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

1.- INTRODUCCION, OBJETIVO Y ALCANCE
[INTRODUCCION

La Tesoreria Municipal del H. Ayunfamienio del Municipio de San Luls PotosT,
tiene a su carge la administracidn de los recursos financieros, la cudl debe
redlizarse en esticto apego a lo nomatividad aplicable: por lo cual as .
importante esiablecer los mecanismos necesarios a fin de que axista una
fransparencia en el ejercicio de los recursos pUblicos, ya que de esta
forma, el ociuar de los fitulares de las unidades adminisiratlvas
pertenecientes ol H. Ayuntamlenio de ia capital en 8l ejercicio de ios
recursos, dard certeza y confianza a la cludadania en general de que se
elercen en forma fransparente. ' '

Es por esto que se fiene el compromiso de orieniar los recursos publicos,
asignados;  reccudados y fransferidos, con gficiencic y eflcacia pora
atender mejor las demandaos ciudadancs; y €5 con esta premisa que se
deber& de proponer v dirigir los framites ants la Tesorerfa del Municipio de
San Luls Pofosi, S.L.P. '

Por o antsrior, es nacesaro hacer un uso racional y sficiente de los
recursos publicos y mejorar los procesos administrativos que garanticen
lievar ¢ cabo una gestion acorde a la realidad, en este contexic, la
planeaclén, programacién, presupuestacién, seguimlento y evaluacion son
de fundamental importancia yo gue son procescs due dsben estar
dlineados o las polfficas plblicas Federales, Estatales y Municipales, o fin de
Integrar esfuerzos qus nos permitan, mediante und direccion precisa de las
acciones propuestas y una asignacién del presupuestc acorde a los
requetimientos de insumos que los oblefives y las propias aciividades
demandan.

Por ello, acorde con la politica de modemizacién en el conirol y mansjo
de los recursos. la Tesoreria Municlpal de San Luis Potos!, S.LP. afendiendo
las funciones encomendadas en materda de modemizacién administrativa,
transparencla, rendicion de cuentas y buen gobiemno, elabord los criterlos
que regulardn el ejercicio de los recursos que sedn asignados a las
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unidades administrativas en el desarolle de  las actividades

sncomendadas, _
OBJETIVO i

E presente documento denomingdo LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIC Y
CONTROL DEL GASTO DE LA TESCRERIA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE SAN LUIS poTOS! $.LP., fiene por objeto establecer los
criterios nomativos que deben cbservar las unidades administrativas de
este H. Ayunifamisnto del Municipio de San Luis Potos, en el gjercicio ¥
control del gasto asigriade por esta Tesoreria Municipal, al cual contigne
obletivo, el alcance, marco legal v los apartados correspondientes, para
credr un mecanismo de confrol gue permita vigilar gue la aplicacién de [os
recursos publicos que son asignados ¢ las diversas Dependencias y/o
Unidades Adminkstrativas se  efectle de manera legal, honestaq,
transparents, imparcial, eficaz y eficiente y de agiidad o las aeciones v
actividades que desamolic e goblermno Municipal ¢ fravés de su
administracion poblica.

ALCANCE

Las pollficas y demds informacion contenida en este documenio son
aplicables a los Titulares de las Unidades Administrativas, a los Responsables
Administrativos de las mismas v o todo Servidor Publico involucrade en el
desarrolla de las funciones administrafivas agul descritfas. '

2.- MARCO LEGAL

Para que la validacion de las erogaciones con cargo ol presupuesto estén
debidaments justificadas, con fundamento en los artfculos 81 fraccionas |y
X de la Ley Orgdnica del Municipio libre del estado de San Luis Potosk
arficulo 123 fraccion XXV del Reglamenio Intermo del Municiplo Libre de
San Luis Potos! v articulo 15 de la Ley de presupuesio, Contabilidad y Gasto
PUblico de los Munlcipios del Estado de San Luls Potosl, y demds
ordenamientos legales aplicables; iemando  en consideracldn  las
necesidades de la Adminisiracién Municipal para la optimizaciéon de los
recursos publicos, se emiten los presentes lineamientfos,
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3.- DEFINICIONES

I Adscripcion.- Dependencia, dred o'lugar en gue se encuenira ubicado
el centro de frabajo en el cual estd asignado unia) empleadola), ¥ cuyo
ambite geografico delimita el desempefio de la funcion de la servidora ©
servidor publice.

.- Adecuaciones Presupuestarias.- Modificacionss a la astruciurg
funcional, programdiica, administrativa y econdmica, a los calendarios de
presupuesto v las ampliaciones y reducciones al Presupuesto ds Egrescs
conespondienties, siempre gue permitan un mejcr cumplimiento de los
objetivos de los programas o cargo de los ejecutores del gasto.

- Clasificador.- Es el documento que ordena e icentiica en forma
genérica, homogénea y coherente, los recursocs humanos, materales.
tecnolégicos v financieros, que requieren las dreas usuatias para cumplir
con los objetivos y programds qgue se establezcan en el Presupuesto de
Egresos vy que facilita el registroy fiscalizacién.

V.- Comisidn.- Tarea o funcién oficial que se encomienda o un servidor
pUblice para gue este desarolle por razones cde su emples o cargo, un
trabajo en lugar distinto al de su centro laboral,

V.- Disponlbilidad Presupuestal.- Umite de recursos en und partida
presupuestal, susceptible de ser utilizado por lgs &reas administrativas.

V1.- Documenio Comprobatario.- S& consideran como tales los siguientses:

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

b. Registro Unico de Gastos sin Comprobantes Fiscales {RUCH.

c. Boletos de tren. maritimos, avién, aulcbus gue incluyan pase de
abordar y boleto fisico o electronico.

d. Comprobanies de page de pedje.

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

f. Racibo de Cgja por devoluciéh de vidticos y/o pasajes, expedido
por [as cajas de la Tesoreria.

