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'REGLAS DE COMPROBACIO}
INTRODUCCION

Este documento’ esta dirigido & toda persona que directa o indirectamente por la naturalidad de su
actividad laboral, maneja alglin recurso econdémico del Ayuntamiento de! Municipio de Cuernavaca. -

De una forma practica y como una importante herramienta de trabajo, se da a conocer los Procedimientos,
Apoyos, Normas y Lineamientos aplicables al manejo de los recursos.

Este documento esta destinado a los responsables y encargados del ejercicio del presupuesto, como un

conocimiento basico y con fa finalidad de aprovechar al maximo los tiempos, evitando perdida de los
mismos. o

Este documento es de gran importa_ncia ya que en €l encontraremos el procedimiento y la forma de como
tramitar la Apertura, Reposicion y Cancelacion del Fondo Fijo, Gastos a Comprobar, Gastos Erogados, Pago
a Proveedor, Formatos y Gufa de llenado para documentos como Asignacidn, Resguardo, Reposicién'y
Cancelacion de Fondo Fijo, oficios para Autorizacién en la Delegacién de Funciones, Autorizacion para
Designar Habilitado de Cobros, formatos para Pago a8 -Proveedores segin el rubro, Pago de Honorarios,
Arrendamientos, asi como Solicitudes para Reasignacion Presupuestal, Gastos a .Comprobar por Viaje,
Vidticos y Gastos para Pasajes Locales. ' :

Un punto muy especial de este documento lo encontramos dentro del apartado de las Normas, Requisitos -
Fiscales y Requisitos Administrativos, los cuales deberan de consultarse al momento de ejercer el gasto.

Es nuestra responsabilidad como Servidores Publicos, apegarnos a la normatividad y exigencias
establecidas por las Instituciones Fiscalizadoras con el fin de evitar observaciones o sanciones.

En el entendido que esta Direccién Gerieral de Contabilidad y Control Presupuestal tiene como atribucién
principal la de Regular y Controlar el Gasto Piblico del Ayuntamiento de Cuernavaca, se motiva al personal 7
en el buen ejercicio de! presupuesto en apego a la normatividad, '
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LINEAMIENTOS

Todo comprobante o factura a rembolsar deberd ser expedido a nombre de Municipio de Cuernavaca, con el RFC
MCU-190708-N40, asi como el Domicilio Fiscal et cual es: Motolinia Esquina Netzahualcoyot! No. 2 antes 13,
Colonia Centro, C.P. 62000, Cuernavaca, Morelos y todos los demés datos sin alteraciones, tachaduras o
enmendaduras; asi mismo, el desglose del o los impuestos deberén ser correctos, la omisién en este punto, serd
motivo de devolucién del documento. : ' :

Toda fa documentacién (formatos de comprobaciones y liberacién de recursos vy en general fodos aguellos que’
originen un registro presupuestal y contable) deberan enviarse debidamente foliados, asi mismo todo comprobante o
factura debera contener clara y detalladamente la justificacidn o motivo del gasto, asi como la rubrica de la persona
facultada para autorizar documentos. )

Para efectos de estos lineamientos, la documentacion comprobatoria del gasto, (facturas, notas, recibos, etc.)
debera contener los requisitos establecidos en los Articulos 29 y 292 del Cédigo Fiscal de la Fedéracidn y su
Reglamento, asi como los sefialados en la Resolucidn Misceldnea Fiscal vigente, mismos que a continuacién se
describen. )

Requisitos Fiscales,

Cddigo Fiscal de la Federacién

Articulo 29. Cuando las leyes fiscales establezcan la obligacidn de expedir comprobantes fiscales por los actos o
actividades que realicen o por los ingresos que se perciban, los contribuyentes deberdn emitiflos mediante
documentos digitales a través de la pagina de Intemet del Servicio de Administracién Tributaria. Las personas que
adquieran bienes, disfruten de su uso o goce temporal o reciban servicios deberan solicitar el comprobante fiscal
digital respectivo.

Los contribuyentes a que se refiere el parrafo anterior deberan cumplir con las obligaciones siguientes:

lil. Cumplir fos requisitos establecidos en el articulo 29-A de este Codigo. )

Articulo 29-A. Los comprobantes fiscales digitales a q'ué se refiere el articulo 29 de este Cédigo, deberan contener .
los siguientes requisitos; ‘

I. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal en gue tributen conforme a
la Ley del Impuesto sobre la Renta. Traténdose de contribuyentes que tengan més de un local'o establecimiento, se
debera sefialar el domicilio del local o establécimiento en el que se expidan los comprobantes fiscales.

II. E nimero de folio y el sello digital del Servidio de Adn;ninistracién Tributatia, referidos en la fraccidn 1V, incisos b)
y €) det articulo 29 del CFF, asi como el sello digital del contribuyente que io expide.

IIL. £ lugar y fecha de expedicidn.
IV. La clave dél registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.

V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del servicio o del uso o goce que
‘amparen, : '

VI. Ef valor unitario consignado en nlimero, conforme a lo siguiente:

a) Cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicidn, en el comprobante fiscal se sefialara
expresamente dicha situacidn, ademés se indicara el importe totat de la operacién y, cuando asi proceda,
el monto de los impuestos trasladados desglosados con cada una de las tasas del impuesto
correspondiente y, en su caso, el monto de los impuestos retenidos.



b) Cuando la coniraprestacién se pague en parCIalidades se emitira un comprobante fiscal por el valor total
de la operacién de que se trate en el que se indicara expresamente tal situacién y se expedira un
comprobante fiscal por cada parcaa!idad estos (ltimos comprobantes deberan contener los requisitos
previstos en as fracciones i, i, iii y iv de este articulo, ademas de sefialar el numero y fecha del
comprobante fiscal que se hubiese expedido por el valor total de la operacién, el importe total de la
operacidn, el monto de la parcialidad que ampara y el monto de los impuestos retenidos, asi como de los
impuestos trasladados, desglosando cada una de las tasas del impuesto correspondlente con las
excepciones precisadas en el inciso anterior.

¢) Sedalar la forma en que se realizo el pago, ya sea en efectivo, transferencias electrénicas de fondos,
cheques nominativos o ‘tarjetas de debito, de crédito, de servicio o las denominadas monederos
electrénicos que autorice el servicio de administracién tributaria, mdlcando al menos los Ullimos cuatro
digitos del nimero de cuenta o de la tarjeta correspondiente.

VIII. £l nimero y fecha del documento aduanero, tratdndose de ventas de primera mano de mercancias de
importacién,

Las cantidades que estén amparadas en los comprobantes fiscales que no retinan algdn requisito de los establecidos
en esta disposicidn.o en los articulos 29 6 29-B de este Cddigo, segin sea el caso, o cuando los datos contenidos en

los mismos se plasmen  en forma distinta a_ lo sefialado por las disposiciones fiscales, no podran deducitse o
acreditarse fiscalmente. .

Articulo 29-B, Los contribuyentes, en lugar de aplicar o sefialado en los articulos 29 v 29-A de este Cddigo, podran
optar por las siguientes formas de comprobacién fiscal:

1. Comprobanites fiscales en forma impresa por medios propios 0 a través de terceros, tratdndose de contribuyentes
cuyos ingresos para efectos del impuesto sobre la renta, declarados en el ejercicio inmediato anterior, no excedan de
la cantidad que establezca el Servicio de Administracion Tributaria mediante reglas de cardcter general Dichos
comprobantes deberan expedirse y entregarse al reafizar los actos o actividades o al percibir los ingresos, y cumplir
con los requisitos siguientes:

a) Los establecidos en el articulo 28-A de este Cddigo, con excepcidn del previsto en la fraccién II del citado
articulo.

b) Contar con un dispositivo de seguridad, mismo que serd proporcionado por el Servicio de Administracién

Tributaria, el cual deberd cumplir con los requisitos y caracteristicas que al efecto establezca el citado organo
desconcentrado mediante reglas de caracter general.

