presupuestal se hara a cada dependencia.

Articulo 44. La Coordinacion General de Politicas Publicas e Inndvacio
Gubernamental, es la dependencia que esta facultada para regular y controlar los
disefios relacionados con la imagen publica del Honorable Ayuntamiento, en
cuanto a escudo oficial, logotipos, emblemas diversos, encuestas papeleria oficial,
(hojas para oficios, tarjetas de presentacion, imagen institucional, etcétera,)
logistica en general de los eventos.

\

Articulo 45. Con relacion a la adquisicion de bienes y prestacion de servicios,

tales como asesoria, capacitacion, estudios e investigaciones, etc., se establece |0

siguiente:
a) La Invitacion a Cuando Menos a Tres Personas, realizado po
dependencias y organismos sera por contrato o por carta compromiso de
cumplimiento, en donde se establezcan las condiciones minimas de la
adquisicion de bienes, arrendamientos en general y prestacion de servicios.
Este lo podra autorizar el Titular de la Dependencia, siempre y cuan el
patrimonio del Honorable Ayuntamiento no corra ningun riesgo. Solo
casos en que por la naturaleza de la adquisicion de bienes, arrendamien
en general y prestacion de servicios o cuando el pago se realice con
posterioridad a la fecha en que se realizé la adquisicion de bienes,
arrendamientos en general y prestacion de servicios, no se requerira de
depdsito de garantia.
b) En la Invitacién a Cuando Menos Tres Personas realizada por el Comite
Municipal de Adjudicaciones, la "Contratante" debera ser la dependencia o
entidad solicitante o a quien delegue el C. Presidente Municipal, respetando
lo establecido en esta Normatividad y en estricto apego a lo dictado por la
propia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, considerando la afectacion presupuestal
correspondiente.

A\
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La Tesoreria Municipal esta facultada para realizar el pago correspondiente
hasta que se cumpla con este requisito.

Articulo 46. Dado que la elaboracion de un contrato escrito constituye la forma en
que el Honorable Ayuntamiento puede protegerse del incumplimiento de parte del
contratado en cuanto a la adquisicion de un bien o a la prestacion de un servicio,
es responsabilidad de la Dependencia contratante vigilar que las condiciones
mediante las cuales se pacte el compromiso, se cumplan al cien por ciento, sin
que pueda quedar la posibilidad de que surjan vicios ocultos dentro de, la
adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios. ;

Articulo 47. Cuando la documentacién para la comprobacion de la adquisicion d
bienes o prestacion de servicios, sea muy voluminosa o bien se presenta
mensualmente una estimacioén para su pago, se considera valido incluir el gontgato
completo y la documentacién anexa en el primer pago, y en los pagos restantgs
sélo especificar el folio del contrato, en el entendido de que estan relacionad
entre si.

Articulo 48. Con fundamento en el Articulo 166 de la Ley Organica Municip
facultad del Tesorero Municipal controlar y ejercer los fondos del Erario Publico,
sujetandose estrictamente al presupuesto aprobado, asi como llevar
contabilidad de los fondos que maneje, de tal forma que podra instrumentar e
cualquier momento ajustes a las asignaciones presupuéstales que tengan las
distintas Dependencias, informando a los Titulares los cambios en sus respectivos
presupuestos, para que modifiquen los programas y proyectos correspondientes.

Articulo 49. En términos del articulo 169 de la Ley Organica Municipal, es faculta
exclusiva de la Contraloria Municipal vigilar conforme a sus atribuciones la\
correcta aplicacion de las disposiciones legales en materia de presupuesto y gagto
publico, asi como de dar seguimiento, evaluar y aplicar las medidas que juzg
necesarias con el objeto de garantizar un manejo racional y transparente de
recursos y como consecuencia evitar la desviacién y utilizacion inadecuada de
Erario Publico.

Articulo 50. Los Titulares de las Dependencias para realizar compras o contratar
servicios directamente en casos de urgencia, especializacion, atendiendo a las
disposiciones de austeridad, racionalidad, disciplina presupuestal, eficiencia y
eficacia establecidos en estos lineamientos, deberan informarlo a la Contraloria
Municipal y cumplir con lo establecido en la normatividad aplicable.

Articulo 51. La elaboracién y celebracion de contratos de arrendamiento en
general y de prestacion de servicios profesionales independientes, tales como
asesoria, capacitacion, estudios e investigaciones, etcetera; corresponde a la
dependencia o entidad solicitante, o en quien delegue el C. Presidente Municipal
esta Facultad.
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Para la elaboracién de contratos, con relacion a un monto determinado, se

establece lo siguiente:
a) Hasta $ 19,600.00 (Diecinueve mil seiscientos pesos 00/100 M.N.) No
sera estrictamente necesaria la elaboracion de un contrato escrito, bastara
la simple manifestacién de voluntades de ambas partes. Este monto lo
podra autorizar el titular de la Dependencia, siempre y cuando, el
Patrimonio del Honorable Ayuntamiento no corra ningln riesgo. Cuando
esto no se pueda garantizar de acuerdo a la naturaleza de los servigjos
contratados, se elaborara el contrato respectivo a través de las instancigs
correspondientes, en cuyo caso debera informarse por escrito a
Tesoreria Municipal para que esta realice la prevision presupuesta
respectiva.
De $ 19,601.00 (Diecinueve mil seiscientos un pesos 00/100 M.N.),ly h
$ 86,500.00 (Ochenta y seis mil quinientos pesos 00/100 M.N.), a traves
la Direccion de Adjudicaciones, elaborara el Pedido correspondien
apego a lo dispuesto por la normatividad aplicable.

CAPITULO Il o
DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA INVERSION PUBLICA

Articulo 52. Para el ejercicio del gasto publico, las obras que contrate
Honorable Ayuntamiento de Puebla a través de la Dependencia responsable, se
sujetaran a los montos y procedimientos de adjudicacion, en términos de lo
establecido en la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el Estado de Puebla, asi como en el Presupuesto de Egresos Municipal.

Los montos para contratacion de obra publica y servicios relacionados con
misma, deberan considerarse sin incluir el importe del Impuesto al
Agregado.

Para los efectos y aplicacion de este precepto, cada obra debera
considerarse individualmente, a fin de determinar si queda comprendida dentro de
los montos maximos sefalados, en el entendido de que, en ningun caso, el
importe total de una obra podra ser fraccionado.

Articulo 53. Cuando se asignen obras en forma directa, la Secretaria de Gestion
Urbana y Obra Publica para el Desarrollo Sustentable, debera presentar a la
Contraloria Municipal, el Catalogo de Precios Unitarios para su conocimiento y
control administrativo, asi como el dictamen que justifique la adjudicacion
conforme lo establecen los Articulos 47, 47 BIS. y 48 Parrafo Tercero de la Ley de
Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.

Asimismo, cualquier adicién o modificacion en los conceptos y tarifas que surjan,
deberan enterarse a la Contraloria Municipal para su adicion al catalogo original.

Articulo 54. Con fundamento en el Articulo 20 de la Ley de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla, solo podra
iniciarse una obra publica cuando se cuente con la autorizacion presupuestal de la
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Tesoreria Municipal y se encuentre firmado el contrato, es decir, siguiendo las
fases cronolégicamente.

Articulo 55. Se podra iniciar obra emergente, previo dictamen, de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 47 y 47 BIS. de la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla, siendo obligatorio formalizar
la contratacion de la obra.

Articulo 56. Todos los contratos de obra publica que elabore la Secretaria
Gestién Urbana y Obra Publica para el Desarrollo Sustentable, obligatoriament
deberan remitir la documentaciéon en original con copia simple ante la Tesareria
Municipal y una copia a la Contraloria Municipal, para su registro y control. |
La documentacion que deberéa integrarse para la creacion del compromiso |Eerél
siguiente:

a) Dictamen de factibilidad técnica, factibilidad econémica y factibjlidad

social de proyecto.

b) Oficio de autorizacion de recursos emitido por la Tesoreria Municipal,

la fecha de disponibilidad de los mismos.

c) Memoria descriptiva del proyecto en el cual se indique las normas

especificaciones a las cuales se apega el mismo.

d) Programa de ejecucion de obra.

e) Presupuesto base de la Dependencia cuando la obra sea asignada

directamente y presupuesto de la empresa cuando el contrato se asigne-por

CONcurso.

f) Fianza de cumplimiento, fianza de anticipo (En caso de existir éste),

los plazos que se establecen en el clausulado del contrato.

g) Comprobacién de la tenencia de la tierra en los casos de afectaciones u\

obra civil nueva, los permisos y licencias de construccion correspondientes,
cuyo costo de los Derechos sera subsidiado por la Tesoreria Municipal.

h) Oficio de asignacion de Obra.

i) Contrato correspondiente debidamente firmado por las partes
responsables, incluyendo la caratula del mismo.

j) Proyeccién de gastos operativos asociados a la inversion, al menos por
un afio posterior a la conclusion de la obra.

Articulo 57. Para poder autorizar un anticipo de obra, invariablemente se tendra
que entregar a la Tesoreria Municipal con copia a la Contraloria, la documentacion
que a continuacion se relaciona:
a) Copia de la caratula del contrato de obra.
b) Factura original del anticipo respectivo.
c) Oficio de liberacién del anticipo girado a la Tesoreria Municipal por parte
_de la Secretaria de Gestién Urbana y Obra Publica para el Desarrolio
Sustentable.
d) Original de las fianzas correspondientes, segun texto entregado al
contratista por la Secretaria de Gestion Urbana y Obra Publica para el
Desarrollo Sustentable.
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e) Orden de Pago. La obra se debe iniciar en tiempo y forma, de acuerdo a
lo pactado en el contrato.

Articulo 58. Con el objeto de que la Tesoreria Municipal pueda efectuar los pagos
de la primera a la dltima estimacion de avance de obra, es necesario que \a
Secretaria de Gestion Urbana y Obra Pulblica para el Desarrollo Sustentabl
remita las estimaciones en original y copia la siguiente documentacion.

a) Remitir a la Tesoreria Municipal, para su pago, las estimaciones|de ob(a

con la documentacion original que a continuacion se detalla:

» Generadores de obra claros y con croquis reales de ubigacion,

debidamente avalados por las personas responsables de la ejecucion de .

los trabajos; se debera incluir la clave del catalogo de conceptos

correspondiente.

Notas de bitacora claras y legibles, correspondientes al periodo que se |

esta cobrando.

» Estimacion por conceptos.

» Programa de avance de obra correspondiente al periodo de ejecucion

que se esta cobrando.

Reporte fotografico en original de los trabajos que avalan la estimacio

Finiquito de obra (En caso de la Gltima estimacion o estimacion dni

incluyendo la sancién por concepto de penas convencionales cuand

proceda.

