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APROBACION

Con fundamento en el Articulo 115 fraccion Il, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y articulo 7 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo; la Honorable Asamblea
del Municipio de Metepec, Hidalgo, por acuerdo de fecha 15 de marzo de 2023, votado por
unanimidad ha tenido a bien aprobar en sus términos el presente Manual de Normas y Lineamientos
para el Ejercicio de los Recursos del Gasto de Operaciéon del Municipio de Metepec, Hidalgo 2023.
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PRESENTACION

En cumplimiento a las instrucciones giradas por el Presidente Municipal, C. Joel Huazo Canales, se
emite el Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de los Recursos del Gasto de Operacion
2023, el cual es un documento técnico normativo que establece los lineamientos necesarios para
efectuar los tramites para el ejercicio presupuestal, asi como los requisitos fiscales y administrativos
que debera contener la documentacion justificativa y comprobatoria del gasto, con el objetivo de dar
cumplimiento a las disposiciones relativas y aplicables de los tres ambitos de gobierno. Formulado
con el fin de fortalecer, facilitar y orientar las actividades cotidianas de los responsables
administrativos, de quienes se espera el estricto cumplimiento de las normas aplicables, con el objetivo
de mejorar la eficiencia, la eficacia, y la racionalidad presupuestaria de los recursos.

El presente manual, se constituye de siete capitulos integrados con lineamientos generales y
especificos, asi como veinte anexos conformados por diversos formatos y criterios para la presentacion
de los tramites.

Por todo lo antes vertido, en el ambito de mi competencia y de conformidad a las facultades y
atribuciones conferidas en los articulos 104 fracciones IV, X, XIl y XXVI de la Ley Organica Municipal
del Estado de Hidalgo, y el Reglamento de la Administraciéon Publica para el Municipio de Metepec
Hidalgo, tengo a bien emitir el “Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de los Recursos
del Gasto de Operacion del Municipio de Metepec, Hidalgo”.

L.C. MA. DE LA PAZ FRANCO GARCIA
TESORERA MUNICIPAL
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MARCO JURIDICO

Para el correcto desempeiio de las unidades administrativas ejecutoras del gasto publico, deberan
sujetarse a lo dispuesto por las leyes y demas ordenamientos juridicos y administrativos establecidos
en la materia, mismos que a continuacién se enuncian:

Federales:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de Ingresos de la Federacién

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Coordinacion Fiscal Federal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento
Cédigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento

Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

Resoluciones a la Miscelanea Fiscal Federal

Acuerdos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable

Estatales:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo

Ley de Bienes del Estado de Hidalgo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo y
su Reglamento

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado de
Hidalgo

Cédigo Fiscal del Estado de Hidalgo

Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado de Hidalgo

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados para el Estado de
Hidalgo

Ley de Planeacion y Prospectiva para el Estado de Hidalgo

Municipales:

Ley de Ingresos del Municipio de Metepec, Hidalgo para el ejercicio fiscal correspondiente.
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
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v Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo

v Cédigo Fiscal para los Municipios del Estado de Hidalgo

v Presupuesto de Egresos del Municipio de Metepec, Hidalgo, para el ejercicio fiscal
correspondiente

v Reglamento de la Administracién Publica para el Municipio de Metepec, Hidalgo

v Convenios, Bandos, Acuerdos, Circulares, Manuales y demas normativa que se emita durante
el ejercicio fiscal que corresponda

v" Manual de Contabilidad Gubernamental de Metepec, Hidalgo

“Cabe sefalar que estos documentos son enunciativos mas no limitativos”
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MOMENTOS CONTABLES DEL EGRESO

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 38 fraccion | de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, el registro de las etapas del presupuesto debera reflejar en su ejercicio el Aprobado,
Modificado, Comprometido, Devengado, Ejercido y el Pagado, entendiéndose por cada momento lo
siguiente:

Aprobado:
El momento contable que refleja las asignaciones presupuestarias anuales segun lo establecido en el
presupuesto de egresos y sus anexos.

Modificado:
El momento contable que refleja las asignaciones presupuestarias que resultan de incorporar las
adecuaciones presupuestarias al gasto aprobado.

Comprometido

El momento contable del gasto que refleja la aprobacion por autoridad competente de un acto
administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacion juridica con terceros para la
adquisicién de bienes y servicios o ejecucion de obras. En el caso de las obras a ejecutarse o de
bienes y servicios a recibirse durante varios ejercicios, el compromiso sera registrado por la parte que
se ejecutara o recibird, durante cada ejercicio.

Devengado:

El momento contable del gasto que refleja el reconocimiento de una obligacién de pago a favor de
terceros por la recepcién de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente contratados; asi
como de las obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias
definitivas.

Ejercido:
El momento contable del gasto que refleja la emision de una cuenta por liquidar certificada
debidamente aprobada por la autoridad competente.

