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. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 11 fraccion VIl de la Ley Organica del Instituto de
Desarrollo y Fortalecimiento Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente
Manual de Racionalidad del Instituto de Desarrollo y Fortalecimiento Municipal, el
cual contiene informacién referente al control F’resupuestal y tiene como ObjetIVO
servir de instrumento de consulta e mduccuon para elpersonal. '

tng. Francisco Velazquez Adan
Encargado de la Direccion General-del Instituto de Desarrollo y Fortalecimiento
Municipal del Estado de Morelos

APROBO

Con fundamento en el articulo Art. 9 fraccion Vi de la Ley Organica del Instituto de
Desarrollo y Fortalecimiento Municipal del Estado de Morelos, publicada en el
Periodico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4129 de fecha 20 de julio del 2001.

Dr. Francisco Ledn y Vélez Rivera
Presidente Municipal de Miacatlan, Morelos
Y Presidente de la Junta de Gobierno.

ANEXO OCHO del acuerdo nimero JG/1S0/29-01-16/AC13 relativo al punto 15 del orden del dia de ia
Primeara Sesién de Instalacién de la Junta de Gabierno dei IDEFOMM, de fecha 29 de enero de 2016,
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il INTRODUCCION

Con el proposito de eficientar el actuar en las operaciones del Instituto de Desarrollo
y Fortalecimiento Municipal del Estado de Morelos, se elaboro este Manual de
Racionalidad, Austeridad, Disciplina y Control Presupuestal, el cual es un
instrumento de caracter normativo, que establece el esquema de control interno para
la operacién y funcionamiento del Instituto, en el se contempla una breve exposicion
de los antecedentes del mismo, con la finalidad de conocer su origen, asi como el
marco juridico en el que sustenta su operacion, mision, vision y atribuciones que le
confiere su instrumento de creacion, su normatividad para regular la aplicacion de .
recursos, viaticos acorde al lugar de destino, gastos de alimentacion, estrategias de”

ahorro, asegurando con ello el cumplimiento de los objetivos del instituto.

ANEXQ OCHO del acuerdo numere JG/1S0/20-01-18/AC13 refative al punte 15 del orden del dia de 1a
Primera Sesion de Instalacion de la Junta de Gobierno del IDEFOMM, de fecha 29 de enero de 2016,
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111, ANTECEDENTES

El 1 de septiembre de 2000 en el Decreto numero 1235, publicado en el Periddico
Oficial “Tierra y Libertad” numero 4073, se establece la adicidn del articulo 118 bis a
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, mediante el cual se
crea el Instituto de Desarrollo y Fortalecimiento Municipal, como un organismo con
personalidad juridica y patrimonio propios, en tanto el Articulo Transitorio Cuarto del
mismo Decreto dispone la obligacion del Congreso del Estado de expedir la Ley que

regule el funcionamiento de dicho Instituto.

El 20 de julio del 2001 se publica en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” nimero
4129 la Ley Organica del Instituto de Desarrollo y Fortalecimiento Municipal.

El 31 de agosto del 2001 se publica en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad” nimero
4137 el Reglamento Interior del Instituto.

El 12 de marzo del 2003 se publica en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero £
4243 reformas al Reglamento Interior del Instituto. E\

El 27 de marzo del 2009 se publica en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” nimero
4689 reformas al Reglamento Interior del Instituto.

El 24 de noviembre del 2010 fue aprobado el Reglamento Interior del Instituto que
abrogo al publicado el dia 27 de marzo del afic 2009, en el Periodico Oficial “Tierra y\
Libertad” nimero 4689, descrito en el parrafo que antecede.

El Instituto de Desarrollo y Fortalecimiento Municipal del Estado de Morelos, es un
organismo publico con personalidad juridica, patrimonio propio y que no se encuenira
sectorizado o integrado a los poderes publicos del Estado de Morelos; tiene a su- ..
encargo el despacho de los asuntos que expresamente le encomienda el Decreto

que lo crea, la Ley Organica del IDEFOMM vy otras leyes, reglamentos, decretos
acuerdos y decisiones de la Junta de Gobierno del propio Instituto. ‘ e

o

e
,,,,,

ANEXO OCHO del acuerdo nimero JG/1S0/29-01-16/AC13 relativo al punto 15 del orden del dia de la
Primera Sesion de Instalacién de la Junta de Gobierno del IDEFOMM, de fecha 29 de enero de 2016.
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IV. MARCO JURIDICO
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos:
Articulo: 118 bis
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico:
Articulos: 2° Frac. | inciso C, numero 3, 27
Ley Organica del IDEFOMM: X

Reglamento Interior del IDEFOMM:

ANEXO QCHO del acuerdo nitimero JG/1S0/29-01-18/AC13 relativo al punto 15 del orden del dia de la
Primera Sesién de Instalacién de la Junta de Gobierno del IDEFOMM, de fecha 28 de enefo de 2016.
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VI

VI
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V. ATRIBUCIONES
Proporcionar asesoria y asistencia técnica a los municipios que lo soliciten;

Brindar capacitacion permanente a los miembros de los ayuntamientos que asi lo
demanden, con el fin de impulsar el servicio civil en el &mbito municipal;

Proporcionar asistencia técnica en materia administrativa, de planeacién y de
hacienda en las areas en que estas sean competencia de los ayuntamientos;

Coadyuvar con los ayuntamientos en la formulacion de proyectos de caracter
reglamentario o manuales administrativos, que busquen la organizacion optima
de la administracion publica municipal;

Promover, coordinar y realizar programas de investigacion, capacitacion,
informacion, asesoria, difusion, estudios, encuestas y analisis de la organizacion,
problemética, costumbres y tipologia de los municipios, a fin de disedar &)
instrumentos metodoldgicos para la capacitacion. de los ayuntamientos, a peticién }‘
expresa de éstos; z

