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LINEAMIENTOS PARA ELEJERCICIOY
. CONTROL DEL GASTO DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOS!

1.- INTRODUCCION, OBJETIVO Y ALCANCE
INTRODUCCION

La Tesoreria Municipal dél H. Ayuntomiento del Municipio de San Luis Potosl,
Hlens o su cargo la administracién de los recursos fingncieros, la cudl debe
realizarse en esticte apego a la normdiividad aplicable; por lo cual es .
importante establecer los mecanismos necesarios a fin de que exisia una
transparencla en el elercicio de los recursos publicos, ya que de esta
forma, ef actuar de 'los fituicres de las unidades administraiivas
pertenecientes al H. Ayunfamlento de la capital en el ejercicio de los
recursos, dard certeza y conflanza a la ciudadania en general de que se
elercen en forma transparente. ' '

Es por esto que se flene sl compromiso de orientar los recursos publicos,
asighados; recaudados y fransferidos, con eficiencia y eficacia para
atender mejor las demandas ciudadanas; y es con esia premisa que se
deberd de proponer y dirigir los frdmites ante la Tesorerfa de! Municipio de
San Luis Potosi, S.L.P, '

Por lo anterior, es necesario hacer un uso racional y eficiente de los
recursos publicos y mejorar los procesos administrativos que garaniicen
levar o cabo una gestién acorde a la realidad, en este contexto, 1a
planeacién, programacién, presupuestacion, saguimlento y evaluacién son
de fundamental importancio ya que son procesos {ue deben estar
dlineados a las poitticas pUblicas Federcies, Estatales y Municipales, o fin de
integrer esfuerzos que nos permitan, mediante una dirgccion precisa de las
acclones propuesias y una asignacién del presupuesto acorde a los
requerimientos de insumos que los objetivos y las propias actividades
demandan.

Por ello, acorde con ia poliica de modermnizacion en el confrol y mansjo
de los recursos, la Tesorera Municipal de San Luis Potosi, S.L.P. atendiendo
las funciones encomendadas en materia de modemizacién administrativa,
transparencia, rendicidn de cuentas y buen gobierno, elaboré los criterios
que regularan el ejercicio de los recursos que sean asignados a las
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unidades adminisirativas en el desarrollc  de las actividades

encomendadas. _
OBJETIVO &

El presente documento denominado LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y
CONTROL DEL GASIO DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE SAN LUIS POTOSI, S.LP., fiene por objeto establecer los
criterios normativos que deben observar las unidades administrativas de
este H. Ayuntamiento del Municipio de San Luis Potos!, en el ejercicio y
control del gasto asignado por esta Tesoreria Municipal, el cual contiene
objefivo, el alcance, marco legal y los apartados correspondientes, para
crear un mecanismo de control que permita vigilar que la aplicacién de los
recursos pUblicos que son asignados ¢ las diversas Dependencias y/o
Unidades Administrativas se efectie de manera legal, honestaq,
kransparents, imparcial, eficaz y eficiente y de agilidad a las acciones ¥
actividades que desarrolla e gobiemo Municipal o fravés de su
administracién publica.

ALCANCE

Las poliicas vy demds informacion contenida en este documento son
aplicables a los Titulares de las Unidades Administrafivas, o los Responsables
Administrativos de las mismas y a todo Servidor PUblico involucrado en &l
desamolle de las funciones administrativas aqui descritas. '

2.- MARCO LEGAL

Para que la validacién de las erogacionss con cargo al presupuesto estén
debidamente jusiificadas, con fundamento en los criiculos 81 fracciones 1y
X de la Ley Orgdnica del Municipio Libre del estado de San Luis Potosl;
articulo 123 fraccidén XXV del Reglamento Infemo del Municipio Libre de
San Luis Potosi y articulo 15 de la Ley de presupuesto, Coniabilidad y Gasto
PUblico de los Municipios del Estado de San Luis Potosl, y demds
ordenamientos legales aplicables; tomando en consideracién  las
necesidades de la Administracién Municipal para la optimizacion de los
recursos publicos, se emiten los presentes lineamientos.
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3.- DEFINICIONES

.- Adscripcidn.- Dependencia, dred o lugar en gue se encuenira ubicado
el ceniro de frabagjo en el cual estd asignado un{a) empleado{a), y cuyo
ambito geogrdfico delimita el desempefio de la funcién de la servidora ©
servidor publico.

I.- Adecudciones Presupuestarias.- Modificaciones a Ila estructurd
funcional, programética, administrativa y econdmica, a los calendarios de
presupuesto vy las ampliaciones y reducciones al Presupuestc de Egresos
comespondientes, siempre gue permitan un mejor cumplimiento de. los
objetivos de los programas a cargo de los ejecutores del gastoe.

.- Clasificador.- Es el documenio gue ordena e ideniifica en forma
genérica, homogénea y coherente, los recursos humancs, matericles,
tecnolégicos y financieros, que requieren las dreas usuarias para cumplir
con los objetivos y programas que se establezcan en el Presupuesto de
Egresos y que facilita el registro y fiscalizacion,

V.- Comisidn.- Tarea o funcién oficial que se encomienda a un servidor
publico para que este desarrolie por razones de su empleo o cargo, un
trabajo en lugar distinto al de su centro laboral.

V.- Disponibilidad Presupuestal.- Limite de recursos en unc partida
presupuestal, susceplible de ser utilizado por las dreas administrativas.

V.- Documento Comprobatorio.- Se consideran como tfales los siguientes:

a. Comprobantes de Gasto con Requisitos Fiscales de conformidad con
lo establecido en el Codigo Fiscal de la Federacion.

b. Registro Unico de Gastos sin Comprobantes Fiscales (RUC).

c. Bolstos de tren, maritimos, avién, autobis que incluyan pase de
abordar y boleto fisico ¢ electronico.

d. Comprobantes de pago de pedje.

e. Facturas de gasolina cuando se haya utilizado vehiculo oficidl,
particular o renfado.

f. Recibo de Cgja por devolucién de vidiicos y/o pasdjes, expedido
por las cajas de la Tesorerfa.