Pagado: EIl momento contable del gasto que refleja la cancelacién total o parcial de las obligaciones
de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro medio de pago.
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LINEAMIENTOS GENERALES

El Presupuesto de Egresos tiene una vigencia de un afio, del 1° de enero al 31 de diciembre
de cada ejercicio fiscal. Los recursos que se autoricen y devenguen durante dicho periodo, asi
como la documentacién comprobatoria del gasto realizado que presenten debera ser del
mismo ciclo, a excepcion de aquellos que se establezcan en las reglas de operacion, en su
caso, se debera dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 12, 17 y Séptimo transitorio
de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, asi como lo
dispuesto por la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Debera verificarse que los proveedores y contratistas con quienes se realice la adquisicion de
bienes y/o contratacion de servicios, no se encuentren en el listado de contribuyentes
definitivo y sus actualizaciones de las Empresas Facturadoras de Operaciones Simuladas
(EFOS), publicadas en la pagina del SAT, con base en el Articulo 69-B, primer y segundo
parrafo del Codigo Fiscal de la Federacion (CFF), ya que no sera procedente el tramite de pago
a los mismos.

No se aceptaran propuestas y no se celebraran contratos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios con proveedores y prestadores de servicios que se encuentran
detallados en el directorio de proveedores y contratistas sancionados por parte de los érganos
internos de control de dependencias o entidades, dicho directorio es publico en la pagina de
COMPRANET que administra la Secretaria de la Funcion Publica, asi como en la pagina de la
Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado de Hidalgo.

La presentacién de la documentacion respecto a su integracion, para efecto de los tramites a
realizar, deberd encontrarse invariablemente en el orden y cumplir con los requerimientos
contenidos en el presente manual.

Para todos los procesos de contratacion deberan atenderse todas las disposiciones y
recomendaciones que para este efecto generen la Secretaria de Contraloria, las autoridades
fiscales y el Organo Interno de Control del Municipio.

Para realizar el registro correcto de los tramites que tienen un vencimiento de pago
establecido, estos deberan remitirse a la Tesoreria Municipal con una anticipacién de por lo
menos 5 dias habiles antes de la fecha de cumplimiento del pago, en el entendido de que la
documentacién que sea presentada debera estar alineada a la legislacion, normatividad y

lineamientos establecidos para el ejercicio del gasto, de no ser asi serd motivo de devolucién.
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Quedara bajo resguardo del area de Recursos Humanos y Materiales, un ejemplar en copia de
los contratos derivados de procedimientos de adjudicacién de conformidad con lo establecido
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de

Hidalgo, anexando a los tramites necesarios, Unicamente un ejemplar original del mismo.

De conformidad al Articulo 82 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, asi como el Articulo 75 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo, en el caso
de adquisiciones por adjudicacion directa, cuyo monto sea mayor o igual a trescientas veces
el salario minimo y tomando en consideracion que de conformidad al articulo 123, fraccién VI
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece que, “ El salario minimo
no podra ser utilizado como indice, unidad, base, medida o referencia para fines ajenos a su
naturaleza”, se entenderd por tanto en Unidades de Medida y Actualizacion (UMA); dichas
adquisiciones deberan contar con el contrato respectivo tomando en consideracién los
requisitos minimos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico del Estado de Hidalgo, asi como su analisis econdémico. Lo anterior sin

considerar el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

La Tesoreria Municipal, el dia posterior al cierre mensual de conformidad al “Calendario de
Fechas de Cierre de Operaciones Mensuales” establecido en el presente manual, debera
cancelar todos aquellos tramites que se encuentren en estatus de solicitud de pago en el

SIACOR y que no seran tramitados ante la Tesoreria Municipal.

La Tesoreria Municipal debera integrar al inicio del ejercicio fiscal correspondiente, el registro
de firmas y antefirmas de los servidores publicos autorizados, para solicitar y realizar tramites
relacionados con el ejercicio del gasto publico del Municipio.

DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA DE LAS EROGACIONES; “QUEDA BAJO RESPONSABILIDAD
DEL AREA SOLICITANTE LA VERACIDAD DE LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA DE LAS
EROGACIONES POR LA EJECUCION DEL GASTO SOLICITADO".
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CAPITULO |
REQUISITOS FISCALES

L.l Validacion de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI)
Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI), tienen la caracteristica de ser archivos
electrénicos (con extension .xml y su representacion en .pdf).

LIl Requisitos generales de los CFDI.

Los requisitos generales se encuentran establecidos en los Articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de
la Federacion, Capitulo V del Titulo Il de su Reglamento, asi como en la Resolucion Miscelanea Fiscal
vigente.

Es responsabilidad de la Unidad Administrativa generadora del gasto, tener un respaldo de los
archivos * XML y *.PDF.

LIl Proceso para la atencién de las solicitudes de cancelaciéon de CFDI emitidos.

