NANCHITAL

st (14 - 2 0] Frnmmnmnin
GOBEERNO MUNICIPAL

I

Las cosas Bien hecha:

Lineamientos y Politicas para el Control de los Egresos y el Gasto Publico

INTRODUCCION

Uno de los compromisos y responsabilidades del gobierno municipal es lievar un estricto control
de los recursos y de la documentacién comprobatoria, estableciendo medidas para la aplicacién
de los mismos conforme a lo establecido en la normatividad aplicable y de acuerdo a las
atribuciones del ayuntamiento para alcanzar sus objetivos.

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Los presentes lineamientos estén basados en las disposiciones de la Ley Orgénica del Municipio
Libre, el Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de ignacio de la Llave, Manual
para ta Gestién Financiera y su Fiscalizacién, las Leyes Fiscales Vigente, Ley del Impuesto al Valor
Agregado, Ley de Impuesto sobre I3 renta, Cédigo Fiscal de {a Federacién.

OBIJETIVO

El propésito de estos lineamientos es normar y regular la aplicacién del gasto publico, fortalecer e
ejercicio y control del presupuesto autorizado, considerando siempre el uso racional de los
recursos, manteniendo un comportamiento austero y una disciplina presupuestal.

DISPOSICIONES GENERALES

Los presentes Lineamientos son de orden pdblico y de observancia obligatoria para las
Departamentos de la Administracién Piblica Municipal, por lo que sus Titulares y/o similares serdn
directamente responsables de que se cumplan fas disposiciones en materia del ejercicio del gasto

publico.
1.- DE LOS REQUISITOS ADMINISTRATIVOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS COMPROBANTES

Cada una de las Departamentos y Departamentos serdn responsables de verificar la operacién
aritmética de los documentos que se envien a la Tesoreria Municipal, asi como la verificacién de
los requisitos fiscales y administrativos, ademds que deberd entregar sus comprobantes pegados

en hojas ..ecig\[adas para evitar pérdidas.

La dgtund Qntao on comprobatorla deberé generarse a nombre del Munucuplo de Nanchital de | ‘%
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GOBIERNO MUNICIPAL Las cosas Bien hecha:

1.1}. Solicitud del funcionario que requiere de la contratacién y/o adquisicién del bien o
servicio, realizando una breve descripcion del concepto de la justificacion del gasto,
estableciendo el uso y destino del bien adquirido y/o servicio contratado, sefialando para que

fue o serd destinado.

1.2). Se verificard y analizardn las cotizaciones emitidas por el drea de Recursos Materiales, asf
como los gastos que se generen en los Departamentos {reembolso de gastos, fondo fijo,
gastos a comprobar, entre otros), a efecto que se asigne o autorice la suficiencia

presupuestal.

1.3). Si aigun Departamento no cuenta con fa suficiencia presupuestal, el titular de ésta
deberd solicitar las transferencias presupuestales que correspondan, justificando tal peticién.

1.4). Las transferencias presupuestales tdnicamente se autorizarén por el Tesorero en
partidas del mismo Capltuio. ‘

1.5). Una vez verificada la Suficiencia Presupuestal se autorizard el gasto por parte del

Presidente{a) Municipal

1.6). La contratacién de servicios y/o adquisicién de bienes deberan cumplir con las siguientes

comprobaciones y evidencia documental:

1.6.1). Todos los comprobantes deberén ser originales {comprobantes de pago, requisicién
de compra, orden de compra, orden de servicio, solicitudes entre otros).

1.6.2). Deberé entregar de forma electrénica el archivo PDF y XML correspondiente.

1.6.3). No se aceptarén comprobantes con tachaduras, enmendaduras, datos alterados o
que no redanan los requisitos fiscales vigentes.

1.6.4). No se aceptardn comprobantes en los gue se indiguen compras globaies de
mercancfas en el concepto, tales como: “varios”, “compras varias”, “medicamentos” o
“refacciones”, por lo que deberdn sefalarse detalfadamente los artfculos adquiridos,
cantidades y montos, o en su caso, se deberd anexar el ticket de compra.

1.6.5). En el caso de compra de uniformes para el personal administrativo y/o operativo,
se debera anexar una relacién de las personas que recibieron este beneficio, anotando el

nimero d tralgajador, nombre y firma del mismo.

1.6.6). En éso e que el trdmite de pago sea derivado de un contrato»y/e convenlo,
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GOBIERNO MUNICIPAL Las cosas Bien hecha;
1.6.7}). Los comprobantes por concepto de formatos oficiales y sellos deberén anexar

muestra de las adquisiciones realizadas.