VIi.- Funcionarlos y empleados.- Subdirectores vy cualguier otro servidor
plblico con nivel jerdrquico equivalente o inferior.
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VIil.- Firma de Documenfos.- Firma autégrafa o firma elecirdnica ya sed
nara soficitud, autorizacion o frdmite de documentes, gue identifica al
Servidor PUblico v que son utilizados para identificar que el misme aprueba
y auforizd la informacién contenida en el documento.

1X.- Autoridades electas v designadas.- Presidente Municipal, Sindicos,
Regidores u aquelios servidores pdblicos que se encueniren g cargo de
alguna dependencia Municipal y gue formen parte del Gabinete [Organos
auxiicres del Presidente Municipal, Directores y Delegados).

X.- Gastos de Camino.- Son los gastos de dlimenfacion y/o de vide
radlizados durante una comision v que se realizan en la cametera o en
ciudades de pasc o ruta al lugar de la comision o @ su regreso, d partir de
50 kildmetros de caretera alejados al lugar de la adscripeién, En el case de
dlimenios en las terminales aéreas, marfiimas, de autobds o fren serdn
procedentes de pago sismpre que se apliguen dentro de una faja de 50
kibmeiros de carretera alejades al lugar de la adscripcién, caso contrarlo
no se considerardn deducibles de conformidad con lo dispuesto en el
arficulo 32 fraccién V de la Ley del iImpuesto sobre ki Renta,

X1.- Gastos de Vlgje.- Recursos econdémicos oforgados por la Tesoreria pard
Ia realizacién de vigjes realizado para cumplir con Compromisos dervados
de sus funciones o para asistir a seminanos, congresos, juntas o comisiones
de cardcter oficial, académico o profesional, mismos que deben ser
comprobados de acuerdo a lo establecido en los presentes neamientos y
que incluyen los gastos de camine.

Xll.- Gasto a Comprobar.- Son las erogacionss relacionadas con la
operatividad normal o extracrdinaria de lkis dreas gue son necesarias pard
cumplir con sus programas v actividades.

Xill.- Hospedaje.- Importe comespondiente ol pago de servicios de hotel o
en el caso de transportacian meritima, al costo del camarcie estandar v
que son documentados mediante comprobanies de gasto con requisitos
fiscales, los cuales deben comesponder a los montos establecido en el
Tabulador.
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XIV.-Miembros de Cabildo.- Se refiers al Presidente Municipal, Sindicos v
Regidores.

XV.- Oflclo de Comislén,- Es sl documento oficial en el que s consigna el
objetivo, funciones, femporafidad, lugar ¢ lugares en los que s reclizard la
comisién: que determing ia auterizacion y designacion del servidor publico
comisionado v gque sefvird como justificante de la erogacion redlizada,
Estén eximicios de este documento los. miembros del Cabildo, Tasorero,
Oficial Mayor, Secretaric General y Contraior Interne Municipal.

XVl.- Prestador de Servicio,- Personds Freicas o Morales de los cudles se
adgquiaren bienes, arrendomientos o servicios.

XV|i.- Recibo de Cajg o de Ingreso- Documento expedido por el &rea de
Ingresos de la Tesoreria que acredita el ingreso de un recurso por concepto
de devolucién de un gasto no gjercido.

¥VIill.- Reembolso de Gastos.- Son los gasios que por necesidades de
operacién, el comisionado realiza con  sUS  Propios  recursos Y
posteriormenie  le 50N reambolsados mediante  su respectiva
comprobacién.

XIX.- RUC.- Se refiere al formaio de Registro Unico de Gastos sin
Comprobantes Fiscales, el cual es expedido por & personal Comisionado ¥
Autorizado por el Titwar de Areq de su adsciipcion, en el gue se relacionan
los gastos que no cuentan con documenios comprobatorios que regnan
requisitos fiscales y en &l que se especifican los conceptos, montos y fechas
de los gastos corespondienies.

XX.- SAT.- Sewvicio de Adminisiracién  Tributaria, es el organo
desconcenfrade de la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico qua fiene
la responsabilidad de aplicar la legisiacién flscal y aduanera.

XX|.- SIGETT.- Formato de solicitud de pago del Sistema de Gesiion de
Tramites de la Tesoreria Municipai.

Xil.- Tabulador.- Tablas gque consignan [os valores mdximos de referencia
para gastos de vidticos ¥ climentacion y represenfacion.
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XXIIL- Titular de Area.- Servidor publico de la Unidad Administrativa
Municipal, o la persona por ellos designada, facultados para autorizar,
signat, emitir docurentos relativos Con su encarga.

XXIV.- Tesoretia.- Area administrativa responsable de manejar los recursas
financieros representada a fravés de la  persond designada  de
conformidad con la Ley Orgdnica del Municipio Libre de San Luis Potosi.

4.- DISPOSICIONES GENERALES

l. Bl presente instrumento es de observancia obligatoria para todos los
servidoras publicos del H. Ayuntamiento del Municipio de San Luis Pofos!
que gjercen recurscs y fiene por objeto establecer los lineamientos para
ragular el ejercicio, confroly comprobacion dal gasto.

Los tiulares de las unidodes administrafivas, en el sjercicio de su
presupuesto autorizadao, serdn directomente responsables del gjercicio,
revisién del gasto vy de la documentacion comprobatoria, en cumplimientc
con lo dispuesto en los presentes ineamienios y en jas demds disposicionas
aplicables..

Il La Tesorera Municipal detemminard con base en el presupuesio de
egresos aprobado por &l H. Cabildo del Municipio de San Luis Pofosl, los
morios de los recursos que conesponderan a cada und de las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento, en cada gjercicio fiscal y podrd
realizar las modificaciones necesarias conforme a las necasidades que se
presenien, sujetémdose a lo pravisto en la Ley Orgdanica del Municipio Libre
de San Luis Potos v demas disposiciones legoles aplicables.

L. Tratdndose de los recursos Federales asignados, los Coordinadores de
los mismas, deberdn suietarse d lo esfablecido en sus reglas de operacion
y/o convenios de colaboracién para su ejercicio, o fos ineamientos
especificos que se emitany ala dermds normatividad aplicabie.