El proceso para la cancelacion de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) se realiza
en apego al articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion, las Reglas de caracter general y la
Resolucién Miscelanea Fiscal vigente, como a continuacion se describe:

e FEl emisor debera enviar la solicitud de cancelacién del CDFI a través del Portal del SAT o de
los servicios de un proveedor de certificacién.

e El receptor recibird un mensaje de interés en su Buzén Tributario y via correo electrénico,
informando que existe una solicitud de cancelacion.

e Cuando se requiera la aceptacién para la cancelacién, el ejecutor del gasto notificara al Sindico
Procurador Hacendario, adjuntando el archivo del CFDI legible e indicar motivo de la
cancelacion.

l.IV Consideraciones del CFDI version 4.0.
e Con la implementacion del CFDI en su version 4.0, es importante considerar los siguientes
cambios principales:
a) El campo “Nombre” es obligatorio, y sirve para indicar el nombre, denominacién o razén social.
b) Se incorporan los campos “Régimen fiscal” y “Domicilio fiscal” de uso obligatorio.
c) Se adiciona el campo “Objeto del impuesto”, cuya clave estara en funcién de lo establecido
en la Ley del IVA.

En lo relativo al catalogo de método de pago, se debe registrar la clave “PUE” (Pago en una sola
exhibicién), en aquellas operaciones en las cuales se realiza el pago al momento de emitir el
comprobante.

La clave “PPD” (Pago en parcialidades o pago diferido) se debera utilizar cuando se emite el
comprobante de la operacién y con posterioridad se vaya a liquidar el saldo total en un sélo pago
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o en varias parcialidades; de igual forma en este método de pago necesariamente debera utilizarse
la clave 99 “Por definir” del catdlogo formas de pago.

Por lo seiialado anteriormente, en la siguiente tabla se indica el método de pago que deben
contener los CFDI de ingreso, asi como las formas de pago validas por cada tipo de operacion,
segun corresponda.

e En lo relativo al catdlogo del uso del CFDI, se deberan utilizar las claves de conformidad a las
especificaciones siguientes o en su caso las que aplique de conformidad a la normatividad
vigente en la materia:

OBJETO DEL DESCRIPCION USO DEL CFDI METODO DE FORMA DE
GASTO PAGO PAGO
2000 Materiales y Suministros GO3 Gastos En General PUE 01,02,03
PPD 929
3000 Servicios Generales GO3 Gastos En General PUE 01,02,03
PPD 929
4000 Transferencias, Asignaciones y | GO3 Gastos En General PUE 01,02,03
Otras Ayudas PPD 99
5100 Mobiliario y Equipo de 102 Mobiliario De Oficina Por | PUE 01,02,03
Administraciéon Inversiones PPD 99
5200 Mobiliario y Equipo de 102 Mobiliario De Oficina Por | PUE 01,02,03
Educacional y Recreativo Inversiones PPD 99
5300 Equipo de Instrumental 108 Otra Maquinaria Y PUE 01,02,03
Médico de Laboratorio Equipo PPD 99
5400 Vehiculos Y Equipos de 103 Equipo De Transporte PUE 01,02,03
Transporte PPD 99
5500 Equipo de Defensa y 108 Otra Maquinaria Y PUE 01,02,03
Seguridad Equipo PPD 99
5600 Maquinaria, Otros Equipos y 108 Otra Maquinaria Y PUE 01,02,03
Herramientas Equipo PPD 929
5800 Bienes Inmuebles GO3 Gastos En General PUE 01,02,03
PPD 929
5900 Activos Intangibles GO3 Gastos En General PUE 01,02,03
PPD 929
6100 Obra Publica en Bienes de 101 Construcciones PUE 01,02,03
Dominio Publico PPD 929
6200 Obra Publica en Bienes 101 Construcciones PUE 01,02,03
Propios PPD 929
6300 Proyectos Productivos GO3 Gastos En General PUE 01,02,03
PPD 929
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I.V Retenciones

El Municipio de Metepec, Hidalgo efectuara las retenciones de Impuesto Sobre la Renta en los pagos
siguientes:

Los efectuados por concepto de servicios profesionales a contribuyentes que tributan en el
régimen fiscal de “Personas Fisicas con Actividades Empresariales y Profesionales” (10% de
I.S.R. de conformidad al articulo 106 de la Ley en la materia).

Los realizados a personas fisicas por concepto de arrendamiento de bienes inmuebles que
tributan en el régimen fiscal de “Arrendamiento y en general por otorgar el uso o goce
temporal de bienes inmuebles”. (10% de |.S.R. de conformidad al articulo 116 de la Ley en la
materia).

Los realizados a personas fisicas no importando el concepto, que tributen en el Régimen
Simplificado de Confianza (RESICO). (De conformidad al articulo 113-J de la Ley en la materia).
Los efectuados por concepto de salarios (servicios personales subordinados).

Los realizados por asimilados a salarios.

CAPITULO I
ACCIONES DE GASTO DE OPERACION

Il.I Aspectos generales.