1.6.8). Cuando se trate de adquisicidén y/o contratacién de servicios que a continuacién se
mencionan se debe anexar la evidencia del trabajo realizado

CONCEPTO DOCUMENTO
e Adquisicién de Material de a) Presupuestos
Construccion (¢ b} Programas
* Adquisicién de Material Eléctrico {c) c) Bitdcoras de las obras  y/o

rehabilitaciones donde se aplicaron los
materiales, el alquiler de la maquinaria,
arrendamiento de vehiculos o el pago
de la mano de obra.

d) Contratos firmados, en donde se
especifique el trabajo ¢ servicio a
realizar

e} Estudios y proyectos, completos vy
debidamente firmados

f] Informes

g} Dictdmenes

h} Programas de los cursos de
capacitacion con sus correspondientes
listas de asistencia, repories
fotogréficos y entrega de constancias o
similares.

e  Adquisicidn de Pintura {c)

e Alquiler de Maquinaria (c¢,d)

¢ Arrendamiento de Vehiculos (¢,d)

e Pago de mano de obra (b,c,f)

e Pago de estudios y proyectos {a,b,d,e,f)

e Pago de servicios profesionales taies
como.  Asesorias,  capacitaciones,
realizaciones de auditorfa, supervisién
de obra, etc. (a,b,d,e,f,g,h)

CONCEPTO DOCUMENTO
‘ ‘a} Factura _
b) Evidencia de la publicacién (si esta es
electrénica el departamento de
municacién social deberd i

¢ Gastos por concepto de Publicidad Z? ct:zglcacelor}a evidencia o:i;isr::f,a;
informyara X la Tesoreria del resguardo

mo

to de|Prestacion de serwups
, ;

d H//i
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CONCEPTO DOCUMENTO
a) Factura
b) Sefialar el drea que realizé ef gasto
c} Nombre de quien solicita
d) No. de inventario del vehiculo
e} Vehlculo
f) Placas
g) Kilometraje
h) Datos del Vale o Factura
% Folio

+

% Fecha

L

%+ Descripcién {en litros)

&

% Monto

I

Las cosas Bien hecha:

* Pago de Combustible

CONCEPTO DOCUMENTO

a) Solicitud del servicio por parte de quien
resguarda el vehiculo

b) Diagndstico del vehiculo por el &rea
especializada del Ayuntamiento

c) Autorizacién para realizar el servicio

* Gasto por mantenimiento y reparacién por el encargado de a comisién.
de vehiculos d) Reporte de los servicios realizados, el
mantenimiento, las refacciones
utilizadas

e) Factura que describa el servicio o las
refacciones y que identifique el
vehlculo de que se trate,

1.6.9). Cuando se trate de servicios de reparacidn de equipo de cédmputo, asl como compra
de accesorios requerird anexarse el dlctamen y diagnéstico técnico del drea de Ciencia y

Tecnologia.
1.6.11). En los casos de reparacién y/o sustitucién de aire acondicionado el 4rea de

Mantenimiento Civii, deberd emitir el diagndstico técnico y la lista de material requerido
para su instalac:on

Los conce ptoywc}o

{ l
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GOBIERNO MUNICIPAL
Il DE LOS REQUISITOS FISCALES QUE DEBEN CUMPLIR LOS COMPROBANTES.

Las cosas Bien hecha:
/em&“““‘%,

1) En términos generales los comprobantes deberdn contener los siguientes requisitos
fiscales que se establecen en apego a los articulos 29 y 29 A del Cédigo Fiscal de la
Federacién, Articulo 32 de la Ley del impuesto al Valor agregado y demds disposiciones

aplicables.

A. Comprobante Fiscal Digital por Internet CFDI

1. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal
en que tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre ia Renta. Tratdndose de
contribuyentes que tengan mds de un local o establecimiento, se debers sefialar el
domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes fiscales.

2. El namero de folio y el sello digital del Servicio de Administracién Tributaria, referidos
en ia fraccidn IV, incisos b) y c) del articulo 29 del CFF, asl como el selio digital del
contribuyente gue lo expide.