Colaborar con los gobiernos municipales en la elaboracion y promocién de
proyectos de desarrollo municipal cuando lo soliciten;

Apoyar en la realizacién de programas de desarrollo que provean una mayor
participacion ciudadana y vecinal a través de la concertacién de acciones
concretas con las distintas organizaciones sociales y privadas, cuando lo soliciten
UNo © MAs MuNicipios;

Promover programas o proyectos de colaboracién intermunicipal para emprender
acciones prioritarias de uso comln, asi como aquellas gue den solucion a
problemas afines entre dos o mas municipios, a través de la concertacion e
intercambio de recursos y actividades:

Organizar y celebrar reuniones estatales, regionales, y nacionales para el ,
intercambio de experiencias municipales, con la intervencion directa de Ias"
propias autoridades mummpales Y efectuar analisis de temas practlcﬁs y

estatales que se relacionen con la realizacion de obras que afecten/a/dos 0-Mas

mumCIplos o

'mn”“

Editar y difundir por medio de publicaciones y actos académicos los resuitados de
trabajos de investigacién cientifica, estudio, analisis, encuestas ¥ recopilamon de
informacion que realice el propio Instituto y de las acciones que apoyen los

ANEXO OCHO del acuerdo nimero JG/S0/29-01-16/AC13 relativo al punto 15 del orden del dia de la
Primera Sesion de Instalacidn de la Junta de Gobierno del IDEFOMM, de fecha 29 de enero de 2016.
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programas de capacitacion municipal, a través de los diferentes medios de
comunicacion, incluyendo los electronicos y la Internet;

... ATRIBUCIONES

XI. Planear, organizar y operar un centro de informacion estadistica y de consulta « /"
relativo a las leyes, reglamentos, bandos y todo tipo de publicaciones y
documentos que sirvan de base para [a creacion de una biblioteca especializada
en temas municipales;

XIt. Planear, promover, coordinar y llevar a cabo la realizacion de cursos, seminarios,
foros, diplomados y otros eventos similares de capacitacion municipal, que
permitan contribuir a la ampliacidon de conocimientos de los servidores publicos N
municipales; i

XN Promover la celebracion de convenios y acuerdos entre dependencias, entidades
publicas, instituciones privadas nacionales o extranjeras con los municipios, a fin '
de fortalecer la actividad municipal;

XIV. Celebrar todo tipo de convenios, contratos y acuerdos con autoridades
municipales, estatales, federales, dependencias y entidades de la administracion
publica, organizaciones sociales, educativas y de investigacion para la realizacion
de sus fines, conforme a la ley y su reglamento;

XV. Generar acciones de seguimiento y evaluacion de las diversas instancias
involucradas en el proceso de capacitacion;

XVI. Llevar a cabo las acciones necesarias para la obtencion, administracion y
utilizacion de los recursos financieros, materiales y humanos para la operacion y
funcionamiento del propio organismo;

XVIl. Todas aquelias qué le permitan cumplir con el objetivo fundamental del Instituto; y A

XVIil. Las demés que le otorguen otras Leyes y las que acuerde la Junta de Gobiefno.

ANEXO OCHG del acuerdo namero JG/1S0/28-01-16/AC13 reigtiﬁg al punto 15 def orden del dia de la
Primera Sesion de Instalacion de fa Junta de Gobierno del IDEFCOMM, de fecha 29 de enero de 2016.
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VI.  MISION Y VISION

MISION: Fortalecer la calidad de la administracion publica municipal, mediante Ia
generacion de planes y programas de capacitacion, de formacién profesional,
asesoria técnica en materias hacendaria, administrativa, juridica, actividades de
investigacion y difusion de estudios que impulsen el desarrollo de los gobiernos
municipales; en beneficio de la poblacion morelense.

VISION: Ser el organismo mejor administrado, con personal altamente capacitado en
materias de administracion publica municipal, logrando el desarrollo y fortalecimiento
de los municipios, mediante actividades de capacitacion, formacién profesional, il
asistencia, investigacion, difusion, asesoria técnica y juridica con oportunidad vy ?g%

1

calidad; que permita a los municipios mejorar los bienes y servicios que presten a los
ciudadanos.

ANEXC OCHO del acuerde numero JG/180/29-01-18/AC13 reigati\’r”éﬂal punto 15 del orden del dia de la
Primera Sesién de Instalacion de la Junta de Gobierno del iDEEOMM, de fecha 29 de enero de 2016.
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VIi.  NORMATIVIDAD

Las presentes disposiciones son de observancia general y estan sujetas a
cumplirlas todos los servidores publicos del Instituto de Desarrollo y

Fortalecimiento Municipal de Morelos y todas aquellas personas con quien el \
it

Instituto establezca una relacion de caracter laboral o servicios profesionales
tutelados por el derecho civil.

La Direccion Administrativa serd la responsable de aplicar y hacer que se
cumplan las presentes disposiciones; y podra contar asi mismo con el organo de
vigilancia con base en sus atribuciones en materia de inspeccion, control y
vigilancia que le confiere la normatividad. La Comisarla dispondra lo conducente
para que se lleven a cabo inspecciones o auditorias que se requieran, asi como

&)
- B - . f

para el fincamiento de responsabilidades y sanciones que, en su caso, procedan. \E
;

|

o

Las erogaciones por los conceptos gue a continuacion se indican deberan
reducirse al minimo costo, debiendo sujetar su uso o utilizacién de conformidad
con criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, que en cada
caso se determinan.

Preferentemente se deberd de buscar la participacion de proveedores de la
entidad, procurando adjudicarles lo mas posible de bienes y servicios para de
esta manera contribuir al desarrollo del Estado.