Es de estricta responsabilidad de las unidades administrativas ejecutoras, el dar constante
seguimiento de todos y cada uno de sus tramites realizados.

En seguimiento a lo dispuesto en el articulo 34 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, la contabilizacién de las transacciones de gasto debera registrarse conforme
a la fecha de su realizacion.

Para la adquisicién de mobiliario, equipo, vehiculos y activos intangibles, debera realizarse a
través del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publicos del
Ayuntamiento de Metepec, Hgo., cuando rebase los montos méaximos de adquisicién
establecidos en el Presupuesto de Egresos del Estado Hidalgo del ejercicio fiscal
correspondiente, asi mismo, se turna a la Secretaria Municipal la documentacién que ampara
la propiedad de dichos bienes, la cual asignard el nimero de inventario y generara el
resguardo, documento que debera contener el folio fiscal del CFDI que originé la adquisicion
correspondiente, o indicar en su caso, si el bien fue donado o transferido e informara
semestralmente a la Tesoreria Municipal las altas y actualizaciones respectivas.

En los tramites en que deba presentarse un contrato, invariablemente debera ser en original,
para pagos calendarizados se anexara Unicamente en el primer tramite del ejercicio fiscal
correspondiente.
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ILIl Limitaciones en el ejercicio del Presupuesto

1) Para los efectos de adeudos contraidos durante el ejercicio, que emanen de recursos
debidamente autorizados y devengados dentro del mismo, su aplicaciéon se debera sujetar
a lo dispuesto en el articulo 56 de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Hidalgo; o en su caso, en lo establecido en el articulo 17 de la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

2) No procede considerar importes diferentes al valor total de los comprobantes fiscales.
Salvo en el caso de las prestaciones establecidas en las condiciones generales de trabajo.

3) Sera motivo de devolucion el que la documentacion comprobatoria no reuna los

requisitos fiscales y/o administrativos que se indican.

4) Toda ejecucion del gasto debera tener suficiencia presupuestal.

IL.II Recepcién de Documentacién

e La Tesoreria Municipal realizara la recepcién de la documentacion contable-presupuestal, asi
como de los documentos que soportan y justifican la adquisicion de bienes y/o contratacion
de servicios, para su registro contable y tramite de pago correspondiente, en un horario de
10:00 a 14:00 horas.

e La documentacién contable-presupuestal sera aplicada con la disponibilidad presupuestal del
mes correspondiente, una vez que haya cumplido con la normatividad y considerando las
fechas de cierre mensual establecidas por la Tesoreria Municipal (Anexo XIX)

e No se recibird documentacién para tramite de pago y comprobatoria durante los cinco dias
habiles posteriores al cierre mensual de conformidad al calendario establecido
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CAPITULO llI
REQUISITOS ADMINISTRATIVOS

lIl.I Conceptos generales

Toda la documentacién comprobatoria que se presente ya sea para tramite de pago o para
amortizacién de adeudos, debera reunir los siguientes requisitos:

e Ser documentacion original debidamente requisitada con una antigliedad de expedicién no
mayor a 60 dias

e Todos los gastos sin excepcion deberan acompanarse con el formato de Oficio de Solitud de
Pago (Anexo I)

e Los CFDI'S deberan ser expedidos a nombre del Municipio de Metepec (observar el Capitulo |
“Requisitos Fiscales”), los cuales son requeridos para todos los gastos

e Los CFDI'S deberan ser enviados al siguiente correo electroénico:
facturacion.teso202 1 @gmail.com

e Los comprobantes que presenten fecha posterior al oficio de solicitud de pago seran motivo
de devolucion

e A cada CFDI debera incorporar su hoja de verificacion ante el SAT, previo a la presentacion
del tramite

e Pegar los comprobantes en hojas tamafio carta, Unicamente cuando éstos sean de menor
tamafio

e Todo CFDI debera presentar el sello de responsabilidad con firma autégrafa del area ejecutora
del gasto

e No tener alteraciones, tachaduras o enmendaduras

e La clasificacion del gasto debera realizarse con apego al Clasificador por Objeto del Gasto
vigente, con el fin de registrar, clasificar e interpretar cada operacién de una manera
congruente y ordenada

e Todos los gastos sin excepcion alguna deberan acompainarse del Formato de Requisicion
(Anexo Il), que debera presentarse con 3 dias de anticipaciéon para generar la Orden de Compra
(Anexo Ill), la cual debera reintegrar con el sello del proveedor al segundo dia de su emision;
o Contrato, el cual debera estar formalizado e integrar el Acta de Entrega Recepcion Fisica de
las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (Anexo IV)

e La documentacién comprobatoria y justificativa (evidencias) de los gastos debera presentarse
dentro de los tres dias habiles posteriores a la emisiéon de la orden de compra

e En las adquisiciones integrar la Cedula de Control de Entradas y Salidas de Almacén (Anexo
V)