» Orden de pago.

Factura.

» En su caso, pruebas de Ilaboratorio (Control de calidad)
correspondientes a los trabajos que estan cobrando en las estimaciones.
En su caso, cualquier oficio necesario para la validacion de los trabajos
debidamente — requisitado.

» Convenios modificatorios y/o adicionales correspondientes a los trabajos
gue se estan cobrando.

> Se debera enviar copia fotostatica de toda la documentacion a la
Contraloria Municipal.

b) Cuando existan observaciones por parte de la Contraloria Municipal en
relacion con alguna estimacion, se debera recurrir a la siguiente estimacion
en la cual se haran las modificaciones que hayan observado, adjuntandose
la solventacién elaborada por la Secretaria de Gestion Urbana y Obra
Publica para el Desarrollo Sustentable, debidamente fundamentada.
Cuando se trate de la dltima estimacion o finiquito, ésta debera ser
solventada por la Secretaria de Gestion Urbana y Obra Publica para el
Desarrollo Sustentable, anexando el auxiliar contable, y asi proceder a su

pago.

\."
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Articulo 59. Para toda modificacién presupuestal, la Secretaria de Gestion Urbana
y Obra Publica para el Desarrollo Sustentable, debera recabar previamente ante la
Tesoreria Municipal, el oficio de autorizacion correspondiente.

Articulo 60. En caso de que exista alguna modificacién al contrato de obra, para
efectos de registro presupuestal y posteriormente de pago o ajuste del monto
originalmente pactado, la Secretaria de Gestion Urbana y Obra Publica para el
Desarrollo Sustentable, debera enviar de manera oportuna a la Tesoreria
Municipal con copia a la Contraloria, la documentacion debidamente requisitada
gue a continuacion se detalla:

a) Copia de los convenios modificatorios, cuando en forma conjunta
separada no rebasen el 25% del monto o el plazo pactado originalmente:
b) Copia del convenio adicional, realizado por Unica vez, cuando se rebasey,
el 25% del monto contratado y/o el plazo pactado originalmente. "
c) Original de la fianza complementaria que ampare los montos\que
especifiquen los convenios modificatorios y/o adicionales. La fianza debera
contener por lo menos el texto entregado a los contratistas por la Secretarig
de Gestién Urbana y Obra Publica para el Desarrollo Sustentable.
d) En caso de que existan modificaciones respecto al monto contratado por
deductivas en conceptos o volumenes de obra, no sera necesario celebra\r
convenios entre las partes, dichos cambios se formalizaran en lo
respectivos finiquitos de obra.

Es requisito indispensable que los contratos se encuentren vigentes para
realizar convenios modificatorios y/o adicionales, a excepcion de las obras
concluidas y en proceso que por motivo de los cambios de Administraci
Municipal no fueron pagadas oportunamente. En estos casos, si se po
celebrar los convenios necesarios que actualicen los contratos establecid
en su origen.

1

Articulo 61. Cuando las obras se hayan concluido totalmente, la Secretaria de|
Gestion Urbana y Obra Publica para el Desarrollo Sustentable, debera remitir a la \
Tesoreria y Contraloria Municipal, conjuntamente con la documentacion de la
Gltima estimacion, los documentos siguientes: i

a) Copia del finiquito de la obra.

b) Copia del oficio emitido por el contratista en favor de la Secretaria de

Gestion Urbana y Obra Publica para el Desarrollo Sustentable, donde se

informe la terminacién de la obra, asi como la bitacora de obra en la que se

exprese tal evento.

c) Original de la fianza de vicios ocultos, que debera ser por un monto del

10% del total de la obra.

X

La Dependencia que haya contratado la obra debera, incluir el Acta de Entrega -
Recepcion respectiva al expediente unitario correspondiente, en un lapso no




Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracion Municipal 2009-2011

mayor de 25 dias naturales contados a partir de la fecha en que la empresa haya
reportado la terminacién de los trabajos encomendados, y remitir copia de la
misma a la Contraloria Municipal, siendo un requisito indispensable ya que la
fianza debera ser de la misma fecha de dicha acta o posterior a la misma.

CAPITULO IV
DEL CONTROL DEL GASTO PRESUPUESTAL

Articulo 62. La Tesoreria, en Coordinacion con la Secretaria de Administracig
Tecnologias de la Informacién, emitirad los lineamientos en caso de poner
operacion sistemas electronicos que permitan un control y manejo mas efecti
del gasto publico.

Articulo 63. Las coordinaciones administrativas o. sus equivalentes {en
dependencias, integraran las propuestas de los calendarios de presupuesto g
les corresponda, incluidos los de las entidades bajo su coordinacion s torial,
conforme a los lineamientos para la calendarizacion del Presupuesto de Egiesos
que emita la Tesoreria, a través de la Direccion de Egresos y Control Presupugstal
para su aprobacion en los términos y plazos que se establezcan en dichgs
lineamientos.

SECCION |
DEL FONDO REVOLVENTE.

Del Objetivo

Articulo 64. Permitir a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal
acceder a un fondo econémico que les permita disponibilidad de recursos para |
atender gastos menores en el cumplimiento de sus funciones administrativas. &

De la responsabilidad del titular de la dependencia
Articulo 65. La facultad de autorizacion es responsabilidad del Titular de la
Dependencia, asi como el ejercicio y la autorizacion de comprobantes del fondo
fijo.

Articulo 66. El Titular de la Dependencia podra delegar la facultad de autorizacion
de comprobantes y formatos, mediante oficio girado a la Tesoreria Municipal.

De la autorizacion
Articulo 67. Para la autorizacién del fondo fijo, el Titular de la Dependencia
debera remitir solicitud dirigida al Tesorero Municipal, donde se indique:

» Monto solicitado.

» Justificacién de la necesidad del fondo.

> Registro de firmas para autorizar comprobantes de gastos.

De la solicitud de recursos del fondo

i
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Articulo 68. Se debera llenar el formato denominado "Solicitud de Recursos
Financieros" debidamente firmado por el responsable del area y remitido a la
Tesoreria Municipal.

Articulo 69. Una vez autorizada la creacion o ampliacion del fondo fijo, la
Tesoreria Municipal entregara a la dependencia correspondiente, los formatos
denominados "Resguardo de Fondo Fijo" e "ldentificacion de Firmas Autorizadas”,
los cuales deberan ser firmados tanto por el Titular de la Dependencia como por la
persona encargada del manejo del fondo. Estos formatos seran entregados a la
Tesoreria Municipal, con las firmas correspondientes, antes de que se emita el
pago. En caso de tratarse de una ampliacion del fondo, debera llenarse un
resguardo por este importe en el que se anotara que es un complemento del folio
con que se registro el fondo inicial.

Articulo 70. Cuando por alguna circunstancia se cambie al responsable del
manejo del fondo revolvente, se debera notificar por escrito a la Tesoreria
Municipal, con el objeto de que se cancele el resguardo correspondiente\se
realice la comprobacién de la documentacién pendiente y se registre al nuev
responsable del manejo. En su caso también debera mencionarse mediante o

la delegacion de la facultad de autorizacion de comprobantes y formatos al nuekp
servidor publico.

De la revision de la documentacion {

Articulo 71. La Tesoreria Municipal revisara que la documentacion comprok:ator
y justificativa cumpla con los requisitos de esta normatividad, en caso de Ro ser
asi, la devolvera para que se retnan los requisitos y se ajuste a la norma
establecida. Los comprobantes devueltos se incluiran en el reembolso inmediato
siguiente cuando hayan cubierto los requisitos establecidos.

Articulo 72. En cada reposicion de fondo fijo, los comprobantes sujetos a
reembolso, en ninglin caso individualmente podran exceder de $ 2,000.00 (Dos M{r\
Pesos 00/100 M.N.) sin incluir I.V.A. las compras superiores a este monto, - >

deberan tramitarse mediante orden de pago. W

En casos excepcionales y por la urgencia del gasto podra rebasarse el monto, no
siendo superior a $ 5,000.00 (Cinco mil pesos 00/100 M.N.) Siempre y cuando se
obtenga la autorizacion de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la
Informacion.

De la comprobacion del gasto
Articulo 73. La compra no podra fraccionarse (emitir varias facturas por una sola
compra) para efectos de comprobacion del gasto.

Articulo 74. Con el afan de registrar contablemente en tiempo los gastos
realizados, se tratara en la medida de lo posible, que la documentacion
comprobatoria que se incluya en las reposiciones, no tenga una antigliedad mayor
a 60 dias respecto a la fecha del reembolso.

=2
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nombre de la persona que presta el servicio u oficio, donde se indique el
detalle del servicio, nombre completo y R.F.C. La emision del mismo debe
ser con papel oficial, sello y firmas de autorizacion del Titular de la
Dependencia.

e) Las compras senaladas en los incisos anteriores no podran rebasar los
$300.00 (Trescientos pesos 00/100 M. N.).

Del reembolso del fondo
Articulo 77. Para la reposicion del fondo fijo se elaborara una "Orden de Pago",
Anexando la documentacién comprobatoria que debera ser entregada para su
revision a la Tesoreria Municipal, asi como la "Relacion de Gastos”

Articulo 78. La documentacién comprobatoria del gasto sera aplicada a |
partidas presupuestales correspondientes, de acuerdo con el Catalogo por Objet
del Gasto.

Articulo 79. Con respecto al ejercicio del fondo fijo, su solicitud, periodo
Comprobacion y reposicion del mismo, la Tesoreria Municipal, con base al flujo de
efectivo disponible, podra establecer y modificar los procesos, periodos y montos
que juzgue convenientes.

Del ejercicio del gasto.
Articulo 80. Los recursos del fondo fijo se deberan destinar a cubrir erogaciones
menores, con cargo a las partidas de los capitulos: Materiales y Suministros
Servicios Generales, y en ningtn caso podran destinarse a la adquisicion de
bienes muebles, salvo autorizacion por escrito de la Secretaria de Administracion
y Tecnologias de la Informacion.

De las especificaciones a partidas presupuéstales afectadas por el fondo§jjo N
Articulo 81. Las partidas que comunmente se utilizan en el fondo revolventg |
conforme al Catélogo de Materiales, Articulos y Servicios son las siguientes: \

20101 MATERIAL DE OFICINA.- Para el reembolso del fondo, el consumo de
papeleria, utiles de escritorio y dibujo, de correspondencia y archivo, libretas{ ~
limpia tipos, etc. Se pagaran cuando asi lo requieran y lo justifiquen debidamente ~_

las Dependencias, ya que el suministro de este tipo de material es facultad de la N\
Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.