Los dispositivos de seguridad a que se refiere este inciso deberdn ser utilizados dentro delos dos aﬁos'siguientes a

que sean proporcionados por el Servicio de Administracién Tributaria, en el comprobante respectivo se debera
sefialar dicha vigencia.

¢) Contar con un nimero de folio que serd proporcionado por el Servicio de Administracion Tributaria, a través del
procedimiento que para tal efecto establezca el cutado drgano desconcentrado mediante reglas de carécter
general,

Articulo 29-C. Los contribuyentes que realicen operaciones con el plblico en generat y los que se -encuentren
obligados por las leyes fiscales, deberén expedir comprobantes fiscales simplificados en los términos siguientes:

I. . Cuando utilicen o estén obligados a utilizar méaquinas reglstradoras de comprobacién fiscal o equipos 0
sistemas electrdnicos de registro fi scal los comprobantes fiscales que emitan dichas maquinas, equipos o
sistemas, deberdn cumpllr con los requisitos siguientes:

a) lLos establecidos en el articulo 29-A, fracciqﬁes Iy Iil de eéte Cédigo.

‘b) El nlmero de folio.
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c) H valér total de los actos o actividades realizados.

d) La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descnpaon del servicio o del uso o

goce que amparen.
€) H nimero de registro de la maguina, equipo o sistema Y, eh su <aso, el logotipo fiscal.

Comprobantes fiscales impresos por medios propios, por medios e[ectronlcos 0a traves de terceros, los
cuales deberan contener los requisitos sngu1entes

a) lLos estableqdos en el artfculo 29-A, fracciones I y IE de este Cadigo.

b) El ndmero de folio,

¢} El valor total de los actos o actividades realizados, sin que se haga la separacidn expresa entre el valor
de la contraprestacion pactada y el monto de los impuestos que se trastaden. Cuando el comprobante
fiscal simplificado sea expedido por algln contribuyente obligado al pago de impuestos que se trasladen,
dicho impuesto se incluiré en el precio de los bienes, mercancias o servicios que ampare el comprobante.

d) La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcién del servicic o del uso o
goce que ‘amparen. .

Resolucién Miscelanea Fiscal para 2013

Cumplimiento de requisitos en la expedicion de comprobantes fiscales

Regla 1.2.7.1.5. Para los efectos de los articulos 29-A, fracciones I, V, segundo pérrafo, incisos a), ¢) y e} y
VIE, inciso c); 29-B, fracciones I, inciso a) y III, y 29-C, fracciones I, inciso a) y I3, inciso a) de! CFF; los
contribuyentes no estardn obligados a incorporar en los comprobantes fiscales que emitan, la informacién

relativa a los mgmentes requisitos:

I. Reglmen fiscal en que tributen conforme a la Ley del ISR.

II.  Identificacidn el vehiculo que les corresponda, traténdose de personas fisicas que cumplan sus

obligaciones fiscales por conducto del coordinado, las cuales hayan optado por pagar el impuesto
individualmente de conformidad con el articulo 83, séptimo parrafo de la Ley del ISR.

III.  Namero de'cuenta predial del inmueble de que se trate o, en su céso, los datos de identificacion del
cettificado de partidpacidn inmobiliaria no amortizable, tratandose de los comprobantes que se

expidan por la obtencién de ingresos por arrendamiento y en general por otorgar el uso o goce
temporal de bienes inmuebles. -

Iv.  Clave vehicular que corresponda a la version ena]enada, tratdndose de los comprobantes que
expidan los fabricantes, ensambladores o distribuidores autorizados de automdviles nuevos, asf como
aquellos que importen automdviles para permanecer en forma definitiva en la franja fronteriza norte

del pais y en los Estados de Baja Cahforma, Baja California Sur y la regidn parcial del Estado de
Sonora. .

V. Forma en gue se reallzo el pago Y ultlmos cuatro digitos del nimero de cuenta o de la tarjeta
correspondiente,

®
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Los cohtribu’yentes que emitan CFDI 0 CFD v apliquen la facilidad contenida en esta regla, sefiglardn en los
apartados designados para incorporar dichos requisitos; fa expresién NA o cualquier otra andloga, ¥ cuando
resulte aplicable, no incluirén el complemento respectivo,

Los contkibuyentes también podrén sefialar en los apartados designados para incorporar los requisitos
previstos en las fracciones anteriores, la informacidn con la que cuenten al momento de expedir los
comprobantes respectivos.

Requisitos Administrativos

Segin lo dispuesto en-el Art. 27 de la Ley de-Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico del Estado de Morelos, la
comprobacion del Gasto Plblico se efectuard con Ia documentacién original que demuestre la entrega del pago
correspondiente, que relina los requisitos que reglamenten: la Secretarfa de Hacienda en el Poder Ejecutivo; la
Comisién de Hacienda, Presupuesto y Cuenta Piblica del Congreso del Estado en el Poder Legislativo; el Consejo de
la Judicatura en el Poder Judicial; el Organo de Gobierno en los Organismos del Estado vy las Tesorerias Municipales
en los Ayuntamientos. )

- Facturas y/o comprobantes debidamente requisitados con la Razén Social v Registro Federal de
Contribuyentes del Municipio de Cuernavaca, domicilio fiscal correcto y completo, cddigo postal, importe de
precio unitario y con el IVA desglosado. Para el caso de comprobantes que se expidan bajo el régimen de
publico en general y los simplificados, deberan contener los datos antes mencionados, mismos que deberan
ser incluidos por la Unidad Responsable del Gasto. -

- Gastos debidamente justificados y una breve explicacign.

- Facturas o Comprobantes pegados en hojas tamafio carta y rubricados {en el cuerpo de la factura sin obstruir
dato alguno del comprobante de referencia) por el titular de la Unidad Responsable del Gasto y el Enface
Administrativo. . ’

- No deberén estar a dos tintas.

- Sin tachaduras, borrones o enmendaduras.

- Las cantidades con nimero y letra.

- Refacciones referentes a equipe de cdmputo, deberdn anexar diagndstico del drea de sistemas, con nombre,
cargo vy firma de quien autoriza.

- En los siniestros y/o extravio de enseres de vehfculos, se deberd anexar Acta Administrativa con copias
fotostaticas de las identificaciones oficiales de quienes la firman.

- Los tickets de estacionamiento deberan contener nombre del comisionado y rubrica dentro de la factura del
titular dela Unidad Responsable del Gasto.

- En los gastos por concepto de estacionamiento, caseta y lavado de vehiculo, habrd de especificarse e}
nimero- de placa del vehiculo oficial utilizado en el cumplimiento las funciones publicas y para el caso de
erogaciones por verificacidén vehicular y pensiones se deberd solicitar al prestador del servicio que en la

facturacion incluya el niméro de placa correspondiente.

- Tratandose de comprobaciones con notas de remisién por compras menores, se deberd solicitar fa anotacién
de los datos del negocio o en su caso sello de identificacién que contenga la denominacion social del mismo. -

- El formato “Relacién de Documentacién Comprobatoria del Gasto” deberd contener el registro de todos los
campos sefialados en el mismo, cualquier error en su llenado serd motivo de devolucion.