Vil.- Funclonarios y empleados.- Subdirectores y cualquier otro servidor
publico con nivel jerdrquico equivalente o inferior.
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VIil.- Firma de Documentos.- Firma autégrafa o firma electronica ya sea
para solicitud, autorizacién o trdmite de documentos, que idenfifica «al
Servidor PUblico y que son utilizados para identificar que el mismo aprueba
y autoriza la informacién contenida en el documento.

IX.- Autoridades elecias y designadas.- Presidente Municipal, Sindicos,
Regidores u acuellos servidores pUblicos que se encueniren o carge de
alguna dependencia Municipal y que formen paite del Gabinete [Organos
auxiliares del Presidente Municipal, Directores y Delegados).

X.- Gastos de Camino.- Son los gastes de alimentacién y/o de vigje
realizados durante una comisién v que se realizan en la caretera o en
ciudades de paso o rufa al lugar de la comisidn © a su regreso. 9 partir de
50 kilbmetros de camretera alejados al lugar de la adscripeion. En el caso de
alimentos en las termindies aéreas, marfimas, de autobds o fren serdn
procedentes de pago siempre que se apliquen deniro de una fajo de 30
kilbmetros de carretera alejados al lugar de la adscripcién, caso contrario
no se considerardn deducibles de conformidad con lo dispuesio en el
arficulo 32 fraccién V de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Xl.- Gastos de Vigje.- Recurscs econdmicos otorgados por la Tesoreria para
la realizacién de vigjes realizado pard cumplir con compromisos derivados
de sus funciones o para asistir a seminarios, congresos, juntas o comisiones
de cardcter oficial, académico o profesional, mismos que deben ser
comprobados de acuerdo a lo establecido en los presentes lineamientos y
que incluyen los gastos de camino,

Xll.- Gasto a Comprobar.- Son las erogaciones relacionadas con o
operatividad normal o extracrdinaria de las dreas que son necesarias para
cumplir con sus programas y actividades.

XIIL.- Hospedaije.- Importe correspondiente al pago de servicios de hotel
en el caso de transportacién marffima, al costo del camarote estandar y
gue son documeniados mediante comprobantes de gasioc con requisiios
fiscales, los cucles deben comesponder a los montos establecido en el
Tabulador.
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XIV.-Miembros de Cabildo.- Se refiere al Fresidente Municipal, Sindicos v
Regidores.

XV.- Oficio de Comisién.- Es el documento oficial en el que se consigna el
objefivo, funciones, temporalidad, lugar o lugares en los que se reclizard o
comision: que determina la autorizacion y designacién del servidor publico
comisionado y que servird como justificante de la erogacién redlizada.
Estan eximidos de este documento los. miemioros del Cabildo, Tesorero,
Oficial Mayor, Secretario General y Centralor Interno Municipal.

XV!.- Prestador de Servicio.- Personas Fisicas o Morales de los cuales se
adquieren bienes, arrendamientos o servicios.

XVil.- Recibo de Caja o de Ingreso- Documento expedido por el drea de
Ingresos de la Tesoreria que acredita el ingreso de un recurso por concepto
de devolucién de un gasto no gjercido.

XVIil.- Reembolso de Gastos.- Son los gasios que por necesidades de
operacién, el comisionado recliza con sus propios recursos Y
posteriormenie e son reembolsadeos  mediante  su respectiva
comprobacién.

XIX.- RUC.- Se refiere al formato de Registro Unico de Gastos sin
Comprobanies Fiscales, el cudl es expedido por el personal Comisionado vy
Autorizado por el Titular de Area de su adscripcion, en el que se relacionan
los gastos que no cusntan con documenios comprobatorios que reinan
requisifos fiscales y en el que se especifican los conceptos, monios y fechas
de los gastos comespondientes.

XX.- SAL- Servicic de Administracion Tributaria, es el drgano
desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico que fiense
la responsabilidad de aplicar la legisiacion fiscal y aduanera.

XXl.- SIGETT.- Formato de solicitud de pago del Sistema de Gesfion de
Tramites de ld Tesoreria Municipal.

XI.. Tabulador.- Tablas que consignan los valores mdximos de referencia
para gastos de viaticos y alimentacion y representacion.
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XXIIL- Tifular de Area.- Servidor publico de la Unidad Administrativa
Municipal, o la perscna por ellos designada, facultados para autorizar,
signar, emitir documentos relafivos con su encargo.

XXiV.- Tesorefia.- Area administrativa responsable de manejar los recursos
financieros representada d ravés de la persona designada de
conformidad con la Ley Orgdnica del Municipio Libre de San Luis Potesi.

4.- DISPOSICIONES GENERALES

. El presente insfrumento es de observancia obligatoria para fodos los
servidores publicos del H. Ayuntamiento del Municipio de San Luis Pofosi
que ejercen recursos y tiene por objeio establecer los lineamientes pard
regular ef gjercicio, control y comprobacion del gasto.

Los fitulares de las unidades administrativas, en &l gjercicio de su
presupuesto autorizado, serdn directamente responsables cel gjercicio,
revisién del gasto y de la documentacién comprobaforia, en cumplimiento
con lo dispuesto en los presentes lineamientos y en las demds disposiciones
aplicables..

It. La Tesoreria Municipal determinaré con base en el presupuesto de
egresos aprobado por el H. Cabildo del Municipio de San Luis Potosi, los
montos de los recursos que corresponderan a cada unag de las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento, en cada ejercicio fiscal y podra
redlizar las modificaciones necesarias conforme a las necesidades gue se
presenten, sujetdndose a o previsto en la Ley Orgdanica del Municipio Libre

de San Luis Potosi v demés disposiciones legales aplicables.

Il Traténdose de los recursos Federales asignados, 10s Coordinadoeres de
los mismos, deberdn sujetarse o lo establecido en sus reglas de operacion
y/o convenios de colaboracion para su ejercicio, ¢ los lineamientos
especfficos que s& emitan y ala dermds normatividad aplicable.

IV. La Tesoreria Municipal, estd facultada para aplicar las disposiciones de
ios presenies lineamientos, por lo que para efectos administrativos,
astablece las medidas conducentes para su corectd aplicacién, mismds
que habran de racionalizar, mejorar la eficiencia, la eficacia y el control
prasupuestario de |os recursos.