20102 UTILES Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE COMPUTO.- Principalmente
en esta partida se deberan aplicar materiales como cintas para impresora, discos
flexibles y otros similares que requieran las Dependencias. Sin embargo la compra
directa debera estar justificada, en virtud de que el suministro de los mismos es
facultad de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.




Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracion Municipal 2009-2011

20103 MATERIAL DIDACTICO.- Sélo se utilizara para la compra de libros,
revistas, leyes, reglamentos y bibliografia en general que sean indispensables
para el desempefio de las funciones propias de la Dependencia.

20104 MATERIAL DE LIMPIEZA.- Este tipo de gasto se pagara siempre que este
debidamente justificado por las dependencias, en virtud de que el suministro de
este material es facultad de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la
Informacion.

20105 MATERIAL DE FOTOGRAFIA Y CINEMATOGRAFIA.- Si las funciones de
la Dependencia exigen un gasto de esta naturaleza, previa justificacion, solo se
pagaran los que sean de material para peliculas, articulos de revelado e impresion
y otros similares.

20303 MATERIAL COMPLEMENTARIO.- Previa justificacion, esta partida s
utilizara para la compra de materiales que son necesarios para el
acondicionamiento de las oficinas, tales como: alfombras, tapices, pe
cortineros, cuadros decorativos, etc.

20304 MATERIAL ELECTRICO.- Se utilizara para compras menores y/o urgentes
de material eléctrico, como son: focos, interruptores, extensiones, clavijas)etc.,
que sean necesarios para las instalaciones de las oficinas publicas. Sin embargo
preferentemente este tipo de gasto y/o servicio se debera gestionar a través de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales que esta adscrita a
Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.

20305 MATERIAL DE PLOMERIA.- Dado que las instalaciones sanitarias deben
funcionar optimamente en las oficinas, previa justificacion y solo para casos de|,
urgencia, se podran realizar gastos de esta naturaleza, como son: accesorios paja
WC, cespol, conexiones y similares. Sin embargo preferentemente este gasto
servicio se debera gestionar preventivamente con la Direccion de Recurs
Materiales y Servicios Generales, area adscrita a la Secretaria de Administracion y
Tecnologias de la Informacion.

20309 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES.- Esta partida se utilizara

para la compra de materiales que son necesarios para dar mantenimiento o bien._ ™.

de articulos para el funcionamiento del mobiliario y equipo administrativo u\\%,’
operativo de las dependencias, siempre que dicho servicio se realice con el \
personal adscrito a las mismas dependencias.

20310 HERRAMIENTAS MENORES.- Se utilizara para la compra urgente de
herramientas menores, que seran utilizadas por el personal de la misma
dependencia, para dar mantenimiento al mobiliario y equipo que tienen bajo su
responsabilidad (pinzas, desarmadores, martillos, etc.).

20403 MEDICINAS Y PRODUCTOS FARMACEUTICOS.- Se utilizara inicamente
para que las Dependencias cuenten con un botiquin de medicamentos
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indispensables. En tal virtud, por ninguna circunstancia se pagaran gastos cuando
se refieran a consultas y recetas médicas, ya que el personal cuenta con el
servicio médico del I.M.S.S. La excepcion a la regla sera exclusivamente para
casos extraordinarios que deberan estar autorizados de manera directa por el C.
Presidente Municipal o la persona que él faculte y el Secretario de Administracic
y Tecnologias de la Informacion.

20501 COMBUSTIBLES.- En virtud de que la Secretaria de Administracion
Tecnologias de la Informacion, suministra mensualmente vales para la dotacio
combustibles a todas las dependencias municipales, los cumprohantes at:ilmc

de gasolina y diesel se podran aceptar, previa justificacion por escrito del gasto;
con la debida autorizacién por parte de la Secretaria de Administracion
Tecnologias de la Informacion, siempre y cuando correspondan a otro munigipio o
entidad.

20801 COMIDAS DE TRABAJO.- Este tipo de gasto, solo se debera efectuar con
la debida justificacién y autorizacion del Titular de la Dependencia, por
circunstancias emergentes y eventuales relacionadas con trabajos extraordinarios
y especificos, en oficinas municipales y como consecuencia de los programa '&
giras de trabajo que se realicen fuera de las mismas, estableciéndose una farif
maxima de $50.00 (Cincuenta pesos 00/100 M.N.) por comida por persona, s
considerar a los funcionarios de primer nivel.

En cada comprobante de gasto ademas de cumplir con los requisitos fiscales
correspondientes, la Dependencia debera justificar por escrito los aspectos
siguientes:

27

a) Causa de la eventualidad de que se trate, describiendo los trabajos
realizados.

b) Relacién del personal que participa en jornadas extraordinarias de trabajo,
con la firma correspondiente.

c) Firma de Autorizacion del Titular de la Dependencia.

d) En caso de otorgarse propina, esta debera ir incluida dentro del total del
comprobante en forma expresa.

e) Los gastos que se realicen por este concepto, deberan corresponder a
establecimientos cercanos a los centros de trabajo respectivos.

20802 COMIDAS POR ATENCION A TERCEROS.- El gasto de esta naturaleza
se aplicara cuando sea necesario para atender a visitantes en general o a
funcionarios publicos que provengan de los gobiernos federal, estatal y otros

municipios.
La justificacién tendra que incluir los aspectos siguientes:

a) Comprobantes de gastos debidamente justificados y autorizados, que
incluyan el nombre, cargo y Dependencia a la que pertenecen, y que
cumplan con los requisitos fiscales correspondientes.
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- b) Firma de autorizacién del Titular de la Dependencia.

c) Presentar informe de los asuntos tratados, logros obtenidos, programas e
invitacién en su caso.

20801 COMIDAS DE TRABAJO Y 20802 COMIDAS POR ATENCION A
TERCEROS.- Este tipo de gastos, deberan seguir los siguientes lineamientos
generales:

PRIMERO: Los cargos a las partidas 20801, 20802 y 30801 seran Unicamente
para cubrir gastos que por circunstancias emergentes y eventuales relacionadas
con frabajos extraordinarios y especificos, debidamente comprobados, se’
requieran en materia de comidas de trabajo y comidas por atencion a terceros.
SEGUNDO: En todos los casos la justificacion debera ser presentada por escrito a
quien corresponda reuniendo los requisitos que se describen a continuacion:
1.- Comidas de trabajo.- solo se debera efectuar con la debida justificacion
titular de la dependencia cuando exista alguna urgencia y eventualidad de trabaj
en las oficinas municipales o como consecuencia de trabajo propio d
dependencia realizado fuera de las mismas.
Para que proceda el pago se deberd, ademas de cumplir con los requisitos
fiscales correspondientes, sujetarse a lo siguiente:
a) Deberan ser consumos de comida rapida tales como: tortas, (tavgs,
pizzas, cemitas, etc. y los establecimientos tendran que estar localizagos €x
las cercanias de la dependencia que lo solicite. ;
b) Justificar el gasto mediante firma del titular de la dependencia, asentapdo
la documentacién comprobatoria del trabajo y del gasto, estara en todos
casos sujeta a revision por la Contraloria Municipal
c) La documentacion comprobatoria del gasto, debera indicar el dia,
numero, nombre, puesto y firma de las personas que participaron en los
trabajos extraordinarios. S
2.- Comidas por atencién a terceros.- Los gastos de comidas por atencion a
terceros, Unicamente se ejerceran en aquellos casos, en los que se realicen W
actividades con personal de otros niveles de gobierno (federal, estatal y otros
municipios), y estos no se puedan llevar a cabo en las oficinas de trabajo.
Para que proceda el pago se deberd, ademas de cumplir con los requisitos
fiscales correspondientes, sujetarse a lo siguiente:
a) solicitar ante la Direccién de Egresos y Control, el pago mediante oficio
firmado por el titular de la dependencia, justificando el motivo de la reunion
de la que se desprende la comida, para que ésta a su vez tramite el pago
ante la Tesoreria Municipal mediante orden de pago.
b) La documentacién comprobatoria del gasto debera indicar el dia,
cantidad de personas, nombre y dependencia a la que pertenecen.
¢c) Presentar informe de los asuntos tratados y logros obtenidos

20803 VIVERES Y UTENSILIOS PARA EL SERVICIO DE ALIMENTACION.-
Esta partida se utilizara para la compra de despensas necesarias para el servicio
de cafeteria, agua purificada, etc., que se requieran en las oficinas municipales; de
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la-misma manera, se utilizara para la adquisicion de los utensilios que se requieran
para la misma finalidad, como son: vajillas, cubiertos, cafeteras y otros similares.

30101 SERVICIO POSTAL.- Este tipo de gasto se utilizara exclusivamente para
envio de correspondencia oficial.

30411 SERVICIO DE LAVANDERIA, LIMPIEZA, HIGIENE Y FUMIGACION.- Su
uso se refiere a los servicios de esta naturaleza que contratan las Dependencias
con terceros (Limpieza de alfombras, de cortinas, etc.), y cuyo objeto es mantener
en buen estado las oficinas publicas.

30501 MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRA
Gastos destinados al mantenimiento de mobiliario (Escritorios, sillas, crederzas,
etc.) v equipo de administracion (Maquinas de escribir,” calculadoras, etc.) gue
contraten las Dependencias de manera directa con terceros. Preferentemente este
tipo de mantenimiento se debera realizar a través de la Direccién de Recurso
Materiales y Servicios Generales que forma parte de la Secretarig de
Administraciéon y Tecnologias de la Informacion.

30503 MANTENIMIENTO DE CAMIONES Y AUTOMOVILES.- Este tipo d& gast
solo sera utilizado por las Dependencias que tengan a su servicio vehiculos
oficiales propiedad del Honorable Ayuntamiento. En este sentido, se podran
realizar gastos urgentes relacionados con la compra de refacciones o servicios sg
mantenimiento contratado con terceros, que requieran las dependencias en e
desempefio de sus funciones oficiales. Sin embargo de manera preventiva, el
mantenimiento de vehiculos se deberd gestionar a través de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, area adscrita a la Secretaria de._

Administracién y Tecnologias de la Informacion. o

30602 IMPRESIONES Y PUBLICACIONES OFICIALES.- El gasto mayor de esta
partida se refiere a fotocopias e impresiones oficiales que requieran las
Dependencias, por lo que se debera poner especial atencion por parte del Titular
de la Dependencia, en e! sentido que se racionalice al maximo este tipo de gastoy (3
se eroguen recursos para lo estrictamente indispensable. Especificamente ’
relacion al servicio de fotocopiado, preferentemente se debera procurar
utilizacién del equipo que esta contratado por la Secretaria de Administracion
Tecnologias de la Informacion, y cuyo objetivo es atender las necesidades de
todas las dependencias municipales.