3. Ellugary fecha de expedicién y de la Factura Electrénica

4. la clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de guien se
expida., MNL-920301AA9

5. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes 0 mercancias o descripcién del
servicio o del uso o goce gue amparen,

6. Eivalor unitario consignado en ndmero.

7. El importe total consignado en ndmero o letra y cuando asi proceda, el monto de los
impueslos retenidos, en su caso.

8. Cadena criginal del complemento de certificacién digital del SAT.

9. Se deberd obtener el archivo XML y PDF correspondiente a los comprobantes digitales,
el cual serd enviado al correo electrénico egresosnanchital@outlook.com para su
almacenamiento,

10, Sefialar en forma expresa si el pago se hace en una sola exhibicion o en parcialidades, si
se hace en parcialidades por cada una de las parcialidades el proveedor deberd expedir
con el nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y RFC de! Municipio de
Nanchital de Ldzaro Cérdenas del Rio, Ver., ademés sefialard el monto de la parcialidad
que se cubre y el monto que por concepto de impuestos se irasfadan en dicha

parcialidad, desglosado por tasas de impuestos.
B, Otros requisitos

1. Cuando se trate de pagos pof servicios independientes bajo el régimen de honorarios,
damientos proporcionados por personas fisicas-s

deberd realizar la retenci

n,

Parrafo, Ley del LS.R./ [
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Hl. DE LAS AYUDAS Y SUBSIDIOS

i

/ Las cosas Bien hecha:
T

1. Todos los documentos de esta naturaleza, requerirdn la firma de autorizacién del

Presidente {a) Municipal,
2. los expedientes de los beneficiarios de ayuda econémica deberan contener los siguientes

requisitos:

a) Solicitud de apoyo econdmico, dirigida al Presidente (a) Municipal, indicando el motivo
de la misma elaborada y firmada por el solicitante. {La solicitud podra ser elaborada
por la Administracién Municipal, cuando la persona que solicite el apoyo no pueda
escribir de pufio y letra la solicitud, debiendo plasmar su huella digital).

b) Autorizar la Publicacién de su nombre en la pagina de internet que correspenda, con
base a los Articulos 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, y 8, Fraccion
XXX, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica para el Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave.

c) Coplas fotostdticas de la identificacién oficial con fotografl’a,.tales como: elector,
licencias, pasaporte Mexicano, cartilla, credencial del INSEN, Discapacitado, o expedida

por instituciones oficiales,

d) Tratdndose de una persona moral con fines no lucrativos, el solicitante deberd
acreditarse como representante legal de la misma.

e) Tratdndose de organizaciones o comités de vecinos, el representante debera presentar
relacion de firmas donde fo autorizan a realizar tales gestiones, con nombres, Yy
domicilios de los vecinos y copia de la credencial de elector.

f) En caso de apoyos a estudiantes su acreditacién como tal Yy para asistencia a cursos o
eventos fordneos, inscripciones, deberd presentar, sus calificaciones mds recientes, las

cuales deberdan ser aprobatorias.
g8) Como comprobacién del gasto efectuado deberd presentarse factura y presupuesto del
prestador del servicio, 0. en su caso recibo de egresos debidamente requisitado.

(Anexo 1)

de los requisito /s ab

q\gdos anteriormente deberan:

{emplo: credencial o constancia de estudios).
aprobatoria.

L;/,,__

fuarés v 18 de dare
Col Contre
Manchital Ve

Tel Com, (92021 G 02 BO/2L 6 06 G

2063892700 8 38 9

Jf 1} Piclsl
6 FAX. 21 607 873
v itanchital gob.m




NANCHITAL

2014 - 207} 7 oo
GOBIERNO MUNICIPAL

4. los solicitantes de apoyos econdémicos o en especie como deportistas destacados ademds
de los requisitos establecidos anteriormente deberén:

a) Acreditarse como tal (Ejemplo: carta de asociacién deportiva).
b) Invitacién o convocatoria al torneo,

5. Para el caso de la comprobacién de los apoyos por defuncidn, se requiere anexar ef acta de
defuncién correspondiente y credencial de elector de la persona que solicita

6. Asimismo, para Gastos Médicos: Gastos de hospital, honorarios médicos, medicamentos,
protesis, o aparatos de ortopedia y cualquier otro tipo de articulo médico necesario para
preservar o recuperar la salud, deben de anexar los documentos médicos
correspondientes (Estudios, recetas médicas, constancia de hospitalizacion, etcétera).

7. Referente a los eventos Apoyos para eventos: Dia del nifio, dfa de las madres, dia de Reyes,
Posadas Navideias, despensas, entrega de aparatos ortopédicos, becas, Gtiles escolares,
etcétera., seran comprobados a la Tesoreria con la siguiente informacion:

a) Factura y/o presupuesto que compruebe el gasto,

V. DE LOS RECURSOS OTORGADOS AL DIF

1. Deberd seguir los puntos considerados en el presente lineamiento, anexando a las pélizas
contables del soporte documental respectivo.

