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LINEAMIENTOS GENERALES DE ADMINISTRACION DE RECURSOS Y OPERACION

DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE DR. GONZALEZ, N.L.

. MARCO JURIDICO

Articulos 3, 7, 8, 10, 13, 15 y 18 del Reglamento Organico del Gobierno Municipal de DR.
GONZALEZ, Nuevo Ledn.

Il.  OBJETIVO GENERAL

e Establecer los lineamientos y requisitos para crear un mecanismo de control que permita
vigilar que la aplicacidon de los recursos publicos que son asignados a las diversas
Dependencias y/o Unidades Administrativas se efectle de manera legal, honesta,
transparente, imparcial, eficaz y eficiente.

e Cabe mencionar que el contenido de este documento es resultado de la recopilacién y
analisis de la informacidn que nos fue proporcionada por las distintas areas involucradas,
la cual fue redactada procurando el claro entendimiento de los usuarios de éste.

ll.  ALCANCE

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables a los Titulares de
las Dependencias, a los Titulares de las Unidades Administrativas, a los Responsables
Administrativos de las mismas y a todo Servidor Publico involucrado en el desarrollo de las
funciones administrativas aqui descritas.



Iv.

DEFINICIONES

Para los efectos de estos lineamientos se entendera por:

Dependencia: Las enunciadas en el articulo 13 del Reglamento Organico del Gobierno
Municipal de DR. GONZALEZ, Nuevo Ledn.

Unidad Administrativa: Los diferentes Centros de Costo contenidos en el Catdlogo de la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal.

Factura (C.F.D.l.): Comprobante fiscal que cumpla con los requisitos que establece el Caodigo
Fiscal de la Federacion.

Responsable del Fondo: Servidor Publico a favor de quien se expide el cheque.

Resguardante del Fondo: Servidor Publico designado por el Responsable del Fondo para el
resguardo y manejo del mismo.

Tesoreria Municipal: La Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal.

Tesorero: El Secretario de Finanzas y Tesorero Municipal.

UMA: La Unidad de Medida de Actualizacion.



V.

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Clarificar el proceso de adquisicion que deberan seguir las Dependencias y/o Unidades

Administrativas.

Procurar el adecuado suministro de articulos y materiales requeridos para el desempefio

de las actividades de las Dependencias y/o Unidades Administrativas.

LINEAMIENTOS:

10.

El drea de compras es la Unica instancia autorizada para efectuar las cotizaciones
correspondientes y las compras de materiales, activos fijos, arrendamientos y/o servicios
bajo el procedimiento de requisicion.

Para la adquisicion de materiales, activos fijos, arrendamientos y servicios las
Dependencias deberan apegarse estrictamente a lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Nuevo Ledn y su Reglamento.
Las requisiciones deberdn contener solamente articulos similares o relacionados entre si.
Todas las requisiciones deberdan estar debidamente llenadas en su totalidad de
conformidad al formato establecido por la Tesoreria.

Todas las Dependencias Municipales deberan enviar las Requisiciones a la Direccion de
Adquisiciones con un minimo de 5 dias habiles previos a la fecha deseada de entrega, a
excepcion de tiempos de entrega preestablecidos por el tipo de bienes y/o servicios.

Para la estimaciéon de los precios correspondientes a las requisiciones generadas, las
Dependencias  y/o Unidades Administrativas se apoyardan con la Direccién de
Adquisiciones.

No se podra dar tramite a requisiciones que no cuenten con la suficiencia presupuestal.
Cuando una Orden de Compra no se surta totalmente, la Direccién de Adquisiciones es la
encargada de solicitar el pago parcial y cancelar la diferencia del material.

Todas las requisiciones de compra de equipo de cémputo deberan de contener la firma de
autorizacion Técnica del Director de Informatica.

Serd responsabilidad del Solicitante de recabar la firma de aprobacidn técnica del
Director de Informatica en el caso de compras de equipo, accesorios y sistemas de
computacion. A su vez, el Titular de la Unidad Administrativa debera apoyarse con
el drea de Informatica para determinar las especificaciones al elaborar la requisicién
correspondiente.



11.

VL.