30701 SERVICIO DE TRANSPORTE.- Los gastos de esta naturaleza deberan ser
exclusivamente para transportacion en el servicio publico de taxis, autobuses,
microbuses, combis, asi como cuotas y peajes de carretera (Cuando no este
asociado a los gastos de viaje y/o viaticos que se aborda en la seccion Il del
Capitulo 1V de la presente normatividad). En este caso se debera elaborar una
bitacora requisitada por la dependencia con papel oficial, sello y firmas de
autorizacion, asi como el nombre, R.F.C., concepto, importe, fecha y firma de la
persona que utilizd el servicio. Es responsabilidad del Titular de la Dependencia y
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del Coordinador y / o Director Administrativo de la misma, vigilar que el gasto por
uso del servicio de transporte pulblico sea con racionalidad y disciplina, y
exclusivamente para funciones oficiales. -

30703 ESTACIONAMIENTOS.- Previa autorizacion, las pensiones de vehiculos
deberan ser gestionadas a través de la Secretaria de Administracion vy
Tecnologias de la Informacién. Por otro lado, si con base a las funciones oficiales
que realizan las dependencias, es indispensable pagar el servicio de
estacionamiento esporadicamente, la Tesoreria Municipal autorizara el pago,
siempre que se presente con anticipacion la justificacion por escrito.

30801 GASTOS DE CEREMONIAL Y DE ORDEN SOCIAL.- Esta partida se
debera utilizar para gastos menores esporadicos relacionados con event
caracter - oficial, con-la debida justificacion y- comprobacién - correspondi
anexando soporte documental y constancia del evento; asimismo, para accio
relacionadas con la asistencia social a comunidades marginadas, instituciones si

también se podran incluir gastos relacionados con eventos o espe
publicos, donde la autoridad municipal tenga la facultad para intervenir. Dentro
esta partida se deberan incluir los gastos relacionados con la atencion a teceros,
sobre todo cuando las autoridades municipales juzguen pertinente apoyar\a los™
visitantes distinguidos y/o funcionarios publicos de los Gobiernos Federal, Estatal
o Municipal, con gastos de alimentacién, hospedaje, transporte y obsequios
general (si el gasto se refiere exclusivamente a la alimentacion, éste se debera
aplicar a la partida 20802 Comidas por atencion a terceros).

Articulo 82. Todas las demas partidas no contempladas en el fondo revolvente, o
bien tratandose de partidas cuyo monto de gasto (compras consideradas |
individualmente) sea superior a $5,000.00 (Cinco Mil Pesos 00/100 M. N.) sin
incluir IVA, previa justificacién y autorizacion se podran gestionar por medioxde i
una orden de pago, a nombre del Proveedor o en su defecto a través de la(s
Dependencia(s) correspondiente(s), (Secretaria de Administracion y Tecnologia
de la Informacién, y la Coordinacion de Comunicacion Social o la Coordinacion
Ejecutiva de Presidencia).

SECCION I
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

Articulo 83. El Tesorero Municipal podra realizar ampliaciones, reducciones,
modificaciones y transferencias entre partidas y capitulos de gasto del
presupuesto de egresos del Ayuntamiento, con el fin de cubrir adecuadamente las
necesidades del Municipio. Las adecuaciones presupuestarias externas requieren
la autorizacion de la Tesoreria y son las siguientes:

I. Los traspasos de recursos derivados de modificaciones durante el ejercicio fiscal
a la estructura programatica:
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a) Cuando se amplien las funciones de la estructura organizacional de

gobierno, salvo que los traspasos estén compensados;

b) Cuando se disminuya una funcién que forme parte del grupo funcional de

desarrollo social, salvo que esté compensada en la misma funcion;
Il. Los traspasos de recursos derivados de modificaciones durante el ejercicio
fiscal a la estructura administrativa, cuando:

a) Se realicen de una dependencia a otra;

b) Se realicen de un érgano administrativo desconcentrado o una entidad
apoyada a las unidades responsables centrales de la dependencia, cuango
correspondan a la misma dependencia;
ll. Los traspasos de recursos derivados de modificaciones durante el ejercicio
fiscal a la estructura econémica:

a) Del capitulo 1,000 Servicios Personales a otros capitulos de gasto
viceversa,

b) Cuando se modifique cualquier partida del capitulo 1,000;
c¢) Cuando se modifiquen partidas de seguridad social;

d) Cuando aumenten o disminuyan los conceptos de los capitulos 7,0
Inversién Financiera, Provisiones Econémicas, Ayudas, Otras Erogaciones,
y Pensiones, Jubilaciones y Otras, y 9,000 Deuda Publica, Pasiyo
Circulante y Otros;

e) Cuando modifiquen los montos destinados a la ejecucion de programas
proyectos financiados con crédito externo;

f) Cuando se amplie el concepto de gasto Servicios de Comunicacion
Social y Publicidad; Las dependencias seran responsables de queylas
adecuaciones presupuestarias externas; que presenten para la autorizaci
de la Tesoreria, se formulen para el cumplimiento de los obje
autorizados a cargo de las propias dependencias, en apego a la
disposiciones legales aplicables.

Articulo 84. La Direccion de Egresos y Control Presupuestal siempre solicitara
opinion o dictamen a la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la
Informaciéon cuando se trate del capitulo 1000 y en los casos que lo considere
necesario respecto de los capitulos 2000 y 3000 y 5000.

Articulo 85. Las dependencias deberan presentar las solicitudes de adecuaciones
presupuestarias externas ante la Tesoreria, por conducto de sus coordinaciones
Administrativas, dentro del periodo comprendido entre el dia 15 de enero y el 30
de noviembre.

Articulo 86. La Direccién de Egresos y Control Presupuestal comunicara la
resolucién de las adecuaciones presupuestarias externas a las dependencias, una
vez recibidas y registradas las solicitudes dentro de un plazo no mayor a 15 dias.
Las adecuaciones presupuestarias externas que resulten improcedentes se
informaran a las dependencias dentro de los plazos sefialados en este articulo,
acompanadas de la informacion correspondiente
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Articulo 87. Las adecuaciones presupuestarias internas no requieren la
autorizacion de la Tesoreria por no encontrarse en los supuestos previstos en el
articulo 2 de esta normatividad. El Titular de la dependencia o entidad junto con el
Coordinador y / o Director Administrativo, autorizara bajo su responsabilidad las
adecuaciones presupuestarias internas.

Articulo 88. Las dependencias no podran utilizar los ahorros o economias y
subejercicios presupuestarios salvo que cuenten con autorizacion de la Tesoreria.
La autorizacion se otorgara mediante las adecuaciones presupuestarias externas
previstas en el presente Capitulo. Los recursos remanentes provenientes de
ahorros o economias y subejercicios presupuestarios, que al cierre del ejercicio Ro
se hubieren devengado, deberan concentrarse invariablemente en la Tesoreria, eR
los términos de las disposiciones aplicables.

SECCION IlI
GASTOS DE VIAJE

Articulo 89. Los gastos de viaje se deberan aplicar a la partida presupue
30702. Este tipo de erogaciones seran autorizadas cuando se asigne
comisién oficial. En tal virtud, el Titular de la Dependencia, debera emitir un oficig
de comision donde se indique lo siguiente:

» Nombre de la persona o personas comisionadas. '\\
» Objeto y/o justificacion de la comision. W N
» Periodo de la comision. \Y’
» Lugar donde se realizara la comision.

Los Titulares de las Dependencias podran realizar este tipo de gastos sin oficio de

comision, siempre y cuando se haga del conocimiento del C. Presidente Municipal RU

en forma escrita y se refiera a la atencion de una funcion de caracter oficial. \\\
N

Articulo 90. La Tesoreria Municipal definen a continuacion las siguientes tan
de viaje y viaticos que estaran vigentes hasta nueva notificacion:

CUOTA DIARIA MAXIMA DE ALIMENTOS Y HOSPEDAJE PARA PERSONAL
COMISIONADO SIN PERNOCTAR DENTRO DE LA REPUBLICA MEXICANA
(MONEDA NACIONAL)

(SIN IVA)

Cuota de viaticos nacionales por dia, para personal comisionado por un tiempo
mayor de 24 horas. No incluye pasaje de avion para destinos que lo requieran
(MONEDA NACIONAL).

| | ZONAS
NIVELES i I T i | IV

FUNCIONARIOS DE
PRIMER NIVEL

407 442 482 | 516
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FUNCIONARIOS DE |
SEGUNDO ¥ TERCER IVEL 315 3% 361 ! 282 ‘
RESTO DEL PERSONAL 247 269 203 316 |

CUOTA DIARIA DE ALIMENTOS HOSPEDAJE PARA PERSONAL COMISIONADO
DENTRO DE LA REPUBLICA MEXICANA
(MONEDA NACIONAL SIN IVA)

ZONAS
|
NIVELES
| 1] m v
l
FUNCIONARIOS DE PRIMER
NIVEL 1.712 2.051 2,184 2.843
FUNCIONARIOS DE SEGUNTDO Y '
TERCER NIVEL 821 97 1105 1,391 ﬁ\\
RESTO DEL PERSONAL o o &b - SN
| \%/

Zonificacion de entidades federativas para viaticos nacionales

ZONIFICACION NACIONAL

| |
ENTIDAD FERERATIVA | l I 1] v
TODO DEL
AGUASCALIENTES | e |
' TODO DEL
BAJA CALIFORNIA (NORTE) | poonE
CAMPECHE oy CD. DEL CARMEN
RESTODEL | PIEDRAS NEGRAS Y
COAHUILA ESTADO CD. ACURA
COLIMA RE?‘ITED%EL MANZANILLO
[ RESTO DEL
CHIAPAS .._ i TUXTLA GUTIERREZ | TAPACHULA
CHIHUAHUA A CD. JUAREZ
TODO EL DISTRITO
DISTRITO FEDERAL .
|
1
TODO EL
DURANGO bt |
GUANAJUATO RESTO DEL GUANAJUATO |

Lad
Lad
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“%\
N

.