V. Todas los serogaciones gue afecten el presupuesto de Ia Tesoretic
Municipat, requerirdn de documentos  comprobatorios, asi como su

jusfificacién entendiéndose como justificacién  los contratos, convenios,
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pedidos y/o oOrdenes de comprd, orden de publicidad, etc. por
comprobatorios, las facturas, estimacionss de obra ejecutada, recibos de
honorarios v los demds documentos de cardcter fiscal que sirvan para
demosirar que se ha dado cumplimiento a las obligaciones contraidas con
los proveedores de bienes, prestadores de servicios o contratistas.

V. Toda la documentacion jusfificativa y comprobatoria de las
erogaciones devengadas, en el ejercicio fiscal comespondiente, deberd
ser ingresada a la Tesoreria Municipal adiunténdola a sus framites de
conformidad con lo establecido en el presente lineamiento.

VIL. La Tesoreria Municipal  fravés de sus dreas, podrd promover acciones
gue garanficen la veracidad y conficbilidad de la documentacion e
informacién que le sea remiiidd, y &n aguellos casos en los que se
presuponga la  posibie, practica de iregularidades, dard vista d lcis
autoridades administrativas competentes.

Vill.. Lo documentacién comprobatoria y justificacion comespondiente
para su frdmite de pago © comprobacién, segin comresponda, en los
términos previstos en estos ineamientos, aue presenten las unidades
administrativas municipales, deberdn reunir los siguientes requisitos:

a) Los comprobantes fiscales deberdn cumplir con ios reguisitos del Art.
29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion, y contendrd los datos
gue a confinuacién se detallan:

MUNICIPIO DE SAN LUIS POTOSI SLP

BLVD. SALVADOR NAVA MARTINEZ No. 1580
COLONIA SANTUARIO

C.P. 78380

SAN LUIS POTOS!, S.L.P.

R.F.C. MSL-850101-8L1

b} Cuando ias compras se redlicen en tiendas de autcservicio y esias no
expidan comprebantes fiscales, se deberd adjuntar el licket
comrespondiente. No  se aceptardn comprobantes, notas  de
remisién, notas de venta, ficket's, copias de comprobantes por
mas de $50.00 sin requisitos fiscales solo que estén debidomente

justificados v llenando el formato RUC.

¢) La documentacion comprobatoria, no deberd presentar tachaduras o
enmendaduras.
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d).- En los recibos de honorarios y de arrendamienic, se deberd hacer
constar en forma expresa y por separado el VA y monto total, ademds en
su caso las retenciones correspondienies.

e).- No se aceptardn comprobantes ilegibles, alterados y/o remarcados ni
comprobantes sin especificar el destino del gasto de ios bienes o servicios
recibidos.

fy Cuando sea el caso anexdr documentacién que respaide,
complemente y justifique el gasio como son: folletos, tripticos, manuales,
revistas, invitaciones, listas, constancias, identificaciones, fotografias,
estudio socio-econdémica, recibos, efc.

g) En el caso que el Titular del drea por ausencia no pueda firmar l0s
oficios, documentos, soliciiudes de pogo, facturas, etc, y firme otra
persona en su ausencic, anexar copia del oficio donde el Titular del area
autoriza firmar por ausencia, salvo las autorizadas por Tescreria.,

h) En caso de irdmites de cardcter emergente estos podran ser
autorizados por el Tesorere Municipadl o en sU CAso Por el Direcior de
Adminisiracién, Planeacién y Finanzas, previa solicitud por escrito de [os
Titulares de las direcciones a fravés de SIGETT o no.

i) Las solicitudes de pago que se readlicen de manera electrdnica,
deberan indicar nimero de cuenta bancaria y banco correspondiente.

IX. Todos los pagos que redliza o Tesoreria Municipai una  vez
cumplidos los requisitos de este inecmiento y demds ordenamienios que
resulten aplicables, se  emiten de buena fe, permitiendo de
conformidad con la Ley Orgdnica del Municipio Libre del Esiado de San
Luis Potosi vy su Reglamento, a los drganos de Auditoric  Federales,
Estatales o Municipdles 1o revision, justificacién o investigacion de
los mismaos.

X.- Todos los pagos @ proveedores se reglizarén conforme a la
disponibilidad de flujo v liquidez con la que cuente et H. Ayuntamiento, a
través de la Tesoreria Municipal.

XI.- Todos los contra-recibos a Proveedores se expedirdn con und fecha de
pago minimo de veintinueve dias posteriores a la fecha del mismo,
pudiéndose pogar en cualquier momento siempre y cuando exista
liquidez disponible. Tratdndose de Recursos Federdles estos podran ser
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pagados de manera inmediata una vez que ef drea usuaria reciba de
conformidad los bienes o servicios.

XIL.- Los irdmites por concepio, reemboisos y cajas chicas serdn pagados
siempre gue se cuente con disponibilidad de fluje y liquidez.

Xlll.- Los pagos de servicios de  luz, teléfono se pagardn de manera
inmediata, siempre que se cuente con disponibilidad de fivio y liguidez.

XIV.- La Tesoreria Municipal ¢ fravés de la Direccion de Planeacidn,
Administracién y Finanzas, determinard la aceptacion de algon case
excepcional en el proceso de comprobacion y estd facuitaoda para
solicitar ia documentacién soporte gue a su juicio considere conveniente
para efectos de la debida justificacion y comprobacién del gasfo. Asl
mismo devolverd los documentos o comprobantes que considere
improcedentes.

5.- ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES, CONTRATACION
DE SERVICIOS Y OBRA PUBLICA A TRAVES DE OFICIALIA MAYOR.