e En las adquisiciones integrar la Cedula de Salidas de Almacén (Anexo VI)

e Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que efectien las areas solicitantes mayores a
$30,000.00 mas IVA, la unidad administrativa presentara oficio ante el Comité de
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Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Ayuntamiento de Metepec,
Hgo., de su requerimiento con un estudio de mercado (tres cotizaciones). El comité analizara,
discutirda y en caso aprobara la mejor propuesta en base a la elaboracion del cuadro
comparativo basado en las cotizaciones y emitira su dictamen

e Tratandose de la prestacidon de servicios y arrendamientos se presentara contrato
independientemente del monto, debidamente formalizado

e Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que efectien las areas solicitantes deberan
realizarse de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Estado de Hidalgo, y cuyos montos maximos y modalidad de adjudicacién se
establecen en el anexo respectivo del Decreto que Autoriza el Presupuesto de Egresos del
Estado de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente

e Por efecto de la adquisicién de bienes o prestacién de servicios, el contrato debera observar
como minimo lo establecido en el articulo 60 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo

e Las memorias fotograficas deberan ser antes, durante y después

e El equipo de transporte, maquinaria o bienes que se encuentren en comodato, el area de la
Secretaria Municipal debera contar con el acta de asamblea autorizada y con los contratos de
comodatos debidamente formalizados

e El padrén vehicular tendra que estar actualizado por la Oficialia Mayor y la Secretaria Municipal

e Las facturas que amparen erogacion de cualquier fondo superior a $2,000.00 se pagaran con
transferencia bancaria o cheque nominativo en su caso

e Las transferencias o cheques seran a nombre de las personas con las que se adquieren bienes,
contraten servicios o arrendamientos, debidamente facturados a nombre del municipio

e Todo gasto de efectivo debera acompanarse del Reporte de Pago (Anexo VII)

e Para casos accidentales por la naturaleza del gasto no se cuente con CFDI, se emitira un CFDI
de egresos con cheque a favor del beneficiario, anexando su copia de identificacion oficial, la
evidencia documental sera de acuerdo al tipo de gasto

e Para el caso de las copias de documentos estas deben ser en copia fotostatica legible

“La omisién de estos requisitos sera motivo de devolucién de los documentos”

lIl.Il Conceptos particulares.
Para los conceptos que a continuacion se sefalan, se debe observar lo siguiente:

113 Sueldos Base a Personal Permanente
El area de Recursos Humanos y Materiales deberd mantener actualizado el expediente del personal,

llevara el control de asistencias, quien a su vez notificara a la Tesoreria Municipal mediante oficio, 2
dias antes de cada quincena las incidencias (faltas), altas, bajas, incapacidades, etc.; tratindose de
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Personal de Seguridad Publica el control de asistencias se realizara por turnos de acuerdo con sus
programas del area.

La némina se transferira el tltimo dia de cada quincena.

Los empleados deberan firmar su factura de némina dentro de los dos dias habiles siguientes a la
quincena correspondiente.

El encargado de Recursos Humanos y Materiales se encargara de mantener actualizada la Plantilla de
Personal (Anexo VIII)

120 Sueldos Base a Personal Eventual

El area de Recursos Humanos y Materiales debera mantener actualizado el expediente del personal,
llevara el control de asistencias, quien a su vez notificara a la Tesoreria Municipal mediante oficio, 2
dias antes de cada quincena las incidencias (faltas), altas, bajas, incapacidades, etc.

La némina se transferira el ultimo dia de cada quincena.

Los empleados deberan firmar su factura de némina dentro de los dos dias habiles siguientes a la
quincena correspondiente.

El encargado de Recursos Humanos y Materiales se encargara de mantener actualizada la plantilla de
personal (Anexo VIII)

134 Compensaciones

El area de Recursos Humanos presentara la documentacion justificativa de cuando se generen
compensaciones, de acuerdo a las disposiciones aplicables.

159 Otras Prestaciones Sociales y Econémicas (Gastos Médicos y Estudios de Laboratorio)

e Presupuesto

e Original o copia de la receta médica, orden de estudios o diagnostico emitida por la Unidad
Médica correspondiente y/o médico, la cual debe contener los siguientes datos: nombre del
profesionista que la emite, numero de cedula profesional, nombre del paciente, fecha y
expedicion, direccién del consultorio, duracién del tratamiento, los medicamentos recetados o
en su caso el estudio ordenado, segun sea el caso

e Formato de Recepcion de Apoyos (Anexo XV)

e Oficio de solicitud en original firmado por el beneficiario

e Copia de identificacion oficial firmada tres veces

e CURP del trabajador en caso de que en la identificacion oficial no lo presente

e Memoria Fotogréfica en su caso

16 | 66




Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de los
Recursos del Gasto de Operacion del Municipio de Metepec, Hidalgo 2023

171 Estimulos

De acuerdo con el estimulo que se otorga a los servidores publicos se pedira la documentacion
justificativa en base con la normatividad aplicable.