ESTADO LEON ¥ SAN
MIGUEL DE
ALLENDE
ACAPULCO
RESTO DEL -
GUERRERO TAXCO IXTAPA
ESTADO - Y ZIHUATANEJO |
TODO EL
HIDALGO ESTADO ]
BARRA DE \
NAVIDAD
RESTO | SAN I‘_Jgg“ DE GUADALAJARA, PUERTO
JALISCO DEL ARty MUNICIPIOS AREA VALLARTA
ESTADO e MEROPOLITANA ¥ CAREYES
TLAQUEPAQUE-
TONALA, ZAPOPAN
TODO EL
MEXICO ESTADO
oo | e
MICHOACAN DEL
mie LAZARO
CARDENAS
RESTO
MORELOS DEL CUERNAVACA
ESTADO
RESTO
DEL
NAYARIT Eatari
MONTERREY
MUNICIPIO Y AREA
METROPOLITANA
APODACA GARZA \
RESTO DEL GARCIA GENERAL
NUEVO LEON ESTADO ESCOBEDO N\
GUADALUPE SAN
NICOLAS DE LOS
GARZA SANTA
CATARINA
PUERTO
RESTO
ESCONDIDO BAHIAS DE
OAXACA Hel PUERTO OAXACA HUATULCO
EST. ANGEL
TODOD EL
QUERETARO T
RESTO DEL CANCUN
QUINTANA ROO ESTADO COZUMEL
TODO EL
SAN LUIS POTOSI Ui
RESTO DEL
SINALOA ESTADO MAZATLAN
AGUA PRIETA
MAGO CANANEA
NOGALES
RESTO DEL HERMOSILLO CD.
SONORA ESTADO OBREGON
GUAYMAS SAN
CARLOS SAN LUIS
RIO COLORADO
TODO EL
TABASCO Hiatides
~ TAMPICO
RESTO DEL MATAMOROS
TAMAULIPAS ESTADO REYNOSA
NUEVDO LAREDO
TODO EL
TLAXCALA ESTADO
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RESTO | VERACRUZ
it | R | e, |
ESTADO | RICA TUXPAN
RESTO DEL |
YUCATAN ESTADO MERIDA
RESTO |r
ZACATECAS DEL ZACATECAS
ESTADO l

debera indicar lo siguiente:

» La invitacién que se hace al H. Ayuntamiento por parte del organi
respectivo, f

» Nombre de la persona o personas comisionadas.

» Nombre del pais y ciudades donde se realizara la comision.

» Justificacion de la comision.

» Periodo de la comision.

» Monto de viaticos autorizados para su posterior comprobacion.

Los gastos se deberan comprobar en un término no mayor de diez dias habil
partir de que se haya regresado de la comision, exceptuando de esta disposicio
al C. Presidente Municipal, por su investidura y dada la naturaleza de su acti

y funciones en giras en las que representa al Honorable Ayuntamiento de Puebla.

Los viaticos para el interior del Estado de Puebla, seran conforme a las tari?a}\
autorizadas por el Gobierno del Estado. )

Articulo 91. Como comisiones oficiales se pueden considerar las siguientes:
% Participacién en congresos y convenciones.
% Intercambio de informacién con otros Estados y Municipios.
» Capacitacion y asesoria profesional concertada con Estados, Municipios y
Dependencias de los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal.
» Otras que considere convenientes el Titular de la Dependencia, siempre y
cuando sean acordes a las actividades de la Dependencia.

Como resultado de dichas comisiones, debera rendirse informe pormenorizado del
mismo, en el que incluya los beneficios obtenidos a este H. Ayuntamiento

Articulo 92. Cuando se trate del personal adscrito a cualquiera de las
Dependencias Municipales, el Titular de la misma sera el facultado para autorizar
y emitir oficios de comision, siempre y cuando la comision no sea por mas de 24
horas: en caso que eésta exceda el plazo mencionado anteriormente, la
autorizacion debera ser por escrito por parte de la Presidencia Municipal.

Articulo 93. Los gastos relacionados con la transportacion, hospedaje vy
alimentacién, seran comprobados con la documentacion requisitada en la presente
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Normatividad. La documentacidon comprobatoria que se genere como
consecuencia de las comisiones respectivas debera emitirse a nombre del
Municipio de Puebla, con domicilio en Juan de Palafox y Mendoza No. 14, Centro
C. P. 72000 y R.F.C. MPU-620601-5FO.

Articulo 94. Solo cuando se trate de asistencia a congresos, convenciones,
cursos o intercambio de informacién, se podran considerar gastos de papeleria,
material bibliografico y otros similares.

comisién oficial, preferentemente se tramitaran de manera previa a traves .
"Solicitud de Recursos Financieros”, anexando oficio de peticion del recursp a |2
Tesoreria Municipal, documentos relacionados con la autorizacion
correspondiente, itinerario y un desglose detallado de la propuesta de aplicagic

de los recursos que se solicitan.

Todos los gastos que se generen como consecuencia de cursos, congresos,
convenciones y eventos de la misma naturaleza, preferentemente se tramitaran a
través de una “Solicitud de Recursos Financieros”, anexando oficio de peticion del
recurso a la Tesoreria Municipal. Y

C

Articulo 96. Con el objeto de dar seguimiento y establecer un mejor contro :

este tipo de gastos, cualquier situacion excepcional no contemplada debera N
plenamente justificada por el Titular de la Dependencia y autorizada por

Tesoreria Municipal.

Articulo 97. En la aplicacion de las reglas establecidas para los gastos de viaj

se exceptia al C. Presidente Municipal, quien Gnicamente debera informar I&\ P
resultados de las gestiones realizadas en la comision que desempeno. \Y

SECCION IV
GASTOS A COMPROBAR

Articulo 98. Los gastos a comprobar son recursos financieros que solicitan de
manera anticipada las Dependencias Municipales con el objeto de que sean
utilizados en un gasto especifico previamente determinado y justificado.

Articulo 99. Las Dependencias que soliciten gastos a comprobar se deberan
ajustar a las reglas y procedimientos siguientes:

a) Los gastos a comprobar se autorizaran para comisiones oficiales que
sean fuera de la ciudad y para gastos que por su naturaleza no son
comprobables de inmediato, o en casos eventuales para gastos urgentes
que requieren pago inmediato y cuyo costo no se pueda aplicar al
procedimiento del fondo fijo.
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b) Se debera elaborar un oficio dirigido a la Tesoreria Municipal donde se
justifique la razén del pago anticipado, el objeto y destino del recurso;
ademas, se debera llenar el formato denominado " Solicitud de Recursos
Financieros", el cual tendra que estar autorizado por el Titular de la
Dependencia solicitante, (segin monto debera de contar con oficio, de
suficiencia presupuestaria).
c) La comprobacién de los gastos se realizara ante la Tesoreria Municip
o en su defecto se debera reintegrar el recurso al Departamento de Caja
General, adscrito a la Tesoreria Municipal. ;
d) La documentacién comprobatoria debera ser entregada por medio
formato denominado "Comprobacién de Recursos Financiems"\ a la
Tesoreria Municipal, con el objeto de que se revise la misma de acuerdo a
los lineamientos establecidos.

e) La documentacion comprobatoria debera estar requisitada con todos
datos que para ese efecto requiera la Tesoreria Municipal de acuerdo
articulo 75 de esta normatividad, debiendo contener el visto bueno del\
Titular de la Dependencia o de la persona que el faculte.

L=

Articulo 100. Cuando una Dependencia requiera realizar operaciones en monsga
extranjera, la Tesoreria Municipal le entregara el recurso en la moneda solicit

la depositara en la cuenta sefialada por la Dependencia, debiendo en su ca
restituir el excedente en la misma denominacion.

Articulo 101. En la aplicacién de las reglas establecidas para los gastos a
comprobar, se exceptua al C. Presidente Municipal, en virtud de la naturaleza ‘&é\

las funciones de gobierno que realiza. : \%/

SECCION V
DE LOS GASTOS URGENTES Y ESPECIALES

Articulo 102. La Tesoreria Municipal es la Dependencia facultada para atender y
autorizar los gastos de naturaleza urgentes y especiales. En tal virtud, cada una
de las Dependencias solicitantes deberd integrar tanto la justificacion como los
requisitos fiscales y administrativos para que se realice el pago correspondiente,
apegandose y respetando los montos establecidos por la normatividad vigente.

SECCION VI
DE REINTEGROS AL PRESUPUESTO DE EGRESOS

Articulo 103. Los reintegros se deberan realizar dentro de los 3 dias habiles
siguientes a que se hayan recibido los recursos como devolucion o realizado el
pago de las néminas para las cuales fueron entregados los recursos.

El aviso de reintegro con la firma del servidor publico facultado por la Tesoreria
sera la constancia de la recepcion de los recursos o, en su caso, de la aceptacion
y validacién de la informacién cuando se trate de reintegros compensados, asi
como de la restitucién de los recursos a la clave que corresponda.
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Los reintegros que se realicen al término del afo por concepto de recursos no
devengados se deberan devolver en el plazo que para tal efecto establecen las
disposiciones generales aplicables y seran considerados, segun sea el caso,
ahorros o economias y/o subejercicios presupuestarios. El incumplimiento de la
concentracion oportuna a que se refiere este articulo dara lugar a que la Tesoreria
determine el perjuicio que se ocasione al Erario Municipal de conformidad con\as
disposiciones aplicables.

CAPITULO V _
DE LA NORMATIVIDAD PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA
DESCENTRALIZADA.

Articulo 104. La Presidencia Municipal, la Secretaria de Gobernacion y \a
Tesoreria- Municipal determinaran de - acuerdo al-Presupuesto de Egreso
aprobado, el monto anual del subsidio o participaciones que se asignara a la
Juntas Auxiliares, Organismos Auxiliares y Organismos Descentralizados.

Articulo 105. Los presupuestos de las entidades deberan contener:
I. El flujo de efectivo que detalle el origen de los ingresos y destino de los egresos;
Il. Las asignaciones a la estructura funcional-programatica aprobada por, la
Secretaria, y

Ill. Descripcion de los objetivos y metas con base en indicadores de resulta
Las entidades que pretendan realizar programas y proyectos de inversion debera
apegarse a lo establecido en el Capitulo Il de esta normatividad.