Con la finalidad de cubrir las erogaciones por concepto de los procescs de
adaquisiciones, arrendamientos, servicios y obra pUblica gue se gestionen a
través de la Oficiclic Mayor y sus diferentes dreas; las dreas UsuaIrias
deberdn:

I.- Todas las Direcciones y/o Coordinaciones del Ayuntamiento para la
adaquisicion de bienes, arrendamientos y servicios, elaborardn su requisicién
medianie el sistema OM-COM, para que la citada drea realice sus
procedimienios conforme a la normativa aplicable segin el origen del
recurss, asl mismo se deberan contemplar ias excepciones de Ley,

.- A efecto de proceder al pago de una adguisicidon o un servicio |d
Oficialic Mayor  una vez realizado el tramite deberd entregar a lo
Tesoreria:

a) Pedido, orden de compra u orden de servicio a proveedores, en donde
deberd especificar las condiciones pactadas previamente a la expedicidn
del mismo, el nimero de procedimiento, pondré una leyenda que diga si
la compra fue mediante Adjudicacién Directa, Invitacion Restringida,
Licitacién Estatal, Nacional o Internacional.
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b) Factura original o copia segdn sea el caso, firmada por el del Titular del
area que solicité el tfrémite.

Anexando verificacién de lafs) facturafs) o través de la pdgina web del
SAT, imprimiendo la evidencia que otorga esta autoridad y adjuntandola @
su(s) factura(s) correspondientes.

¢) Anexar toda la documentacion comprobatoria que a cada caso en
particular resulte aplicable para justificar ampliamente el motivo del gasto.

Cuando se trate de Recursos Federales ademds se deberd adjuntar copia
de recibo de material o equipo que seficle que obra en su poder
satisfactoriomente v de conformidad los bienes o servicios requeridos asé
como copia de evidencia fotogrdfica de material o equipo recibido
preferentemente firmada.

6.- PAGOS DE ADQUISICIONES DE ACTIVO FIJO {BIENES PATRIMONIALES).

A efecic de tramitar contrarecibo y programar pago se deberd eniregar a
ia Tesoreria Municipal, lo siguiente:

a) Cumplir con todos los requisitos que marca el punto 5, fraccién il inciso
a, bsegundo pérrafoyc asl como firma del Titular que recibid el bien.

b) Copia fotostatica de la factura del proveedor con los requisitos del Art.
29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion, firmada por el Titular del drsa
que recibi¢ el o los bienes, ademds deberd contener el sello de la
Coordinacion de  patrimonio con la codificacion correspondiente
asignado por esa drea compeiente; no sé aceptardn firmas por ausencia.

¢) Cuando €l o los bienes no sedn susceptibles de codificacién por el
importe o tipe de articulos, deberd contener preferentemente el sello de
"NO CODIFICABLE".

d) Las facturas por concepto de adquisiciones no pueden incluir gastos no
codificables, ni de ningn otro concepto "solo [os patrimoniables™.
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7. PAGOS DIRECTOS A TRAVES DE LA TESORERIA

Este tipo de pagos deber@n ser autorizados por Ia Tesoreria foda vez
gue cumplan con los requisitos del Art. 29 v 29-A del Cddigo Fiscal de
la Federacién dependiendo del fipo de gasic, para aqguelias
direcciones que por  su aclividad u  operacidn justifiquen
recalizarlos.

Con la finalidad de cubiir las erogaciones por esfe concepfo ias areas
usuarias deberdn:

a) Presentar documento de solicitud de pago dirigido al Tesorero
Municipal firmado por el Titular del drea.

b) Deberd redlizar la verificacién de lafs) facturals) o traves de la pdgina
Web del SAT, imprimiendo la evidencia que otorga esta auvioridad vy
adjuntdndola ¢ su(s) factura(s) correspondientes.

¢} Anexar toda la documentacién comprobatona que a cada caso en
particular resulfe aplicable para justificar ampliamente el metivo del gasto.

8.- PAGOS POR CONCEPTO DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES.
Para la erogacién por este concepto se  deberd cumplir con lo siguiente:

a) Presentar documento de solicitud de pago  diigido al Tesorero
Municipal, debidamente firmado por el Titular del &rea.

b) Presentar copia del contrato vigente debidamente firmade, en caso de
que el mismo esté en frdmite de revisién o firmas, anexar copia de oficio
con sello de recepcién de Sindicatura o del drea en tumo, en el enfendido
que toda vez que el confrato cumpla con todas las firmas, se hard llegar o
la Tesoreria Municipal mediante oficio en donde especifique el nimero de
confrarecibo y factura g la que correspondd.

¢) Recibo expedido por el arendador del inmueble, que cumpla con los
requisitos fiscales establecidos por el Codigo Fiscal de la Federacion vy
debidamente firmado por el Tiular del dreq; con  excepcidn en aguellos
casos cuyo propietario del inmueble se encuentre dentro de una
comunidad de Delegacién cuyo nimero de habitantes sec menor a 2000.
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9.- ASIGNACION Y COMPROBACION DE SERVICIOS DE ALIMENTACION

El pago de gastos de alimentacion y representacién se hard Unica y
exclusivamente cuandc se encueniren debidamente justificadas,
apegdndose rigurosamente ¢ sU comprobacion, a las normas vy
procedimientos que aqui se establecen, quedando esirictamentfe
prohibido que este concepto se ufilice como wuna forma de
compensacion,

El pago de gostos de dlimentacidn y representacion, Invariablemente se
gjustard a los lineamientos vy tarfas que aqui se establecen, siendo
responsabiidad de los fitulares de las éreas correspondientes su debida
autorizacién y justificacién, denfro de dichos pardmetros.

Toda soliciiud de pago o reembolso de gastos de alimentacion vy
representacion, deberd contar con la suficiencia presupuestal respectiva,
cuestiones que serdn de absoluta responsabilidad de cada Titular del Area
correspondiente.

Para lo debida comprobacién del gasto de alimentacion y representacion,
deberd presentarse documento debidamente firmado, especificando el
motivo de gensracion del gasto, adjuntando  lo siguiente:

. Informe por escrite indicando motive  de lareunién.
Il. Especificar los asistentes, mediante relacién

Il. Foctura del consumo la cual deberd contener los requisitos que
establecen fos articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion. Asf
mismo, cada comprobante deberd estar firmado por el Titular del drea
que realizd la solicitud de pago.