~  En las erogaciones por concepto de traslado de unidades se anexara a la factura una relacién con los datos.

de identificacion del vehfculo.
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En el caso de comprobaciones de primas de seguros, se deberd presentar anexo de vehiculos asegurados con
el desglose de datos correspondiente y-el periodo que cubre,

Los comprobantes de los gastos (formatos recibos azules) solo podran ser aceptados por conceptos de
gastos menores, tales como: pago de alimentos Yy otros gastos con comprobarites sin requisitos fiscales,
deberan anexar ticket o remisién simple expedido con datos del proveedor, y su importe no debera ser
mayor a $ 100.00 (Cien pesos 00/100 M.N.) y no debera exceder a $ 500.00 (Quinientos pesos 00/100 M.N.)
por reposicion o comprobacién-del gasto, especificar claramente el monto con numero y letra; concepto o
motivo de! gasto; indicar ef niimero y nombre de fa partida presupuestal; fecha, el nombre, la firma y el
cargo de quien recibe y autoriza, o '

El uso del formato de recibo azul, deberd ser de manera restringida segln, utilizando los formatos

autorizados como son; notas, facturas, formato de pasajes locales, boletos de pasajes fordneos dentro del
Estado. . : : )

Las facturas o comprobantes expedidos por Centros Comerciales, deberdn contener anexo el ticket de la
maquina registradora, siempre y cuando dichas facturas o comprobantes no cuenten con el desglose de los
articulos, de lo contrario serd motivo dé devolucién del documento. - ~

En el caso de los comprobantes o facturas en ef que el desglose de los articulos afecte el registro de dos o
mas partidas, se deberd presentar resumen de I3 aplicacién correspondienté considerando ta parte de IVA
(no se aceptaran anotaciones escritas a mano). Adicionalmente, se deberad especificar en el resumen antes
mencionado el niimero de pagina en donde se focaliza |a factura original.

Para las facturas o i:orhprobantes en los que no se clasifiquen la totalidad de los articulos o servicios y por o
tanto se consideren importes parciales, se requiere el Vo.Bo de la Unidad Responsable del Gasto.

Los gastos de alimentacidn se aprobaran dnicamente para el personal que por razones de trabajo
desempefien sus actividades en horarios extraordinarios y serén aplicados a la partida “Productos
alimenticios para personas” y deberdn contener una justificacién por escrito, indicando el nombre del

personal y cargo de quien recibe este servidio. .

El uso de la partida de Combustibles, Lubricantes y Aditivos, solo sera para vehiculos oficiales, y en su caso,

los vehiculos de apoyo. previa autorizacién de la Tesorerfa, en cada comprobante deber sefialarse los datos

del vehiculo, asi como, anexar la bitécora correspondiente  al mes inmediato anterior, debidamente

requisitada y oficio signado por el Titular de la Dependencia, dirigido al Director General de Contabilidad Y.
Contro! Presupuestal, en el cual se relacionen los vehiculos de apoyo autorizados.

El uso de la partida de Vidticos deberd justificarse plenamente mediante la presentacién del oficio de
comisién y fa comprobacidn para este concepto, debe ser con documentos que re(inan los requisitos fiscales
tales como: facturas o notas por consumo de alimentos del lugar de la comisién, gasolina, casetas (estos
comprobantes deberan contener el nimero de placas del vehiculo y RFC del. Municipio de Cuernavaca),
hospedaje, estacionamiento, transportacién terrestre y/o aérea, lo cual se comprobara con los boletos de
autob(is o en su caso, con el boleto de avién, independientemente de la factura de estos; para tal efecto, se
debera utilizar el Formato de Liquidacién de Viaticos. Se deberan asentar los datos del vehiculo oficial en

formato, notas de gasolina, casetas ¥ estacionamiento, cuando este sea utilizadd en la comisidn. (Los
~ Titulares de las dependencias no deberdn utilizar el formato, asf como el personal que se encargue de
mensajerfa).

Los comprobantes considerados dentro de |a partida Gastos de Representécién, solo pedra ser
autorizada para Presidente Municipal, Regidores ¥ Sindico. '

El concepto de propinas, no sera considerado como gasto.

En lo que se refiere a ios gastos de los automdviles utilitarios, solo proceders tratandose de unidades
oficiales; can excepcién de aquellos en-e! que el vehiculo de apoyo substituya al vehiculo oficial, derivado def
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dictamen de baja o que se encuentre fuera de servicio o I dependencia no tenga suficientes vehiculos
oficiales. Los vehfculos particulares servirin de apoyo para las actividades de la dependencia y se les
reconocera los gastos que deriven por las actividades realizadas. Para ello deberd contarse con ia
autorizacion previa de tesoreria, misma que se anexard 3 las solicitudes de. pago.

- Los comprobantes por adquisicion de refa'ccione_s y/o mantenimiento correctivo vehicular, deberan contener
la firma de autorizacidn del Titular de la Direccién de Control y Mantenimiento Automotriz de la Secretar(a de
Administracion. (solo en casos de urgencia debidamente justificadas). o

- En los casos de servicios como capacitaciones, publicidad propaganda, difusion, etc., se anexard la
publicacién de los desplegados, revistas, periédicos, spots, informe del servicio, constandia de acreditacidn al
curso e invitacion, relacién del personal que recibié el curso, boletin, tripticos, discos compactos o cualquier
otro medio. . '

- Tada factura o comprbbante deberd estar c6diﬁc_ado de acuerdo a lo establecido en el Clasificador por Qbjeto
del Gasto en vigor, asimismo las Unidades Responsables del Gasto habrah de verificar que los importes

unitarios y totales estén correctos, para evitar la devolucién de la documentacidn comprobatoria.

- H fondo revolvente se utilizard exclusivamente para efectuar erogaciones para la operatividad de la Unidad

Responsable del Gasto, y se aplicard a las partidas correspondientes conforme las consideraciones
establecidas en el presente manual:

- Todos los recibos para liberacion de recursos deberan presentarse en el formato Relacion de Documentos
para Tramite de Pago, debidamente clasificados por proceso y tipo de gasto,

La documentacion comprobatoria que deberan contener los gastos por materiales y suministros ser4 la
siguiente: ' ' '

Factura original: Debera contener los requisitos fiscales,

Requisicion: Documento que deberd contener el &rea que solicita, fecha de elaboracién, cantidad, tipo de
articulos, descripcidn, valor unitario, importe total en niimero y letra, firma autdgrafa del titular de la unidad
responsable del gasto y de su enlace administrativo, asi como del Director general de Recursos Materiales y de
conformidad de quien recibe los materiales. :

Original de pdliza presupuestal: Documento que determina la afectacidn presupuestal del gasto, concepto del
gasto, beneficiario, cédigo de afectacidn presupuestal, nimero de proyecto que se afecta, importe, firmas
autdgrafas y nombre del titular de la dependencia y enlace administrativo del drea que corresponda, firma del
area de fiscalizacion y firma de la Diréccién de Control Presupuestal,

letra, . concepto del pago, nimero de proyecto, afectacidn al clasificador por objeto del gasto vigente, firma
autdgrafa y nombre del solicitante, asi como Visto Bueno det enlace administrativo.

Solicitud de cheque generada por el sistema: Deber4 contener el nombre del beneficiario, importe con nimero y

Bitacoras: En los rubros del gasto que se requiera fa implementacion de control interno a través de bitacoras, se
anexaran a la factura original, como por ejemplo: gasoling, gas L.P., llantas).

Copia del acta constitutiva, adscfipcién al padrén de proveedores e identificacién oficial: Se anexara por Unica
vez en el primer pago, siempre y cuando sea constante.
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La documentacién comprobatoria que deberdn contener los gastos referentes al rubro de servicios
- generales sera la sigulente: :

- Factura original: Debera contener los requisitos fiscales,

- Requisicién: Documento que debera contener el drea que solicita, fecha de elaboracién, cantidad, tipo de
articulos, descripcidn, valor ‘unitario, importe -total en nimero y letra, firma autégrafa del titular de ia- unidad
responsable del gasto y de su enlace administrativo, asi como del Director general de Recursos Materiales y de
conformidad de quien recibe los materiales.

