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LINEAMIENTOS PARA LA COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO DEL MUNICIPIO DE
MIACATLAN 2014

Los siguientes Lineamientos tienen como finalidad la comprobacion adecuada y eficiente del
gasto publico municipal, toda la comprobacién estara debidamente respaldada y justificada en la
cuenta publica anual, como lo establece el articulo 27 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico, la cual se efectuara con documentacién original de conformidad con los presentes
Lineamientos que demuestre la entrega del pago correspondiente y seran de observancia general
para ser aplicables por los servidores publicos del Ayuntamiento de Miacatlan.

1.- CHEQUES: Los Cheques deberan ser firmados en forma mancomunada (Presidente Municipal
y Tesorero Municipal), y se expediran a nombre del beneficiario (a excepcion de aquellos gastos
que en su caso sean pagados en efectivo mediante el fondo revolvente y aquellos gastos que se
realicen por conducto de personal del Ayuntamiento, los cuales serdn reembolsados a hombre del
personal que efectlo el pago).

Los cheques por concepto de pago de Néomina y Fondo Revolvente se expedirdn a nombre del
Municipio de Miacatlan, del Tesorero Municipal o del servidor publico designado y autorizado por
él.

2.- DE LOS SERVICIOS PERSONALES:

a) SUELDO BASE AL PERSONAL PERMANENTE: Asignaciones para remuneraciones al

personal civil, de base o de confianza, de caracter permanente que preste sus servicios en
los entes publicos. Los montos que importen estas remuneraciones seran fijados de
acuerdo con los catalogos institucionales de puestos de los entes publicos. (Tabulador de
Sueldos)
COMPROBACION: Estos se comprobaran con la némina del periodo correspondiente en
la cual se pagara el sueldo devengado, el subsidio al salario y se efectuaran las
retenciones de Impuesto Sobre la Renta, segun corresponda. Los recibos de ndémina
correspondientes estaran debidamente firmados por el personal que labora en el
Ayuntamiento. Los sueldos, compensaciones, aguinaldos, prima vacacional, en caso de no
poder asistir personalmente el titular a recibir las prestaciones antes mencionadas, podran
hacerlo a través de tercera persona autorizada por él, presentando una carta poder firmada
ante dos testigos, solicitando la autorizacion del Tesorero y /o Presidente Municipal para
recoger la prestacion y el recibo para firma y asi llevarlo a la persona beneficiada y
posteriormente regresar la documentacion debidamente firmada por el beneficiario. En
caso de que el trabajador no se haya dado de alta en la némina se le pagara con un recibo
de caja expedido por la Tesoreria Municipal debidamente firmado y autorizado por los
funcionarios, anexando copia de identificacion oficial del trabajador y especificando el
motivo del pago.

b) DIETAS: Asignaciones para remuneraciones a los Regidores y Sindicos.
COMPROBACION: Estos conceptos que se otorguen se podran pagar con recibo de caja
de Tesoreria debidamente firmado y autorizado por los funcionarios anexando copia de su
identificacion.

c) COMPENSACIONES DESCRIPCION: Asignaciones destinadas a cubrir las percepciones

que se otorgan a los servidores publicos bajo el esquema de compensaciones que
determinen las disposiciones aplicables.
COMPROBACION: Estos conceptos que se otorguen al personal que labora en el
municipio seran en forma confidencial y autorizados por el Presidente Municipal y; se
podran pagar con recibo de caja de Tesoreria debidamente firmado y autorizado por los
funcionarios anexando copia de su identificacion.
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APOYO A LA CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DESCRIPCION:
Erogaciones destinadas a apoyar la capacitacion orientada al desarrollo personal o
profesional de los servidores publicos que determinen los entes publicos o que en forma
individual se soliciten.

COMPROBACION: Con relacion a esta partida se comprobara con comprobante que
reuna requisitos fiscales en caso de que no sea posible obtener ésta, se realizara con nota
de remision, nota de venta o recibo de caja de Tesoreria, siempre y cuando no exceda del
monto de $ 20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100 M.N.), anexando copia de credencial oficial
cuando asi se requiera.

HONORARIOS: Asignaciones destinadas a cubrir el pago por la prestacion de servicios
contratados con personas fisicas, como profesionistas, técnicos, expertos y peritos, entre
otros, por estudios, obras o trabajos determinados que correspondan a su especialidad. El
pago de honorarios debera sujetarse a las disposiciones aplicables.

COMPROBACION: Estas erogaciones se comprobaran con recibos fiscales, los que
deberan contener el desglose de los impuestos federales, de los cuales se entregara la
constancia de los impuestos retenidos al contribuyente cuando lo solicite. En caso de que
no se pueda comprobar conforme a lo descrito se presentara un recibo de caja en los
cuales se efectuara la respectiva retencion del Impuesto Sobre la Renta, anexando copia
de identificacion oficial del prestador del bien o servicio.

HONORARIOS ASIMILABLES A SALARIOS: Asignaciones destinadas a cubrir el pago
por la prestacion de servicios contratados con personas fisicas, como profesionistas,
técnicos, expertos y peritos, entre otros, por estudios, obras o trabajos determinados que
correspondan a su especialidad. El pago de honorarios deberd sujetarse a las
disposiciones aplicables.