Todas las requisiciones de arrendamiento de Bienes Muebles e Inmuebles, deberan contar
con la autorizacidn del Director de Patrimonio.
FONDO DE CAJA CHICA

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Determinar los lineamientos bajo los cuales se regularan la solicitud y el finiquito de los

Fondos de Caja Chica.

e  Establecer los requisitos y plazos que se deberdn cumplir para la reposicion de Caja Chica.

LINEAMIENTOS:

Todas las Unidades Administrativas que por sus actividades requieran de un Fondo de Caja
Chica, deberdn gestionarlo a través de un escrito del Titular de la Unidad Administrativa
con el Vo. Bo. del Titular de la Dependencia Solicitante dirigido al Tesorero
Municipal, designando un responsable y determinando el monto requerido.

Las erogaciones por concepto de Fondo de Caja Chica no deberdn exceder de 20 UMAs
(sin incluir IVA) por comprobante, evitando fraccionar partidas o conceptos de gastos. Los
conceptos autorizados son:

Gastos menores de oficina.

Gastos menores urgentes de papeleria (Revelados e impresidén, ampliacion de fotografias,
planos, etc)

Material de curacién (medicamentos para botiquin de oficina)

Refacciones menores de vehiculos oficiales

Refacciones para enseres menores (licuadoras, cafeteras, etc)

Lubricantes (aceite para motor, hidrdulico y de engrases en general)

Lavado y aspirado de vehiculos oficiales

Estacionamientos o parquimetros

Servicio de taxis y camiones

Tés, café, articulos y pafiuelos desechables, reposteria, frituras y refrescos para reuniones
de trabajo de los Titulares

Comidas de trabajo, esporadicas y estrictamente necesarias. EIl monto maximo por
persona es de 2-dos UMAs sin incluir IVA

Accesorios de equipo de cdmputo los cuales deberan de contener la firma de autorizacion
Técnica de la Direccidn de Informdtica

En los casos de gastos menores en los que por las condiciones del establecimiento del
servicio requerido no sea posible obtener el comprobante fiscal, (fotocopiado en juzgados,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

VII.

servicio en vulcanizadora y traslado en taxis y camiones), deberdn presentarse para su
reposicion en el formato Vale de Gastos sin Comprobante.

No se reembolsard el monto excedente al importe total autorizado para el Fondo de Caja
Chica de los conceptos antes mencionados.

Los requerimientos de eventos especiales deberdn programarse para ser tramitados a
través de la Direccidn de Adquisiciones, pagando sélo lo urgente a través del Fondo de
Caja Chica, especificando los datos del evento.

Los comprobantes deberan estar adheridos en hojas blancas recicladas y contener al pie
de pdgina lo siguiente:

En caso de comidas:

Numero de ndmina y nombre de la(s) persona(s) a la(s) que se autorizé el gasto.

En los demas casos:

Uso, motivo y destino del gasto.

No se aceptaran facturas con el concepto de Varios, excepto anexando el ticket de
compra.

La antigliedad de los comprobantes no debera ser mayor a 60 dias habiles.

El formato de “Reposicion de Fondo de Caja Chica” y los comprobantes deberdn contener
las firmas del Resguardante de Fondo de Caja Chica y Titular de la Unidad Administrativa 6
Dependencia segun sea el caso.

La Direccién de Egresos devolverd los comprobantes que considere improcedentes.

La recepcidon del Reembolso del Fondo de Caja Chica, sera los primeros 5-cinco dias habiles
del mes, para pagarse dentro de los 5-cinco dias habiles posteriores a la fecha de
recepcion.

Los Responsables Administrativos ¢ las personas que éstos designen presentaran en
la Ventanilla de Pagos, las solicitudes de Reposiciéon de Fondo de Caja Chica para
gestionar su reembolso respetando el calendario establecido.

El Responsable Administrativo deberd de mantener informado al Resguardante del
Fondo de Caja Chica del presupuesto con el que cuenta la Unidad Administrativa.

El Resguardante del Fondo de Caja Chica en ningun caso debera otorgar efectivo para la
adquisicion a posterior comprobacién sin generar el vale provisional correspondiente por
lo que en todo momento la suma de comprobantes, vales provisionales y efectivo debera
coincidir con el total del Fondo de Caja Chica en resguardo.