SERVICIOS PERSONALES

Con el fin de coadyuvar a mejorar la eficiencia y eficacia del gasto publico y a
obtener ahorros presupuestarios en gasto corriente, asi como a estimular el
desarrollo personal y elevar el nivel de vida de los servidores plblicos, es..-.
conveniente establecer la jornada de trabajo, dentro de las 9:00 a las 17:00 horas
en la semana laboral de cinco dias de lunes a viernes, con espacio de una;r‘"hora
para comida, cubriendo 8 horas efectivas diarias de trabajo, con excepcién d/e,j,.m"""
personal que por la naturaleza de las funciones encomendadas deba Iat;,gi;a'i‘/en
un horario distinto al antes sefialado. P

T
Todas las areas asumiran este ordenamiento, de acuerdo con los prdggam'_és cjue
las autoridades establezcan en razén de sus programas de trabajo. Todo ello,
siempre que no sea en detrimento del adecuado cumplimiento de las funciohes y
objetivos institucionales.

ANEXO OCHQO del acuerde nimero JG/1S0/29-01-16/AC13 relativa al punte 15 del orden del dia de la
Primera Sesién de Instalacion de la Junta de Gobieino del IDEFOMM, de fecha 29 de enero de 2016,
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. Que las personas fisicas y morales no desempefien funciones ig«uafésﬂ»o

B. Que se especifiquen los servicios profesionales que se contratan.

Los sueldos del personal de este Instituto, deberan ajustarse estrictamente a los
tabuladores y demds asignaciones autorizadas en la Junta de Gobierno
respectiva.

Todo el personal, debera registrar su entrada y salida conforme el procedimiento
que para tal efecto establezca la Direccidn Administrativa.

El Director General sera el tnico que podra eximir en forma permanente, la
obligacion de registrar tanto la entrada como la salida, al personal que conforme a
la naturaleza de sus actividades que asi lo requiera; la autorizacion serd a través
de un escrito dirigido al Director Administrativo, en donde exponga los motivos de
dicha decision.

Eventualmente por motivo de algtin cargo o comision, el personal del Instituto
podra respaldar la entrada o salida en horario distinto o su inasistencia, con una
autorizacion firmada por el titular de su area de adscripcion.

p
it 1

s

T
o

La ocupacidn de plazas vacantes solo sera autorizada, por el Director General, )
cuando sea estrictamente necesario. o

La contratacion de personas fisicas bajo el régimen de honorarios asimilables a
salarios debera estar presupuestada y los recursos econémicos para erogar dicho
gasto deberan estar contemplados dentro del Presupuesto de Egresos del
Instituto en el ejercicio fiscal del que se trate.

Estos se podran comprobar con recibo simple hasta por la cantidad que ampare
el servicio siempre y cuando sea decision de quién preste el servicio el que los
honorarios se asimilen a salarios por lo que el instituto debera efectuar Ia
retencion correspondiente al Impuesto Sobre la Renta y enterarlo en los términos
de la misma Ley.

ASESORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

La contratacion de personas fisicas y morales para brindar asesorias, realizar
estudios o :nvestlgamones deberan estar contempladas dentro dei Presupuesto
del Instituto en el ejercicio fiscal del que se trate.

Estas contrataciones se sujetaran a lo siguiente;

equivalentes a las del personal de plaza presupuestaria;

ANEXC OCHO del acuerdo ndmero JG/1SQ/29-01-16/AC13 relative” aI punto 15 del orden del dia de la
Primera Sesion de Instalacion de fa Junta de Gobierno del IDEFOMM, <e fecha 29 de enero de 2015,
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C. Que las contrataciones cumplan con lo dispuesto por la normatividad en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios generales.

D. Las contrataciones de asesorias, estudios o investigaciones deberan ser
autorizadas por el Director General.

6. MATERIALES DE ADMINISTRACION.

Se utilizara para documentacion interna, papeleria de reciclaje, se promovera el ' -
ahorro de papeleria y material de oficina. e

Para la adquisicién de materiales de administracion siempre se deberd de el
procurar obtener que la comprobacion del gasto cumpla con los requisitos fiscales
y en los casos donde no se rebasé la cantidad de $ 500.00 (Quinientos pesos
00/100 M.N.) serd suficiente la elaboracién de un vale de caja, un recibo
simplificado, nota o ticket de venta.

T

7. ALIMENTACION Y UTENCILIOS.

Las erogaciones con cargo a la partida de alimentacion de personas
corresponderan principalmente a los gastos de alimentacion fuera de las
instalaciones del Instituto, consideradas como estrictamente necesarias para el
desempenio de las funciones de los servidores publicos, asi como dentro de
dichas instalaciones, cuando sea necesario cubrir la alimentacion del personal por
cargas de trabajo excepcionales incluyendo el agua en garrafon.

La alimentacion en cursos incluira todo gasto que se origine por concepto de
alimentacion dentro de cursos que promueva o a los que asistan trabajadores del
Instituto, asi como los generados en sesiones de la Junta de Gobierno u otras
reuniones de caracter oficial.

Corresponde exclusivamente a {a Direccion Administrativa autorizar y vigilar que
estas comprobaciones cuenten con todos los requisitos fiscales para su registro
contable.

Por lo que corresponde a este punto, solo podra ser cubierto hasta un ‘15%

restaurante en el comprobante de pago respectivo, se emitirgd un vale de caja
para la comprobacion del gasto. L

8. VIATICOS Y PASAJES -

ANEXO QCHO det acuerdo nimero JG/150/26-01-16/AC13 reiativq,.af'"bunto 15 del orden del dia de ia
Primera Sesion de Instalacién de la Junta de Gobierno del IDEFOMM; de fecha 29 de enero de 2016.