- Original de pdliza presupuestal: Documento que determina la afectacién presupuestal del gasto, concepto del
gasto, beneficiario, cddigo de afectacion’ presupuestal, nimero de proyecto que se afecta, importe, firmas
autégrafas y nombre del titular de la dependencia y enlace administrativo del drea que corresponda, firma del
area de fiscalizacién y firma de la Direccidn de Control Presupuestal. '

- Solicitud de cheque generada por el sistema preré contener el nombre del beneficiario, importe con néimero Y
letra, concepto del pago, nlmero de proyecto, afectacién al dasificador por objeto del gasto vigente, firma
autdgrafa y nombre del solicitante, asi como Visto Bueno del enlace administrativo. -

- Contrato o convénio: Cuando se trate de servicios que requieran de un contrato o convenio deberd contener

todas las firimas autdgrafas de las personas que intervienen, se anexara copia simple de una identificacién oficial

" del prestador del servicio. Este documento debera ser previamente revisado y rubricado por el Secretario de
Asuntos Juridicos, se anexara copia certificada en el primer pago cuando se realice en forina frecuente.

- Recibo de honorarios: Cuando se trate de servicias que requieran de un recibo de honorarios, conteniendo los
requisitos fiscales que establece el Cédigo Fiscal de la Federacién v la retencién del Impuesto sobre |a Renta.

- Informe de actividades realizadas: Cuando se trate de servicios que requieran de un informe, este se entregard a
la Tesoreria y se integrard a fa documentacién comprobatoria.

- Orden de trabajo: Cuando se trate de reparaciones y mantenimiento de la Direccién de Control y Mantenimiento

Automotriz con las firmas v datos correspondientes, formato de solicitud de material de almacén, firmas de
conformidad de recibido por parte del drea solicifante. '

- Bitacoras: En los rubros en que se requiera fa implementacién de control interno.

- Relacidn de actividades realizadas por comisiones: Para los gastos de pasajes, viaticos dentro y fuera del Estado,
utilizando los forratos contenidos en este documento.

- Copia de identificacion oficial o carta poder: Se anexara copia de identificacion oficial del prestador del servicio o
representante legal o carta poder en hoja membretada cuando se faculte a otra persona para el cobro de los
cheques. ' ‘

- Copla de acta constitutiva, adscripcién al padrén de proveedores e identificacidn oficial:Se anexara por Unica vez
en el primer pago siempre y cuando sea constante. '

Nota: Con fundament el Articulo 27 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico,

por ¢l que .se aprueba’ el Presiipuesto” de Egrésos: del Municipio de

cicio fiscal ‘del 14 al.31 de diciembre del afic dos mil trece, sera responsabilidad

de la Unidad Administrativa ejecutora del gasto verificar la validez autenticidad de los comprobantes

digitales. ' ' ' ' '

Para dicha.validez, sé requiere como soporte del comprobapte fiscal, Ia
del SAT a través de la siguientes ligas: )
tramitesdigitales.sat.gob.mx/Sicofi.Validacion

https: / /www.consulta.sat.gob.mx/ SICOFI_WEB/ModuloSituacionFiscal/ VerificacionCoimprobantes.asp
https;Hveriﬁcacfdi.facturaelectronica.sat.goh’.mxl S T
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Montos de Actuacién para las Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios

La Direccidn General-de Recursos Materiales serd ia responsable de realizar fa integracin y actualizacién periédica de
proveedores, enviando los reportes correspondientes a la Tesorerfa Municipal para su conocimiento, El Director de
Recursos Materiales, anexard por lo menos tres cotizaciones, realizando el comparative que corresponda mediante
varias cotizaciones de proveedores para ser sometidos a la aprobacidn del Comité de Adquisiciones, &l cual una vez
aprobado se distribuira el catdlogo de precios unitarios a todas las areas, implantando la revisién como medida de
control interno en la Tesoretfa Municipal.

Afio 2013

Asignacién directa ) $411,246.00 (6700 saéaﬁrio;smmlmos; S.M. vigente
Invitacion restringida Mayor a $411,246.00 y menor a $2'019,402.00
Licitacion plblica : Mayor al mionto de'invitacidn restringida
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2111
2121
2131

2141

2161
2161
2171
2181

CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO

2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

MATERIALES, UTILES Y EQUIPOS MENORES DE OFICINA
MATERIALES Y UTILES DE IMPRESION Y REPRODUGCGION
MATERIAL ESTADISTICO Y GEOGRAFICO

MATERIALES, UTILES Y EQUIPOS MENORES DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES

MATERIAL IMPRESO E INFORMACION DIGITAL

MATERIAL DE LIMPIEZA

MATERIALES Y. UTILES DE ENSENANZA

MATERIALES PARA EL REGISTRO E IDENTIFICACION DE BIENES Y PERSONAS

El ejeicicio del Presupuesto de estas partidas debera solicitarse a traves de Requisicidn a la Secretaria de Administracion
(Direccidn General de Recursos Materiales) y en caso, de que exista una emefgencia y sea justificada, se podra utilizar en
canfidades menores, ’

2211

2212

2221

2231

.| PROBDUCTOS ALIMENTICIOS PARA ANIMALES

PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA PERSONAS

E! gjercicio del Presupuesto de esta partida se aprobara (nicamente para las erogaciones correspondientes a gastos de
alimentacion, limitdndose a los que sean estrictamente necesarios para el desempefio de las funciones de los servidores
piiblicos 0 cuando sea necesario cubxir la alimentacién del personal por razones de trabajo {horarios extraordinarios) y en
atencién al servicio que por su naturaleza propia realice la Dependencia, debidamente justificado indicando el nombre del
personal que recibe el servicio. En este rubro no debe de contemplarse lo referente a pago de alimentos por concepto de
vidticos y gastos de representacian.

ALIMENTACION EN PROGRAMAS INSTITUCIONALES )
El gjercicio del Presupuesto de esta partida sole podird ser utilizado por las Dependencias que tengan a su cargo la
alimentacién de ceresos, guarderfas o agrupamientos de seguridad. Solicitdndose a la Secretaria de Administracién
(Direccion General de Recurscs Materiales) la realizacién del concurse o licitacion publica, segiin sea el monto.

El ejercicio del Presupuesto de esta partida debera solicitarse a fravés de Requisicion a la Secretaria de Administracion
{Direccién General de Recursos Materiales} y en caso de que exista una emergencia y sea justificada, se podra utilizar en
cantidades menores. :

UTENSILIOS PARA EL SERVICIO DE ALIMENTACION

El gjercicio del Presupuesto de esta partida debera solicitarse a través de Requisicion a la Secretarlé de Administracién
(Direccion General de Recursos Materiales.
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I FIBRAS SINTETICAS, HUlI_QES, PLASTICOS Y DERIVADOS

PRODUCTOS QUIMICOS BASICOS
FERTILIZANTES, PESTICIDAS Y OTROS AGROQUIMICOS
MEDICINAS Y PRODUCTQOS FARMACEUTICOS

MATERIALES, ACCESORIOS Y SUMINISTROS MEDICOS
MATERIALES, ACCESORIOS Y SUMINISTROS DE LABORATORIO

OTROS PRODUCTOS QUIMICOS

El ejercicio del Presupuesto de estas. partidas deberd solicitarse a través de Requisicion a la Secretaria de Administracion
{Direccién General de Recursos Materiales) y en caso de que exista una emergencia y sea justificada, se podra utilizar en
cantidades menores.

2611

|COMBUSTIBLES

, fCARBON Y SUS DERIVADOS

El gjercicio del Presupuesto de esta partida solo podra ser utilizada por las Dependencias que tengan asignados vehiculos
propiedad del Municipio de Cuernavaca, y en su caso, los vehiculos de-apoyo previa autorizacién de la Tesoreria. Se
sclicitard a la Secrefarfa de Administracién (Direccion General de Recursos Materiales) la realizacion del concurso o licitacion
publica segun sea el monto. .

LUBRICANTES Y ADITIVOS

El ejercicio del Presupuesto de esta partida se podra utilizar por las Dependencias que tengan asignados vehiculos
propledad del Municipio de Cuernavaca, y en su caso, los vehiculos de apoyo previa autorizacion de la Tesoreria. Asi como
por Requisicion a la Secretaria de Administracion (Direccién General de Recursos Materiales).