El periodo para comprobar los vales provisionales emitidos sera de maximo cinco dias
habiles a la elaboracidn de éste.

En caso de existir cambio tanto de Resguardante como de Responsable del Fondo de Caja
Chica, se debera realizar el finiquito del mismo.

FONDO REVOLVENTE DE OPERACION

OBJETIVOS ESPECIFICOS:



e  Determinar los lineamientos bajo los cuales se regulara el manejo, reposicién y el finiquito de
los Fondos Revolventes de Operacion.

. Establecer los requisitos y plazos que se deberdan cumplir para la reposicion del Fondo
Revolvente de Operacion.

LINEAMIENTOS:

1. Las Unicas Dependencias y/o Unidades Administrativas autorizadas para el uso vy
aplicacion de un Fondo Revolvente de Operacién seran la Secretaria de Obras Publicas, la
Secretaria Particular, la Direccion General del DIF y en su caso, los que sean autorizados por el
Tesorero Municipal.

2. El Fondo Revolvente de Operacién asignado a las Dependencias serd determinado
por el Tesorero Municipal, de acuerdo con el nivel de operacion de cada una, quienes
podran solicitar ante la Direccion de Egresos su reembolso con la periodicidad acorde a sus
necesidades, sujetandose al presupuesto con que cuenten.

3. El Responsable del Fondo Revolvente de Operacién sera el Titular de la
Dependencia y/o Unidad Administrativa y el Resguardante serd el Responsable Administrativo
de dicha Dependencia.

4, Las erogaciones por concepto de Fondo Revolvente de Operacidn no deberan exceder del
monto establecido para Adjudicacidon Directa en la Ley de Egresos del Estado de Nuevo Ledn,
evitando fraccionar partidas o conceptos de gastos.

5. El uso de este fondo serd para adquisiciones extraordinarias motivadas por causas
fortuitas o de fuerza mayor, las que de no efectuarse pongan en peligro las operaciones de un
programa prioritario o que puedan acarrear consecuencias graves para su buen desarrollo.

6. Las Unidades Administrativas adscritas a las Dependencias deberan abstenerse de solicitar
la compra de un bien o prestacion de servicio que por su naturaleza pueda ser adquirido a través
del Fondo de Caja Chica.

7. Los suministros para eventos especiales deberan programarse para ser tramitados a través
de la Direccion de Adquisiciones, pagando sélo lo urgente a través de este fondo, especificando los
datos del evento.

8. Los comprobantes deberdn estar adheridos en hojas blancas recicladas, contener al
pie de pagina el concepto y/o motivo del gasto y su justificacidn.

9. No se aceptaran facturas con el concepto de Varios, excepto anexando el ticket de
compra.



10. No se repondra el monto excedente al importe total autorizado para el Fondo Revolvente
de Operacion.

11. La antigliedad de los comprobantes no deberd ser mayor a 30 dias habiles.

12. El formato de “Reposicion de Fondo Revolvente de Operacién” y los comprobantes
deberan contener las firmas del Responsable Administrativo y del Titular de la Unidad
Administrativa y de la Dependencia.

13. Las Dependencias responsables del manejo y aplicacion de Fondos Revolventes de
Operacidon deberan apoyarse con la Tesoreria para contar con informacidén que les permita
obtener las mejores condiciones de compra.

14. El pago por concepto de Reposicidon del Fondo Revolvente de Operacidon se debera
realizar dentro de un plazo no mayor a 3 dias habiles posteriores a la recepcion de la
solicitud de reembolso.

15. El Responsable Administrativo y el Resguardante del Fondo Revolvente de Operacién en
ningun caso deberdn otorgar efectivo para la adquisicién a posterior comprobacién sin generar
el vale provisional correspondiente por lo que en todo momento la suma de
comprobantes, vales provisionales y efectivo debera coincidir con el total del Fondo Revolvente
de Operacion en resguardo.

16. El periodo para comprobar los vales provisionales emitidos serd de maximo 5 dias habiles.

17. En caso de existir cambio tanto de Resguardante como de Responsable del Fondo
Revolvente de Operacidn, se debera realizar el finiquito del mismo.