COMPROBACION: Estas erogaciones se comprobaran con recibos de caja en los cuales
se efectuara la respectiva retencién del Impuesto Sobre la Renta, anexando copia de
identificacion oficial del prestador del bien o servicio.

RETRIBUCIONES POR SERVICIOS DE CARACTER SOCIAL: Asignaciones destinadas a
cubrir las remuneraciones a profesionistas de las diversas carreras o especialidades
técnicas que presten su servicio social en los entes publicos.

COMPROBACION: Se otorgaran a los estudiantes que realizan su servicio social o
practicas profesionales en el Municipio y se anexaran en el primer pago los documentos
que acrediten el grado de estudios, escuela, identificacion asi como el periodo en el que
realizara su servicio social o practicas profesionales. Estas se pagaran por la cantidad que
determine el presidente y autorizado por los funcionarios responsables, anexando copia de
identificacion oficial del prestador del servicio social y/o de la persona que recibio el
beneficio.

INDEMNIZACIONES: Asignaciones destinadas a cubrir indemnizaciones al personal
conforme a la legislacién aplicable; tales como: por accidente de trabajo, por despido, entre
otros.

COMPROBACION: Seran de conformidad con la Ley Federal del Trabajo (en los casos de
Demanda Laboral) y en los casos de comun acuerdo con el trabajador (Renuncia), se
anexaran los documentos que demuestran la separacion voluntaria del trabajador, asi
como un recibo de caja de Tesoreria debidamente firmado y autorizado por los
funcionarios responsables, anexando copia de identificacion oficial de quien recibe el
dinero. En los casos de Demanda Laboral se anexara el finiquito ratificado por la Junta de
Conciliacion y Arbitraje.
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OTRAS PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS DESCRIPCION: Asignaciones
destinadas a cubrir el costo de otras prestaciones que los entes publicos otorgan en
beneficio de sus empleados.

COMPROBACION: En el pago de estas prestaciones, se debe presentar el comprobante
que reuna los requisitos fiscales, nota de venta y/o nota de remisién acompafada de la
orden de pago en la que conste el nombre de los empleados del Ayuntamiento por la
prestacion prestada.

En los casos que no sea posible presentar el comprobante que reuna los requisitos fiscales
se anexara un recibo de caja de Tesoreria debidamente firmado y autorizado por los
funcionarios responsables anexando copia de identificacion oficial del prestador del
servicio y/o de la persona que recibié el beneficio.

Los demas Servicios Personales no enunciados dentro de los presentes lineamientos,
podran comprobarse con recibo de caja de la Tesoreria Municipal debidamente firmado y
autorizado por los funcionarios responsables anexando copia de identificacion oficial del
beneficiario o prestador del servicio.

3.- MATERIALES Y SUMINISTROS:

a)

b)

<)

d)

MATERIALES UTILES Y EQUIPOS MENORES DE OFICINA DESCRICPCION:
Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales, articulos diversos y equipos
menores propios para el uso de las oficinas tales como: papeleria, formas, libretas, carpetas
y cualquier tipo de papel, vasos y servilletas desechables, limpia-tipos; utiles de escritorio
como engrapadoras, perforadoras manuales, sacapuntas; articulos de dibujo,
correspondencia y archivo; cestos de basura y otros productos similares. Incluye la
adquisicion de articulos de envoltura, sacos y valijas, entre otros.

COMPROBACION: Cuando la compra se realice a una personas fisicas sin actividad
comercial formal, se comprobaran con nota de remision, nota de venta o recibo de caja de
Tesoreria siempre y cuando no exceda de un monto de $ 10,000.00 (Diez mil pesos 00/100
M.N.), por un importe mayor se comprobara con comprobante que reuna los requisitos
fiscales.

MATERIAL DE LIMPIEZA DESCRIPCION: Asignaciones destinadas a la adquisicion de
materiales, articulos y enseres para el aseo, limpieza e higiene, tales como: escobas,
jergas, detergentes, jabones y otros productos similares

COMPROBACION: Cuando la compra se realice a una persona fisica sin actividad
comercial formal, se comprobaran con nota de venta o recibo de caja de Tesoreria siempre
y cuando no exceda de un monto de $ 10,000.00 (Diez mil pesos 00/100 M.N.), por un
importe mayor se comprobara con comprobante que reuna los requisitos fiscales.

COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS DESCRIPCION: Asignaciones destinadas
a la adquisicion de productos derivados del petréleo (como gasolina, diesel, lefia, etc.),
aceites y grasas lubricantes para el uso en equipo de transporte e industrial y regeneracion
de aceite usado. Incluye etanol y biogas, entre otros. Excluye el petréleo crudo y gas
natural, asi como los combustibles utilizados como materia prima.

COMPROBACION: Cuando la compra se realice en establecimientos que no cuenten con
comprobantes fiscales, se comprobaran con nota de remision, nota de venta o recibo simple
de Tesoreria siempre y cuando no exceda de un monto de $ 10,000.00 (Diez mil pesos
00/100 M.N.), por un importe mayor se comprobara con comprobante que reuna los
requisitos fiscales.

PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA PERSONAS DESCRIPCION: Asignaciones
destinadas a la adquisicion de todo tipo de productos alimenticios y bebidas
manufacturados o no, independiente de la modalidad de compra o contratacién, derivado de
la ejecucion de los programas institucionales tales como: salud, seguridad social,
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educativos, militares, culturales y recreativos, cautivos y reos en proceso de readaptacion
social, repatriados y extraditados, personal que realiza labores de campo o supervisién
dentro del lugar de adscripcion; derivado de programas que requieren permanencia de
servidores publicos en instalaciones del ente publico, asi como en el desempefio de
actividades extraordinarias en el cumplimiento de la funcién publica.

COMPROBACION: Cuando la compra se realice en establecimientos que no cuenten con
comprobantes fiscales, se comprobaran con, nota de consumo, nota de venta o recibo de
caja de Tesoreria siempre y cuando no exceda de un monto de $ 10,000.00 (Diez mil pesos
00/100 M.N.), por un importe mayor se comprobara con comprobante que reuna los
requisitos fiscales.

e) MEDICINAS Y PRODUCTOS FARMACEUTICOS DESCRIPCION: Asignaciones

destinadas a la adquisicion de medicinas y productos farmacéuticos de aplicacion humana o
animal, tales como: vacunas, drogas, medicinas de patente, medicamentos, sueros, plasma,
oxigeno, entre otros. Incluye productos farmaco-quimicos como alcaloides, antibidticos,
hormonas y otros compuestos y principios activos.
COMPROBACION: Cuando la compra se realice en establecimientos que no cuenten con
comprobantes fiscales, se comprobaran con nota de remisién, nota de venta o recibo de
caja de Tesoreria siempre y cuando no exceda de un monto de $ 10,000.00 (Diez mil pesos
00/100 M.N.), por un importe mayor se comprobara con comprobante que reuna los
requisitos fiscales.

f) ARTICULOS DEPORTIVOS DESCRIPCION: Asignaciones destinadas a la adquisicion de

todo tipo de articulos deportivos, tales como: balones, redes, trofeos, raquetas, guantes,
entre otros.
COMPROBACION: Cuando la compra se realice en establecimientos que no cuenten con
comprobantes fiscales, se comprobaran con nota de remision, nota de venta o recibo simple
de Tesoreria siempre y cuando no exceda de un monto de $ 10,000.00 (Diez mil pesos
00/100 M.N.), por un importe mayor se comprobara con comprobante que reuna los
requisitos fiscales.

g) MATERIAL ELECTRICO DESCRIPCION: Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo
tipo de material eléctrico y electronico tales como: cables, interruptores, tubos fluorescentes,
focos, aislantes, electrodos, transistores, alambres, lamparas, entre otros, que requieran las
lineas de transmision telegrafica, telefénica y de telecomunicaciones, sean aéreas,
subterraneas o submarinas; igualmente para la adquisicién de materiales necesarios en las
instalaciones radiofdnicas, radiotelegraficas, entre otras.

COMPROBACION: Preferentemente se realizaran con comprobantes que redinan requisitos
fiscales cuando no sea este el caso se comprobara con recibo de caja de Tesoreria hasta
por un monto de $ 20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100 M.N.).

h) Los demas Materiales y Suministros no enunciados dentro de los presentes lineamientos,
podran comprobarse con recibo de caja de la Tesoreria Municipal hasta por un monto de $
10,000.00 (Diez mil pesos 00/100 M.N.).

4.- SERVICIOS GENERALES:

a) VIATICOS EN EL PAiS DESCRIPCION: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por

concepto de alimentacién, hospedaje y arrendamiento de vehiculos en el desempefio de
comisiones temporales dentro del pais, derivado de la realizacion de labores en campo o de
supervisidn e inspeccidn, en lugares distintos a los de su adscripcion.
COMPROBACION: Preferentemente se realizaran con comprobantes que rednan requisitos
fiscales cuando no sea este el caso se comprobaran con recibo de caja de tesoreria o con
el formato establecido por la misma para tal fin, hasta por la cantidad de $ 20,000.00 (veinte
mil pesos 00/100 min.), por persona.
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TELEFONO CELULAR DESCRIPCION: Asignaciones destinadas al pago de servicios de
telecomunicaciones inalambricas o telefonia celular, requeridos para el desempefio de
funciones oficiales.

COMPROBACION: En caso de contratacion de algun plan de servicios, previa autorizacion
del Presidente Municipal, se comprobara con Comprobante que cumpla con los requisitos
fiscales expedida a favor del Municipio de Miacatlan. En lo que respecta a recargas y
tarjetas de prepago, estas podran comprobarse con recibo de caja de Tesoreria hasta por
un monto de $5,000.00 (Cinco mil pesos 00/100 MN).

ARRENDAMIENTOS, DE EDIFICIOS DESCRIPCION: Asignaciones destinadas a cubrir el
alquiler de toda clase de edificios e instalaciones como: viviendas y edificaciones no
residenciales, salones para convenciones, oficinas y locales comerciales, teatros, estadios,
auditorios, bodegas, entre otros

COMPROBACION: EI comprobante que se presente debe contener el desglose de los
impuestos (Impuesto Sobre la Renta e Impuesto al Valor Agregado), cuando se trate de
arrendatarios sin registro fiscal, se realizara con recibo simple de tesoreria siempre vy
cuando no exceda el monto de $20,000(veinte mil pesos 00/100M.N.) y en el primer pago
se anexara copia del contrato de arrendamiento.

ARRENDAMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION, EDUCACIONAL
Y RECREATIVO DESCRIPCION: Asignaciones destinadas a cubrir el alquiler de toda clase
de mobiliario requerido en el cumplimiento de las funciones oficiales. Incluye bienes y
equipos de tecnologias de la informacion, tales como: equipo de computo, impresoras y
fotocopiadoras, entre otras.

COMPROBACION: Se anexara el comprobante que reuna los requisitos que establece el
Cddigo Fiscal de la Federacién, cuando se trate de arrendamiento sin registro fiscal se
realizara con recibo de caja de tesoreria siempre y cuando no exceda del monto de
$20,000.00 (veinte mil pesos 00/100 M.N.).

ARRENDAMIENTO DE EQUIPO DE TRASPORTE DESCRIPCION: Asignaciones
destinadas a cubrir el alquiler de equipo de transporte.

COMPROBACION:. Se anexara el comprobante que reuna los requisitos que establece el
Cddigo Fiscal de la Federacién, cuando se trate de arrendamiento sin registro fiscal se
realizara con recibo de caja de tesoreria siempre y cuando no exceda del monto de
$20,000.00 (veinte mil pesos 00/100 M.N.); se procurara celebrar un contrato con el
prestador de servicios, que garantice las mejores condiciones para el Ayuntamiento.

ARRENDAMIENTO FINANCIERO DESCRIPCION: Asignaciones destinadas a cubrir el
importe que corresponda por los derechos sobre bienes en régimen de arrendamiento
financiero.

COMPROBACION: Se anexara el comprobante que reuna los requisitos que establece el
Cddigo Fiscal de la Federacién, cuando se trate de arrendamiento sin registro fiscal se
realizara con recibo de caja de tesoreria siempre y cuando no exceda del monto de
$20,000.00(veinte mil pesos 00/100 M.N.); se procurara celebrar un contrato con el
prestador de servicios, que garantice las mejores condiciones para el Ayuntamiento

SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO FOTOCOPIADO E IMPRESION
DESCRIPCION: Asignaciones destinadas a cubrir el costo de la contratacion de servicios
de fotocopiado y preparacion de documentos; digitalizacion de documentos oficiales, fax,
engargolado, enmicado, encuadernacion, corte de papel, recepcion de correspondencia y
otros afines. Incluye servicios de apoyo secretarial, servicios de estenografia en los
tribunales, transcripcion simultanea de dialogos para la television, reuniones y conferencias;
servicios comerciales no previstos en las demas partidas anteriores. Incluye servicios de
impresién de documentos oficiales necesarios tales como: pasaportes, certificados
especiales, titulos de crédito, formas fiscales y formas valoradas, y demas documentos para
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la identificacion, tramites oficiales y servicios a la poblacion; servicios de impresion vy
elaboracion de material informativo, tales como: padrones de beneficiarios, reglas de
operacion, programas sectoriales, regionales, especiales; informes de labores, manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicios al publico; decretos, convenios, acuerdos,
instructivos, proyectos editoriales (libros, revistas y gacetas periédicas), folletos, tripticos,
dipticos, carteles, mantas, rétulos, y demas servicios de impresion y elaboracién de material
informativo. Incluye gastos como: avisos, precisiones, convocatorias, edictos, bases,
licitaciones, diario oficial, concursos y aclaraciones, y demas informacion en medios
masivos. Excluye las inserciones derivadas de campafas publicitarias y de comunicacion
social, las cuales se deberan registrar en las partidas correspondientes al concepto 3600
Servicios de Comunicacion Social y Publicidad.

COMPROBACION: Se comprobara con comprobante que redna requisitos fiscales, en caso
de que no sea posible obtener ésta, se realizara con nota de remisién, nota de venta o
recibo de caja de Tesoreria, siempre y cuando no exceda del monto de $ 20,000.00 (Veinte
mil pesos 00/100 M.N.), anexando copia de credencial oficial cuando asi se requiera.

GASTOS DE ORDEN SOCIAL Y CULTURAL DESCRIPCION: Asignaciones destinadas a
cubrir los servicios integrales que se contraten con motivo de la celebracién de actos
conmemorativos, de orden social y cultural; Incluye la realizacién de ceremonias patridticas
y oficiales, desfiles, la adquisicion de ofrendas florales y luctuosas, conciertos, entre otros.
COMPROBACION: Se podra comprobar con recibo de caja de tesoreria., hasta por un
monto de $50,000.00 (Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), anexando contratos simples 6
solicitudes de comités organizadores, y copia de credencial de identificacion oficial.

GASTOS DE REPRESENTACION DESCRIPCION: Asignaciones destinadas a cubrir
gastos autorizados a los servidores publicos de mandos medios y superiores por concepto
de atencion a actividades institucionales originadas por el desempefio de las funciones
encomendadas para la consecucion de los objetivos de los entes publicos a los que estén
adscritos.

COMPROBACION: Se podra comprobar con recibo de caja de tesoreria., hasta por un
monto de $ 50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), anexando copia de credencia
oficial.