IV. Lo Tesorerla Municipal, estd facultada para aplicar lgs disposiciones de
los presentes lineamientos, por lo que para efectos administrativos,
establece las medidas conducentes para su comecia aplicacién, mismas
que habran de racionalizar, mejorar la eficiencia, la eficacia y e! control
presupuestario de los recursos.

V. Todas las erogaciones gue afecten el presupuesto de la Tesorera

Municipal, requerirdn de documentas comprobatorios, asl como su
justificacién entendiéndose coma justificacién  los contratos, CONVENIOoS,
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pedidos y/o ordenes de compra, orden cde publicidad, elc. por
comprobatorios, las facturas, estimacionss de obra ejecutada, recibos de
honorarios v los demds documentos de cardcter fiscal que sirvan parg
dernostrar que se ha dado cumplimiento ¢ las obligaciones contraidas con
los proveedores de bienes, prestadores de servicios a confratisias.

Vvl Toda la documentacion Justificativa v comprobatoria de las
erogaciones devengadas, en el ejercicio fiscal correspondiente, deberd
ser ingresada d la Tesoreria Municipal adjunténdola a sus frdmites de
conformidad con lo establecido en el presente lIngamiento.

VIL La Tesoreria Municipal ¢ fravés de sus dreas, podrd promaover gccionas
que garanficen la veracidad y confiabiidad de la documentacion e
informacién que le sea remilida, ¥ &N aguellos casos en los gue se
presuponga la posible, practica de iregularidades, dard vista a las
autoridades adminisiraiivas competentes.

Viil.- Lo documentacion comprobaiona y justificacién comespondiente
parg su frdmite de pago © comprobacion, segin correspondda, en [[=%:
términos previstos en estos inearnientos, que presenten las vnidades
administrativas municipales, deberdn reunir los siguientes requisitos:

a) Los comprobantes fiscales deberdn cumplir con ios requisiios del Art.
29 v 29-A del Cédigo Fiscal de ' Federacion, y contendrd los datos
gue a confinuacidn se defallon:

MUNICIPIO DE SAN LUIS FOTOS SLP

BLVD. SALVADOR NAVA MARTINEZ No. 1580
COLONIA SANTUARIO

C.P. 78380

SAN LULS POTOSI, 5.L.P.

R.E.C. MS1-850101-8L1

b) Cuandeo las compras se redlicen en tiendas de auigservicio y estas no
expidan comprobontes  fiscales,  se debera adjuniar el fickel
correspandiente. No  s¢ agcepfaran comprobantes, notas  de
remision, notas  de ventq, tickel’s, copias de comprobantes por
mds de $50.00 sin requisitos fiscales solo que estén debidaments

justificados vy llenando el formato RUC.

e) La documenfacion comprobatoria, ne deberd presentar tachaduras ©
enmendaduras,
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g).- En los recibos de honorarios ¥ de arrendamienio, se deberd hacer
constar en forma expresa y por separado sl IVA y monto fotal, ademas en
su caso las retenciones corespondientes.

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

f) Cuando sea el caso anexar documentacion que respalde,
complemente v justifique €l gasto como son: folletos, Hiplicos, manuales,
revistas, invitaciones, listas, constancias, identfificaciones, fotografics,
estudia socio-econémico, recibos, etc.

g) En el caso que el Titular del Grea por ausencia no puedd firmar los
oficios, documentos, solicitudes de pago, focturas, gfc, y fimhe otro
persona en su ausencia, anexar copid del oficio donde sl Titular del Grea
autoriza firmar por ausencia, saivo 1as autorizadags por Tesoratia,

h) En coso de irémites de cordeter emergente estos podrdn ser
autorizados por el Teserero Municipal © en su CQAsO por g Director de
Administracién, Planeacion v Finanzas, previd solicitud por escrito de 1os
Titulares de las direcciones a fravés de SIGETT o no.

I} Los solicitudes de  pago gue e reglicen de manera elecirénica,
deberdn indicar nimero de cuenta bancaria y Hbanco corraspondiente.

IX. Todos los pagos que realiza [d Tesoraeria  Municipalh una vez
cumplidos los requisifos de este ineamiento y demds ordenamienios que
resulten aplicables. se amitenn  de buena fe, permitiendo de
conformidad con la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San
Luis Potos! v su Reglarmento, a los érganos de Auditoric Federales,
Estatales o Municipales 1o revision, justificacion o investigacion de
los MisSros.

X.- Todos los pagos a proveedorss se realizardn conforme a la
dispenibiidad de flujo y liquidez con la que cuente el H. Ayunfamiento, a
través de o Tesoreria Municipal.

XI.- Todos los contra-recibos a Proveedores se expadirdn con una fecha de
page minimo de veintinueve dias posteriores a la fecha del mismo,
pudiéndose pagar en cudlquier momente  siempre y cuondo exista
iguidez disponible, Tratdndose de Recursos Federales estos podrdn ser
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pagados de manera inmediata una vez que gl dreqa usuara reciba de
conformidad los bienes o sefvicios.

XI1.- Los frdmites por concepto, reembolsos y cajas chicas serdn pagados
siempre que se cuente con disponibilidad de flujo y liquidez.

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

XIV.- La Tesorerfa Municipal o través de la Direccion de Planeacion,
Adminisiracién v Finanzas, defterminard 1o cacepfacién de algin <aso
excepcional en el proceso de comprobacion v estd facultada para
solicitar la documentacion soperie que a su juicio considere conveniente
para efectos de la debida justificocion vy comprobacion del gasto, Asf
mismo  devoiverd 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 cubiir ias ercgaciones por concepto de los procesos de
adquisicionss, amendamienios, servicios y obra publica gue se gestionen o
ravés de la Oficialic Mayor v sus diferentes dreas; las ¢reds usuaras
deberdn:

.- Todas las Direccionas y/o Coordinaciones del Ayuntamiento pard la
adquisicién de bienes, arrendamientos y servicios, elaborarén su requisicion
mediante el sistema OM-COM, para que la cifoda drea redlice sus
procedimienios conforme o la normativa aplicable segun el origen del
recurso, asl mismo se deberén contemplor las excepciones de Ley,

IL- A efecto de proceder al pago de una adguisicién o un servicio la
Oficialic Mayor  una vez realizado el frémite deberd enfregar a I
Tesoreria:

a) Pedido, orden de compra u orden de serviclo ¢ provesdores, en donde
deberd especificar 1as condiciones pactadas previamente ¢ la expedicion
del misme. el nimero de procedimiento, pondré una leyenda que diga 5
la compra fue mediante Adjudicacién Directa, nvitacion Resfringida,
Licitacion Estatal, Nagional o Internacional.
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b) Faciura original o copia segin seq el caso, firmada por el del Titular del
drea que solicitd el rdgmite,

Anexando verificacidn de lafs) facturals) a través de la pdgina web del
SAT, imprimiendo la evidencia que otorga esta autoridad v adjuntdndola o
su(s) faciurals) correspondientes.