VIIL. GASTOS POR COMPROBAR

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Determinar los principios bajo los cuales y de forma restrictiva se podran realizar erogaciones
con posterior comprobacion.

. Clarificar los procesos a través de los cuales se podran realizar las erogaciones que por
situaciones de emergencia se presenten.

LINEAMIENTOS:

1. Las Unidades Administrativas Municipales, a través de sus Titulares, deberan planear con
suficiente anticipacion las erogaciones relacionadas con la operatividad normal de su area para asi



cumplir con el Plan Municipal de Desarrollo y sus programas institucionales, evitando en lo posible
la solicitud de Gastos por Comprobar.

2. Dada la importancia de la continuidad de la operacidn, la Tesoreria Municipal, prevera los
casos de emergencia otorgando partidas a los solicitantes en calidad de Gastos por Comprobar,
cuando se justifique la prioridad de dichas erogaciones.

3. Las partidas que se autorizardn como Gastos a Comprobar seran las siguientes:

. Cursos de Capacitacion

o Bienes de importacidn y sus gastos aduanales

o Equipos especiales de vehiculos

o Armamento o equipo especial

. Estudios especializados (no obras publicas)

) Avaluos

. Cualquier otro gasto, que de no realizarse ponga en riesgo la operatividad de la

Administracion. Estos serdn autorizados exclusivamente por parte de la Tesoreria Municipal.

4, Este tipo especial de partidas emergentes sera de utilizacién limitada, de control rigido y
de coordinacion entre las siguientes Dependencias:

a) Tesoreria Municipal
b) Dependencias responsables del control y seguimiento.
5. El uso de estas partidas estard sujeto a la existencia de partida presupuestal y

disponibilidad de flujo de efectivo.

6. La Tesoreria Municipal controlard y vigilara los gastos por comprobar emitiendo
mensualmente estados de cuenta al deudor y tomara las medidas pertinentes en caso de no
comprobar en el plazo establecido.

7. El Servidor Publico a quien se le asigne una partida tendra la obligacion de comprobar la
aplicacion de los recursos facilitados dentro del término de 10 dias habiles posteriores a la entrega
fisica del cheque. En caso que el solicitante tenga conocimiento de la necesidad de mayor tiempo
para dicha comprobacién de acuerdo con los procesos de adquisicion de bienes o
contratacidn de servicios, deberd justificarlo al momento de la solicitud del cheque ante la
Direccién de Egresos.

8. Si por alglin motivo no imputable al deudor (Solicitante), se requiere prérroga para
comprobacidn, ésta deberd turnarse a la Direccion de Contabilidad y Cuenta Publica previa
autorizacién del Titular de la Dependencia antes del vencimiento del plazo establecido para
efectuar dicha comprobacién.



9. Si el deudor no comprueba el gasto en el plazo indicado, se le descontara via ndmina el
importe no comprobado, salvo previa justificacién o peticidn de prdrroga antes del plazo indicado.

10. El Tesorero Municipal determinara el plazo para el descuento via nédmina y el importe no
comprobado sin justificacion.

11. Para los efectos del cierre anual del ejercicio, asi como los cambios constitucionales de la
Administracién, sera responsabilidad de la Tesoreria Municipal, determinar y dar a conocer a
través de oficio a los deudores (Solicitantes) de Gastos por Comprobar, la fecha limite en que
deberan quedar saldados los adeudos.

12. El proceso de solicitud de Gastos por Comprobar quedard sujeto a disponibilidad de
fondos en la partida presupuestal de la Unidad Administrativa solicitante.

13. Tanto la “Solicitud de Cheque” como la “Comprobacion de Gastos” deberdn estar
debidamente firmadas por el Servidor Publico Responsable del Gasto y autorizados por el Titular
de la Dependencia. Ademds debera anexar una responsiva firmada por el Servidor Publico a favor
de quien se expide el cheque.

14. Tesoreria Municipal debera verificar la documentacidony emitird el cheque dentro de
dos dias habiles aplicando a la cuenta de Deudores Diversos con cargo al Titular de la Unidad
Administrativa solicitante.

IX.  GASTOS DE VIAJE

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e  Determinar los montos y conceptos que invariablemente podran ser autorizados como gastos
de viaje.

o Definir los requisitos y plazos a los que debera sujetarse la comprobacién de los gastos por
concepto de viaticos.