CONGRESOS Y CONVENCIONES DESCRIPCION: Asignaciones destinadas a cubrir el
costo del servicio integral que se contrate para la celebracion de congresos, convenciones,
seminarios, simposios y cualquier otro tipo de foro analogo o de caracteristicas similares,
que se organicen en cumplimiento de lo previsto en los programas de los entes publicos, o
con motivo de las atribuciones que les corresponden. Incluye los gastos estrictamente
indispensables que se ocasionen con motivo de la participacién en dichos eventos de
servidores publicos federales o locales, ponentes y conferencistas, entre otros
COMPROBACION: Se comprobara con comprobante, nota de consumo, boletos de
autobus, avion, casetas a las cuales deberan indicar el nombre del funcionario y se
efectuaran por concepto de consumos, hospedajes y traslados los cuales indicaran el
motivo del gasto, y se anexara la invitacion, constancia de asistencia del funcionario al
evento. Estos gastos requeriran autorizacion del presidente los cuales indicaran el monto a
comprobar que se entregara el funcionario y dicha acta se anexara a la comprobacion.

SERVICOS DE LIMPIEZA Y MAEJO DE DESECHOS DESCRIPCION: Asignaciones
destinadas a cubrir los gastos por servicios de lavanderia, limpieza, desinfeccion, higiene en
los bienes muebles e inmuebles propiedad o al cuidado de los entes publicos. Servicios de
manejo de desechos y remediacién, como recoleccion y manejo de desechos, operacion de
sitios para enterrar desechos (confinamiento), la recuperacion y clasificacion de materiales
reciclables y rehabilitacion de limpieza de zonas contaminadas.

COMPROBACION: Con comprobante que reuna requisitos fiscales, en casos que sean
proveidos por establecimientos que no cuenten con comprobantes fiscales, se comprobaran
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con recibo de caja de tesoreria siempre y cuando no exceda del monto de hasta por $
20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100 M.N.).

PASAJES TERRESTRES DESCRIPCION: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por
concepto de traslado de personal por via terrestre urbana y suburbana, interurbana y rural,
taxis y ferroviario, en cumplimiento de sus funciones publicas. Incluye gastos por entrega de
mensajeria.

COMPROBACION: La comprobacion y justificacion de este tipo de gasto debera incluir:
Formato establecido para tal efecto firmado por el jefe inmediato, boletos de pasaje,
comprobante que reuna los requisitos fiscales o nota de remision y copia de la identificacion
oficial del solicitante. En caso de no existir boletos de viaje y/o comprobante que reuna los
requisitos fiscales o nota de remision, estos podran comprobarse con recibo de caja de la
Tesoreria hasta por un monto de $5,000.00 (Cinco mil pesos 00/100 MN).

CAPACITACION: Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios profesionales
que se contraten con personas fisicas y morales por concepto de preparacién e imparticion
de cursos de capacitacion y/o actualizacion de los servidores publicos, en territorio nacional
o internacional

COMPROBACION: Se comprobaran con recibos de caja de tesoreria hasta por un monto
de $ 20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100 M.N.), por un importe mayor se comprobara con
comprobante que reuna los requisitos fiscales o recibo de honorarios que reuna los
requisitos fiscales.

FLETES Y MANIOBRAS DESCRIPCION: Asignaciones destinadas a cubrir el costo de
traslado, maniobras, embarque y desembarque de toda clase de objetos, articulos,
materiales, mobiliario, entre otros, que no requieren de equipo especializado (camiones de
redilas, tipo caja, con contenedor, plataforma para carga general), como de aquellos
productos que por sus caracteristicas (liquidos, gases) requieren ser transportados en
camiones con equipo especializado (equipo de refrigeracion, equipo para transportar
materiales y residuos peligrosos, plataformas para carga especializada y mudanzas).
COMPROBACION: Las erogaciones efectuadas por concepto de fletes, acarreos de
material asi como la transportacion de personas, estudiantes y/o contingentes en autobus o
colectivos por comisiones o0 eventos especiales, estos se comprobaran con la comprobante
que reuna los requisitos fiscales, nota de venta y/o nota de remisiéon. En los casos en los
que no sea posible presentar dicha comprobacion se anexara un recibo de Tesoreria
debidamente firmado y autorizado por los funcionarios responsables asi como copia de
identificacion oficial de quien presto el servicio y/o de quien recibe el dinero sefialando
claramente el motivo del gasto, hasta por un importe de $ 20,000.00 (Veinte mil pesos
00/100 M.N.)

DIFUSION POR RADIO, TELEVISION Y OTROS MEDIOS DE MENSAJES SOBRE
PROGRAMAS Y ACTIVIDADES GUBERNAMENTALES DESCRIPCION: Asignaciones
destinadas a cubrir el costo de difusion del quehacer gubernamental y de los bienes y
servicios publicos que prestan los entes publicos, la publicacion y difusion masiva de las
mismas a un publico objetivo determinado a través de television abierta y restringida, radio,
cine, prensa, encartes, espectaculares, mobiliario urbano, tarjetas telefénicas, medios
electrénicos e impresos internacionales, folletos, tripticos, dipticos, carteles, mantas,
rétulos, producto integrado y otros medios complementarios; estudios para medir la
pertinencia y efectividad de las campafias, asi como los gastos derivados de la contratacion
de personas fisicas y/o morales que presten servicios afines para la elaboracion, difusion y
evaluacion de dichas campanas.