¢} Anexar toda la documentacion comprobatoria que o cada case en
particular resulte aplicable para justificar armpliomente el mofive del gasto.

Cuando se trate de Recursos Federales ademds se deberd adjuntar copia
de recibo de materigl o equipo cque sencle gue abra en su poder
satisfactoriamente v de conformidad fos bienes o servicios requeridos asf
como copia de evidencia fotogrdfica de material o equipo recibido
preferentemente firmada.

6.- PAGOS DE ADQUISICIONES DE ACTIVO FIJG (BIENES PATRIMONIALES).

A efecto de tramitar conirarecibo y programdar pagao se deberd enfregar a
la Tesoretia Municipal, lo siguiente:

a) Cumplir con todos los requisitos que marca &l punto 5, fraccion Il inciso
a. b segundo pérrdfoyc asicomo firma del Titular que recibid el bien,

b) Copia fotostatica de la tactura del proveedor con los requisitos del Art,
29 v 29-A del Codlgo Fiscal de la Eederacion, firmada por el Titular del drea
gue recibid el o los bienes, ademdas deberd contener el sefio de la
Coordinacion de  patrimonio con o codificacién  correspondiente
asignado por esa dared compeiente; no se aceptardn firmas por ausencic.

¢) Cuando el o los bienes no sean susceptibles de codificacion por el
importe o tipe de articulos, deberd contener preferentements el sello de
“NO CODIFICABLE".

d) Las facturas por concepto de adquisiciones ne pueden incluir gasios no
codificables, ni de ningun ofro concepto "solo los patrimoniables”,
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7. PAGOS DIRECTOS A TRAVES DE LA TESORERIA

Esie fipo de pagos deberdn ser autorizados por la Tesorerid toda vez
que cumplan con [os requisifos del Art. 29 vy 29-A del Codigo Fscal de
I Federdcion dependiendo del ifipo de gasfo. para aguellas
direcciones  que por  su actividad u  operacidn justifiquen
realizarlos,

Con |l finalidad de cubrir las erogacionss por este concepte las dreas
usuarias deberdn;

a) Presenfar documento de scliciiud de pago  diigido al Tesorero
Municipal firmado por el Titular det dreq.

b) Deberd reclizar la verificacion de lafs) facturals) a través de lo pagina
Web del SAT, imprimiendo la evidencia que ciorga esta autoridad vy
adiunténdola a sufs} factura(s) correspondisntes.

c) Anexcr toda la documentacién comprobatoria gue a cadd caso en
particular resulie aplicable para justificar ampliamente el motivo del gasto.

8.- PAGOS POR CONCEPTO DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES.
Para la erogacién por este conceptose  deberd cumplir con o sigiliente:

a) Presentar documento de soliciiud de pago  diigido al Tesorero
Municipal, debidamente firmado por el Titular del drea.

b) Presentar copia dei contrato vigente debidamente firmadoe, en caso ce
que el mismo esté en tramite de revisién o firmas, anexar copia de oficio
con selio de recepcion de Sindicatura o del drea en turno, en el enfendido
que toda vez que el confrate cumpla con todas las firmas, se hard llegar a
Ia Tesoreria Municipal mediante oficio en donde especifigue el nimero de
contrarecibo y factura o la gque coresponda.

c) Recibo expedido por el arendador del inmueble, gue cumpla con los
requisitos fiscales establecidos por el Codigo Fiscal de la Federacion y
debidamente firmado por el Tituiar del drea; con  excepcion en aquellos
casos cuyo propiefario del inmueble se encuentre dentro de una
comunidad de Delegacion cuyo numero de habitantes sea menor a 2000.
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9.~ ASIGNACION ¥ COMPROBACION DE SERVICIOS DE ALIMENTACION

Fl pago de gastos de glimentacion y represenfacion se hard Unica vy
exclusivameante cuande se encuenfren debidamente jusiificadas,
apegdndose rigurosamente o su comprebacidon, o lgs normos v
orocedimientos que aqui se  esfablecen, quedando eshictamsnte
prohibide que este concepfo se ufiice como una forma de
compensacion.

Ef pago de gastos de alimentacidn y representacion, invariablements se
gjustard o los lineamientos vy 1arifas gue qqui se establecen, siendo
responsablidad de los fifulares de las dreas correspondientes su debida
autorizacion y justificacion, dentro de dichos pardmetros.

Toda solicilud de pago o reernbolso de gastos ds alimentacion vy
representacion, deberd contar con la suficiencla presupuestal respectiva,
cuestionas que serdn de absoluta responsabilidad de cada Tiular del Areqa
comespondiente.

Para la debida comprobacién del gasta de alimentacion y representacion,
deberé presentarse documento debidamente firmado, especificando el
motive de generacion del gasto, adjuntando  lo siguiente:

. Informe por escrito indicande mofive de lareunién.
I, Espacificar 1os asisientes, mediante relacion

. Factura del consumo la cugl deberd contener los requisifos gue
astablecen los articulos 29 v 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion. Asi
mismo, cada comprobanie deberd estar firmado por el Tituiar del drea
que redlizé la selicitud de pago.

IV. Tada erogacion derivada de gastos de alimentacién y representacion
de los servidores publicos municipales, con excepcidn del Presidenfe
Municipal deberd ajustarse o los tabuladores autorizados:  en caso
contrario justificar el motive por el cual excedid los montos qutorizados.