2. En caso de apoyo a personas de escasos recursos seguird lo sefialado en el punto lil de
este lineamlento

3. La comprobacién presentada debe corresponder a las actividades realizadas por el DIE,

4, En caso de tener aperturada una cuenta bancaria para manejo de sus recursos, se deben
de anexar los estados de cuenta y las conciliaciones bancarias respectivas.

V. DE LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

1. Elérea de recursos materlales serd la instancia responsable de las adquisiciones y servicios
que fe soliciten los Departamentos municipales, sujetdndose a las leyes, reglamentos y
normatividades aplicables en materia de adquisiciones de bienes y servicios.

2. El drea de Recursdos Materiales deberd sustentar o validar que la compra sea por las
mismas cantidades-er

3, Cuando sea 'ag
proveedor. C“ Wi

£

veddor deberd anexar la requisicién y cotizacién respegtiva del .7
W —

A

i

’ Las cosas Bien hecha:
"W—L

A
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Las cosas B!en hecha*
i

4, las adquisiciones de bienes y servicios deberdn sujetarse a los montos sefialados por ia
LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, ADMINISTRACION Y ENAJENACION DE
BIENES MUEBLES DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, siendo los

siguientes:

I La que rebase el monto de 181, 612 salarios minimos general vigentes en la zona
econémica de a localidad, se haré en licitacién pdblica nacional e internacional;

il. La que se encuentra entre ios 181,612 y los 90,806 salarios minimos general vigente en
la zona econdmica de la localidad mds .01 centavo, se har en licitacion pliblica estatal;

Ni. La que se encuentre entre fos 30,806 y los 1,135 salarios minimos general vigentes en la
zona econdmica de la localidad, se hard en licitacién simplificada; y

V. La inferior a los 1, 135 salarios minimos general vigentes en al zona econémica de la
localidad, se haré en adjudicacién directa.

Los montos sefialados se consideraran sin tomar en cuenta los impuestos que causen las

contrataciones.

5. Todos los tramites deberdn acompafiarse con los documentos requsitorios, seglin sea el
caso, sin excepcion (Solicitud de compra, orden de compra, orden de servicio, copia simple
del contrato o serviclo.

6. la Direccion de egresos serd la responsable de revisar el soporte documental de las

adquisiciones y servicios en apego a los presentes lineamientos.

VI, DE LOS REEMBOLSOS DE GASTOS

1. Se efectuardn en las unidades administrativas que por la naturaleza de sus funciones
diarias, requieran servicios de menor cuantia. Estos gastos son ocasionales,
extraordinarios.

2. Las Departamentos que generen este tipo de gastos deberdn emitir un oficio de solicitud
al Presidente (a) Municipal, con atencién al Tesorero (a), con el fin de justificar los motivos
de los gastos reahzados, anexando ef formato de reembolso de gastos (Anexo 2), en donde
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VIi. DE LOS GASTOS A COMPROBAR

TAI

Las cosas Bien hecha:
/..mm"—»,

1. La solicitud de gastos a comprobar deberd ser requerida mediante escrito al Presidente (a)
Municipal, con atencidn al Tesorero (a}, en la que se exponga los conceptos y motivos del
gasto asi como la cantidad requerida, una vez autorizado por fos antes descritos, se
anexard al mismo tiemypo el recibo de Tesoreria firmado por el solicitante.

2. Se debera presentar el presupuesto o cotizacién del gasto por comprobar detalldndose los
conceptos de la compra o del servicio solicitado, con el fin de codificar las partidas
presupuestales

3. Al momento de la comprobacién del gasto, Unicamente se aceptardn facturas por los
conceptos autorizados ante la tesoreria municipal.

4, Llos comprobantes deberan reunir los requisitos administrativos y fiscales sefialados en los
puntos | y Il del presente lineamiento, cumpliendo con la normatividad vigente en materia
de adquisicion de bienes y servicios.

5. La comprobacién de estos recursos deberdn efectuarse en un término no mayor a los 5
dias habiles, a través del formato correspondiente (Anexo 3), en caso de incumplimiento y
de no existir un documento que lo justifique, se procederd a descontar los importes no
comprobados en las percepciones del deudor via némina, por lo que una vez efectuado el
descuento por ningtin motivo procederd el reintegro al deudor.

6. No se autorizard al servidor plblico gastos por comprobar cuando se tenga saldos
pendientes de comprobacién de gastos aghterigres.