LINEAMIENTOS:

1. Se consideraran como viaticos aquellos gastos relacionados con viajes realizados por
los Servidores Publicos Municipales y en su caso, ciudadanos integrantes de los diferentes
Comités, Comisiones, Consejos, etc., de Participacion Ciudadana, para cumplir con
compromisos derivados de sus funciones o para asistir a Seminarios o Congresos de caracter oficial
- académico - profesional.

2. Por ningun motivo se deberan otorgar viaticos como compensacién a la percepcién del
Servidor Publico Municipal.

3. El otorgamiento de viaticos a los Servidores Publicos Municipales hasta nivel
directivo serd autorizado por el Titular de la Dependencia correspondiente y tratdndose de



Sindicos y Regidores debera contar con el visto bueno del Secretario del Ayuntamiento. Asi mismo,
se podrdn otorgar vidticos alos ciudadanos integrantes de los Comités, Comisiones, Consejos,
etc., de Participacion Ciudadana, los cuales, en su caso, deberdn ser autorizados por el Titular
de la Dependencia de adscripcion.

4. Sélo se podran autorizar viaticos al personal ordinario en Servicio Activo.

5. No podran autorizarse viaticos a personal que se encuentre disfrutando de su periodo
vacacional o que cuente con cualquier tipo de licencia.

6. Los boletos de avion deberan tramitarse ante la Tesoreria Municipal. En caso de que el
Servidor Publico o ciudadano integrante del Comité, Comisién, Consejo, etc, de Participacidn
Ciudadana asi lo desee, éste podra realizar el pago de dichos boletos, siempre y cuando la
Direccién de Adquisiciones cotice e indique el proveedor al cual se hard la compra.

7. Se debera evitar la compra de boletos de avidn de primera clase, sin importar el nivel
jerdrquico del Servidor Publico o ciudadano integrante del Comité, Comision, Consejo, etc, de
Participacion Ciudadana

8. No deberan contratarse habitaciones de lujo (Suite, Jr. Suite, Master Suite, Suite
Presidencial, entre otras).

9. El monto diario autorizado por persona en cuestion de alimentacidon para territorio
nacional sera de 20 UMAs (sin incluir IVA), no excediendo de 8 UMAs (sin incluir IVA) por evento.

10. En el extranjero el monto diario autorizado por persona para alimentacion serd de 25
UMAs (sin incluir IVA). Lo anterior debera ser considerado para el célculo al momento de elaborar
la Solicitud de cheque.

11. El tiempo autorizado para comprobar el gasto serd de 8 dias naturales posteriores a la
conclusién del viaje.

12. Al momento de la recepcidn de la Solicitud de Cheque se tendrdan 2 dias habiles
posteriores para generar el cheque. Se deberd anexar a dicha solicitud, el pagaré de
responsabilidad, el cual deberd contar Unica y exclusivamente con la firma del Servidor Publico a
favor de quien se generara el cheque.

13. La Solicitud de Cheque deberd considerar en el monto solicitado la totalidad de los
conceptos que conforman los gastos de viaje o vidticos: transportacidén, hospedaje,
alimentacién, transporte local y demas aplicables.

14. En el caso de que se requiera y se justifique el arrendamiento de vehiculos, éste podra ser
hasta por 25 UMAs diarias (sin incluir IVA) tanto en territorio nacional como en el extranjero.
Tratandose del Presidente Municipal, sera hasta por 50 UMAs (sin incluir IVA).

15. Las erogaciones de viaticos podran ser por concepto de alimentacion, traslados locales,
tintoreria y cualquier otro gasto similar, a excepcién de comprobantes de arreglos florales, notas
de restaurante que especifique el consumo de bebidas alcohdlicas, cigarros, reposteria,
pasteles, chocolates, souvenirs o articulos para consumo personal.