VESTUARIO
UNIFORMES

PRENDAS DE SEGURIDAD Y PROTECCION PERSONAL
ARTICULOS DEPORTIVOS

PRODUCTOS TEXTILES -

BLANCOS Y | OTROS ' PRODUCTOS TEXTILES, EXCEPTO
PRENDAS DE VESTIR

El ejercicio del Presupuesto de estas’ partidas debera soficitarse a través de Requisicién a la Secretaria de Administracion
{Direccién Géneral de Recursos Materiales).
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2811 |[SUSTANCIAS Y MATERIALES EXPLOSIVOS
2821 |MATERIALES DE SUGURIDAD .
2831 PRENDAS DE PROTECCION PARA SEGURIDAD PUBLICA Y NACIONAL

2911 |HERRAMIENTAS MENORES

2921 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EDIFICIOS

2931 ' {REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE MOBILIARIO Y
EQUIPO DE ADMINISTRACION, EDUCACIONAL Y RECREATIVO

5941 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EQUIPO DE COMPUTO Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y
2851 JDE LABORATORIO

REFACCIONES Y ACCES(;)REOS MENORES DE EQUIPQO DE TRANSPORTE. El ejercicio del
26861 Presupuesto de esta partida se podia;utilizar por fas Dependencias que tengan asignados vehiculos propiedad del Municipio

de Cuernavaca, y en su caso, los vehiculos de apoyo previa autorizacién de la Tesoreria. Asi como por Requisicion a ia
Secretaria de Administracién (Direccion General de Recursos Matariales).

2082 LLANTAS Y CAMARAS. Bl sjercicio del Presupussto de esta partida deberd soficitarse 2 fravés de Requisicion & la
Secretaria de Administracion (Direccion General de Recursos Materiales).

2871 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EQUIPO DE DEFENSA Y SEGURIDAD
2981 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE MAQUINARIA Y OQTROS EQUIPOS
2901 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES OTROS BIENES MUEBLES
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3000 SERVICIOS GENERALES

ENERGIA ELECTRICA
3131 AGUA-
3141 [ TELEFONIA TRADICIONAL
3151 - | TELEFONIA CELULAR
3161 SERV!CIOS DE TELECOMUNICAC!ONES
317 1 SERVICIOS - DE ACCESO A INTERNET,_ REDES Y PROCESAM!ENTO DE
- NFORMACION '
El ejercicio del Presupuesto de esta parlida deberd tramitarse mediante oficio a la’ Secretarfa de Adrministracién (Direccidn
General de Recursos Materiales). :
3181 SERVICIO POSTAL -
3182 |[SERVICIO TELEGRAFICO
3191 SERVICIOS INTEGRALES Y OTROS SERVICIOS

El gjercicio del Présupuesio de estas pahidas serd réalizado por las Dependencias directamente.

3211

ARRENDAMIENTO DE TERRENOS |

3221 |ARRENDAMIENTO DE EDIFICIOS
3231 ARRENDAMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION.
El ejercicio del Presupuesio de estas' partidas debera solicitarse a través de Requisicidn a la Secretaria de Administracion
' {Direccién General de Recursos Materiales). _ -
3241 ARRENDAMIENTO DE EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO
3251 ARRENDAMIENTO DE EQUIPO DE TRAI\_ISPORTE
3261 |ARRENDAMIENTO DE MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS
El gjercicio del Presupuesto de estas partidas deberd solicitarse a fravés de Requisicidn a la Secretarfa de Administracion
(Dlreccion General de Recursos Matenales) -
3271 ARRENDAMIENTO DE ACTIVOS INTANGIBLES.
3281 |ARRENDAMIENTO FINANGCIERO
) El ejercicio del Presupuesto de esta pamda es exclusivo de |a Tesorerla
3291

OTROS ARRENDAMIENTOS
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3331
3341

3381

3391

3321

SERVICIOS LEGALES, DE:CONTABILIDAD, AUDITORIA Y RELAGIONADOS

SERVICIOS DE- DISENO, ARQUITECTURA, INGENIERIA Y ACTIVIDADES
RELACIONADAS

SERVICIOS DE CONSULTURIA ADMINISTRATIVA, PROCESOS, TECNICA Y EN
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

SERVICIOS DE CAPACITACION

SERVICIOS DE VIGILANCIA

El gjercicio del Presupuesto de esta -partida debera solicitarse a través de Requisicién a la Secretaria de Administracion

(Direccién General de Recursos Materiales).

SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTIFICOS Y TECNICOS INTEGRALES

SERVICIOS FINANCIEROS Y BANCARIOS _
SEGUROS DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL Y FINANZAS

SEGURO DE BIENES PATRIMONIALES

El gjercicio del Presupuesto de esta partida debera solicitarse a través de Requisicién a la Secretaria de Administracidn

{Direccion General de Recursos Materiales)

ALMACEN, ENVASE Y EMBALAJE

FLETES Y MANIOBRAS. & ejercicio del Presupuesto de estas partidas debera solicitarse a través de Requisicion
a la Secrefaria de Administracion (Direccion General de Recursos Ma_lleriales)y en ¢aso de gUe exista una emergencia y sea

justificada, se podra utilizar en cantidades menores.

SERVICIOS FINANCIEROQ, BANCARIOS Y COMERCIALES INTEGRALES
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'REGLAS DE COMPROBA

3511
3521
3531

3541

3651
3561

3671

3581

[INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO Y

|INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA, OTROS

3591 -

|| {Direccién General de Recursos Materiales). Solo en caso de que exista una emergencia y sea justificada, se podrd utilizar

CONSERVACION Y -‘ MANTENIMIENTO MENOR  DE 'INMUEBLES

El ejercicio del Presupuesto de esta partida debera solicitarse a través de Requisicién a la Secretaria de Administracion
(Direccion General de Recursos Matefiales) - :

INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE
ADMINISTACION, EDUCACIONAL Y RECREATIVO

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

El ejercicio det Presupuesto de estas parlidas debera solicitarse a través de Requisicién a la Secretaria de Administracion
{Direccién General de Recursos Materiales). Solo en caso de que exista una emergencia y séa justificada, se podrd utilizar
en cantidades menores. .

IN§TALAC!ON, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO E INSTRUMENTAL
MEDICO Y DE LABORATQRIO

REPARACION Y IVIANTENIlMIENTO DE EQUIPO DE TRANSPORTE

Debera ser framitado a través de la Secretaria de Administracién (Direccién General de Recursos Materiales).

REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE DEFENSA Y SEGURIDAD

EQUIPOS Y HERRAMIENTA

El gjercicio del Presupuesto de esta partida deberd solicitarse a través de Requisicidn a la Secretaria de Administracian
(Direccidn General de Recursos Materiales)

SERVICIOS DE LIMPIEZA Y MANEJO DE DESECHOS
SERVICIOS DE JARDINERIA Y, FUMIGACION

El gjercicio del Presupuesto de estas paridas debera solicitarse a través de Requisicidn a la Secretaria de Administracién || -

en'cantidades menores.

3611 DIFUSION POR RADIO, TELEVISION Y OTROS MEDIOS DE MENSAJES SOBRE
: PROGRAMAS Y ACTIVIDADES GUBERNAMENTALES

3631 SERVICIOS DE CREATIVIDAD, PREPRODUCCION Y PRODUCCION DE PUBLICIDAD,
EXCEPTO INTERNET .

3632 |ESPECTACULOS CULTURALES

3641 SERVICIOS DE REVELADO DE FOTOGRAFIAS

3651 SERVICIOS DE LA INDUSTRIA FILMICA, DE SONIDO Y DEL VIDEO
El efercicio del Presupuesto de estas partidas debera solicitarse a través de Requisicidn a la Secretaria de Administracion
(Direccion General de Recursos Materiales) y en caso de que exista una emergencia v sea justificada, se podra utilizar en
cantidades menores. )

3661 [|SERVICIOS DE CREACION Y DIFUSION DE CONTENIDO EXCLUSIVAMENTE A
TRAVES DE INTERNET - : '

3691 |OTROS SERVICIOS DE INFORMACION
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GLAS DE COMPROBACIO

3711
3721

3731
3741

3751

3752
3761
3771
3781
3791

lviATicos DENTRO DEL ESTADO

. establemdos

PASAJES AEREOS

PASAJES TERRESTRES E sjercicio del F‘resupuesto de esta partida serd realizado por las Dependencias
directamente y en base a los lineamientos establecidos.