211004 Papeleria y Articulos de Escritorio
e Memoria fotografica

212003 Materiales, Utiles e Insumos para Equipo Fotografico
e Memoria fotografica

212004 Materiales, Utiles y Consumibles para Equipo de Fotocopiado
e Memoria fotografica

214003 Material para Bienes Informaticos
e Memoria fotografica

214004 Materiales, Utiles y Consumibles para Equipo de Impresién
e Memoria fotografica

215003 Articulos de Imprenta e Impresiones

De acuerdo al articulo se agregaran ejemplares, si son con folios copia del inicial y el final, para los
sellos plasmarlos en una hoja, tratindose de impresion de lonas solo se requiere de memoria
fotogréafica

e Memoria fotografica
215004 Libros periédicos y Revistas
Agregar ejemplares
e Memoria fotografica
215005 Material de Propaganda y Publicidad
e Memoria fotografica
216001 Material, Articulos y Enseres para el Aseo, Limpieza e Higiene
e Memoria fotografica
217001 Material Didactico

e Memoria Fotografica

17 | 66




Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de los
Recursos del Gasto de Operacion del Municipio de Metepec, Hidalgo 2023

218003 Formatos para Registro del Estado Familiar
e Copia de los formatos con el folio inicial y final
221002 Bienes de Consumo Espacios de Alimentacion Encuentro y Desarrollo

e Memoria Fotografica
221003 Desayunos D.I.F. Municipal

e Convenio de Colaboraciéon con D.I.F. Estatal
e |[nforme Mensual de Distribucién
e Memoria Fotografica

221004 Productos Alimenticios para Personas

e En su caso, anexar solicitud

e Anexar la relaciéon de los beneficiarios por el consumo (Anexo IX) con su respectiva copia
de identificacion oficial firmada tres veces

e En caso de evento masivo, lista de asistencia del evento, asi como el documento que
acredite su realizacion (minuta de trabajo)

e Memoria fotografica
221006 Programa de Despensas (Cruzada contra el Hambre)

e Convenio de Colaboracién con D.I.F. Estatal

e Formato de Validacion de Entrega Asistencia Social Alimentario a Personas de Atencion
Prioritaria, Discapacidad Permanente

e Formato de Validacion de Entrega Asistencia Social Alimentario a Personas de Atencién
Prioritaria, Adultos Mayores

e Memoria Fotografica

223 Utensilios para el Servicio de Alimentacion
e Memoria Fotografica
241 Productos Minerales no Metdlicos

e Bitacora de trabajo (Anexo Xll)
e En su caso, expediente técnico
e Memoria fotografica

242 Cemento y Productos de Concreto

e Bitacora de trabajo
e En su caso, expediente técnico
e Memoria fotografica
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243 Cal, Yeso y Productos de Yeso

e Bitacora de trabajo
e En su caso, expediente técnico
e Memoria fotografica

244 Madera y Productos de Madera para Bienes Inmuebles

e Bitacora de trabajo
e En su caso, expediente técnico
e Memoria fotografica

246003 Material eléctrico para rehabilitacion y Mantenimiento de Edificios Publicos

e Bitacora de Trabajo
e Memoria fotografica

246004 Material eléctrico para rehabilitacion y Mantenimiento de Alumbrado Publico

e Bitacora de Trabajo de Material para Alumbrado Publico (Anexo X)

e En su caso, copia de credencial de los beneficiarios firmada tres veces

e En caso de que las comunidades soliciten material eléctrico deberan generar solicitud de apoyo
firmada por el delegado con copia de identificacion oficial firmada tres veces

e Memoria fotografica
e Anexar captura de pantalla de la geolocalizacién

La direccion de Alumbrado Publico debe tener el croquis de la red de alumbrado publico
246005 Lamparas para Alumbrado Publico

e Bitacoras de trabajo Bitacora de Trabajo de Material para Alumbrado Publico (Anexo X)
e En su caso, copia de credencial de los beneficiarios firmada tres veces

e En caso de que las comunidades soliciten material eléctrico deben generar solicitud de apoyo
firmada por el delegado con copia de identificacién oficial firmada tres veces

e Memoria fotografica
e Anexar captura de pantalla de la geolocalizacién

La direccion de Alumbrado Publico debe tener el croquis de la red de alumbrado publico
247001 Articulos Metalicos para la Construcciéon

e Bitacora de trabajo
e En su caso, expediente técnico
e Memoria fotografica

248001 Materiales Complementarios

e Bitacora de trabajo
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e En su caso, expediente técnico
e Memoria fotografica