16. Para la comprobacion de gastos de transportacién se deberadn presentar los siguientes
documentos:

a) En transportacion aérea, el boleto de avién y pase de abordar a nombre del Servidor
Publico o ciudadano integrante del Comité, Comisién, Consejo, etc., de Participacién
Ciudadana.

b) En caso de transporte terrestre del servicio publico, el comprobante de la linea de
autobuses a nombre del Servidor Publico o ciudadano integrante del Comité, Comisidn,
Consejo, etc., de Participacion Ciudadana.

c) Sielviaje se realiza en vehiculo oficial o particular, presentar los comprobantes de peaje y
combustible.

17. Los vidticos para viajes al extranjero se otorgardn en moneda nacional, convirtiendo la
tarifa correspondiente al tipo de cambio bancario del dia en que fueron solicitados.

18. La Tesoreria Municipal verificara que los gastos solicitados no excedan de los importes
autorizados por estos lineamientos pudiendo, en su caso, modificar la Solicitud de cheque
ajustandola a la conciliacién entre dias de viaje y montos.

X. GASTOS DE REPRESENTACION

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e Determinar los lineamientos a seguir para la obtencién de gastos de representacién.

. Especificar los conceptos, motivos y argumentos bajo los cuales se autorizaran los gastos de
representacion.

LINEAMIENTOS:

1. Los Titulares de las Dependencias seran los responsables de autorizar los gastos de
representacién, dentro de los principios de racionalidad y austeridad presupuestal.

2. Los conceptos de erogacién autorizados seran:

a) Floresy arreglos
b) Obsequios (Plumas, agendas, libros, etc.)
c) Comidas en restaurante con personas externas a la Administracién

3. El Tesorero Municipal sera el responsable de determinar el monto de erogacién maximo
mensual que los Titulares de las Dependencias podran utilizar por concepto de Gastos de
Representacion.



4, Las Ordenes de Pago por Gastos de Representacién deberan enlistar los comprobantes
gue amparan las erogaciones realizadas y anotaran la cuenta contable a la cual se cargara dicha
erogacion.

5. En el pie de pagina de la hoja en blanco reciclada en donde se adhieran los comprobantes
de gastos de representacion se anotardn los siguientes requisitos:

a) Descripcion del asunto de trabajo
b) Nombres y nimero de personas atendidas,
c) Nombre y firma del Titular de la Dependencia

6. Los Gastos de Representacidn deberdn apegarse estrictamente a los conceptos de
erogacion autorizados.

7. Los Comprobantes de Gastos de Representacion no deberan tener fecha de antigliedad
mayor a 30 dias naturales.

8. La Orden de Pago debera presentarse en la Direccidn de Egresos de acuerdo con las fechas
y horarios establecidos por ésta.

9. La Orden de Pago deberd contener las firmas de:
a) Responsable Administrativo
b) Titular de la Dependencia
10. La Direccién de Egresos devolverd los comprobantes improcedentes.
11. Todos los comprobantes deberan apegarse estrictamente a los requerimientos

establecidos en estos lineamientos, en caso contrario serd improcedente la comprobacion.

Xl. MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

. Clarificar el proceso de adquisicion que deberdn seguir las Dependencias y/o
Unidades Administrativas para efectuar el trdmite de mantenimiento automotriz.

LINEAMIENTOS:

1. El area de Mantenimiento es la Unica instancia autorizada para solicitar cotizaciones y
dar tramite al mantenimiento automotriz de las unidades dadas de alta en el Padrén de
Patrimonio, bajo el procedimiento de Solicitud de Servicios.

2. Para el mantenimiento de las unidades dadas de alta en el Padrén de Patrimonio, el area
de Mantenimiento deberd apegarse estrictamente a los dispuesto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios de Nuevo Ledn y su Reglamento.



3. No se dara tramite a las Solicitudes de Servicio que no cuenten con suficiente presupuesto.

4, Para la estimacidn de los precios correspondientes a las Solicitudes de Servicio, los
Responsables Administrativos se apoyardn en el &rea de Mantenimiento .

5. Todas las Facturas deberdn contener, ademas de los Requisitos Fiscales del Cédigo Fiscal,
la siguiente informacion para el tramite de pago en la Tesoreria Municipal

a) Requisitos de informacién sobre la recepcidn del bien o servicio:

o Datos del vehiculo: Unidad Administrativa, marca, modelo, placas, nUmero de patrimonio
y numero econémico.

Nombre de la persona que recibio el bien y/o servicio.