COMPROBACION: estos se comprobaran con comprobante que reuna los requisitos
fiscales, nota de venta y/o nota de remision. En los casos en los que no sea posible
presentar dicha comprobaciéon se anexara un recibo de Tesoreria debidamente firmado y
autorizado por los funcionarios responsables asi como copia de identificacion oficial de
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quien presto el servicio y/o de quien recibe el dinero sefialando claramente el motivo del
gasto, hasta por un importe de $ 20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100 M.N.)

CONSERVACION Y MANTENIMIENTO MENOR DE INMUEBLES DESCRIPCION:
Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de conservacion y mantenimiento
menor de edificios, locales, terrenos, predios, areas verdes y caminos de acceso, propiedad
de la Nacion o al servicio de los entes publicos, cuando se efectien por cuenta de terceros,
incluido el pago de deducibles de seguros.

COMPROBACION: Se comprobara Con comprobante que reuna requisitos fiscales, en
casos que sean proveidos por establecimientos que no cuenten con comprobantes fiscales,
se comprobaran con recibo de caja de tesoreria.

INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por
servicios que se contraten con terceros para la instalacion, reparaciéon y mantenimiento de
equipos de computo y tecnologias de la informacion, tales como: computadoras,
impresoras, dispositivos de seguridad, reguladores, fuentes de potencia ininterrumpida,
entre otros. Incluye el pago de deducibles de seguros.

COMPROBACION: Con comprobante que reuna requisitos fiscales, en casos que sean
proveidos por establecimientos que no cuenten con comprobantes fiscales, se comprobaran
con recibo de caja de tesoreria siempre y cuando no exceda del monto de hasta por $
20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100 M.N.).

REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE TRANSPORTE DESCRIPCION.-
Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de reparacion y mantenimiento del
equipo de transporte terrestre, aeroespacial, maritimo, lacustre y fluvial e instalacion de
equipos en los mismos, propiedad o al servicio de los entes publicos.

COMPROBACION: Con comprobante que reuna requisitos fiscales, en casos que sean
proveidos por establecimientos que no cuenten con comprobantes fiscales, se comprobaran
con recibo de caja de tesoreria, nota de remisién hasta por un monto de  $20,000.00
(Veinte mil pesos 00/100 M.N.)

5.- TRANSFERENCIAS:

a)

b)

<)

AYUDAS SOCIALES A PERSONAS.- Asignaciones destinadas al auxilio o ayudas
especiales que no revisten caracter permanente, que los entes publicos otorgan a personas
u hogares para propdsitos sociales.

COMPROBACION.- Estos se comprobaran con la solicitud de apoyo y agradecimiento de
quien recibio el apoyo y recibo de caja con su respectiva copia de identificacion oficial. de
quien recibié el apoyo, debidamente autorizadas por el Presidente Municipal o por quien
este autorice.

AYUDAS SOCIALES A INSTITUCIONES DE ENSENANZA.- Asignaciones destinadas
para la atencion de gastos corrientes de establecimientos de ensefanza.
COMPROBACION.-Se comprobaran con recibo de caja de Tesoreria hasta por un monto
de $ 20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100 M.N.), anexando solicitud de apoyo y carta de
agradecimiento y copia de credencial oficial. Los montos correspondientes a los apoyos
seran determinados por el Presidente Municipal.

BECAS Y OTRAS AYUDAS PARA PROGRAMAS DE CAPACITACION .- Asignaciones
destinadas a becas y otras ayudas para programas de formacion o capacitacion acordadas
con personas.

COMPROBACION.- Se comprobaran con recibo de caja de Tesoreria hasta por un monto
de $ 20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100 M.N.), anexando solicitud de apoyo y carta de
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agradecimiento y copia de credencial oficial. Los montos correspondientes a los apoyos
seran determinados por el Presidente Municipal.

AYUDAS SOCIALES A INSTITUCIONES SIN FINES DE LUCRO.- Asignaciones
destinadas al auxilio y estimulo de acciones realizadas por instituciones sin fines de lucro
que contribuyan a la consecucién de los objetivos del ente publico otorgante.
COMPROBACION.- Se comprobaran con recibo de caja de Tesoreria hasta por un monto
de $ 20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100 M.N.), anexando solicitud de apoyo y carta de
agradecimiento y copia de credencial oficial. Los montos correspondientes a los apoyos
seran determinados por el Presidente Municipal.

AYUDAS POR DESASTRES NATURALES Y OTROS SINIESTROS.- Asignaciones
destinadas a atender a la poblacion por contingencias y desastres naturales, asi como las
actividades relacionadas con su prevencién, operacion y supervision.

COMPROBACION.- Se comprobaran con recibo de caja de Tesoreria hasta por un monto
de $ 20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100 M.N.), anexando solicitud de apoyo y carta de
agradecimiento y copia de credencial oficial. Los montos correspondientes a los apoyos
seran determinados por el Presidente Municipal.

PENSIONES.- Asignaciones para el pago a pensionistas o a sus familiares, que cubre el
Gobierno Federal, Estatal y Municipal, o bien el Instituto de Seguridad Social
correspondiente, conforme al régimen legal establecido, asi como los pagos adicionales
derivados de compromisos contractuales a personal retirado.