249003 Material para Rehabilitacion y Mantenimiento de Caminos

e Bitacora de trabajo con referencia de georreferenciaciéon y geolocalizacién

e Solicitud elaborada firmada y sellada por el delegado con copia de identificacion oficial firmada
tres veces

e Expediente técnico

e Memoria fotografica

249004 Material para Rehabilitacion y Mantenimiento del Sistema de Agua Potable

e En caso de solicitud de apoyo de las comunidades se anexara:
v Formato de Recepcién de Apoyo (firmado por el presidente(a) del comité
v" Formato de solicitud de apoyo firmada por el comité de la comunidad el cual estara
integrado por presidente(a), tesorero(a), secretario(a) y delegado, asi como sus
respectivas copias de identificacion oficial firmadas tres veces
e Bitacoras de trabajo con referencia de georreferenciacion y geolocalizacién
e Memoria fotografica
e Para el caso de la reparacion y mantenimiento del sistema de agua potable:
v’ Bitacoras de trabajo con referencia de georreferenciacion y geolocalizacion
v'  Memoria fotografica

La direccion de Agua Potable debe tener el croquis de la red de Agua Potable

249005 Material para Mtto. de Calles y Vias Publicas

e Bitacora de Trabajo
e Memoria Fotografica

249006 Otros Materiales y Articulos de Construccion y Reparacion

e Bitacoras de trabajo
e En su caso, expediente técnico
e Memoria fotografica

252001 Plaguicidas, Abonos y Fertilizantes

e Bitacora de trabajo
e Memoria Fotografica

253001 Medicamentos y Productos Farmacéuticos de Aplicacion Humana

e Presupuesto
e Original o copia de la receta médica, orden de estudios o diagnostico emitida por la Unidad
Médica correspondiente y/o médico, la cual debe contener los siguientes datos: nombre del
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profesionista que la emite, numero de cedula profesional, nombre del paciente, fecha y
expedicién, direcciéon del consultorio, duracién del tratamiento, los medicamentos recetados o
en su caso el estudio ordenado, segun sea el caso

En su caso, Formato de Recepcién de Apoyos (firmada por el beneficiario)

En su caso, solicitud de apoyo con firma del beneficiario y copia de identificacion oficial firmada
tres veces

En su caso, copia de identificacion oficial del(los) beneficiarios firmada tres veces, en caso de
que la identificacién oficial no cuente con la clave CURP anexar copia de esta

Memoria Fotografica

253002 Medicamentos y Productos Farmacéuticos de Aplicacion Veterinaria

Formato de Recepcién de Apoyos (Firmada y sellada por el director de salud)

En su caso, solicitud de apoyo en hoja membretada con especificacién clara de los requerido
firmada y sellada por la unidad de salud correspondiente

Copia de identificacion oficial del (los) que firman en la solicitud, en caso de que la
identificacion oficial no cuente con la clave CURP anexar copia de esta

Documento que acredite la campafa a realizar (propaganda)

Bitacora o minuta de Trabajo

Memoria Fotografica

254001 Materiales, Accesorios y Suministros Médicos de Uso Humano

Memoria Fotografica

259002 Hipoclorito de Sodio para Cloracion de Agua Potable

Oficios emitidos por el Organo de Salud

Minutas de trabajo

Bitacora de Trabajo de Material para Cloraciéon de Agua Potable (ANEXO XI)
Memoria fotografica

259003 Tricloro para Cloracién de Agua Potable

Oficios emitidos por el Organo de Salud

Minutas de trabajo

Bitacora de Trabajo de Material para Cloracién de Agua Potable (ANEXO XI)
Memoria fotografica

261 Combustibles y Lubricantes

Vale de Gasolina emitido por el sistema de Contabilidad Gubernamental (SIACOR), donde
describa todas las actividades realizadas en la fecha sefialada, con los kilometrajes recorridos

Formato de Oficio de Comisién emitido por el sistema de Contabilidad Gubernamental
(SIACOR)
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e Copia del Ticket con firmas (debidamente requisitado)

e Bitacora por vehiculo emitida por el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SIACOR)

e Tratandose de camiones y maquinaria anexar bitacoras en donde especifique las horas
trabajadas, metros lineales trabajados y metros cubicos de material dependiendo de la
capacidad del camiéon y maquinaria. Y describir cualquier actividad que realice el camién o
maquinaria

e Memoria fotografica

Esta documentacién debera presentarse a la Tesoreria Municipal a mas tardar el dia 14 y un dia
antes de que termine el mes para tramite de pago.