. Firma de recepcion.

. Ndmero de némina.

J Sello de la Unidad Administrativa.

. Fecha de recibido en la remisidn y/o factura original.

6. Siempre que se reciba una Solicitud de Servicios de mantenimiento automotriz se debera

de revisar la bitacora de vehiculos, para verificar si no se ha reparado por el mismo concepto en un
periodo determinado, esto para hacer valida la garantia en los casos de que la tenga.

7. El area de Mantenimiento observara el cumplimiento del punto anterior con la finalidad
de garantizar un ahorro al Municipio.

8. El drea de Mantenimiento invariablemente debera garantizar en cada proceso de
asignacion las mejores condiciones relativas a  precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes.

9. El drea de Mantenimiento debera de evitar en todo momento fraccionar las asignaciones
del servicio de mantenimiento automotriz y evitar que las érdenes de trabajo se asignen a un
mismo taller o prestador de servicio en fechas o periodos relativamente cercanos.

10. El drea de Mantenimiento debera procurar la rotacidon de proveedores o prestadores de
servicio.

Xll.  TELEFONOS CELULAR

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

. Establecer las normas bajo las cuales se regira el uso de los teléfonos celulares por
parte de los Servidores Publicos Municipales que los resguarden.



. Definir las responsabilidades de los Servidores Publicos Municipales en relacidon a conservar
en buen estado los equipos asignados.

LINEAMIENTOS:

1. El Titular de la Dependencia Solicitante autorizard el uso de Teléfono Celular, con
aprobacién de la Direccién de Adquisiciones, quien fijard el monto maximo autorizado para el uso
de dicho servicio.

2. Sera responsabilidad del Director de Adquisiciones llevar el control y resguardos de los
Equipos de Teléfonos Celulares.

3. Serd obligacién de los Servidores Publicos Usuarios custodiar, vigilar, proteger,
conservar y mantener en buen estado el Equipo de Teléfono Celular que le sea asignado para el
desempeno de sus funciones y evitar que en cualquier forma se dane o pierda.

4, Todos los Equipos de Teléfono Celular deberan ser solicitados por los Titulares de las
Dependencias a la Direccién de Adquisiciones.

5. La Direccion de Adquisiciones sera la Unidad Administrativa responsable de cotizar y
obtener las mejores condiciones de contratacion de Servicio de Telefonia Celular.

6. El drea de compras debera seleccionar las condiciones del Servicio de Telefonia Celular
gue mas convenga al Municipio y debera dar seguimiento a la vigencia de los Contratos.

7. En caso de pérdida del Equipo de Teléfono Celular por negligencia, se descontard al
Servidor Publico Usuario via nédmina el costo del Equipo o depositara en las cajas de la Direccién
de Ingresos dicho costo.

8. El Tesorero Municipal determinara el plazo para descuento via ndmina en la reposicién de
Equipos de Teléfono Celular.

9. La Direccién de Recursos Humanos sera la Unidad Administrativa autorizada para efectuar
el descuento por ndmina por Reposicidon de Equipo extraviado.

10. Todo Servidor Publico Usuario que sea dado de baja de la Ndmina Municipal, debera
entregar el Equipo de Teléfono Celular en el proceso de Entrega-Recepcién. En caso de no ser
sujeto de Entrega-Recepcién, debera entregarlo al Responsable Administrativo de su
Dependencia.

11. El Responsable Administrativo de la Dependencia Solicitante, debera notificar a la
Direcciéon de Adquisiciones los cambios de asignacion de Equipo debido a movimiento de
personal.



12. Las solicitudes de servicio deberan ser efectuadas a través de la Direccion de
Adquisiciones, quien serd la Unica Unidad Administrativa que podra tramitar pagos por este
concepto.

13. Cualquier modificacién en los montos maximos autorizados, debera ser solicitada al
Secretario de Administracién.

14. En caso de Pérdida del Equipo, el Servidor Publico Usuario debera notificar de forma
inmediata al Director de Adquisiciones para que se tomen las medidas de seguridad necesarias.

15. En caso de robo del Equipo, el Servidor Publico Usuario debera acudir de manera
inmediata al Ministerio Publico para levantar la denuncia correspondiente y notificar al area
de compras.