COMPROBACION.-Se comprobaran con recibo de caja de la Tesoreria y copia de la
identificacion personal del beneficiado.

Las demas Transferencias no enunciadas dentro de los presentes lineamientos, podran
comprobarse con recibo de caja de la Tesoreria Municipal hasta por un monto de $
20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100 M.N.)

6.- ADQUISICION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES E INTANGIBLES:

a)

b)

AUTOMOVILES Y CAMIONES DESCRIPCION.- Asignaciones destinadas a la adquisicién
de automdviles, camionetas de carga ligera, furgonetas, minivans, autobuses y microbuses
de pasajeros, camiones de carga, de volteo , revolvedores y tracto-camiones, entre otros.
COMPROBACION.- Se comprobara con comprobante que reuna los requisitos fiscales en,
los casos de bienes usados o que no cuenten con documentacion oficial, se comprobara
con alguno de los siguientes documentos: contrato de compraventa, notas de venta o recibo
de caja de Tesoreria.

MAQUINARIA Y EQUIPO AGROPECUARIO DESCRIPCION.- Asignaciones destinadas a
la adquisicion de todo tipo de maquinaria y equipo, refacciones y accesorios mayores
utilizados en actividades agropecuarias, tales como: tractores agricolas, cosechadoras,
segadoras, incubadoras, ftrilladoras, fertilizadoras, desgranadoras, equipo de riego,
fumigadoras, roturadoras, sembradoras, -cultivadoras, espolveadoras, aspersores e
implementos agricolas, entre otros. Incluye maquinaria y equipo pecuario, tales como:
ordefiadoras, equipo para la preparacion de alimentos para el ganado, para la avicultura y
para la cria de animales.

COMPROBACION.-Se comprobara con comprobante que reuna los requisitos fiscales en,
los casos de bienes usados o que no cuenten con documentacion oficial, se comprobara
con alguno de los siguientes documentos: contrato de compraventa, notas de venta o recibo
de caja de Tesoreria.

MAQUINAS Y HERRAMIENTAS DESCRIPCION.- Asignaciones destinadas a la
adquisicion de herramientas eléctricas, neumaticas, maquinas-herramienta, refacciones y
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accesorios mayores, tales como: rectificadoras, cepilladoras, mortajadoras, pulidoras,
ljadoras, sierras, taladros, martillos eléctricos, ensambladoras, fresadoras,
encuadernadoras y demas herramientas consideradas en los activos fijos de los entes
publicos.

COMPROBACION.- Se comprobara con comprobante con requisitos fiscales en, los casos
de bienes usados o que no cuenten con documentacion oficial, se comprobara con alguno
de los siguientes documentos: contrato de compraventa, notas de venta o recibo de caja de
Tesoreria, siempre y cuando no exceda del monto de $20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100
M.N.).

MAQUINARIA Y EQUIPO INDUSTRIAL DESCRIPCION.- Asignaciones destinadas a la
adquisicion de todo tipo de maquinaria y equipo industrial, asi como sus refacciones y
accesorios mayores, tales como: molinos industriales, calderas, hornos eléctricos, motores,
bombas industriales, despulpadoras, pasteurizadoras, envasadoras, entre otros. Incluye la
adquisicion de toda clase de maquinaria y equipo de perforacion y exploracion de suelos.
COMPROBACION.- Se comprobara con comprobante que reuna los requisitos fiscales en,
los casos de bienes usados o que no cuenten con documentacion oficial, se comprobara
con alguno de los siguientes documentos: contrato de compraventa, notas de venta o recibo
de caja de Tesoreria.

MAQUINARIA Y EQUIPO DE CONSTRUCCION DESCRIPCION.- Asignaciones destinadas
a la adquisicion de maquinaria y equipo, refacciones y accesorios mayores utilizados en la
construccion, tales como: quebradoras, revolvedoras, palas mecanicas, tractores oruga,
moto-conformadoras, aplanadoras, excavadoras, gruas, dragas, maquinas para movimiento
de tierra, bulldozers, mezcladoras de concreto, entre otros.

COMPROBACION.- Se comprobara con comprobante que reuna los requisitos fiscales, en
los casos de bienes usados o que no cuenten con documentacion oficial, se comprobara
con alguno de los siguientes documentos: contrato de compra-venta, notas de venta o
recibo de caja de tesoreria.

EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO DESCRIPCION.-
Asignaciones destinadas a la adquisicion de instrumentos, refacciones y accesorios
mayores utilizados en la ciencia médica, en general todo tipo de instrumentos médicos
necesarios para operaciones quirurgicas, dentales y oftalmoldgicas, entre otros. Incluye el
instrumental utilizado en los laboratorios de investigacion cientifica e instrumental de
medicion.

COMPROBACION.- Se comprobara con comprobante que reuna los requisitos fiscales, en
los casos de bienes usados o que no cuenten con documentacion oficial, se comprobara
con alguno de los siguientes documentos: contrato de compra-venta, notas de venta o
recibo de caja de tesoreria.