IV. Toda erogacién derivada de gastos de alimentacion y representacion
de los servidores pUblicos municipales, con excepcion del Presidente
Municipal deberd ajustarse a los tabuladores autorizados; en caso
contrario justificar el motivo por el cual excedid los montos autorizados.

No serd& autorizado bajo ninguna circunstancia la divisién del importe de
consumo en dos o mds facturas, cuya findlidad sea lo de fraiar de
ajustarse a los tabuladores autorizados
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En aquellos casos, donde se hayan redlizado erogaciones y gue no exista
comprobante con requisitos fiscales, se atenderd al monto y ¢ lo dispuesto
en el presente lineamiento.

Los gastos serén vdlidos en dias hdbiles. No serén dceptados gastos
generados en fines de semana o dias inhdbiles, salvo aquellos que estén
justificados y autorizados por el Titular del érea correspondiente, sefialando
el motivo a fravés de tarjeta informativa,

Los montos mdximos a cubrirse por concepto de gastos de alimentacion y
representacién, serdn de la siguiente manera:

ASIGNACION PARA GASTOS DE ALIMENTACION Y REPRESENTACION FUERA

DE LAS INSTALACIONES DEL MUNICIPIO

Valores Mdximos de Consumo por Comensal
Miembros del | ¢ Salarios Minimos Vigentes en la Zona de S.L.P.
Cabildo
runcionanos 4 Salarios Minimos Vigentes en la Zona de S.L.P.
Emplecdos 4 Salarios Minimos Vigentes en la Zona de 3.L.P.

ASIGNACION PARA GASTOS _ DE ALIMENTACION _DENTRO DE LAS

INSTALACIONES DEL MINICIPIO CUANDOQ SE TRABAJE FUERA DE LA JORNADA
LABORAL

Valores Maximos de Consumo por Comensal
Miembros del | 6 Salarios Minimos Vigentes en la Zona de S.L.P.
Cabildo
Funcionarios 4 Salarios Minimos Vigenies en la Zona de §.L.P.
Empleados 2 Salarios Minimos Vigentes en la Zona de S.L.P.
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10.- ASIGNACION Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE

Pora otorgar el recurso econdémico por este concepto, el drea usuaria
deberd:;

- Presentar documento de soliciiud de pago dirigido al Tesorero
Municipal, debidamente firmado por el Titular del dreq, justificando el
motivo del vigje.

[l.- Presentar oficic de comision, firmado por el Titular del drea respectiva
o superior inmediato en el caso de Titulares en el que se precise:

a) Motivo dsl vigje
b) El periodo de Comisién especificando el dia{s)
¢) Lugar donde se redlizard la Comisidn,

Personal de la Tesoreria Municipal verificard que los gastos solicitados no
excedan de los importes autorizados por estos lineamientos pudiendo, en
su caso, modificar la solicitud de pago gjustdndola o la conciliacion entre

dias de vidje y monios.

La partida de vidtices se integra por los conceptos siguientes:
1. Transporte
2. Alimentacion
3. Hospeddaje en caso de pernocia
4. Servicio telefénico
5. Traslacdos en el lugar de comisién

TRANSPORTE
El concepto de fransporte ampara los siguientes gastos:
|. Costo de boleto de fransportacion

Il. Pago de taxis, caseta de pedjey
Il. Pago de combustible.

Los boleios de avidn serdn asignados exclusivamente a las  autotidades

electas y designadas, quedando establecido como base de referencia de
los vuelos la denominada “clase econdmica’. En casos excepcionales se
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podrd auterizar a funcionarios y empleados cuande se justifigue
plenamente por parte del Titular del  drea usuaria correspondiente.

ALIMENTACION v HOSPEDAJE

Se han determinado dos supuestos para cubrir ios gastos de alimentacion
generados por la realizacién de una comisién. El primero en el cual no
existe pernocta por ser un vigje de ida y retorno en la misma fecha. El
segundo, donde se cubren dlimentos y hospedaje.

En ambos cosos se han determinados valores méximos de referencia por
dfa de comisién, para quedar de la siguiente manerq:

Dentro Deniro Fuera del | Fuerg del
del del Estado sin | Estado Intfernacional
Estadoe sin | Estado pernocta | con
pernocia | con pernocia
pernocta
Miembros
del Cabildo | 12 20 25 55 $300 US
Salarios Satlarios Salarics Salarios
Minimos | Minimos | Minimos | Minimos
Vigentes | Vigentes | Vigentes | Vigentes
en la | en [a|en la | en [s]
Zond Zong Zona Zong
Funcionarios | 10 18 20 45 $250 US
Salarios Salcrios Sdalarios Salarios
Minimos | Minimos | Minimos | Minimos
Vigentes | Vigentes | Vigentes | Vigentes
en ia{en Ia { en ic | en la
Zond Zona ona Zona
Empleados |8 Salarios | 14 18 35 $200 US
Minimos Sclarios Salarios Salarics
Vigentes | Minimos | Minimos [ Minimos
en la | Vigentes | Vigentes | Vigentes
Zona en la | en la | en [o
Zond ong Zona

Por la haturaleza de sus funcicnes el Presidente Municipal estd exento  del
tabulador que se indica; asi mismo la autorizacién en montos superiores a
los aqui establecidos, deberdn ser plenamente justificados por el servidor
pUblico que los ejerza y autorizados por Titular del dreq.
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Los recursos otorgados para la realizacion de las comisiones, deben ser
plencmente comprobados. En  este senfido, para la correcta
comprobacién de los vidgticos, deberdn presentarse o siguiente:

.  Presentor comprobacion mediante documento dirigido al Tesorero y
debidamente firmado por el Titular del drea.
Il. Oficio de comision.
. Informe por escrito del frabajo realizado en lo comisién © en su
caso evidencia de su participacion.
IV. Comprobantes de transporte {facturas de combustible., casetas,
taxis, boletos de aufobus o avion)
V. Comprobantes de hospedaje.
VI. Comprobantes de alimenios.

En aquellos casos, donde se hayan realizado erogaciones y gue no exista
comprobante con requisiios fiscales, se deberd llenar el formato RUC v
justificar plenamente tal circunstancia.