PASAJES MARITIMOS, LACUSTRES Y FLUVIALES
AUTOTRANSPORTE

El ejercicio del Prestupuesto de esta partlda serd realizado por las Dependencias directamente y en base a los lineamientos

VIATICOS FUERA DEL ES'_I‘ADO

VIATICOS EN EL EXTRAJERO

GASTOS DE INSTALACION Y TRASLADO DE MENAJE
SERVICIOS INTEGRALES DE TRASLADO Y VIATICOS
OTRQOS SERVICIOS DE TRASLADO Y HOSPEDAJE

3811

3821

3831

3841

3851

[ GASTOS DE CEREMONIAL

GASTOS DE ORDEN SOCIAL'Y CULTURAL

CONGRESOS Y CONVENCIONES

EXPOSICIONES

GASTOS DE REPRESENTACION

El ejercicio del Presupuesto de esta partida serd realizado por las Dependenmas directamente. Solo podran uiitizarla los
mandos superiores. C. Presidente Municipal, Regidores y Sindico.

IMPUESTOS Y DERECHOS

El gjercicio del Presupuesto de esta partlda debera solicitarse a través de Requisicion a la Secretaria de Administracién y en |-
caso de que exista una emergencia y sea justificada, se podra utilizar en cantidades menores.

OTROS SERVICIOS GENE_RALES
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PROCEDIMIENTOS

FONDO F1JO

POLITICAS PARA EL MANEIO Y REPOSICION DE FONDO FIJO

Fondo Fijo: Es el mecanismo presupuestario que la Tesoreria Municipal autoriza a cada Unidad Responsable del
Gasto adscrita a las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca, otorgandoles liquidez inmediata at iniclo de cada
ejercicio presupuestario, para cubrir pagos por sus compromisos y necesidades de caracter urgente, derivados del
ejercicio de sus funciones. Los cuales se regularizan en periodos éstablecidos convencionalmente o acordados y se

restituyen mediante la comprobacién respectiva.

=

. calidad de la documentacién que se anexa a la solicitud del pago es responsabilidad del Titular de la

Responsabilidades:

Sera responsable del manejo del Fondo Fijo el titular de la Unidad Responsable del Gasto,

El titular de la Dependencia deberd notificar el nombre de la persona responsable del manejo del Fondo Fijo
seglin fa Unidad Responsable del Gasto autorizada, ante la Tesorerfa Municipal (Direccién General de
Contabilidad y Control Presupuestal).

El monto mensual del Fonde Fijo serd asignado conforme al tabulador de Fondos Fijo emitido por la
Tescreria Municipal

Unidad Responsable del Gasto.
Hl fondo fijo seré cancelado conforme al calendario que establezea la Tesorerfa Municipal.

Restricciones en su manejo

Los recursos del Fondo Fijo deberdn qe"stinarse exclusivamente a cubrir gastos menores o de poca cuantia.
Los recursos-'del Fondo Fijo deberén manejarse por separado de los correspondientes a programas
especificos. ‘ '

Los recursos del Fondo Fijo no podran destinarse a efectuar préstamos personales a los trabajadores,

“adelantos de sueldos, ni pago de honorarios.

Por pagos superiores al 20% del Fondo Fijo, se deberd tramitar solicitud de pago por separado mediante
requisicidn, compra especial yfo servicios.

Operacidn del Fondo Fijo

Se debera elaborar el formato de Resguardo de Fondo Fijo. Cuando se realice la Apertura del Fondo,
anexando copia fotostatica de la cancelacion anterior la cual debe contener el folio de recepcién de la.
Direccicn General de Contabifidad y Control Presupuestal. '
Las solicitudes de pago para Reposicién de Fondo Fijo se elaborardn a nombre del Titular de la Unidad
Responsable del Gasto que tenga la designacién. ‘

.~ Las solicitudes de pago deberdn ir debidamente requisitadas por el Titular de fa Unidad Responsable del

Fondo Fijo. :

Cualquier cambio dé titular responsable del Fondo Fijo, implicara reiniciar el procedimiento para otorgarse al
nuevo titular. ‘ :

Il
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S DE COMPROBACION DE

Sugerencias para el manejo del Fondo Fijo

1. Para el manejo del Fondo Fijo se sugiere llevar un auxiliar de caja que refleje los movimientos del mismo.

2. Por las salidas de efectivo que serdn comprobadas con posterioridad, se sugiere se elabore vale provisional
de caja autorizado por el Titular responsable del Fondo Fijo y firmado por la persona que recibe el efectivo
indicando el nombre y fecha. :

3. Se deberén recuperar en un plazo no mayor a 3 dias los comprobantes de recursos entregados con vales
provisionales de caja. ’ . .

Documentos comprobatorios

1. La reposicién del Fondo Revolvente deberd efectuarse con documentacion original que redna los requisitos
fiscales y administrativos que se indican en el rubro de Ias Normas.

' 2. Es importante que toda decumentacidn comprobatoria original que se tramite para pago y que contenga
retencién por el concepto de LS.R., sea tramitada de inmediato ya gue de no hacerse estarfamos
incumpliendo fa Ley, lo cual ocasionaria que la persona implicada en su retraso, debera pagar la actualizacién
Y recargos que indica la Ley, por la presentacién extemporanea de la documentacién. . :

3. Se hace hincapié en el horario de recepcién de documentos para tramite de pago y comprobacién de gastos,
al que esta establecido de las 8:00 a las 13:00 horas; de lo contrario la documentacidn que sea entregada
fuera del horario establecido, sera recibida con fecha del dia siguiente.

APERTURA: Es el suministro anticipado de recursos que se otorga a las Unidades Responsables del Gasto para
sufragar sus gastos de operacidn:

Los Titulares de las Dependencias, mediante oficlo dirigido al Titular de la Tesoren’a"Munitipal, solicitaran la
asignacién del fondo fijo para las areas bajo su jurisdiccién que lo requieran. E! monto serd definido de acuerdo al
tabulador de fondos fijos emitido por la Tesoreria Municipal, en funcién al presupuesto de la Unidad Responsable del
Gasto y al volumen de sus operaciones,

La presentacidn de la solicitud debera ser original, ordenada y codificada de acuerdo al Clasificador por Objeto del
Gasto i i foliadas las paginas de manera consecutiva, reiterando que debe adiuntar copia

Las partidas afectadas en el resumen deberédn contar con suficiencia presupuestal, de lo contrario, serd motivo de
devolucién del documento, : :

NORMAS:

E monto mensual de fondo revolvente serd asignado conforme al tabulador emitido por la Tesoreria Municipal,

considerando el presupuesto total de la Unidad responsable del Gasto, asi como las funciones y el volumen de sus
operaciones. : ) .

Cualquier gasto a ejercer por el fondo revolvente estard sujeto a la disponibilidad presupuestal en las partidas

especificas, como lo. establece el Art. 31 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico del Estado de
Morelos. ' ' : '

Los comprobantes a reembolsar a través del fondo revolvente deberan estar fechados dentro de los dias al mes que
corresponda el réembolso, y este se efectuard a mas tardar el dfa 15 del mes inmediato posterior. No se dara tramite
a la comprobacién de meses anteriores al reembolso, (fuera de periodo).
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' Para'delegar la facultad de autorizar reembolsds del fondo revolvente yfo documentos del gjercicio presupuestal, el
Titular de la Dependencia 1o haré par escrito, indicando la persona en quien delega la funcién y dando a conocer la
firma, el escrito serd dirigido al Titular de la Tesoreria Municipal,

Los Titulares de las Unidades responsables del Gasto a los que se les otorgue fondo fijo, designaran un habilitado
para realizar los tramites de entrega y recepcién de documentos; asi como para recoger los cheques respectivas en
fa Direccién General de Egresos, comunicéndolo por escrito al Titular de la Tesoreria Municipal.