&-
Ll

C. ADO FQMORALES ZARATE
TESDRERO MUNICIPAL

Autoriza

COMISION DE HACIENDA

C. Eu?fo RUIZ RUIZ
iNDICO
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' Las cosas Bien hecha
L

(ANEXO 1)

RECIBO DE EGRESOS

BUENO POR: S__ {1)

RECIBI: DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE NANCHITAL DE LAZARO CARDENAS DE

RIO, VER., LA CANTIDAD DE;  -mermemmmmms e e oo e n e n e e
S {1) { (2) ,  POR CONCEPTO DE

(3)

st

NANEHITAL DE LAZARO CARDENAS DEL RfO, VER. (4) . (4)___DEL___{4)___.

i

REVISA ‘ RECIBE

(5) (6)

TESORERO MUNICIPAL

' /“"PRESITJ’ET\ITE (A} MUNICIPAL

Juarver v 18 de Moz
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RECIBO DE EGRESOS (ANEXO 1)

Las cosas Bien hecha:
e

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- importe en niimero

2.- Importe en letra

3.- Concepto del apoyo que se otorga

4.- La fecha en que se otorga la-ayuda o subsidio, en el formato mm/dd/aaaa
5.- Nombre v firma de quren ews%(f‘ esorero)

hsires v 18 e Mars
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Las cosas Bien hecha
pien
(Anexo 2}

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE GASTOS

NOMBRE Y NUMERO (1) FECHA DE SOLICITUD: (2)

DE TRABAJADOR:

AREA Y CLAVE DEL (3) IMPORTE SOLICITADO: (4)

DEPARTAMENTO:

PUESTO: (5) CONCEPTO: (6)
DOCUMENTOS

IMPORTE A REEMBOLSAR:

Fecha  |No.Docto concepto Razdn Social Impdﬁéwm Observaciones
{7) (8) {9) {10) {11} {12)

TOTAL {13}
(14)
NOMBRE Y FIRMA
{15)
Vo.Bo.

juaraz v 189 de Vais
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L | B |

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE VIATICOS (ANEXO 2)

INSTRUCTIVO DE LLLENADO

Nombre del servidor ptblico comisionado y niimero de trabajador.

La fecha en que se realiza la solicitud, en el formato dd/mm/aaaa

Area adminisirativa de adscripcién a la que pertenece y Clave del Departamento.
Imperte sclicitado.

Cargo de! servidor publico comisionado

Motivo dei viaje.

La fecha en que se expide la factura, en el formato ddimm/aaaa

No. De folio 0 Factura

Concepto del Gasto

Razén social de quien viene la factura,

. Importe con IVA del gasto ™,

. Observaciones en reldcion al gasto
. Saldo total

. Firma del-Seryidor

. Vl ldBueno del Jef

Juavez v 18 de Moy

Col, Cantig
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Las cosas Bien hechat

INFORME DE COMPROBACION DE GASTOS

NOMBRE Y NUMERO | (1) FECHA DE {2)
DE TRABAJADOR, COMPROBACION:

AREA Y CLAVE DEL (3) IMPORTE (4)
DEPARTAMENTO: COMPROBADO:

PUESTO: (5) CONCEPTO: {6)

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

IMPORTE RECIBIDO:  (7)
Fecha No, Docto concepto Razén Social  |importe Observaciones
(8) (9) (10) (11) (12) (13)
(/% TOTAL (14)

SALDO A FAVOR DEL MPIO. {15)

(16)

NOMBRE Y FIRMA

{17)

luarer v 18 do Marz
ol Conty
Vo.Bo. Manchital Vo
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NANCHITAL

GOBIERNO MUNICIPAL

/ Las cosas Bien hecha:

INFORME DE COMPROBACION DE GASTOS (ANEXO 3)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del servidor puibiico comisienado y nimerc de trabajador,

2. Lafecha en que se realiza la comprobacién, en ef formato dd/mm/aaaa

3. Area administrativa de adscripcion a la que pertenece y Clave del Departamento.
4.  Importe comprobado. _

5. Cargo del servidor pitblico comisionado

6

7

8

—

Motivo del vigje.
Importe recibido
. Lafecha en que se expide la factura, en el formalo ddfmm/aaaa
8. No. De folio o Factura
10. Concepto del Gasto
11. Razén sccial de quien viene la factura.
12. Importe con IVA del gasto
13. Observaciones en relacion al gasio
14. Saldo total ™,
16. Saldo que debe reintegrarse afajcuenta 7006/6337853
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