MANUAL DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD, Clave: DT-IDEFOMM-DA-G9

Insiitutq d_e Desarroll?q ¥ DIiSCIPLINA Y CONTROL PRESUPUESTAL
Fortalecimiente Municipal Revisién: 7

Del Estado de Morelos

REFERENCIA: PR-IDEFOMM-DA-09 Pag. 13/26

Solo se proporcionaran viaticos y pasajes a las personas, cuando por motivo de
su empleo, cargo o comision, o por necesidades de servicios, requieran salir a
algtin Municipio del Estado de Morelos u otro Estado de la Republica. En tal
virtud, se les deberé proporcionar el apoyo econémico necesario para atender los
gastos que se deriven por esta circunstancia, en caso de asistir en vehiculo
particular, el viatico incluira el combustible que se autorice.

En virtud de que muchas reuniones de trabajo se efectian fuera de los dias y
horarios de trabajo, para la justificacion de gastos realizados en dias inhabiles, |
bastara con la autorizaciéon de la Direccion Administrativa,

5

La Direccion Administrativa adquirira los pasajes de autobls o pasajes aéreos,
asi como los servicios gue se requieran procurando que se obtengan las mejores
condiciones de precio y oportunidad.

No se podran adquirir pasajes de primera clase, sin importar el nivel jerarquico
de los servidores publicos.

I
;
H

o
e

Los pasajes dentro del territorio del Estado de Morelos podran ser cubiertos a
traves del fondo revolvente y la Direccion Administrativa autorizara el monto que
considere pertinente, pero en ningdn caso podran exceder por persona por
Municipio los establecidos en el siguiente tabulador:

LIMITES MAXIMOS PARA VIATICOS DENTRO DEL ESTADO

MONTO MAXINIO DE
VIATICOS O PASAJES
POR PERSONA POR
CADA MUNICIPIO

REGION MUNICIPIOS

CUERNAVACA
HUITZILAC
TEMIXCO
TEPOZTLAN

PRIMERA $150.00

COATLAN DEL RIO
EMILIANO ZAPATA
JIUTEPEC P

SEGUNDA MAZATEPEC $250.00 P

MIACATLAN
TETECALA R

XOCHITEPEC

ATLATLAHUCAN =
TLALNEPANTLA i

TERCERA TLAYACAPAN $300.00
TOTOLAPAN
YAUTEPEC

ANEXO OCHO del acuerdo numero JG/1S0/29-01-16/AC13 reiativo ajxﬁhﬂto 15 del orden det dia de ia
Primera Sesién de Instalacion de la Junta de Gobierno del IDEFOMM, de fecha 29 de enerc de 2016,
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YECAPIXTLA

CUARTA

AXOCHIAPAN

JANTETELCO

JONACATEPEC

OCUITUCO

TEMOAC

TEPALCINGO

TETELA DEL VOLCAN

ZACUALPAN

AYALA

$400.00

CUAUTLA

TLALTIZAPAN

TLAQUILTENANGO

AMACUZAC

JOJUTLA

PUENTE DE IXTLA

ZACATEPEC

Para salidas dentro del territorio nacional, el monto autorizado por persona por
concepto de viaticos, serd maximo de $3,000.00 (Tres mil pesos por dia). En este

rubro no se consideraran los servicios aéreos y el hospedaje.

Los viaticos en el extranjero invariablemente seran autorizados por la Junta de

Gobierno.

9. ATENCION A TERCEROS (GASTOS DE REPRESENTACION)

Solo podran efectuar erogaciones de esta naturaleza el Director General, los
Directores, el Secretario Técnico y el Comisario; sin embargo, este tipo de
erogaciones las podran realizar servidores puUblicos de nivel jerarquico inferior,
siempre y cuando asistan a algin evento en representacion de aquellos, v se
compruebe tal representacion mediante el documento de comisidn respectivo.

Tomando en cuenta la naturaleza de las actividades, funciones e interaccién del

Instituto con los diferentes Niveles, Poderes y Entidades de Gobierno, asi como
su vinculacion con Instituciones privadas y sociedad en general, tratandose de

consumos en restaurantes el Gasto maximo mensual no acumulable con /meses
anteriores, no podra ser superior a $ 10,000.00 (Diez mil pesos 00/100 M.N. ). por
parte del Dlrector General, y de $ 3,000.00 (Tres mil pesos 00/100 M., N) para los

demas servidores publlcos autorizados en el parrafo anterior. . ,//:

Los Servidores publicos no podran otorgar obsequios con cargo al Presupuesto
de Egresos. Serd procedente el otorgamiento de obsequios mshtuc:onaies en
asuntos oficiales. .

ANEXO QCHO del acuerdo numero JG/150/29-01-16/AC13 relativéfal punto 15 del orden del dia de la
Primera Sesidon de Instalacion de la Junta de Gobierno del IDEFOMM, de fecha 29 de enerc de 2016.
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l.as reuniones de trabajo y eventos necesarios para el desarrollo de las funciones
del Instituto, se llevaran a cabo en sus propias instalaciones, salvo en los casos
en qgue, por su naturaleza, resulte mas conveniente la contratacion de otros
espacios.

10.ENERGIA ELECTRICA

Con el objeto de reducir al minimo el consumo de energia eléctrica, se %
implementaran las estrategias siguientes:

A. La energia eléctrica solo funcionard una hora antes y una hora despues de los
horarios establecidos de trabajo. Se deberan apagar los equipos de iluminacion
gue no se encuentren en uso, tratando de utilizar al maximo la luz solar,

B. Sélo permanecera en funcionamiento en aquellas areas en las que sean
necesarias, de acuerdo con los servicios de vigilancia del Instituto y solo se
extendera este servicio en areas especificas de acuerdo con una solicitud previa
de las areas por las horas que se requieran. Dicha solicitud debera dirigirse a la
Direccion Administrativa en la que se explicara la razon de esta extension, en la
inteligencia de que la misma tendra que vincularse con las tareas que le son
propias de acuerdo con sus responsabilidades institucionales.