Los gastos a ejercer a través del fondo fijo deberdn ser considerados como urgentes pero mencres, sujetos a la
disponibilidad presupuestal de la Unidad Responsable del Gasto.

La revolvencia de los fondos se podrd realizar hasta el méximo mensual establecido, sin exceder el monto autorizado,

el no acatar esta medida, serd motive de devolucién del documento.

Cada documento a reembolsar deberd corresponder al periodo del mes calendario.

REPOSICIONES:

La reposicién del fondo se hard tantas veces como sea necesario, sin exceder el importe mensual autorizado para
cada caso conforme al tabulador respectivo, para el efecto deberd contar con suficiencia presupuestal en cada una
de las partidas sefialadas. : :

La presentacién de la solicitud recibo deberé ser ordenada y codificada de conformidad al Clasificador por Objeto del
Gasto en vigor., .

CANCELACION:

Sin.excepcion, el fondo revolvente serd cancelado cuando asi lo requiera la Tesoreria, por cierre de ejercicio y por
cambio del Titular de la Unidad Responsable del Gasto que lo tenga asignado, mediante la presentacién de la
comprabacién yfo el reintegro en efectivo. Tarribién se podra cancelar a solicitud del Titular de |a Dependencia,

La cancelacidn del fondo deberd realizarse, mediante oficio dirigido al Titular de la Direccién General de Contabilidad
y Control Presupuestal en original y dos copias, con el resumen de gastos, conteniendo la documentacion criginal
comprobatoria ordenada y codificada conforme al Clasificador por Objeto del Gasto en vigor, anexando copia
fotostatica de la pdliza presupuestal del recurso con su respectivo folio v sello de recepcién por parte de esta
Direccidn General de Contabifidad y Control Presupuestat +y copia del cheéque con el que se liberd el recurso.

OTROS CONCEPTOS DEL GASTO
A) GASTOS EROGADOS

Son aquellos gastos generados por eventos, comisiones o situaciones especiales relativas a la operatividagd de la
Dependencia, los cuales para su aprobacién, se deberd justificar plenamente su uso y ser autorizados por el Titular
de la Dependencia; fa documentacién comprobatoria del gasto, deberd ser presentada a mds tardar 30 dias con

posterioridad a la fecha en que fue ejercido el gasto. Si es gasto erogado, debera. contener el o los documentos
originales comprobatorios : '

La cual debe contener la firma de autorizacién del titular de la Dependencia, debidamente amparado con la
documentacidn original ordenada y codificada de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto en vigor, para ello, la
Dependencia solicitante deberd contar con suficiencia presupuestal segin el Art. 31 de la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Piblico del Estado de Morelos, de o contrario, no serd aceptado el documento.
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_REGLAS DE COMPROBACION D
B) GASTOS A COMPROBAR

Gastos a Comprobar

Son las erogaciones anticipadas de récursos para cubrir necesidades programables tales como:

Comisiones oficiales, eventos, operativos especiales y otros.de la misma indole, que requieran las Dependencias de la
Administracion Pliblica Municipal, para el cumplimiento de sus funciones,

El tramite del gasto.a comprobar deberd especificar el motivo de la solicitud del recurso, la fecha o periado de
realizacion del evento o comisién; asimismo, debera contener la fecha de presentacion de la comprobacidn, el no
acatar esta medida sera motivo de devolucién del documento. La comprobacidn deberd ser presentada dentro de un
plazo maximo de ocho dias habiles. Es importante sefialar que no se debera tener adeudos pendientes.

En el caso de gastos por servicios (luz, agua, teléfono, telefonia cetular, intet"net, canje de placas, monitoreo,
vigilancia, arrendamiento, fotocopiado, etc.) Fl trdmite deberd ser efectuado a través de la Secretaria de
Administracion. :

La solicitud de cheque deberé contener anexo la pdliza presupuestal (PC) sefialando las partidas afectadas, y nimero
de proyecto, mismas que deberan contar con suficiencia presupuestal segin el Art. 31 de la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Plblico, de lo contrario, no seré aceptado el documento.

El recibo de gastos a comprobar deberd contener la inscripcién del pagaré correspondiente,
Si la comprobacion excede del término establecido se procederd al descuento por ndmina.

Comprobacion de Gastos

La presentacién de la documentacién comprobatoria de fos recursos liberados mediante Gasto a Comprobar, debera
ser mediante el formato de Comprobacién de Gastos en original y tres copias, asi como copia fotostatica del cheque
con que fue liberado el recurso, dirigido al Tiular de la Direccidn General de Contabilidad y Control Presupuestal,
contener anexo el resumen de gastos con la documentacién respectiva ordenada y codificada conforme al
Clasificador por Objeto del Gasto en vigor, debidamente Justificada y rubricada por el servidor piblico autorizado;
asimismo, mencionar los datos del cheque y el folio con el cual se tramité el documento, ademas se anexaran copias
del recibo de Gastos a Comprobar y resumen de gastos de cdmo fue liberado el recurso.

Cuando se realice reintegro de recursos, se deberd anexar copia de la liberacion de los mismos con su respectivo
resumen y el desglose de la aplicacién de la partida especifica, en caso de que sean varias partidas, anexar resumen
y especificar fa aplicacién de la partida presupuestal de donde se obtuvo el recurso.

La documentacion comprobatoria de los anticipos por gastos a comprobar, deberd ser remitida lo més cercano
posible a la solicitud del gasto, de lo contrario serd motivo de devolucidn de la documentacién.,
Los reintegros por este concepto se aplicardn a.las partidas de liberacién del gasto que tos origing.

C) PAGO A PROVEEDOR

Las facturas expedidas por los proveedores por concepto de adguisicidn de bienes o servicios deber contener los
requisitos establecidos en los Articulos 29 y 292 del Cédigo Fiscal de la Federacién y su Regtamento, en la Resolucién
Miscelanea Fiscal vigente, asi como los sefialados en los requisitos administrativos emitidos por la Tesorerfa del

Ayuntamiento de Cuernavaca. '
D) GASTOS DE INVERSION
Son aquellas erogaciones que realiza el Ayuntamiento por concepto de adquisiciones de bienes y servicios y otros

gastos diversos destinados a incrementar los activos fijos como parte de la pofitica econdmica en ambitos
administrativos y operativos. ) ' ’ '
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Las erogaciones que forman esta partida son:

Bienes muebles e inmuebles: Muebles y equipos de oficina, equipo de -computo, aparatos de comunicaciones y
- telecomunicaciones, equipo de transporte, instrumentos y aparatos, herramientas y equipos, maquinaria y equipo.

Administrativo vy operativos: Digitalizacién y sistemas,

La documentacién comprobatoria que deberd contener este tipo de gastos es la siguiente:
- Factura original: deberd contener los requisitos establécidos en los Articulos 29 y 292 del Cddigo Fiscal de la

Federacitn y su Reglamento. Firma del solicitante y enlace administrativo del &rea validando y autorizando el
gasto. ,

- Requisicién: Documento que deberad contener el nombre del drea que solicita, fecha de elaboracién, cantidad,
tipo de artfculos, descripcién del articulo, valor unitario, importe total en nimero y letra, firma autégrafa del
enlace administrativo y titular de la unidad responsable del gasto que solicita, firma autdgrafa del Director
General de Recursos Materiales quien avalara la entrega. del equipc, firma de conformidad de quien recibe los
materiales. : :

- Original de pdliza presupuestal: Documento que determina la afectacidn presupuestal del gasto, concepto del

gasto, beneficiario, cédigo de afectacién . presupuestal, niimero de proyecto que se afecta, importe, firmas

_autégrafas y nombre del titular de la dependencia y enlace administrativo de! drea que corresponda, firma del
¥érea de fiscalizacion y firma de la Direccién de Control Presupuestal.