16. El Proveedor entregara los recibos de consumo de Teléfono Celular al drea de compras, la
cual debera enviar una relacidn de pagos a efectuar a la Tesoreria Municipal.

Xiil. OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA

1. Para todo lo relacionado con la ejecucion de la obra publica, se debera estar a lo dispuesto
en lo establecido en la Ley de Obras Publicas para el Estado y Municipios de Nuevo Ledn.

2. La realizacién de los trabajos relacionados con obra publica serd a través de la Secretaria
de Obras Publicas.

XIV.  CONCESION DE SERVICIOS PUBLICOS

1. Toda Concesion de algun Servicio Publico que se preste a la comunidad estara sujeto a lo
establecido en la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.

2. La regulacién del gasto de las Concesiones se sujetara a lo establecido en el Contrato
correspondiente, asi como en las bases elaboradas para dichas Concesiones.

XV. CONTROL PRESUPUESTAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e  Establecer los criterios bajo las cuales se regira el uso de Traspaso de Partidas Presupuestales.



LINEAMIENTOS:

1. El Traspaso de Partidas Presupuestales se llevard a cabo cuando se requiera realizar un
gasto y no se cuente con disposicién presupuestaria para solventarlo.

2. Las Cuentas que se podran utilizar para realizar traspasos de partidas presupuestales seran
las que defina la Tesoreria Municipal de acuerdo con su politica de administraciéon y control del
gasto.

3. La Tesoreria Municipal se reservara el derecho de rechazar cualquier traspaso que por su
naturaleza considere como irreductible.

4, No se podran realizar traspasos de partidas presupuestales entre diferentes programas del
Presupuesto de Egresos autorizado.

5. La Tesoreria Municipal entregara al inicio del ejercicio a cada Responsable Administrativo
un listado de los programas del Presupuesto de Egresos autorizado, correspondiente a su
Dependencia.

6. La Tesoreria Municipal tendra la facultad para determinar, de acuerdo con las condiciones
presupuestales, los tiempos y criterios en los que se pueda realizar traspaso de partidas
presupuestales de meses futuros al mes en curso.

XVI. CORTES DE INGRESOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Asegurar que en un no mayor a i dia habil, los recursos captados diariamente en las diferentes
cajas y puestos de recaudaciéon de ingresos municipales sean transferidos a la Tesoreria Municipal
y depositados en las cuentas bancarias creadas para tal efecto.

LINEAMIENTOS:

1. La Direccién de Ingresos creara un Control de Cajas y Puestos de Recaudacion ubicados en
las diferentes dependencias municipales.

2. La Direccién de Ingresos nombrara un responsable para el control de Cortes de Caja en
cada una de las Cajas y Puestos de Recaudacion ubicados en las diferentes dependencias
municipales y éste sera el responsable de trasladar diariamente los mismos a la Tesoreria
Municipal para su concentracién.

3. Una vez conciliados los Cortes de Caja y el Registro Contable en el Médulo de Ingresos del
Sistema Infofin, la Direccion de Ingresos depositard en la Cuentas Bancarias de la Tesoreria
Municipal, los recursos captados.



4, Las fichas de depdsito se integraran a los Cortes de Caja y se archivaran junto con las
Pélizas de Ingresos como soporte de dichas operaciones.

5. La Direccién de Ingresos dependiendo de la cantidad de recursos captados en los Cortes de
Ingresos, podra solicitar apoyo al area de Seguridad Publica, a fin de salvaguardar los mismos en el
trayecto de las Cajas y Puestos de Recaudacion ubicados en las diferentes dependencias
municipales a la Tesoreria Municipal y de ésta a la Institucidon financiera que corresponda.

XVILI. DISPENSARIO MEDICO
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

o Establecer el Procedimiento para el Funcionamiento y Atencién Integral del Dispensario
Médico Municipal.

LINEAMIENTOS:

1. Este apartado estd en construccidén y se integrard en este documento una vez que se
renegocie el Contrato para el afio 2022 y subsecuentes.

Lic. Mayra Abrego Montemayor C.P. Miguel Angel Gutiérrez Chavarria

Presidente Municipal Secretario de Finanzas y Tesorero Municipal