Todos los comprobantes, deberdn de reunir ios requisitos del Art. 29 y 29-A
del Cédigo Fiscal de la Federacion y en el presente lineamiento; en caso
de notas de consumo, se deberd pegar cada nota en una hoja blanca y
justificar el motivo del consumo, si @ con alguna ofra persona anotar
nombre y puesto de la institucion que representa.

No se reintegraran gastos en el mismo resmbolso por gastos efectuados en
esta ciudad, sclamenie que estén plenamente justificados y todos l0s
gastos deberdn estar directamente relacionados con el motivo del vidje.

Si se ufilizara boleto de avidn, la comprobacién del gasto serd el
comprobante fiscal de acuerdo a lct legislacién vigenie.

No deberdn coniratarse habifaciones de Iujo (Suite, Jr. Suite, Master Suite,
Suite Presidencial, entre ofras} salve miembros de Cabildo, Tesorero,
Secretario General, Oficial Mayor Y Confralor Interno, En CAsos
excepcionales se podrd autorizar cuando se justifique plenamente.

Las erogaciones de vidticos podrdan ser por los conceptos antes descriios v
cualquier ofro gasto similar, a excepcidon de comprobantes de arreglos
florales, cigamos y souvenirs.
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Los vidticos para vigjes al extranjero se otorgardn en moneda naciona,
convirtiendo la tarifa corespondiente al tipo de cambio bancario del dia
en que fueron solicifados y en el caso de reembolso  de acuerdo a la
fecha de los comprobantes.

Todos los comprobantes presentados deberdn de estar firmados por el
Titular del dreq.

Como parte de la compreobacién v justificacion de acuerdo al motivo del ‘
vigje, se requiere presentar tripficos, folletos, invitacion, copia de evidencia

de su participacion o informe del evento af cual asistic con excepcidn de

los miembros del Cabildo, Tesorero, Oficial Mayor, Secretario Generai y
Confralor Intemo Municipal.

“inalmente, reiterando. en el caso de comprobacién de vidticos deberd
ser redlizada en un piazo no mayor a 15 dias habiles posteriores @ la
finalizacién de la Comisidn. En caso contrario, se procederd d descontar los
monios econdmicos del sueldo comespondiente al servidor publico.

Los viaficos deberdn ser asignados conforme a este iineamiento antes de
la redlizacién de la Comisién. En case de que la urgencia del caso lo
ameritara, v s& hubiese realizado la comision a través del mecanismo de
reembolso, serdn aplicados los mismos criterios y tarifas auiorizadas,

11.- PAGO DE HONORARIOS Y SERVICIOS PROFESIONALES

Comprende las erogaciones por concepto de asesofias, consultorias,
estudios e investigaciones, servicios profesionales. cientfficos, iécnicos vy

otfros servicios.

El pago por este concepto estaré sujeto al presupuesto de cada direccion,
disponibilidad de flujo de efectivo, y deberd: :

Presentar documento de solicitud de pago dirigido al Tesorero Municipal,
debidamente firmado por el Director del dreaq, justificando el motivo del
servicio.

Recibo de honorarios con requisitos fiscales (Trasladande el IVA en forma
expresa y por separado si procede vy efectuando las retenciones
comespondientes) ademds deberd estar firmado por el director del drea.

Qriginal de! reporte de actividades del prestador del servicio en donde
justifique el servicio redlizado y firmado por el mismo.
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Cuando este tipo de gastos sean recurrentes en mdas de dos ocasiones,
en pericdos mensuales y supere los montos mdaximos autorizades para
adjudicacion directa; se tendrd que presentar copia del confrato vigente,
debidomente fiimado, en caso de que el mismo esté en trdmite de
revision o firmas, anexar copia de oficio con sello de recepcion de
Sindicatura o del drea en tumnc, en el entendido que toda vez que el
confraio cumpla con fodas las fimas, se hard llegar a la Tesoreria
Municipal  mediante oficio en donde especifique el ndmero de
contrarecibo y factura al que comesponda. i

12.- PAGO DE DONATIVOS
Se tendrd que justificar el donativo con los siguientes requisitos:

I. Presentar documento de solicitud de page dirigido al Tescrero y
debidamente firmado por el Titular del drea.

2. Solicitud o peficion y agradecimiento de donative dirigido al Presidente
Municipal debidamente justificada y firmada por el beneficiario del apoyo.

3. Copia de identificacién oficial del beneficiario.

4. Enlo posible la Clave Unica del Registro de Poblacién del beneficiario.
Ademdss deberd presentar en caso de ser:

DONATIVOS ECONOMICOS.
5Recibo expedido al Municipio de San Luis Potosi debidamente firmado

por el beneficiario del apoyo econdmico otorgado.

DONATIVOS EN ESPECIE,
é.Comprobante con requisitos fiscales, especificando los bienss adaquiridos

vy firmado por el Titular del area.

Cuando se trate de apoyo a instituciones de beneficencic, estas podran
recibir donafivos ianto en especie como econdmicos. Cuando se ies
otorgue donativo econdmico adjuntard el comprobanie fiscal de la
institucion, debidamente firmado por el Tilular del drea, asl como peficion
y agradecimiento firnado por el representante de la misma.
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En caso de Ramo 33 comprometiéndose por parte del drea solicitante ¢
remitir una vez concluido el programa, la comprobacién personalizada de
los beneficiarios cuandoe sea el caso. '

13.- GASTOS A COMPROBAR

tas Unidades Administrativas Municipales, a través de sus Titulares, deberdn
planear con suficiente anticipacidn las erogaciones relacionadas con la
operatividad normal de su dred para asi cumplir con el Plan Municipal de
Desarrollo y sus programas institucionales, evitando en lo posible solicitud
de Gastos por Comprobar, sin embargo, se podrdn auforizar recursos
econdmicos en calidad de Gastos a Comprobar, cuando se justifique la
prioridad de dichas grogaciones.

Derivado de lo anterior, todas las solicitudes de recursos por concepto de
gastos o comprobar, deberan framitarse con un minimo de tres dias
hdbiles anteriores a efectuarse el gasto, a fin de contar con el tiempo
suficiente para reaiizar el trémite correspondiente, de no ser asl se corerd
el riesgo de no contar con ef recurso en tiempo y forma suficiente.