Articulo 106. Las entidades que pretendan celebrar compromisos que involucren-.
recursos de ejercicios fiscales subsecuentes, a través de uno o mas contratos, se e 3
sujetaran a lo siguiente:

I. Deberan solicitar la autorizacion de la Tesoreria, por conducto de la Direccion de
Egresos y Control Presupuestal dentro del periodo comprendido entre el primer
dia habil de enero y el ultimo dia habil de octubre, anexando los siguientes
documentos:

a) La autorizacion del titular de la entidad, conforme a las directrices fijadas por el
6rgano de gobierno o la Tesoreria;

b) La especificacion de las obras, adquisiciones, arrendamientos o servicios,
sefialando si corresponden a inversion o gasto corriente;

c) La justificacién de que la celebracion de dichos compromisos ofrece mejores
términos y condiciones respecto a la celebracion de dichos contratos por un solo
ejercicio fiscal;

d) El desglose en flujo de efectivo del gasto estimado que debe consignarse a
precios del afio, tanto para el ejercicio fiscal como para los subsecuentes y, en el
caso de las obras, los avances fisicos esperados. Los montos deberan
presentarse en la moneda por contratar y, en su caso, la equivalencia en moneda
nacional;

e) El compromiso expreso de la entidad para incluir dentro de su presupuesto los
importes que se autoricen para cada uno de los ejercicios.
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La Direccioén de Egresos y Control Presupuestal, debera emitir su resolucion en un
plazo maximo de 10 dias habiles a partir de la presentacion de la solicitud.
Transcurrido el plazo a que se refiere el parrafo anterior sin que la Direccion de
Egresos y Control Presupuestal hubiere emitido comunicacion alguna, éstas
tendran por autorizadas las solicitudes y deberan emitir por escrito dicha
autorizacion dentro de los 5 dias habiles siguientes al vencimiento del plazo.
Excepcionalmente, la documentacion de los compromisos derivados de siniestros,
cuya eventualidad es impredecible y su atencion debe ser inmediata, podra, ser
presentada hasta el ultimo dia habil del mes de diciembre del ejercicio fisgal
vigente, y

Il. Las entidades que requieran de la actualizacién de los montos muiti
ejercidos en cada uno de los afos anteriores deberan presentar el \avare
financiero y, en el caso de obra publica, el avance fisico, y para\ dich
actualizacion no-requeriran-enviar adicionalmente a las Direccion de Egr
Control Presupuestal la documentacion anexa a que se refieren los incisos a)
de la fraccion anterior,

Articulo 107. Las inversiones financieras que las entidades pretendan realizar
deberan estar previstas en el Presupuesto de Egresos y contar con la autorizacion
de la Direccion de Egresos y Control Presupuestal.

Articulo 108. La Tesoreria tendra por autorizados los subsidios, ayudas
extraordinarias y donativos en dinero con cargo a sus erogaciones previstas y
autorizadas en el Presupuesto de Egresos que otorguen las entidadey,
Unicamente cuando cuenten con la aprobacion del érgano de gobierno, y no se
podran otorgar a favor de beneficiarios cuyos principales ingresos provengan
presupuesto, salvo los casos que permitan expresamente las leyes o cuando la
Tesoreria lo autorice. Las entidades no podran incrementar la asignacion original
aprobada para dichos fines en sus respectivos presupuestos. =

Las entidades que reciban donativos deberan destinarlos a los fines especificos \%
para los que les fueron otorgados; asimismo, deberan registrar los donativos en

sus respectivos presupuestos previamente a su ejecucion, de acuerdo con las
disposiciones aplicables, sujetandose a lo determinado por su érgano de gobierno

o en su caso la Tesoreria.

CAPITULO VI
SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS

Articulo 109. Los subsidios deberan sujetarse a criterios de objetividad, equidad,
transparencia, selectividad, publicidad y temporalidad, asi como a las
disposiciones para su ejercicio y evaluacion que para tal efecto se emitan
conforme a lo establecido en el Presupuesto de Egresos.
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Las dependencias y las entidades apoyadas presupuestalmente, deberan
informar, a la Direccién de Egresos y Control Presupuestal cualquier modificacion
a los subsidios.

Las variaciones a los subsidios que impliquen adecuaciones presupuestarias *
en el alcance a sus programas seran autorizadas por Direccion de
Egresos y Control Presupuestal.

Las variaciones a los subsidios no deberan implicar su traspaso a los programas
de operacién y de gasto directo de las dependencias, entidades apoyag
presupuestalmente y 6rganos administrativos desconcentrados, salvo lo disp
en las disposiciones aplicables. i

En casos excepcionales; la Direccion de Egresos y Control Presupuestal, podra
autorizar el incremento de la partida de honorarios para contrataciones vinculada
a la supervision de programas que impliquen subsidios, siempre y cuando no
afecten el presupuesto regularizable de servicios personales.

Articulo 110. Las entidades apoyadas solicitaran los recursos presupuestarios
autorizados a través del Capitulo 4000 Subsidios y Transferencias conformeig|
procedimiento de administracion que establezca la Tesoreria. Los recursos po
concepto de transferencias se deberan ejercer y registrar presupuestalmente,
las entidades apoyadas presupuestaimente, conforme a las partidas de los
capitulos y conceptos del Clasificador.

Articulo 111. Las entidades apoyadas presupuestalmente se sujetaran a 19~
dispuesto en esta Normatividad en lo que concierne al reintegro a la Tesoreria =~
Municipal de los recursos que hayan recibido por concepto de subsidios y \Q
transferencias no devengados. Dichas entidades deberan llevar a cabo el reintegro \

conforme a las disposiciones generales aplicables.

CAPITULO VI
DE LAS ADEFAS

Articulo 112. Las ADEFAS son adeudos de ejercicios fiscales anteriores y
constituye el pasivo circulante o deuda publica flotante, el presupuesto devengado
de la Administracién Plblica Centralizada debidamente contabilizado y no pagado
al cierre del ejercicio presupuestario. El pasivo circulante de las dependencias se
pagara con cargo a las previsiones comprendidas en el presupuesto del capitulo
9000 Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores, durante el primer trimestre del
ejercicio fiscal inmediato siguiente a aquel en que se gener6é el presupuesto
devengado, siempre que éste se incluya en los reportes de pasivo circulante a que
se refiere este capitulo.

Articulo 113. A partir del 20 de diciembre del ejercicio correspondiente y hasta el

dltimo dia habil de enero del siguiente afo, las dependencias, por conducto de su
titular o coordinador administrativo integraran sus reportes de pasivo circulante
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totales y parciales y los remitiran a la Tesoreria. Los lineamientos adicionales para
el pago de pasivo circulante que emita la Direccion de Contabilidad, a mas tardar
el 15 de noviembre de cada ejercicio fiscal, estableceran los formatos y términos
para la entrega de los reportes y podran indicar plazos para su entrega anticipada
que faciliten la liberacién de los recursos y el pago de los compromisos. Cuando
los reportes de pasivo circulante no sean registrados en la Direccion de
Contabilidad en el plazo indicado, los compromisos se pagaran invariablemente
con cargo al presupuesto de la dependencia del afo inmediato siguiente.

Articulo 114. Los compromisos pendientes de pago por la Tesoreria Municipal,
derivado de las obligaciones del Gobierno Municipal devengadas al 31 de
diciembre del ejercicio correspondiente, se constituiran en adeudos de Tesorehg
Municipal, quien informara a la Direccion de Contabilidad los adeudos pa
incorporacién al reporte de pasivo- circulante, que se registrara conforme
procedimiento establecido.

_ CAPITULO VIl
PRINCIPALES POLITICAS DEL REGISTRO CONTABLE DEL GASTO

Articulo 115. La Contabilidad Gubernamental es una técnica que se utiliza par
registrar las transacciones y producir sistematicamente informacion financiera,
presupuesta!, programatica y economica, con el objeto de facilitar la toma de
decisiones del Gobierno Municipal.

Articulo 116. Dentro de las obligaciones y atribuciones del C. Presideyte
Municipal y del C. Tesorero Municipal, esta el de presentar en forma men
anual el Estado de QOrigen y Aplicacion de Recursos al Organo de Fiscalizaci
Superior del Estado.

Articulo 117. El registro de las operaciones y la preparacion de informes
financieros, debe llevarse a cabo de acuerdo a los principios generales de
Contabilidad Gubernamental, asi como a las normas e instructivos que dicte el L‘%‘é
Organo de Fiscalizacién Superior del Estado y que se originen con Autoridades

Fiscales, que sean aplicables para el Municipio de Puebla.

Articulo 118. Las principales politicas contables aplicadas por el Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, se resumen como sigue:
En los sistemas contable y presupuestal, las operaciones se registran de acuerdo
con el método acumulativo modificado, con base en la Ley de Ingresos, el Cédigo
Fiscal y Presupuestario del Municipio de Puebla y el Presupuesto de Egresos del
Ejercicio Fiscal vigente. Para tal efecto se consideran los siguientes criterios:
a) Los ingresos se registran cuando se reciben en efectivo, y en aquellos
casos que estan debidamente cuantificados y garantizado el pago.
b) Los egresos se identifican cuando se define el pasivo correspondiente,
excepto los intereses sobre creditos, que se reconocen en los periodos en
que se devengan.
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c) Una vez que el Municipio de Puebla contraiga como responsable directo,
avalista, deudor solidario, subsidiario o sustituto de los organismos
descentralizados municipales y fideicomisos publicos, es responsabilidad de
la Direccion de Egresos en coordinacion de las Direcciones de Contabilidad
y Financiamiento el establecer el calendario de obligaciones asi como de
llevar en tiempo y forma los procedimientos correspondientes como lo es el
pago, la captura y registro del movimiento. Para el caso de la deuda publica
de la administracién en curso contraida con alguna institucion de crédito
comercial o de desarrollo deberdn de ser contemplados los siguieRtes
aspectos:
» Tasa de interes
» Plazos
» Vencimiento de la deuda
» Responsables de control, seguimiento y establecimiento de la deuda
d) Es obligacion de la Direccién de Egresos cumplir con los comp miso
obligatorios, (conocidos como ciclicos o que cuentan con fecha de vencimiento
como lo son, IMSS, ISTP, SAT, FONACOT, ETC,), asi como de enviarel
calendario de plazos pertinentes a las areas correspondientes para
recepcion de la documentacion. Es obligacion de la Secretaria d
Administracién y Tecnologias de la Informacion seguir el tramit
correspondiente para comprometer en tiempo y forma dichas obligaciones para
su pago oportuno.

Articulo 119. Cuando en el registro de las operaciones por parte de la Teso
Municipal existan ajustes derivados de la revision realizada por el auditor exte
autorizado para dictaminar la Cuenta Publica Municipal y/o cuentas incobra
los mismos deberan registrarse antes de que se presente el informe de auditoria
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado.

CAPITULO IX s mo
POLITICA DE PLANEACION FINANCIERA ~

Articulo 120. La Direccién de Planeacion de la Inversion y de Egresos de la
Tesoreria Municipal, seran las responsables de coordinar la deuda publica del
Municipio, las tasas de interés involucradas en ella y la relacion constante con los
bancos, casas de bolsa y calificadoras de deuda, para crear beneficios al
Ayuntamiento en el manejo de la deuda o en inversiones productivas para el
Municipio.