7.- OBRAS PUBLICAS:

a)

DIVISION DE TERRENOS Y CONSTRUCCION DE OBRAS DE URBANIZACION
DESCRIPCION.-Asignaciones destinadas a la division de terrenos y construcciéon de obras
de urbanizacién en lotes, construccién de obras integrales para la dotacién de servicios,
tales como: guarniciones, banquetas, redes de energia, agua potable y alcantarillado.
Incluye construccion nueva, ampliacion, remodelacion, mantenimiento o reparacion integral
de las construcciones y los gastos en estudios de pre inversion y preparaciéon del proyecto.
COMPROBACION.- Cuando se realice la obra por administracion se autorizan estos gastos
anexando el recibo de caja de tesoreria a nhombre del responsable de la obra y copia de
credencial de elector, el presupuesto de la obra y la estimacion o requisicion de material
correspondiente para respaldar el gasto autorizado por el Director de Obras, Residente de
la obra y por el Presidente Municipal, describiendo los trabajos realizados asi como la
ubicacion de la obra.
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b) ESTUDIOS, FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS NO
INCLUIDOS EN CONCEPTOS ANTERIORES DE ESTE CAPITULO.- Asignaciones
destinadas a los estudios, formulacion y evaluacion de proyectos productivos no incluidos
en conceptos anteriores de este capitulo (PPS), denominados, esquemas de inversion
donde participan los sectores publico y privado, desde las concesiones que se otorgan a
particulares, hasta los proyectos de infraestructura productiva de largo plazo, en los
sectores de energia eléctrica, de carretera y de agua potable, entre otros.
COMPROBACION.- Se comprobaran con copia certificada del Proyecto de obra de que se
trate.

RECIBOS: Todo recibo de caja de Tesoreria que se elabore, debera estar debidamente firmado
por quien recibe y autorizado por el Presidente Municipal y/o Tesorero Municipal, acompafado de
la copia de la credencial de elector de quien recibe. La comprobacion de gastos se efectuara con
documentos que cubran los requisitos Fiscales que exige la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico: Comprobante que reuna los requisitos fiscales, Nota de Venta, Nota de Remisién, o
Recibo de Honorarios.

VIGENCIA
Estos Lineamientos estaran vigentes durante el ejercicio 2014, pudiéndose modificar
en todo o en alguna de sus partes debiendo ser autorizado por el Presidente Municipal
Constitucional.

AUTORIZO ELABORO
C. Sergio Arias Carreino C.P. Norma Angélica Elvira Lopez
PRESIDENTE MUNICIPAL TESORERA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL
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POLITICAS DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL DEL
AYUNTAMIENTO DE MIACATLAN PARA EL EJERCICIO 2014

Los servidores publicos del Ayuntamiento deberan adoptar las medidas que sean pertinentes
para reducir los gastos por concepto de Servicios Personales, Materiales y Suministros y Servicios
Generales, sin detrimento de la ejecucion oportuna y eficiente de los programas a su cargo, y en
ningun momento deberan reducirse gastos, que por no llevarse a cabo, pongan en riesgo la
integridad fisica de las personas dentro de las instalaciones de la Dependencia.

Adicionalmente, habran de implementarse de inmediato, programas especificos de ahorro en
insumos y servicios (papeleria, articulos de aseo, energia eléctrica, agua, teléfono y en general del
uso y consumo de todo tipo de bienes y servicios).

SERVICIOS MEDICOS

La Seguridad Social se proporcionara a través del consultorio médico cuando se trate de
medicina preventiva, previa valorizacién y constancia medica se turnara a médicos especialistas y
hospitalizacién, cuando asi se requiera, solo tendran derecho a la prestacion de los servicios
médico aquellos familiares del trabajador en primer grado (esposa, hijos, padres) que lo acrediten.

MATERIALES Y SUMINISTROS

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES: En la medida de lo posible, se debera procurar realizar
el gasto mediante la compra de vales de combustible para un mejor control de éste.

CONSUMO DE ALIMENTOS: Las erogaciones correspondientes a gastos de alimentacion,
deberan sujetarse a criterios de austeridad y racionalidad, limitandose a los que sean estrictamente
necesarios para el desempefio de las funciones de los servidores publicos o cuando sea necesario
cubrir la alimentacion del personal por razones de trabajo en atencién al servicio que por su
naturaleza propia realice la Dependencia.

SERVICIOS GENERALES

CONGRESOS, CONVENCIONES Y EXPOSICIONES: El Presidente Municipal sera el Unico
facultado para autorizar la participacion de los servidores publicos en congresos, foros,
convenciones y demas analogos en el interior de la Republica, siempre que se encuentren
directamente orientados al cumplimiento del objetivo y los programas de las Dependencias.

Los titulares de las Dependencias deberan justificar previamente la necesidad de las
comisiones y racionalizar al maximo el numero de participantes y duracién de las mismas. Al
concluirlas, los servidores publicos deberan rendir el informe correspondiente y anexar copias de
las convocatorias u invitaciones.

ADQUISICION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
Los bienes no deberan ser suntuosos ni de lujo, y en el caso de la adquisicion de equipos para

grabacion, reproduccion y video, tales como video caseteras, camaras, accesorios de filmacion y
televisores, so6lo se adquiriran a peticion debidamente justificadas de las areas usuarias.
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