No serd dutorizadeo bajo ninguna circunstancia la divisién del importe de
consumo en dos o mds facturas, cuya finalidad sea la de fratar de

gjustarse a los tabuladores avtorizados
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En aqusllos casos, donde se hayan reclizado erogaciones y gue no exisia
comprobante con requisitos fiscales, se atenderd al monto y a lo dispuesto
&n el presente lineamienta.

Los gastos serdn vdlidos en dias hdbiles. No serdn aceptados gastos
generados en fines de semana o dias inhdbiles, salvo aguellos que estén
justificados y autarizados por el Titular del drea comespondiente, sefalando
el motivo a través de tarjeta infermativa,

Los montos mdaximos a cubrirse por concepto de gastes de almentacion y
representacién, serén de la siguiente manera:

ASIGNACION PARA GASTOS DE ALIMENTACION Y REPRESENTACION FUERA

DE LAS INSTALACIONES DEL MUNICIFIO

Valores Maximos de Consumo por Comensal

Mismbros del | 9 Salarios Minimos Vigentas en la Zona de 5.L.P.
Cabildg

Funcionaros 4 Salarios Minimos Vigenies en la Zona de S.L.P.
Emnpleados 4 Salarios Minimos Vigentes en la Zona de §,L.F.

ASIGNACION PARA GASTOS_ DE ALIMENTACION DENTRO DE LAS

INSTALACIONES DEL MINICIPIO CUANDO SE TRABAJE FUERA DE LA JORNADA

LABORAL
Valores Mdaximos de Consumo por Comensal
Miembros del | 6 Salarios Minimos Vigentes en la Zona de S.L.P.
Cabildo
Funcionarios 4 Salarios Minimos Vigentes en la Zona de S.L.P.
Empleados 2 Salarios Minimos Vigentes ent la Zona de S.L.P.
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10.~ ASIGNACION Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE

Para otorgar el recurse econdémico por este concepto, & drea usuaria
deberd:

l.- Presentar  documento de solicitud de page didgide al Tesorero
Municipal, debidamente firmade por el Tifular del drea, justificando el
rmaofivo del vigje.

I.- Preseniar oficio de comision, firmado por el Titular del drea respectiva
o superior inmediato en el caso de Titulares en el que se precise:

a) Motivo del vigje
b) El periode de Comisién espscificanda el diafs)
¢} Lugar donde se realizard ta Comisian.

Personal de la Tesoreria Municipal verificard gque los gastos solicitados no
excedan de los importes autarizados por estos lIneamientos pudiendo, en
su caso, modificar [a solicitud de pageo gjusténdola o la conciligcion entre

dias de vigje y montos.

La pariida de vigticos se integra por los conceptos siguienfes:
1. Transporte

Alimentacion

Hospedaje en case de pernoctd

Servicio telefdnico

Traslados en el lugar de comisién

PN

TRANSPORTE
Fl concepto de transporte ampard los siguientes gastos:
. Cosio de boleto de transportacion

Il. Page de faxis, coseta de peajey
IH. Pago de combustible,

Los boletos de avidn serdn asignados exclusivamente a las  autoridades

electas y designadaos. quedando establecido como base de referencia de
los vuelos g denominada “close econdmica”. En cosos excepcionales se
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podrd autorizar a funcionarios y empleades

plenamente por parie del Titular del  drea usuaria correspondiente.

ALIMENTACION y HOSPEDAJE

cuando se justifique

Se han determinadeo dos supuestos para cubrir los gostos de alimentacidn
generados por la reclizacién de una comisién, Bl primere en el cual no
existe pernocia por ser un vigje de ida vy reforno en la misma fecha. El

segundo, donde se cubiran alimentos y hospeddje.

En ambos casos se han determinados valores maximos de referencia por

dia de comisién, para quedar de la siguiente manera:

Dentro Dentro Fuera del | Fuera del
del del Estado sin | Estado Infernacional
Estado sin | Esiado pernocia | con
pernocia | con pernocid
pernocia
Miembros
del Caobido |12 20 25 55 $300 US
Salarios Salarios Salarios Salaries
Minimos | Minimos | Minlmos | Minimos
Vigentes | Vigentes | Vigentes | Vigentes
en ia | en la | en it en [o]
Zond Zong Zong iong
Funcionarios | 10 18 20 45 $250 US
Sailarios Salarios Salarios Salarios
Minimos Minimaos Mininos Minimos
Vigentes |Vigenfes | Vigentes | Vigentes
en ia | en I | en ia | en [o
ionc iohg Zong ona
EFmpieados |8 Salarios | 14 18 35 $200 US
mMinimas | Sailorios Salarios Salarios
Vigentes | Minimos | Minimos | Minimos
en la | Vigentes | Vigentes | Vigentes
Zong en la | en I | en la
iond Zonhd Zonda

Por la naturaleza de sus funciones el Presidente Municipal esta exento  del
tabulador gue se indica; asf mismo la auterizacion en meontos superiores a
jos aqgul establecidos, deberan ser pienamente justificados por sl servidor

publico que los ejerza y autorizados por Titular del drea.
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Los recursos otorgados pard la redlizocion de los comisiones, deben ser
plenamente comprobados. En  esfe sentido, para g correcia
comprobacién de los vidiicos, deberdn presentarse lo siguiente:

1. Presentar comprobacion medianfe documento dirigido al Tesorero y
debidamente firmado por el Titular del drea,
I, Oficio de comision.
M. Informe por escrito del frabajo realizado en lg comisidn < en suU
caso evidencia de su parficipacion.
v, Comprobantes de transporte {facturas de combustible, casetas,
taxis, boletos de autobus o avidn)
vV, Comprobantes de hospeddje.
V],  Comprobantes de alimenfos.

En aqusllos casos, donde se hayan rediizado erogaciones y gue no exista
comprobante con requisitos fiscales, se deberd lenar el formate RUC Y
justificar plenamente tal circunstancia.