- Solicitud de cheque generada por el sistema: Deberd contener el nombre del benefidario, importe con nimero y
letra, concepto del pago, niimero de proyectn, afectacién al dasificador por objeto del gasto vigente, firma
autégrafa y nombre del solicitante, asi como Visto Bueno del enlace administrativo.

- Copia certificada del contrato o convenio: Se anexard copia certificada del contrato o convenio por {inica vez en
el primer pago, cuando se realicen de manera periddica.

- Copia certificada del contrato o convenio; Se anexard copia certificada del contrato o convenio por Gnica vez en
el anticipo o en la primera estimacion y deberd contener el monto total de la obra, caracteristicas y
especificaciones, fecha de inicio y terminacidn, datos de los contratistas, forma de pago y retenciones, todas las
firmas autdgrafas de los que intervienen, dicho documento deberd ser revisado y rubricado por el Titular de ia
Secretaria de Asuntos Juridicos. ' '

- Copia certificada 'de fianzas: Se anexard copia certificada de las fianzas de anticipo y de cumplimiento y en el
finiquito se anexar3 {a de vicios ocultos. :

- Copia certificada del acta entrega recepcién: Se anexar4 en el pago de finiquito de la obra.

3

Copia de Identificacidn oficial o de la carta poder: Se anexara copia de identificacién oficial del prestador del

servicio o representante legal o carta poder en hoja membretada cuando se faculte a otra persona para el cobro
de los cheques. _

Las obras por contrato estaran sujetas a lo dispueste en el Reglamento de Adquisicibnes, Arrendamiento y
Contratacion de Servicios v Obras del Municipio de Cuernavaca, Morelos, i

La Secretaria de Infraestructura Urbana, Obras y Servicios Plblicos, serd la responsable de realizar la integracién y
actualizacion periddica def padrén de contratistas, enviando reporte a la Tesorerfa Munitipal para su conocirniento.

El titular de la Secretaria de Infraestructura Urbana, Obras y Servicios P(blicos, anexara por lo menos tres
cotizaciones para determinar la asignacién directa, emitird sus comentarios para ser sometidos a la aprobacién del

Comité de Obra Plblica y asf proceder a la realizacién del contrato o convenio y posteriormente entregar copia
certificada del acta levantada a la Tesorerfa Municipal, .
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Cuando se trata de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios y Obras Piblicas que rebasen los
montos’ establecidos en e Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contrataciones de Servicios y Obras
Piiblicas del Municipio de Cuernavaca Morelos, deberd sujetarse a la normatividad gue el mismo establece por cada
caso, anexando el acta de dictamen final en copia simple. ' '

En pagos posteriores de las estimaciones, ia Secretaria de infraestructura Urbana, Obras y Servicios Plblicos
entregard a la Tesorerfa Municipal, cada estimacién acompafiada de su cardtula general y desglose de los trabajos
realizados, con la firma del Secretario, Supervisor, Contratista v Residente de Obra

Obras por cooperacién: Se refiere a las aportaciones en especie 0 econdmica que hacen los beneficiarios de la
obra piiblica, cuando se realice en especie se reflejard en un expediente técnico de manera informativa, por no poder
controlar el costo de ta mano de obra no calificada’y no se _efectuara pago alguno. Cuando la aportacién sea
econémica el Ayuntamiento emitird un recibo de ingresos por concepto de contribuciones y mejoras de obra plblica y
los recursos serdn depositados en una cuenta bancaria especifica y se aplicarad con estricto apego para ias obras por
las que se realiz6 la aportacién, si se llegaran a tener ahorros presupuestales se podrén aplicar a una obra nueva. La
forma de comprobacién se realizaré a lo que establecen las obras por contrato o administracién segin sea el caso,

_En lo que se refiere a las obras del ramo 33, Fondo de Aportaciones Federales para Entidades Federativas y
Municipios, se sujetarén a los lineamientos y reglas de operacion emitidas por cada uno de los fondos.

Fondo III, Fondo de Infraestructura Social Municipal.

Fondo 1V. Fondo de Aportaciones para el forta!_’ecimiento Municipal y Demarcaciones Territoriales de las delegaciones
yel D.F,

Ramo 20. Desarrollo Social en su vertiente del programa HABITAT.'

E) DE LAS AYUDAS, SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS

Son todas aquellas erogaciones que realiza el Ayuntamiento, asignéndolas en forma directa o indirecta al sector
social, a organismos, empresas paraestatales vy a las entidades federativas, como parte de la politica econdmica en
ambitos administrativos. '

Los gastos que comprenden este rubro son los siguientes:

Avudas y aportaciones: A instituciones educativas, actividades culturales;y artisticas, ayudas a [a comunidad,
contrataciones de grupos, ayudas para funerales y defunciones accidentales.

Becas: A instituciones educativas (primarias, secundarias, escuelas especiales, preparatorias, facultades).

La documentacidn comprobatoria que deberé contener ios gastos relativos a este concepto es la siguiente:
- Solictud de apoyo: Escrito en original dirigido al Presidente Municipal, solicitando el apoyo- en especie o
* econdmico, con firma autdgrafa de la persona o grupo que lo solicita, establecer la cantidad de articulos, importe
segin sea el caso (especie o econdmico) cuando sea de una Institucién establecida, Se anexarad en hoja
membretada, firma original del Presidente Municipal o tesorero, autorizando el gasto,

- Factura original: Debera contener los requisitos fiscales.

- Carta de agradecimiento: escrito dirigido al Presidente Municipal que describa el tipo de-apoyo recibido y con
firma autdgrafa del beneficiado.

- Copia de identificacion oficial: Se anexaré copia de identificacién oficial.

- Original de pdliza presupuestal: Documento que determina-la afectacién presupuestal del gasto, concepto del
gasto, beneficiario, cddigo de afectacion presupuestal, nimero de proyecto que se afecta, importe, firmas
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autografas y nombre del titular de la dependencia y enlace administrativo del &rea que corresponda, firma del
area de fi scallzamon yfirmadela Dweccnon de Control Presupuestal. .

- Solicitud de cheque generada por el sistema: Debera contener el nombre del benefidiario, importe con niimero y
letra, concepto del pago, nimero de'proyecto, afectacidn al dasificador por objeto del gasto vigente, firma
autdgrafa y nombre del solicitante, asf como Visto Bueno del enlace administrativo,

Cuando el apoyo beneflqe a varias personas, se nombrard a un representante quien solicitard y anexara la reiacmn
de nombres, firmas y copia de identificacién oficial, asi como fotografias que demuestren la entrega del apoyo.,

Los apoyos en especie, como la contratacion de milsica para eventos patronales, verbenas populares de las colonias
y poblados, en el que el prestador del servicio no cuente con factura, se procederé a la elaboracién de un contrato
por evento y se comprobara con recibo simple que emite la Tesoreria Municipal, que contenga la justificacién del
gasto y se anexara identificacién of cial del prestador del servicio.

Los otorgados y autorizados a los Regidores y Sindico Municipal, para el ejercicio de sus funciones en el rubro de
Apoyos y Transferencias, podran realizar up contrato convenio por tiempo determinado con las personas o
instituciones a fas que se efectuard el apoyo respectivo yse comprobaréa con el recibo s:mp!e que emite la Tesoreria
Municipal, estableciendo el concepto de la justificacion de la erogacidn que contendrd las firmas autdgrafas e
identificacion oficial del beneficiario, considerando un oficio de peticién y uno de agradecimiento por la cantidad a
recibir, en conformidad al contrato o convenio establecida, si la comprobacion se efectuard con factura esta debera
contener |os requisitos fiscales y llevara la firma del Sindico Municipal o del regidor segin sea el caso,
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