La coordinacion de estas direcciones con la Comisién de Hacienda del
Ayuntamiento sera fundamental para el establecimiento de politicas financieras
municipales sobre el horizonte de planeacion financiera, fuentes de ingreso,
proyeccién de ingresos y egresos, niveles de deuda aceptable, presente y
proyectada. Lo anterior debera formar parte de un sistema de planeacion
financiera de corto, mediano y largo plazo, que permita que la presente
administracién municipal, asi como las subsecuentes, manejen su hacienda
publica y planes de desarrollo con mayor libertad y con una menor presion por lo
que al costo integral de deuda se refiere, ya sea bancaria o de proveedores.
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Articulo 121. El encargado de realizar las inversiones de los recursos municipales
en cuentas productivas, es el Director de Planeacion de la Inversion o en su
defecto el personal designado por él mismo para |a realizacion del encargo. Cada
inversion productiva estara determinada por la tasa, el monto y los plazos de
inversion como oferta mas alta que ofrezcan las instituciones financiera, siempre
dentro de las restricciones que imponen los diferentes tipos de recursos que\se
manejen.

CAPITULOX
FIDEICOMISOS, MANDATOS Y CONTRATOS ANALOGOS QUE INVO
RECURSOS PUBLICOS MUNICIPALES

Articulo 122. Las dependencias por conducto de la Tesoreria Municipal,
constituir fideicomisos publicos o celebrar mandatos o contratos analogo
contribuir a la consecucion de los programas aprobados e impulsar las actividades
prioritarias del Gobierno Municipal en términos de lo dispuesto por el articulo 2
del Cédigo Fiscal y Presupuestario del Municipio de Puebla.

En los casos en que la Tesoreria participe como fideicomitente unica de la
Administracién Pablica Centralizada, las dependencias en cuyo sector se coordine
la operacion de los fideicomisos o con cargo a cuyo presupuesto se hayan |
aportado los recursos, seran las responsables de cumplir con las obligaciones
establecidas para los fideicomitentes en esta Normatividad. Las dependencids, y
entidades coordinadoras de fideicomisos o con cargo a cuyo presupuesto
aporten recursos al patrimonio de los mismos, que tengan por objeto real
programas y proyectos de inversion, seran responsables de elaborar el analisis
costo beneficio para dichos programas y proyectos

Queda prohibido constituir o participar en fideicomisos, fondos, mandatos

cualquier otro contrato analogo, con ahorros o economias, o subejercicios, dg'rh_ )
Presupuesto de Egresos, que tengan por objeto evitar la concentracion de &
recursos en la Tesoreria al final del ejercicio.

CAPITULO XI
DE LA INTERPRETACION

Articulo 123. La tinica instancia facultada para la interpretacion en la aplicacion
de este normatividad para efectos Administrativos, asi como para el
establecimiento de excepciones a las mismas es la Tesorero Municipal.

CAPITULO XII
DEL CUMPLIMIENTO

Articulo 124. La Contraloria Municipal vigilara el estricto cumplimiento de las
presentes normas, informando por escrito a la Comision de Patrimonio y Hacienda
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Publica Municipal, de las observaciones o irregularidades detectadas en el
ejercicio de sus funciones.

Articulo 125. La Contraloria Municipal vigilara el cumplimiento de las obligaciones
derivadas de las presentes disposiciones; el incumplimiento de las medidas
establecidas en el presente documento por parte de los titulares y responsables
administrativos de las Dependencias sera causa de responsabilidad
administrativa.

- CAPITULO XIlI
DISPOSICIONES ADICIONALES

Para efectos de los ejercicios presupuestales 2008-2011, se emiten las siguientes
disposiciones adicionales de austeridad, racionalidad, y disciplina presupuestal
para la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de Puebla:

DISPOSICIONES GENERALES
1. Las presentes disposiciones son de caracter general y obligatorio para
los servidores publicos de las dependencias que tienen a su cargo la |
administracion y ejercicio del gasto publico municipal. \3
2. Las dependencias municipales no deberan comprometer recursos g \\
rebasen el ejercicio fiscal 2009 comprendido del 1° de enero al 3
diciembre de 2009 y tampoco aquellos que se encuentren fuera de s
presupuesto de egresos asignado.
3. Las partidas centralizadas correspondientes a la Secretaria de
Administracion y Tecnologias de la Informacion, Coordinacion
Comunicacién Social y Tesoreria Municipal, seran administradas conforme. R
lo establece la normatividad presupuestal vigente. S~

SERVICIOS PERSONALES

1. Las dependencias municipales deberan operar con estructuras organicas
autorizadas por el Cabildo y de acuerdo a la suficiencia presupuestal
establecida para este rubro por la Tesoreria Municipal.

2. Las remuneraciones de los servidores publicos municipales estaran
sujetas al tabulador de sueldos y Catalogo de puestos vigente.

3. Las plazas que al 2 de enero de 2010, no estén ocupadas permaneceran
vacantes y estaran sujetas a la disponibilidad presupuestal justificando ante
la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacién, la prioridad
en los programas correspondientes a cada una de las dependencias.

4. Unicamente se tramitaran altas por bajas, es decir, para ocupar una
plaza por renuncia, se debera considerar la contratacion de servicios
profesionales o técnicos de personal que coadyuve a la realizacion de
programas estratégicos bajo la responsabilidad del titular de Ia
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dependencia, quien invariablemente debera adicionar al formato DP-01,
autorizacion previa y por escrito de la Secretaria de Administracion y
Tecnologias de la Informacion para cubrir dichas vacantes.

5. Como complemento del punto anterior, las nuevas contrataciones no
deberan exceder el sueldo de la plaza vacante por renuncia y podran ser
ocupadas en un plazo no mayor de treinta dias posterior a la autorizacio
por escrito por parte de la Secretaria de Administracién y Tecnologias de Ia
Informacion: en caso de no ocupar la vacante en este periodo se congelara
la plaza. El formato DP1 debera apegarse el puesto conforme a lo sefalado
en el tabulador de sueldos y catalogo de puestos.

disciplina y austeridad y no podran exceder los montos erogados €
ejercicio inmediato anterior.

7. No se tramitaran solicitudes de movimientos del personal que tengan po
objeto incrementar las percepciones que reciben los servidores publicos;
salvo aquellas que la Secretaria de Administracién y Tecnologias de
Informacion con el visto bueno de la Contraloria, determine com
procedentes, incluso podra operar reducciones a las ejercidas.

8. Se restringiran al maximo las horas extras y en el caso de afectacion se
debera acompanar de justificacion plena sefalando los trabajos'y,
extraordinarios realizados.

Las horas extras no procederan en caso de que el personal tenga
resolver problemas relacionados a los procesos productivos de biene
servicios que puedan ser solucionados en la jornada ordinaria laboral.
9. Se autorizan puestos de asesores en las dependencias, dos maximo Si
existe |a justificacion.

10. Los cambios que se realicen en la estructura funcional de la
Dependencias deberan presentarse a la Contraloria Municipal para Qu\

analisis y en su caso a realizar el tramite de autorizacion del Cabildo. : \\Q/

MATERIALES Y SUMINISTROS
1. Para coadyuvar al equilibrio presupuestal, en lo referente a las partidas
centralizadas a la Secretaria de Administracién y Tecnologias de la
Informacién, ésta ejecutara a mas tardar en el mes de febrero, un programa
de racionalidad en los rubros que se enlistan a continuacion:

PARTIDA 20101 Material de oficina
1. Se prioriza el uso de las existencias en el almacén, no se autorizaran
compras de suministro de material de oficina que se encuentren en
existencia en el almacén y/o que hayan sido adquiridos mediante compras
consolidadas.
2. Las solicitudes de matersal de oficina deberan realizarse bajo los criterios
de racionalidad, disciplina y austeridad presupuestal, considerando el
nimero de personas que integran a cada Dependencia y las actividades
que realizan.
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3. El material de oficina en los rubros de tijeras, engrapadoras,
perforadoras, reglas metalicas y ufias, el cual tiene considerado una vida
Gtil no menor a tres meses, sera surtido en forma trimestral, con excepcion
de aquellas necesidades plenamente justificadas.

4. Los Coordinadores y / o Directores Administrativos de las Dependencias
deberan fomentar acciones para concienciar al personal en el
aprovechamiento y reciclaje de materiales y utiles de oficina, utilizando en
mayor medida el uso electronico para la revision de borradores de
documentos, informes y reportes.

PARTIDA 20102 Utiles y Accesorios de Equipo de Computo

1. Los consumibles de impresion seran surtidos Unicamente a cambi

cartuchos ya utilizados.

2. Los cables, fuentes de poder, extensiones de memorias, mouse y demas

accesorios  seran autorizados exclusivamente por la Secretaria, de

Administracion y Tecnologias de la Informacion

3. El almacén general no surtira requisiciones en los siguientes casos:
a) Cuando se trate de consumibles para impresoras personales.
b) Cuando el modelo solicitado no haya sido especificado

oficialmente en el listado enviado por las Coordinaciones o Direcciones

Administrativas a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios

Generales.

PARTIDA 20501 Combustibles
1. La Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion,
reasignara los montos mensuales por este concepto, considerando
Gnicamente el consumo de vehiculos oficiales y con actividades operativas. |~
2. A partir de la aprobacién de esta Normatividad y en un plazo no mayor a \)
15 dias, los Coordinadores y / o Directores Administrativos deberan enwgar
los inventarios del parque vehicular conteniendo el rendimiento de g
gasolina por kilémetro de cada vehiculo, kilometraje actual (kilomet
recorrido contra consumo de gasolina), usuario, cargo y justificacion de uso

del vehiculo oficial.
3. Para los casos de automoviles particulares utilizados para uso oficiM
deberan enviar la informacion del punto anterior y la Secretaria de x\*

Administracion y Tecnologias de la Informacién comunicara por escrito, la
autorizacion de suministro de gasolina para estos casos.

4. La entrega de dotaciones ordinarias estara condicionada a la entrega de
las bitacoras de gas o gasolina debidamente requisitadas (del mes
inmediato anterior), y por ninglin motivo se entregara gasolina a vehiculos
con fallas en odometros.

5. Las dotaciones adicionales de gasolina, estaran condicionadas a
programas o acciones extraordinarias, debiendo solicitarse con anticipacion,
justificando: motivo de la comision, vehiculos que participaran en la
situacion extraordinaria, los usuarios, cargos correspondientes, quedando a
criterio de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion,
la autorizacion de dichas dotaciones.

7/Z
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PARTIDA 20502 Lubricantes y Aditivos
1. La adquisicién de lubricantes y aditivos sera Unicamente autorizada por la
Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.

Partida 20801 y 20802.- Comidas de trabajo y comidas por atencion a terceros
Las comidas de trabajo y comidas de atencién a terceros quedan restringidas y
estas seran autorizadas por los Titulares de las Dependencias con base en las
reglas y limites definidos por la Tesoreria Municipal.
Se deberan reducir las comidas de trabajo, a las estrictamente necesarias, dentro
de un horario extraordinario de trabajo con la debida justificacion, apegandose al
limite maximo que se designe L

SERVICIOS GENERALES \

PARTIDA 30103 Servicio Telefonico
1. Se racionara el nimero de extensiones telefénicas y solo los servidore
publicos de nivel medio y superior contaran con estas.