Los servidores publicos que requieran hacer uso de las instalaciones del Instituto,
en dias y horas inhabiles tendran que dar aviso a la Direccion Administrativa,
mediante oficio firmado por el titular del area cuando menos con 24 horas de
anticipacion, sefialando los nombres del personal, asi como el horario a laborar.

El titular que firme el oficio de solicitud, sera el responsable de! uso que se dé a
las oficinas.

C. Se deberdn mantener apagados los equipos de oficinas que no se estén”
utilizando, con excepcion de los equipos de computo, los cuales se encenderan al
iniciar la jornada y seran apagados hasta el término de la misma, debigndo
verificarse que todos los equipos se encuentren debidamente apagados. Los .
equipos de seguridad deberan mantenerse encendidos. Asimismo se evsta[a/al
maximo el uso de aparatos electrénicos de uso personal, tales como grabadorgs,
cafeteras, televisores, radios, entre otros. o

ANEXO OCHO del acuerdo nimero JG/130/29-01-18/AC13 relativo al punto 15 gei”arden dei dia de ia
Primera Sesion de Instalacion de la Junia de Gobierno del IDEFOMM, de fecha/,zg’ae enerc de 2016.
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La Direccion Administrativa fomentara entre todas las areas el uso racional de la
energia, a través de circulares, leyendas en los recibos de ndémina y anuncios
estrateégicos en las instalaciones del Instituto.

Es responsabilidad de todos los servidores publicos del Instituto cuidar que se
hago uso preciso de este recurso, tanto en los servicios como en el consumo. Es
responsabilidad operativa de la Direccidn Administrativa, que esta disposicion se
cumpla.

AGUA

El consumo debera ser el indispensable para satisfacer las necesidades de los
usuarios de los inmuebles que albergan las instalaciones, para lo cual se deberan
atender las medidas siguientes:

Para el riego de jardines se debera utilizar el minimo de agua necesaria

Se revisaran periddicamente tuberias y accesorios de las instalaciones
hidraulicas.

Se mantendran en buen estado los sistemas hidroneumaticos y de
abastecimiento a tinacos y cisternas.

Fomentar el uso racional del agua, a través de circulares, leyendas en los recibos
de némina, anuncios estratégicos en los lugares de uso y, en su caso, realizar
una campafia para el uso eficiente del agua.

Se vigilara que todos los servicios que cuentan con este elemento operen de
manera adecuada a fin de evitar pérdidas del mismo.

12.EQUIPO DE FOTOCOPIADO

Solo se fotocopiaran documentos de caracter oficial, se prohibe reproducir
documentos de caracter personal o particular. Se proporcionara a cada diréccién

una clave de usuario para poder realizar fotocopias, por lo que cada Director sera.w-""‘"

responsabie del nimero de copias, documento que se copia y persona a qu;en se

autoriza para obtener el fotocopiado; procurando que se reduzcan paulatmémjeﬂt’e,

la utilizacion de este servicio. T

Se debe evitar fotocopiar publicaciones completas como libros, el Diarid’pOficiél,.oj

Gaceta Oficial, debiendose optar por la adquisicion de los ejemplares

i

&
st oS
w-v"”:;;)?\

e
ANEXO OCHO del acuerdo numero JG/1S0/29-01-16/AC13 relativo ai punto 15del orden del dia de la
Primera Sesion de Instalacion de la Junia de Gobiernc del IDEFOMM, de fecha'29 de enero de 2016.
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indispensables con los editores o mediante la consulta en Internet. La Direccion
Administrativa llevara un control del fotocopiado a fin de disponer de una
estadistica sobre el consumo por 4drea que permita la toma de decisiones
oportunamente.

13.SERVICIO TELEFONICO

Debera hacerse uso del servicio telefonico observando los siguientes criterios:

A. El servicio telefénico con gue cuenta el Instituto es exclusivamente para servicio
oficial, las llamadas que se lleven a cabo deberan ser breves.

B. E! acceso a llamadas a teléfonos celulares quedan permitidos Unicamente a los o
teléfonos que son para uso del Director General, los Directores, el Secretario i
Técnico, el Comisario, el asistente del Director General y autoridades
municipales. Para realizar alguna llamada a otro teléfono celular, se debera llenar
el formato respectivo, en el cual se describe el nimero al que se llama, la persona
y la justificacion de la llamada, asi como la firma del solicitante y autorizacién del
Director Administrativo. Se podran recibir llamadas telefénicas por cobrar, solo
cuando personal del Instituto se encuentre comisionado fuera de su lugar de
adscripcion y requiera comunicacion oficial.

C. Las llamadas de larga distancia internacional deberdn ser autorizadas por la
Direccion General.

D. Es responsabilidad de todos los servidores plblicos del Instituto cuidar que se
haga uso preciso de este servicio.

14.USO DE TELEFONIA CELULAR Y RADIOCOMUNICACION

El uso de teléfonos celulares y equipo de radiocomunicacion se autorizara a los
servidores publicos bajo los siguientes parametros:

El gasto mensual por aparato tendrd un limite maximo de $2,500.00 (Dos mil - .
quinientos pesos 00/100 M.N.) por servicio telefénico y de mensajes de texip,
quedando a cargo de los usuarios los gastos excedentes al limite establecido. ;”

Adicionalmente se podra contratar el servicio de internet moévil para los equ1bos -
de los servidores puUblicos autorizados, procurando en todo caso contratar,
paguetes con servicios que retnan las mejores condiciones en cuanfo prec;o /’; e

)v-’ 't

El uso de teléfonos celulares y equipo de radiocomunicacion para el persorial del
Instituto podra ser autorizado Unicamente por el Director General y en estos-
casos el gasto mensual por aparato no podra exceder del limite max1mo

ANEXQC OCHO del acuerdo nimero JG/1S0/29-01-16/AC 13 relativa ai punto 15 del orden del dia de la
Primera Sesion de Instalacion de la Junta de Gobierno def IDEFOMM, de fechaQQ de enero de 2016.
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precisado en parrafos anteriores, quedando a cargo de los usuarios los gastos
excedentes a dicho limite.