Todos los comprobantes, deberan de reunir los requisitos del Art. 29 y 29-A
del Cédigo Fiscal de la Federacién y en el presente lineamienic; en CAso
de notas de consumo, se debard pegar cada nota en una hojo blanca vy
justificar st motivo del consumo, si &s con algung ofrg persond anotar
nombre y puesto de la institucion que representa.

No se reinfegraran gastos en el mismo reembolso por gastos efectyados en
esta ciudad, solamente que estén plenamente jusiificados y todos los
gastos deberdn estar direciarnente relacionados con el motivo dal viaje.

i se ufilzara boleto de avidn, 1 comprobacion det gosto serd el
comprobants fiscal de acuerdo d la legislacion vigsnte.

No deberan coniratarse habifaciones de ujo {Suife, Jr. Suite, Master Suite,
Suite Presidencial, entre ofras} salvo miembros de Cabildo, Tesorero,
secretario  General, Oficial  Mayor ¥ Contralor  Interno,  En casos
excepcionales se podrd autorizar cuando se justiique plenamente.

Las erogaciones de vidticos podrdan ser por los conceptos antes descrifos ¥y
cualguier ofro gaste similar, @ excepcidn de comprobanies de arreglos
florgles, cigarmos y souvenirs,
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Los vidfices para vigjes al exfranjero se oforgordn en moneda nacional,
corvirienda |a tarfa comrespondiente al tipo de cambio bancario del dia
an que fueron solicifados y en el caso de reembolso de acuerda a ld
fecha de los comprobaontes.

Todos los comprobantes presentados deberdn de estar firmados por el
Titular del area,

Como parte de la comprobacion vy justificacion de acuerdo ol motive del
vigje, se requiere presentar tripticos, folletos, invitacion, copia de evidencic

de su participacién o informe del evento al cual asistié con excepcidn de

los miembros del Cabilde, Tesorere, Oficial Mayor, Secretaric Generci y
Contralor Interno Municipal.

Finaimente, reiterando, en e! caso de comprobacién de vidticos deberd
ser reclizada en un plazo no mayor a 15 dias hdblles posteriores [
finalizacion de la Comision. En caso contratio, se procederd a descontar ios
montos econdmicos del sueldo correspondiente al servidor publico.

Los vidticos deberdn ser asignados conforme a este Ineamiento antes de
I redlizacién de la Comisién, En caso de que la urgencia del caso o
ameiitara, v se hubiese redlizado la comision o fravés del mecanismo de
reembolso, serdn aplicados ios mismos criferios y farifas autonzadgs.

11.- PAGO DE HONORARIQS Y SERVICIOS PROFESIONALES

Comprende las erogacionss por concepto de asesorias, consulforids,
estudios e investigaciones, servicios profasiondles. cientificos, iécnicos vy

otros servicios,

El pago por este concepto estard sujeto al presupuesto de cada direccion,
disponibliidad de flujo de efectivo. ¥ deberd: :

Presentar documento de solicitud de pago dirigide al Tesorero Municipal,
debidamente firmado por el Director del &rea, justificando el motivo cel
sarvicio,

Recibo ds hororarios con requisitos fiscales (Trasladando el IVA en forma
expresa y por separado si procede vy efectuando las retenclones
correspondientes) ademds deberd estar firmado por el director del Grea.

Criginal de! reporte de actividades del prestador del servicio en donde
justifique el servicio realizado y firmado por & misme,
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Cuando este fipo de gastos sean recurrenies en mds de dos ocasionss,
en pefricdos  mensuales v supere los montos maximos auterizades para
adjudicacion directa; se tendrd que presentar copia del contrdio vigents,
debidamente firmado, en case de que el mismo esté en frdmite de
revisidon o firmas, anexar copia de oficio con sello de recepcién de
Sindicaturg o del dreg en furno, en el entendido gue foda vez que sl
conirato cumpla con todas las fiimas, se hard llegar a lo Tesorerid
Municipal  medianfe oficio en donde especifigue el nimero de
confrarecibo v factura gt que corresponda. )

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

1. Praseniar documento de soliciiud de pago diigido al Tesorero y
debidamente firmado peor el Titular del dreq.

2. Solicitud o peticion y agradecimiento de donativo dirigido ol Presidente
Municipa! debidamente justificada y frmada por el beneficiano del apoyo,

3. Copia de identificacidn oficial del beneficiario.

4. Enlo posibie la Clave Unica del Registro de Poblacion del beneficiario.
Ademds deberd preseniar en caso de ser;

DONATIVOS ECONOMICQOS,
5.Reclho expedido al Municipio de San Luis Potosl debidamente firmado

por &l beneficiario del apoyo econdmico otorgado.

DONATIVOS EN ESPECIE,
4.Comprobante con requisitos fiscales, especifiicando los bienes adauindos
y firmado por el Titular del drea.

Cuando se frate de apovyo a instifuciones de beneficencia, estas podrdn
racibif donatfives fanio en especie como econdmicos. Cuando se les
oforgue  donative scondmico adjuniara el comprobante fiscal de la
institucion, debldamente firmado por el Titular del drea, ast como peticion
y agradecimiento firmade por el representante de la misma.
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En caso de Raomo 33 comprometiéndose por parfe del drea solicitante o
remifir una vez concluide el programa, la comproboclon perscnalizada de
los beneficiarios cuando seq el case. '

13.- GASTOS A COMPROBAR

Las Unidades Administrativas Municiodles, a través de sus Titulares, deberdn
planear con suficiente anticipacién las erogaciones refacionadas con |c
operatividad noermal de su drea para asi cumplir con i Plan Municipal de
Desarrollo y sus programas institucionales, evitandoe en o posible o salicitud
de Gastos por Comprobar, sin embargo, se podrdn qutorizar recursos
acondmicos en calidad de Gastos a Comprobar, cuando se justifique I
pricridad de dichas erogaciones.