2. Quedan restringidas las llamadas a celulares y de larga distancia; la
Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacion, reasignarg
claves con responsables por los consumos para cada una de ellas.

3. Las extensiones en areas secretariales y comunes contaran con lo
codigos de bloqueo para largas distancias y celulares, con un limit
preestablecido de llamadas de salida.

4. La Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informachep,
establecera los montos maximos para cada dependencia en materi
servicio telefénico, debiendo respetar el monto sefialado, o en su defect
sera descontado del fondo fijo asignado por la Tesoreria Municipal.

PARTIDA 30106 y 30107 Telefonia Celular y Radiocomunicacion \\\

1. Se racionara el servicio de telefonia celular y radiocomunicacion (Nextel), .
de acuerdo a lo establecido en la Normatividad Presupuestal vigente. \%
2. Queda restringida la compra de teléfonos celulares y radiocomunicacion,

solo en casos especificos y especiales con la debida justificacion

3. Los equipos de radios y celulares no autorizados, deberan ser
entregados a la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la
Informacién para realizar la cancelacion o reasignacion segun corresponda.

4. El servicio de telefonia y radiocomunicacion en el mismo equipo también

sera reasignado y restringido a cargos de nivel superior, salvo aquellos que

estén debidamente justificados y autorizados por la Secretaria de
Administracion y Tecnologias de la Informacién y segun lo dispuesto por la
Normatividad Presupuestal vigente.

5. La Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion,
establecera los montos de telefonia celular por equipo autorizado para su
consumo, en el entendido que de sobrepasarlo, debera reintegrario el

servidor plblico; asimismo el gasto que sea originado por la pérdida de los

equipos sera cubierto por el usuario responsable.
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PARTIDA 30201 Arrendamientos
1. Se restringe el arrendamiento de locales y oficinas; la Secretaria de
Administracion y Tecnologias de la Informacion, se reserva la
redistribucion, negociacion y contratacion de espacios que sean requeridos
por las dependencias municipales.

PARTIDA 30204 Arrendamiento de Vehiculos
1. Los requerimientos de arrendamiento de vehiculos, deberan
solicitados por escrito- con anticipacion y plenamente justificados a
Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion
2. Para cubrir los requerimientos especiales de vehiculos, se p§
solicitar unidades del parque vehicular asignadas a cualquier depe
municipal. — -

PARTIDA 30207 Servicio de Fotocopiado
1. La Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informad
realizara la reasignacion de claves, estableciendq
responsables para cada una de ellas.
2. El Servicio de fotocopiado serd exclusivamente para trabajos
documentos oficiales inherentes al trabajo de cada una de la
Dependencias No se autoriza el fotocopiado de documentos que sean para
uso particular, estableciendo estadisticas para cada una de las claves
otorgadas.
3. Todos aquellos dafios ocasionados a los equipos de fotocopiado Rg
maltrato, mal uso o descuido por parte de los usuarios, deberan s
cubiertos en su totalidad a través del fondo fijo asignado a la Dependenty
correspondiente.
4. Todas las claves de acceso tendran un contador que las inhabilitara al
momento en que éstas alcancen el limite asignado por usuario.
5. En caso de requerir un numero adicional de copias, éste debera se
cubierto a través del fondo fijo previa autorizacion de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales mediante oficio de justificacion.
6. Las dependencias podran solicitar a la Direccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de
la Informacién, en el momento que lo deseen y las veces que consideren
necesario la presencia del proveedor a fin de que imparta la capacitacion
para el buen uso y aprovechamiento de los equipos.

PARTIDA 30302 Servicios de Informatica
1. Los servicios de informatica (asesorias, internet, software, paqueterias,
quemadores, tarjetas, controladores, etc.), seran proporcionados
exclusivamente por la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la
Informacion, mediante solicitud debidamente justificada.

PARTIDA 30501 Mantenimiento de Mobiliario y Equipo
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1. Los trabajos de mantenimiento de mobiliario y equipo (antenas, cajas
fuertes, escritorios, maquinas de escribir, recargas extintores, tapizados,
etc.) seran gestionados ante la Secretaria de Administracion y Tecnologias
de la Informacién, debiendo justificar plenamente dicho mantenimiento y
dando respuesta afirmativa en casos de factibilidad y disponibilidad
presupuestal.
2. Para que un bien sea objeto de baja operativa, desincorporacion del
patrimonio municipal y baja de los inventarios, debera encontrarse en
_alguno de los supuestos contenidos en la Normatividad General para la
Desincorporacion y Destino Final de los Bienes Muebles del Gobi
Municipal al servicio de las dependencias que lo conforman.
procedimiento para efectuar la baja operativa, desincorporacion d
patrimonio municipal y baja de los inventarios se apegara a la Nor(ati (dad

General referida vigente.

PARTIDA 30503 Mantenimiento de Camiones y Automoéviles
1. Los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo se reahzaran
a través del Departamento de Control Vehicular a vehiculos ofi ciales
registrados en el padrén vehicular.

2. El responsable del vehiculo oficial deberd enviar a través de su
Coordinador y o Director Administrativo, el vehiculo a mantenimiento
preventivo y/o correctivo, solicitando la asesoria del personal de control
vehicular para definir el concepto de la reparacién en la orden de servicio
correspondiente.

3. La compra de refacciones y accesorios queda restringida unicamente al
Departamento de Control Vehicular, todos los gastos por reparacio
superiores a los $19,000.00, que marca la normatividad deberan contar con
la documentacién soporte requerida por dicha normatividad (cotizaciones,
cuadro comparativo, carta compromiso)

4. Sera el Departamento de Control Vehicular el unico enlace entre lo
talleres de servicio y el Gobierno Municipal.

5. Sera requisito indispensable para que un vehiculo ingrese a
mantenimiento preventivo y/o correctivo la orden de servicio
correspondiente, debidamente requisitada y firmada por los interesados.

6. De acuerdo a lo establecido en el articulo 20 de la Normatividad Genggal \
para la Desincorporacion y Destino Final de los Bienes Muebles
Gobierno Municipal al servicio de las Dependencias que lo conforman, s
susceptible de baja operativa, desincorporacion del patrimonio municipal y
baja de los inventarios, aquel cuyo costo de reparacion excede del
cincuenta por ciento (50%) del valor comercial del mismo. Para conocer el
porcentaje sera el Departamento de Control Vehicular el encargado de
valuar la reparacion.

7. El Departamento de Control Vehicular, contara con bitacoras
actualizadas de mantenimiento por vehiculo.

8. El uso de vehiculos oficiales y/o personales, con fines oficiales
previamente justificados debera hacerse previo programa de actividades.

9. El usuario de cada vehiculo sera el responsable de entregar la unidad al
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término de la gestion en condiciones similares a las que fue recibido.

PARTIDA 30505 Mantenimiento de Equipo de Computo
1. El mantenimiento de equipo de computo queda restringido Unicamente a
criterio de la unidad administrativa responsable adscrita a la Secretaria de
Administraciéon y Tecnologias de la Informacién, por lo cual no se
autorizaran mantenimientos a equipo de computo a criterio de personal de
las dependencias municipales.

2. Para que un bien sea objeto de baja operativa, desincorporacion del
patrimonio municipal y baja de los inventarios, debera encontrarse en
alguno de los supuestos contenidos en la Normatividad General para la
Desincorporacion y Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierng
Municipal al servicio de las dependencias que lo conforman.
procedimiento para efectuar la baja operativa, desincorporacion
patrimonio municipal y baja de los inventarios se apegara a la Normati ‘
General referida vigente.

PARTIDA 30506 Mantenimiento de Instalaciones
1. El mantenimiento de instalaciones queda restringido, salvo aque
casos en que la Secretaria de Administracion y Tecnologias de ‘a
Informacién, considere procedente, previa justificacién, analisis,
autorizacion y disponibilidad presupuestal.

PARTIDA 30701 Servicio de Transporte
1. No se aceptaran gastos de transporte de usuarios que tengan uehic%
oficial,

PARTIDA 30702 Gastos de viaje y viaticos j
1. Las comisiones oficiales quedan restringidas, y estas seran autorizadas a
cada funcionario por los Titulares de las Dependencias y la Tesoreria
Municipal, sin embargo cuando se refiera a Titulares de las Dependencias,
la autorizacién debera ser del C. Presidente Municipal.
Se deberan reducir los gastos de viaje y viaticos a los estrictame
necesarios, con la debida justificacion y solo en el caso de que no exis
una manera alternativa de cumplir con el objetivo que se persigue.

77C

PARTIDA 30703 Estacionamientos

1. Se restringe y reasignara nuevamente el nimero de pensiones y cajones
de estacionamiento, atendiendo al nivel jerarquico que comprenda
Unicamente a secretarios y directores; ademas no se aceptaran nuevas
solicitudes.

2. Derivado de lo anterior, la Secretaria de Administracion y Tecnologias de
la Informacion reasignara espacios de estacionamiento considerando
criterios de austeridad y racionalidad presupuestal.
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BIENES MUEBLES E INMUEBLES

PARTIDAS 50101 y 50102.- Mobiliario y equipo de oficina, Equipo de Computo
1. Se restringe la adquisicion de bienes considerado las partidas que se
sefialan a continuacion:

50101 MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

50102 EQUIPO DE COMPUTO

50103 EQUIPO DE COMUNICACION Y TELECOMUNICACION

50104 EQUIPO MEDICO .

50301 CAMIONES Y AUTOMOVILES

50303 MOTOCICLETAS Y BICICLETAS

Los casos de excepcion que se deriven de la necesidad de estos bienes,
seran ejercidos exclusivamente por la Secretaria de Administraciqn vy
Tecnologias de la Informacion en funcién de la justificacion \de
dependencias y considerando la disponibilidad presupuestal y la factijli
técnica de su solicitud.

(O

CONTROL Y VIGILANCIA
La Contraloria Municipal vigilara el cumplimiento de las obligaciones deri /ad 3
las presentes disposiciones, y sancionara en caso de incumplimiento de la\mis

INTERPRETACION

general de las presentes medidas, asi como para el establecimiento
excepciones a las mismas.

CONSIDERACIONES FINALES
. La vigencia de las presentes medidas iniciara a partlr de su expedicion
concluira el 31 de diciembre de 2011. e ;
II. El incumplimiento de las medidas establecidas en el presente documento
por parte de los fitulares y responsables administrativos de las
dependencias sera causa de responsabilidad administrativa.

lll. Las presentes medidas se emiten sin contravenir lo dispuesto en esta
Normatividad Presupuestal.
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