Se podran adquirir tarjetas o realizar recargas electronicas para teléfonos .~
celulares de los servidores pulblicos del Instituto cuando existan razones que los |
justifiqguen y hasta por un monto de $300.00 (Trescientos pesos 00/100 M.N.), con
la autorizacion de la Direccion Administrativa.

15.USO DE INTERNET

El uso de Internet estara restringido para trabajos de investigacion que requiera el
Instituto, limitando su acceso a los equipos autorizados.

&

T by

Se podréa contratar internet movil con la autorizacion del Director General.
16.ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS

Se optimizara la ocupacion de los espacios fisicos y el uso de mobiliario y equipo,
con base en las necesidades de la estructura administrativa de cada area.

Las adquisiciones y arrendamientos que deban realizarse atendiendo las
necesidades del Instituto deberan sujetarse a la normatividad que regula dicha
materia, pudiendo llevarse a cabo en dias y horas inhabiles cuando asi se
requiera.

17.VEHICULOS

Las adquisiciones o arrendamientos de vehiculos que se lleven a cabo, no
deberan incluir los clasificados como de lujo. Para tal efecto se entenderan como
vehiculos de Iujo aguellos que cuenten con las siguientes caracteristicas:

¢ Asientos de piel
+ Quemacocos

» Equipo de video
« GPS

L os vehiculos que son propiedad del Instituto se utilizaran unica y exclussvamente
para uso oficial. Bajo ninguna circunstancia los vehiculos seran utilizados pﬁargf
servicio particular. e /x/
e
Todas las unidades deberan integrarse diariamente al Instituto y bajo m’fguna
circunstancia deberan llevarse a domicilios particulares de los responsables. Los”
fines de semana deberan permanecer bajo resguardo en las mstalamones del
Instituto.

ANEXO OCHO del acuerdo nimero JG/150/28-01-18/AC13 relativo al punté 15 del orden del dia de la
Primera Sesion de Instalacion de la Junta de Gobierno del IDEFOMM, de f_et’:ha 29 de enero de 2016,
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No estan sujetos a la disposicion contenida en el parrafo anterior el Director
General, asi como, los Directores, el Secretario Técnico y el Comisario, siemprey ...
cuando se cuente con la autorizacion del Director General.

El Titular responsable de! vehiculo, reportara a la Direccion Administrativa, sobre
el cumplimiento de las normas establecidas en este numeral y, en particular, los
requerimientos de mantenimiento del vehiculo, las anomalias que se presentaran
al mismo, asi como percances ocurridos.

El mismo responsable del vehiculo, debera reportar en su bitacora todo lo
anterior, mas los kildmetros recorridos. Esta bitacora sera controlada por la
Direccion Administrativa, asi como la dotacién de combustible.

Las Direcciones, cuando asi lo requieran y por necesidades del servicio, podran
solicitar por escrito, previa justificacion, a la Direccion Administrativa que se les
asignen los vehiculos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Podran ser considerados como vehiculos de apoyo permanente, el del Director
General, el Secretario Técnico, los Directores y el Comisario, siempre y cuando
exista la autorizacion de la Direccidén General.

También podran ser considerados como vehiculos de apoyo eventual los de los
demas servidores publicos del Instituto, cuando sean utilizados por voluntad
propia para realizar una comision o el desahogo de un asunto oficial, debiendo
contar con la autorizacion de la Direccion Administrativa para tal efecto.

Se podran cubrir costos a los vehiculos de apoyo de los siguientes conceptos:

Vehicuios de apoyo permanente.- combustible, lubricantes, mantenimiento
preventivo y mantenimiento correctivo, este Gltimo siempre y cuando la
descompostura ocurra cuando el vehiculo se encuentre realizando actividades de
apoyo, asi como el servicio de grua.

Vehiculos de apoyo eventual.- combustible, lubricantes, mantenimiento correctivo
siempre y cuando la descompostura ocurra cuando el vehiculo se encuentre .~
realizando actividades de apoyo, asi como el servicio de grua.

18. COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

El gasto por concepto de combustibles, lubricantes y aditivos, sélo pg,d-ré
destinarse para vehiculos que pertenezcan al parque vehicular del 1nstit.9,.t0’”y en
su caso para vehiculos de apoyo con autorizacion del Director Administrativo.

ANEXO QOCHO det acuerdo nomero JGI1S0/29-01-16/AC13 relativo at p,ufﬁo 15 det orden del dia de la
Primera Sesién de Instalacion de ta Junta de Gobierno del IDEFOMM, dﬁf‘fecha 29 de enero de 2016.
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19.MANTENIMIENTO DE BIENES

20.SERVICIOS GENERALES

La Direccion Administrativa llevara el control del consumo de combustible tanto
de los vehiculos oficiales como de los de apoyo.

La Direccion Administrativa sera la responsable de vigilar que los gastos por
concepto de mantenimiento y conservacién de mobiliario y equipo, bienes
informaticos, equipo, inmuebles, asi como los servicios de instalacion, sean los
estrictamente indispensables para garantizar el buen funcionamiento de dichos
bienes, debiendo realizar las siguientes acciones, para procurar el estado idéneo
de la maquinaria, equipo y mobiliario.