Para autorizar el recurso econdmico solicitado, el drea deberd presentar
documento de solicitud de page dirigido al Tesorerc Municipal,
debidamente firmado por el Titular de la misma, justificando el moftivo del
gasto.

El Servidor PUblico a quien se le asigne recursos economicos por concepfo
de gastos a comprobar, tendrd la obligacién de comprobar la aplicacion
de los recursos facilitados ya que la inobservancia a este punio ocasionard
gue se reclice el descuento correspondiente a la persona responsaple de
la comprobacién.

Personal. de la Tesorefia  verificard que la documentacion presentada
como comprobacion de los gastos solicitados por el drea, reuna los
requisitos fiscales de acuerdo al Art. 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacidn.

Para los efecios del cierre anual del ejercicio, asi como los cambios
constituciondles de la Administracion, seré responsabilidad de la Tesorerid
Municipal, determinar y dar a conocer a través de oficio a los solicitantes
de gastos que tienen pendientes por comprobar y la fecha limite en que
deberan quedar saldados los adeudos.
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14.- PUBLICIDAD Y DIFUSION

En lo referente a publicidad en Periédico. Radio, Televisidn, Revistos,
internet, edicidon, produccién, postproduccién, anuncios, espectacuiares y
disefo, estos framites deberdn efectuarse d través de la Direccién de
Comunicacion  Social, salvo aguellas direcciones autorizadas por la
Tesoreria, anexando la siguiente documentacion:

i . Presentar documento de solicitud de pago dirigido al Tesorero
Municipal, firmado por el Tituiar de Comunicacién Social.

- Anexar factura con los requisitos gque marca el Art. 29 y 29-A del
Cédigo Fiscal de la Federacion vy firmada por el Titular de Comunicacion
Social.

- Orden de Publicidad, firmada por el Titular de Comunicacién Social.

V.- Anexar evidencia como son revistas, periddico, impresion de Internet,
pautado enelcaso de radio y television.

V.- Se tendrd gue presentar conirato de prestacion de servicios
debidamente firmado salvo en publicidad impresa y periddico virtual, , en
caso de que el mismo esté en frdmite de revisién o firmas, anexar copia de
oficio con sello de recepcion de sindicatura o del rea en tumo, en el
entendidc que toda vez que el contrate cumpla con fodas las firmas, s
hard llegar a la Tesorerfa Municipol mediante oficio en donde especifique
el nimero de contrarecibo y factura a la que comresponda.

Vi- Las erogaciones por concepto de suscripciones a publicaciones Y
revistas en general, procederan Onicamente en los cascs que sedn
debidamente justificados y estrictamente indispensables para el desarrollo
de las actividades encomendadas a las unidades administrativas
municipales.

V|- La documentacién comprobatoria de cada una de las erogaciones
que se redlicen por concepto de publicidad, propaganda, publicaciones
oficiales y demds relacionadas con aclividades de comunicacién social,
deberd incluir copia o un ejemplar de la comunicacion, impresion, cinia o
medic utilizado. '
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15.- PAGOS DE OBRA PUBLICA

Para el caso de Obra PUblica con Recursos Propios, se aplican todos los
requisitos exigidos en el presente numeral, en copia simple, salvo  la
factura y documenio de solicitud de pago, las cuales deberdn ser en
original, quedando el resto de los documentos otiginales en resguardo de
la Direccidén Obras Publicas.

Para el caso de Obra Publica con Recursos Federales, se aplican fodos los
requisitos exigidos en el presenie numeral en copia simple, saivo el
documento de  solicilud de pago, el cual deberd ser en otiginal,
guedando el resto de los documentos originales en resguarde de [a
Direccidn Obras Publicas.

ANTICIPO
Presentar la siguiente documentacion:

a) Documenio de soiicitud de pago dirigido al Tesorero, debidamente
firmado por el Titular del drea.

b) Factura que cumpla con  [os requisitos que marca el Articulo 29
y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion, debidamente firmada.

c} Fianza de anficipo.
d) Fianza de cumplimiento.

e) Recibo de anticipo.

f) Copia de oficio con sello de recibido de Sindicatura o del drea en furno
donde se encuentra el contrato para revisidn y firma.

g) Oficio de aprobacion de recursos econdmicos.
h} Oficio de disponibilidad de recursos econdmicos.
) Fallo, presupuesto y programa.

ESTIMACIONES
Presentar la siguiente documentacion:

a) Documento de solicitud de pago dirigido al Tesorerc, debidamenie
firmado por el Titular del drea.
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b} Fallo, presupuesto, programa (Debe estar anexa en la 1¢. Estimacion
cuandc no se ctorgue anficipo).

c} Oficio de aprobacién de recursos econdémicos {Debe estar cnexa en o}
1°. Estimacion cuando no se otorgué anficipo).

d) Oficio de disponibilidad de recursos economicos {Debe estar anexa en
la 19. Estimacién cuando no se oforgue anficipo).

e} Fianza de cumplimiento [Se deberd anexar en la 1% Estimacién cuando
no se otorgue anticipo).

f) Factura debidamente firmada, que cumpla con los  requisitos que
marca el Ariculo 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion,

efectuando las retenciones correspondientes conforme < la normafividad
vigente.

Q) Recibo de dinero.

h} Estado de cuenia.

i) Presupussto a esfimar,

ji NUmeros generadores, croquis y fotografia por concepio.

k) Reportes de Laboratorio {Cuando sea el caso de acuerdo al concepto}.
1} Nota de bitGcora.

m) Acumulado de esfimaciones.

n) Solicitud de licencia [Debe estar anexa en Ia 1¢, Estimacion).

A} Formato AFIL 15 IMSS, (Debe estar anexa en la 1”_'. Estimacion).

o) Anuncic de la cbra {Debe estar anexa en la 19, Estimacién).
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p] Comparativo de volimenes (Debe estar anexa en Ia 19. Estimacién y
cuando sea el caso).