Derivado de lo anterior, todas las solicitudes de recursos por concepto de
gastos o comprobar, deberdn tramitarse con un minimo de fres dias
habiies anteriores o efectuarse el gasto, a fin de contar con el fiempo
suficiente para realizar el trdmite comrespondiente, de no ser asf se correrd
el iesgo de no contar con el recurso en tiemnpo y forma suficiente,

Para autorizar el recurse econdmico solicitado, el dred deberd presentor
documento de solicitud de poge diigide al Tesorero Municipal,
debidamente firmade por el Titular de la misma, justificando el motivo del

gasto.

Bl Servidor Publico @ quien se le asigne recursos econamicaos por concepto
de gastos o comprobar, tendrd la obligacién de comprobar la aplicacién
de los recursos facilitados ya gue fa incbservancia a este punto ccasicnard
cue se reclice el descuento corrgspondienie a g persond rasponsable de
la comprobacidn.

Personal. de la Tesoreda  verificard que la documeniacion presenfada
como comprobacion de los gasios solicitados por el dareq, regna |os
requisitos fiscales de acuerdo ol Art. 29 ¥ 29-4 del Codige Hscal de la
Federacion.

para los efectos del cieme anual del ejercicio, asl como los cambios
constitucionales de la Administracion, serd responsabillidad de la Tesorernd
Municipal, determinar y dar a conocer a iravés de oficio los solicitantes
de gasios que fienen pendientes por comprobar y la fecha limite en que
deberdn quedar saidados los adeudos.
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14.- PUBLICIDAD Y DIFUSION

En o referente o publicidad en Periddico, Radio, Television, Revistas,
Internet, edicién, produccién, postproduccion, anuncios, especiacularas y
disefio, estos trdmites deberdn efectuarse d través de la Direccidn de
Comunicacién  Social, saivo aquellas direcciones autorizacdas por 1o
Tesorerfa, anexando ia siguiente documentacion:

1- Presentar documento de soliciiud de pago diigide al Tesorero
Municipal, firmado por el Tituiar de Comunicacion Social.

- Anexar factura con los requisitos que marcd gl Art. 29 y 29-A del
Céadigo Fscal de i Federacion vy firmada por el Tiular de Comunicacion
Social.

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

IV - Anexar evidencia corno son revistas, pernddico, Impresion de Intaernet,
poutado en el caso de radio y television.

v~ Se fendrd que presentar conirato de prestacion de servicios
debidamenie firmado salvo en publicidad impresa y petiddico virfual, , en
caso de que €l mismo esté en tiramite de revision o firmas, anexar copia de
oficio con selic de recepcidn de Sindicatura o del dreg en turnoe, en el
entendido que toda vez que el confrato cumpta con todas las fimas, se
hard legar o la Tesoretid Municipal mediante oficio en donde especifique
el numero de contrarecibo y factura ala gue comraspondd,

V|- Las erogaciones por concepto de suscripciones a publicaclones vy

revistas en general, procederdn Onicamenie en los casos gue sedn

debidamente justificados vy estrictamenteg indispensables para el desarrollo
de las aclividades encomendedas o las unidades administrativas
municipdles.

Vvl.- La documentacion comprobatoria de cada ung de las erogaciones
que se realicen por concepto de publicidad, propaganda, publicaciones
oficicles y demas relacionaddas con aciividades de comunicacién social,
deberd incluir copia o un gjemplar de la comunicacion, impresion, cinia o
medio ulilizado. '
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15.- PAGOS DE OBRA PUBLICA

Para el caso de Obra PUblica con Recursos Propios, s& aplican fodos los

_requisitos exigidos en el presente numeral, en copia simple, salvo  la

foctura y documenio de soficitud de pago, las cudles deberdn ser en
origingl, quedando el resto de fos documenios originales en resguardo de
lat Direccidn Obras Publicas.

Para el caso de Obra Piblica con Recurses Federales, se aplican todos los
requisitos exigidos en el presente numeral en  copid simple, salvo &l
documenio de  soliciiud de pago, el cual deberd ser en original,
quedando el resic de los documentos originaies en resguardo de la
Direccién Qbras Publicas.

ANTICIPO
Presentar la siguiente documentacion:

a) Documento de solicitud de pago dirigido cl Tesorero, dsbidamente
firmado por el Titular del drea.

b} Factura que cumpld con  los requisitos que marca el Artlculo 29
y 29-A del Cédigo Fiscal de I Federacion, debidaments firmada.

¢} Fignza de anficipo.
d} Fianza de cumpiimiento.

g} Recibo de anficipo.

i Copia de oficio con sello de recibido de Sindicafura o del drea en furno
donde se encuentra el contrato pard revision y firmda.

g} Oficio de aprobacion de recursos eCondmicos.
h) Oficio de disponibilidad de recursos econdmicos.
i} Fallo, presupusesto y programda.

ESTIMACIONES
Presentar la siguiente documentacion:

a) Documento de solicifud de pago dirigido al Tesorero, debidamente
firmadeo por el Titular del drea.
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b) Failo, presupuesto, programda (Debe estar anexa en Id 1o, Estimacion
cuando no se otorgue anficipo),

c) Oficio de aprobacion de recursos econdmicos [Debe estar anexa en ia
19, Estimacién cuando no se otorgué anticipo].

d) Oficio de disponibilidad de recurscs economicos (Debe estar anexa en
il 19. Estimacién cuandoe no se olorgue antcipo].

g) Fianza de cumplimiento (Se deberd anexar en la 1°. Estimacién cuando
no se otorgue anticipol.

f] Factura debidomente firmada, gue cumpla con  los requisitos  que
marca e Afficulo 29 y 29-A del Cédigo Fscal de la Fedaracion.
efectuando igs retenciones correspondientes conforme d ia normatividad
vigente. '

g) Recibo de dinerc.

h] Estado de cuenta.

i} Presupuesio a estimar.

i} NUomeros generadores, croguis v fotografia por concepio.

k) Repories de Laboratorio {Cuando sea &l ¢aso de acuerdo al concepto].
} Notade bifdcora.

m} Acurmulado de esfimacionss.

n] Selicitud de licencia [Debe gstar anexa en I 1¢. Estimaciény).

A} Formato AFIL 15 IMSS, (Debe esicr anexd en id 17, Estimacion).

o] Anuncio de la obra {Debe astar anexa en la 12, Estimacion).
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n] Comparaiive de volimenes [Debe sstar anexd en lg 19. Estimacidn y
cuando sea el casol.