; —
s

En los bienes muebles:

Mantenimiento preventivo del equipo y mobiliario:
Servicio de ajuste, afinacién, lubricacion, sustitucidn de piezas en mal estado, lo
necesario para conservar cualguier bien mueble y supervision de funcionamiento.

El mantenimiento preventivo de los vehiculos propiedad del Instituto debera
realizarse por lo menos dos veces al afo.

E! mantenimiento preventivo del equipo de computo del Instituto, se realizara en
forma semestral.

Mantenimiento correctivo: Reparacion del bien incluyendo las refacciones
necesarias.

En los bienes inmuebles:
Mantenimiento preventivo: Limpieza general, encerado y pulido de pisos,

repintado de paredes, revision de instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias y
otras que sean necesarias para la conservacion del bien inmueble.

Mantenimiento correctivo: Sustitucién de cableado, tuberia hidraulica y samtana
puertas, ventanas, chapas y las necesarias para su mantenimiento.

Los servidores pulblicos del Instifuto deberan adoptar las medidas qye”/éean;
pertinentes para reducir los gastos de administracion, sin detrimento de 1a’
ejecucion oportuna y eficiente de los programas a su cargo, y en ningun momento
deberan evitar gastos, que por no llevarse a cabo, pongan en riesgo Ia ,mtegndad
fisica de las personas dentro de las instalaciones del Instituio.

ANEXO OCHO del acuerdo nimero JG/150/29-01-16/AC13 relativo al punto 15 del orden del dia de ia
Primera Sesion de Instalacion de la Junta de Gobierno del IDEFOMM, de fecha 29 de enero de 2016.
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21.

Reducir al minimo indispensable la suscripcion a periddicos y revistas para el
desarrollo de las actividades sustantivas encomendadas. Con el fin de abatir el
consumo de papeleria, articulos de oficina y servicios de mensajeria, se debera |
incrementar la utilizacion del equipo informatico para uso del correo electronico,
para envio y recepcion de documentos, asi como el papel de reciclaje.

FONDO REVOLVENTE.

Las unidades responsables de la operacion del fondo revolvente seran la
Direccion General y la Direccidn Administrativa. o

E| monto maximo del fondo revolvente sera de $30,000.00 mensuales de acuerdo %
a la disponibilidad presupuestal en las partidas.

E! monto maximo de pago de facturas con recursos del fondo revolvente, en caso
de ser necesario, sera de hasta $5,000.00.

Para agilizar tramites, adquisiciones y pago de prestacion de servicios se podran
realizar cheques nominativos a favor del Director Administrativo por el importe
que represente el gasto a realizarse.

Se autoriza a los servidores publicos de! Instituto para que puedan realizar pago
de servicios y compras con recursos econdémicos propios, de acuerdo a las
necesidades gue surjan en el desempefio de sus funciones. Por lo que siempre
se debera de procurar obtener que la comprobacion del gasto cumpla con los
requisitos fiscales, y en los casos donde no se rebase la cantidad de $ 500.00
(Quinientos pesos 00/100 M.N.) seré suficiente la elaboracion de un vale de caja,
un recibo simplificado, nota o ticket de venta.

El Director Administrativo sera el responsable de realizar los reembolsos del
fondo fijo, al final de cada mes; asi como el reembolso por la cantidad que
ampare el o los comprobantes de las compras y page de servicios que hayan
realizado los servidores publicos en el desempefio de sus funciones.

Todo comprobante o factura a reembolsar debera ser expedido a nombre del
“Instituto de Desarrollo y Fortalecimiento Municipal”, con RFC: IDF000901C64,
asi como el domicilio fiscal que corresponda, asi como las especificaciones sin’
alteraciones, tachaduras o enmendaduras, con el desglose correcto del ¢ los
impuestos. L

e

-

7

- /,./’

Los comprobantes simples de gasto (vales de caja) podran ser aceptaﬂds por
conceptos de gastos tales como: pago de alimentos, pago de pasajes, pago-de

ANEXO OCHO del acuerdo nimero JG/1S0/26-01-16/AC13 relative al punto 1{5»({6@ orden del dia de la
Primera Sesion de Instalacion de Iz Junta de Gobierne del IDEFOMM, de fecha-29 de enero de 2016,
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periddicos, pago de viaticos, y otros, y su importe no debera ser mayor a $500.00
dentro del Estado y hasta $1,000.00 diarios fuera del Estado, debiendo
espeotflcar claramente el concepto o motive del gasto, la fecha, el nombre y firma
de quien recibe y la autorizacion del Director Administrativo, o en su defecto del
Director General.

Los comprobantes expedidos por centros comerciales deberan contener anexo el
ticket de la maquina registradora cuando no se especifique en la factura el
concepto de compra.

Para mantener el adecuado funcicnamiento de las oficinas del Instituto, se
autoriza sean pagados y justificados con vale de caja emitido por la Direccion
Administrativa hasta un monto de $1,500.00 (Mil quinientos pesos 00/100 M.N.),
los servicios de reparacion, plomeria, instalaciones eléctricas, jardineria, pintura,
rotulacién, limpieza general de cisterna, tinacos, y otros.

El Director General podra autorizar montos mayores con comprobacion de vale
de caja para los servicios enunciados en el parrafo anterior.

La Direccion General, previo analisis del caso, podrd autorizar la aplicacion de
gastos que no se ajusten a los objetivos sociales del Instituto, siempre y cuando
su importe no rebase el 15% del fondo revolvente.

22. TRANSFERENCIAS

La Direccion Administrativa, realizara en forma mensual, las transferencias que
considere necesarias, para el buen control presupuestal del Instituto, informando
de ellas en forma trimestral a la Junta de Gobiermno, cuando se presente a
autorizacion la cuenta publica.