FINIQUITO
Presentar la siguiente documentacion:

a) Documento de solicitud de pago dirigido al Tesorero, debidamente
firmado por el Titular del area.

b) Faciura con los requisitos gque marca el arficulo 29 y 29-A del Codigo
Fiscal de la Federacién, debidamente firmada, efectuando las retenciones
correspondientes conferme d la normatividad vigente.

c} Recibo de dinero.

d) Estado de cuerﬁ_a ¢ Ceros.

e) Presupuesto a estimar.

f) NUmeros generadores, Croguis y fotografic por concepto.

g) Reportes de laboratorio [Cuando sea el caiso).

h} Acumulado de esfimaciones.

i) Aviso de terminacion,

) Fianza de vicios ocultos.

k) Copia de acta de entrega-recepcién minimo firmada por el confrafista,
supervisor de obra municipal o director de Obras PUblicas cuando sed el
caso y comité comunitario.

) Memoria fotogrdfica.

m) BitGcora de obra.

n) Conirato debidamente firmado.
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fi) Cedula bésica de registro final.
o) Acta de finiquito de contrato debidamente firmadda.

p) Acta Administraiiva de extincidn de derechos y obligaciones del
contrato.

14.- REEMBOLSO DEL FONDO DE CAJA CHICA

Tadas las Unidades Administrativas que por sus actividades requieran de un
tondo de Caja Chica, deberén gestionaro a fraves de un escrito del Titular
del drea, dirgido o Tesorero Municipal, designando un responsable
determinando el monto requerido.

Estas erogaciones se auforizaran siempre que se justifique la necesidad de
un fondo de caja chica, exista presupuesto autorizado para esa unidad y
disponibilidad de flujo.

El resguardo y comprobacién del fondo de caja chica, es responsabilidad
del Titular de los unidades administrativas.

Para el otorgamiento v la comprobacion de este fondo se deberd:

|- Presentar documento de solicitud de pago que deberd estar firmado
por el Titular del ared cotrespondiente.

Il.- Los comprobantes deben ser ordenados por cuentas, de acuerdo al
clasificador por objeto del gasto.

Il.- El fope de gasto por proveedor o por concepto de gasfo serd la
canfidad de $2.000.00 {IVA incluido), no se pagaran facturas del mismo
proveedor que en suma de dos o mds superen la canfidad anterior, que
tengan folio consecutivo y misma fecha.

IV - En el caso que existan gastos sin comprobacién se deberd presentar el

formato RUC {Monto méximo de $500.00) en el cual deberd justificarse el
motivo por el que no se fuva la comprobacion.
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V.- Todos los comprobantes preseniados para reembolso deberdn  reunir
los requisitos del Art. 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de Ia Federacién, se
deberan pegar en una hoja blanca vy jusfificar el mofivo del gasto,
ademds deberdn contener la firma del Titular del dreq.

V- En los casos de gastos menores en los que por los condiciones del
establecimiento del servicio requerido no sea posible obtener el
comprobanie fiscal, {fotocopiado en juzgados, servicio en vulcanizadora y
trasiado en taxis y camiones), deberdn presentarse  con la debida
justificaciony llenando el formaio RUC.

Vil.- La Tesoreria a ravés de! personal que al efecto se designe, devoiverd
los comprobantes que considere improcedentes.

Vil- En caso de separacion del cargo o cambio de responsable, se
deberd realizar el finiquitc del mismo y solicitar carta de no adeudo a la
Direccién de Administracidn, Planeacion y Finanzas.

17.- CONTROL PRESUPUESTAL

Las unidades Administrativas Municipales podrén solicitar adecuaciones
presupuestales, cuando se requiera realizar un gasto y no se cuente con
disposicién presupuestaria para solventarlo,

.- Parc poder adecuar las Partidas Presupuestales con la operacion,
la Direccion en su caso podré solicitar a la Tesoreria Municipal
mediante ANEXO 2 el traspaso de su Presupuesto asignado enfre
cuentas ¢ de diferentes cuentas, de los importes que permitird contar
con la suficiencia presupuestal y asl poder registrar su gasto ejercido.

Il.- La Tesoreria Municipal ¢ fravés de sus dreas correspondientfes, se
reservard el derecho de rechazar cudlquier traspase que por su haturaleza
considere como ireductible o bien gue por la disponibilidad de flujo no se
considere precedente.

iil- B Tesorero previa revisidn a la solicitud autorizard si procede o no el
movimiento solicitado, verificande si requiere autorizacidén de la
Comision de Hacienda vy del H. Cabildo Municipal  a través de
Adecuacién Presupuestal.
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ANEXOS

1. REGISTRO UNICO DE GASTOS SIN COMPROBANTES FISCALES(RUC)  [ANEXO 1)
2. SOLICITUD DE TRASPASO DE PARTIDAS PRESUPUESTALES {ANEXO 2)

TRANSITORIOS

" PRIMERO. B presente lineamiento entrardn en vigor al dia siguiente de su
aprobacién vy su difusién estard a cargo de la Tesoreria Municipal de San
Luis Potosl, los que fendrdn caracter de obligatorio a parfir del mes de
Octubre de 2015, v son aplicables para la Presidencia Municipal, [os
miembros de Cabildo, Secrefaria General; Tesoreria, Oficialia Mayor;

* ' Contraloria; Delegaciones; Direcciones Generales y de  Area:

~ Coordinaciones y en general, fodo funcionario y empleado de la
Adminisiracién POblica Municipal de San Luis Pofosi.

SEGUNDO. Se abrogan fodas aqueilas disposiciones internas que se hayan
~ venido ejecutando para el ejercicio y control dei gasto.

TERCERO. Los asunfos pendieafes o en\irdmite, al entrar en vigor los
presentes lineamientos, confifuardn su culso y serdn resuelios conforme a
la manera fradicional en gyé se venian resphdendo,

%

LIG. RICARDOIGALLARDO JUARE
PRESIDENTEMAUNICIPAL

-C.P. JESUS EMMANUEL RAMOS HERNANDEZ
TESORERO MUNICIPAL

T
LIC, MARCCO A NDA MARTINEZ

SECRETARIO SENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO
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