FINIGUITO
Presentar la siguiente documentacion:

a) Documento de solicitud de pago dirigide al Tesorero, debidagmente
firmado por el Titulor del dreq.

b} Factura con los requisitos gue marca el articulo 29 y 29-A del Codigo
Fiscal de la Federacion, debidamente firmada, efectuando las retenciones
correspondientes conforme a 'l narmaotividad vigente.

¢} Recibo de dingro.

d} Estado de cueni_u a Ceros.

&) Presupuesto a estimar.

fl NOmeros generadores, croquis v fotografia por concepto.

gl Reportes de laboratorio [Cuando sea el Caso).

h} Acumulado de estimaciones.

i) Aviso de terminacion,

i} Flanza de vicios ocultos.

k) Copia de acta de enirega-recepcion minimo firradea por & confratista,
supervisor de obra municipal o direcstor de Obras PUblicas cuando sea &l
caso y comité comunitario.

I} Memoria fotografica.

m) Bitécora de cbra.

n} Confrato desbidamente firmado.
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i) Cedula bdsica de registro final.
o] Acta de finiquito de contrato debidamente firmada.

p) Acta Adminisirafiva de extincion de derechos vy obligaciones del
conirato.

14.- REEMBOLSO DEL FONPO DE CAJA CHICA

Todas ias Unidades Administrativas que por sus actividades requieran de un
Fondo de Caja Chica, deberdn gestionarlo & través de un escrito del Tiular
del drea, dirigido al Tesorero Municipal, designanda un responsable y
determinando el monto requerido.

Estas erogaciones se auforizardn siempre que se justifigue Ia necesidad de
un fondo de caja chica, exista presupuesto cutorizadeo para esa unidad y
disponibilidad de flujo.

El resguardo y comprobacién del fondo de caja chica, es respensabifidad
del Titular de las unidades administrativas.

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

|- Presentar documento de solicitud de pago dque deberd estar firmado
por el Titular del area cotrespondients.

Il- Los comprobanies deben ser ordenados por cuenios, de ocuerdo al
closificador por objeto del gasto,

il- El tope de gosto por proveedor o por concepto de gasto serd la
cantidad de $2.,000.00 [IVA incluido], no se pagarén facturas del mismo
proveedor que en suma de dos o mdés superen la canfidad anteror, gque
tengan folio consecutive y misma fecha,

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

formato RUC {Monto méaximo de $500.00) en &l cuat deberd justificarse el
motivo por el gque no se tuveo la comprobacién.
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V.- Todos los comprobantes presentados para reembolse deberdn  reunir
los requisifos del Art. 29 v 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion, se
deberdn pegar en una hoja blanca y Justificar el motivo del gasto,
ademds deberdn contener la firma del Titular del drea.

VI~ En los casos de gastos menares en los que por las condiciones del
astablecimienio del servicio requerido no seq posible obtfener el
comprobante fiscal, (folocopiado en juzgados, servicio en vulcanizadora y
frasiado en toxis v camiones), deberan presentarse  con la debida
justificacidény  lenondoe el formaio RUC,

V- La Tesoreria a través del personal que al efecto se designe, devolverd
los comprobantes que considere improcedsntes,

Vili- En caso de separacidn del carge o cambic de responscble, se
deberd realizar el finiguito del mismo v solicitar carta de no adeudo a ld
Direccidn de Administracion, Planeacion y Finanzas.

17.- CONTROL PRESUPUESTAL

Las unidades Administrafivas Municipales podrén solicitar adecuaciones
presupuestales, cuando se requiera realizar un gasto y no se cuenife con
disposicion presupuestaria para solvenfarlo,

|- Para poder adecuar igs Partidas Presupuestales con la operacion,
la Direccidén en su  coso podrd solictar a o Tesorerfia Municipal
medianie ANEXQO 2 el traspaso de su Presupuesto  csignado entre
cuenias o de diferentes cuentas, de los importes que permitird  contar
con la suficiencia presupuestal y asi poder registrar su gasto gjercido.

- Lo Tesoreda Municipal o fravés de sus dreas correspondientes, se
reservard el derecho de rechazar cualauier fraspase que por su nafuraleza
considers comae irreductible o bien gue por la disponibilidad de flujo no se
considere procedanie,

ll.- El Tesorero previa revisién a la solicitud autorizard si procede ¢ no el
movimiento solicitado, verficando si requiere  aulorizacion  de  la
Comision  de Hocienda v del H. Cabildo Municipal  a tfravés de
Adecuacion Presupuestal.
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ANEXOS
1. REGISTRO UNICO DE GASTOS SIN COMPROBANTES FISCALES{RUC)  {ANEXO 1)
2, SOLICTUD DE TRASPASO DE PARTIDAS PRESUPUESTALES (ANEXO 2)

TRANSITORIOS

' PRIMERO. El presente lineamiento entrardn en vigor af dia siguiente de su
aprobacién v su difusidn estard o corge de la Tesoreria Municipal de San
Luls Potosl, los que tendrdn cardcier de obligatorio a partlr del mes de
Octubre de 2015, v son aplicables para la Presidencia Municipal, los
. miembros de Cablido, Secretaria General; Tesoreifa, Oficiaifa Mayer;
© Confrdloria;  Delegaciones; Direcciones Generdles y de  Arew;

. Coordinacionss y en genercl, todo funcionarlo y empleade de la
Adminisfracién Pobiica Municipal de Son Luis PotosT.

SEGUNDO. Se abrogan todas aquellas disposiciones Infernas que se hayan
venido ejecuiando para ef ejerclcio y control del gaste.

TERCERO. Los asunfos pendignfes o en\irémite, ol enfrar en vigor los
presentes neamisntos, confiuardn su culso y serdn resuelfos conforme ©
la rnanera tradicional en gue se venian reselvlendo.

e
LIC, MARCO A NI NDA MARTINEZ

SECRETARIQ.GENERAL DEL H, AYUNTAMIENTO
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