23.REGLAS PARA LA COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO

A. Toda factura o comprobacién de gasto publico, debera ser expedida a nombre
del Instituto de Desarrollo y Fortalecimiento Municipal, con RFC

P

IDFO00901C64, asi como el domicilio fiscal que corresponda, asi como fas .~ -

especificaciones sin alteraciones, tachaduras o enmendaduras, con fe‘i‘
desglose correcto del o los impuestos. (

\ e

B. Para agilizar tramites, adquisiciones y pago de prestacion de servicios. &
podran realizar cheques nominativos a favor del Director Admmlstrativo,por el
importe que represente el gasto a realizarse. S /..>»/

X /"‘/ ;

C. Se autoriza a los servidores publicos del Instituto para que puedan‘“?ealiiar

pago de servicios y compras COn recursos econdmicos propios, de acuerdo a

las necesidades que surjan-en el desempefio de sus funciones.

ANEXO OCHO del acuerdo nimero JG/1$0/29-01-16/AC13 relative al punte” 15 del orden del dia de la

Primera Sesion de Instalacién de la Junla de Gobierno del IDEFOMM, d'g fécha 29 de enero de 2016.
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D. Por lo que siempre se debera de procurar obtener que la comprobacion del
gasto cumpla con los requisitos fiscales, y en los casos donde no se rebaseé la
cantidad de $ 500.00 (Quinientos pesos 00/100 M.N.) sera suficiente la
elaboracién de un vale de caja, un recibo simplificado, nota o ticket de venta. =

E. Toda compra o servicio, con importe mayor a $ 5,000.00 (Cinco mil pesos
00/100 M.N.) debera ser a través de cheque o transferencia electronica y no -
podran pagarse con recursos del fondo revolvente.

E. Para el cobro de cheques cuando sea persona fisica o moral debera

presentarse el titular de la factura o en su caso el representante legal, en X

ambos casos podran designar a otra persona que efectie el cobro mediante 5.&

carta poder, y este Ultimo debera presentar copia de identificacion oficial y EE
i

debera firmar la poliza correspondiente

VIli. DIRECTORIO

TELEFONQ OFICINA
Encargado de la Direccion General 3-16-98-08/3-16-98-09 Calle Segunda Cerrada de
Ing. Francisco Velazgquez Adan Mercurio #19 Col. Jardines de
Cuernavaca
Direccion de Estudios e investigacion 3-16-98-08/3-16-98-09 Calle Segunda Cerrada de
Lic. Aidee Montes Rosales Mercurio #19 Col. Jardines de
Cuernavaca
Direccién de Capacitacion y 3-16-98-08/3-16-98-09 Calle Segunda Cerrada de
Formacian Profesional Mercurio #18 Col. Jardines de
Lic. Guillermo Daniel Ramirez Arellano Cuernavaca
Direccion de Asistencia Técnica y 3-16-98-08/3-16-88-09 Calle Segunda Cerrada de
Juridica Mercurio #19 Col. Jardines de
Lic. José Luis Téliez Hernandez Cuernavaca
Direccién de Hacienda Municipal y 3-16-98-08/3-16-98-09 Calle Segunda Cerrada de -1
Finanzas Publicas Mercurio #19 Col. Jardines de
Lic. Miguel Angel Lopez Arellano Cuernavaca ;
Direccidon Administrativa 3-16-98-08/3-16-98-09 Calle Segunda Cerrada de 7
L.A.E. Juan José Morales Sanchez Mercurio #19 Col. Jardines de 1~
| Cuernavaca s
- /;/
P
e f/’ﬂw‘ .

ANEXO OCHO det acuerdo numero JG/150/28-01-18/AC13 retativo al puntd "15 del orden dei dia de la
Primera Sesién de Instalacién de la Junta de Gobierno del IDEFOMM, de fecha 29 de enero de 2016.
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VIl. HOJA DE PARTICIPACION

Participantes

Puesto

Lic. José Luis Téllez Hernandez
L.A.E. Juan José Morales Sanchez
Lic. Guillermmo Daniel Ramirez Arellano

C.P. Francisco Sécrates Gonzalez Ramirez

Director de Asistencia Técnica y Juridica
Director Administrativo
Director de Capacitacion y Formacion
Profesional
Coordinador de Fiscalizacion

»

ANEXO OCHO del acuerdo nimero JG/1SO/28-01-16/AC13 relativo alpunto 15 del orden del dia de la
Primera Sesion de nstalacion de la Junta de Gobierno del IDEFOMM); de fecha 29 de enero de 2016.
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P

L.A.E. Juah José Morales Sanchez
Responsable de la Elaboracién
del presente Manual

El presente Manual fue aprobado por unanimidad de los integrantes de la Junta de Gobierno del
Instituto de Desarrollo y Fortalecimiento Municipal, en sesion ordinaria celebrada con fecha
veintinueve de enero del afio dos mil dieciséis. Firmando al margen y al calce del presente
documento, los gue en ella intervinieron.-

Presidente Municipal =~ ' Municipio -~ ] - U Firma s

ANEXO OCHO del acuerdo nuimero JG/1S0/29-01-16/AC13 relativo al punto 15 del orden del dia de la
Primera Sesion de Instalacion de la Junta de Gobierno del IDEFOMM, de fecha 29 de enere de 2016,
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" Presidente Municipal. . © | Municipio ' . Firma " p
Ing. Francisco Velazquez Adéan Encargado de la Direccion
General del IDEFOMM

ANEXO OCHO del acuerdo nimero JG/150/29-01-16/AC13 refativo al punto 15 del orden del dia de la
Primera Sesién de Instalacion de la Junta de Gobierno del IDEFOMM, de fecha 29 de enerc de 2016.