271003 Vestuario, Uniformes y Blancos

e Lista de los beneficiarios firmada (Anexo Xlll), anexando copia de identificacion oficial firmada
tres veces
e Memoria Fotografica

271004 Vestuario y Uniformes para Personal de Seguridad Publica

e Lista de los beneficiarios firmada, anexando copia de identificacion oficial firmada tres veces
e Memoria Fotografica

272002 Prendas de Proteccién Personal

e Lista de los beneficiarios firmada, anexando copia de identificacion oficial firmada tres veces
e Memoria Fotografica

273001 Articulos Deportivos

e En su caso, Formato de Recepcién de Apoyos (firmada por el presidente del comité)

e En su caso, solicitud de apoyo con especificaciones claras de lo requerido firmada y sellada
por el comité de deportes integrado por un presidente(a), secretario(a) y tesorero(a)

e En su caso, copia de identificacién oficial de los integrantes del comité, firmada y sellada tres
veces, en caso de que la identificacién oficial no cuente con la clave CURP anexar copia de
esta

e Lista de los beneficiarios firmada (Anexo XVII), anexando copia de identificacion oficial firmada
tres veces

e Memoria Fotografica

282001 Materiales de Seguridad Publica

e Oficio de Seguridad Publica Municipal solicitando el material
e Resguardo interno del material
e Memoria Fotografica
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282002 Materiales y Suministros para Proteccion Civil y Seguridad Publica

e Memoria Fotografica

283001 Prendas de Proteccion para Seguridad Publica

e Lista de los beneficiarios firmada, anexando copia de identificacion oficial firmada tres veces.
e Memoria Fotografica

291001 Herramientas Auxiliares de Trabajo Menores

e Formato de Resguardo Interno de Bienes
e Libro de Inventario de Bienes Menores
e Memoria Fotografica

292001 Refacciones y Herrajes Menores de Edificios

e Bitacora de trabajo
e Memoria Fotografica

293001 Refacciones y accesorios menores de mobiliario y equipo de administracion, educacional y
recreativo

e Memoria Fotografica

294001 Refacciones y accesorios menores de equipo de computo y tecnologias de la informacion
e Memoria Fotografica

296 Refacciones y accesorios menores de equipo de transporte

e Memoria Fotografica
e Bitacora de reparacién y mantenimiento del parque vehicular o maquinaria y equipo emitida
por el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SIACOR)

298002 Refacciones y Accesorios Menores de Maquinaria Pesada y de Construccién

e Memoria Fotografica

e Bitacora de reparacién y mantenimiento del parque vehicular o maquinaria y equipo emitida
por el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SIACOR)

298003 Refacciones y Accesorios Menores de Herramientas

e Memoria Fotografica

298004 Refacciones y Accesorios Menores de Equipo de Radiocomunicacion

e Memoria Fotografica
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317001 Servicio de Internet, Hospedaje y Disefio
¢ Informe de la prestacion del servicio firmado por el prestador del servicio
325000 Arrendamiento de equipo de transporte

e Bitacora de trabajo
e En su caso, expediente técnico
e Memoria fotografica

326000 Arrendamiento de maquinaria, otros equipos y herramientas

e Bitacora de trabajo
e En su caso, expediente técnico
e Memoria fotografica

327001 Arrendamiento de activos intangibles

e Bitacora de trabajo
e En su caso, expediente técnico
e Memoria fotografica

329005 Arrendamiento de Bienes Muebles e Inmuebles

e En su caso, solicitud de apoyo firma por el(los) beneficiarios, integrando las respectivas copias
de identificacion oficial firmadas tres veces

e En su caso, formato de validacion
e Memoria fotografica

333001 Servicios de Informatica

e Bitacora de trabajo
e Memoria fotografica

333003 Servicios de Asesoria en Instalacion de Equipos y Redes Informaticas y Administracion de
Centros de Computo

e Bitacora de trabajo
e Memoria fotografica

334001 Servicios de capacitacion
e Constancia de participacién

336001 Fotocopiado, Digitalizacién, Engargolado, Enmicado, Encuadernacién y Otros afines

e Memoria Fotografica
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339 Servicios profesionales

e Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales
e Bitacoras, fotos, etc.
e Evidencia del documento generado por la contratacién del servicio
e En su caso, memoria fotografica
e Para tramites de consultorias, asesorias y/o capacitacion, presentar la evidencia de los
entregables
345 Seguro de bienes patrimoniales

e Copia de Pdliza de Seguro
347001 Fletes y Maniobras

e Bitacora de trabajo
e En su caso, expediente técnico
e Memoria fotografica

351001 Conservacion y mantenimiento menor de inmuebles

e Bitacora de Trabajo
e Memoria Fotografica
e En su caso, expediente técnico

351003 Mantenimiento de Calles y Vias Publicas

e Bitacora de Trabajo
e Memoria Fotografica
e En su caso, expediente técnico

352001 Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de Administracion

e Bitacora de trabajo
e Memoria Fotografica

352005 Conservacion y Mantenimiento de Otros Mobiliarios y Equipos

e Bitacora de trabajo
e Memoria Fotografica

353001 Instalaciéon, Reparaciéon y Mantenimiento de Equipo de Computo y de Tecnologias de la
Informacién

e Bitacora de trabajo
e Memoria Fotografica
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355001 Reparacion y Mantenimiento de Equipo de Transporte

En su caso, en reparacion por periodos prolongados oficio de ingreso de la unidad al taller
mecanico

Oficio del proveedor donde hace entrega del equipo de transporte

Memoria Fotografica

Bitacora de reparacién y mantenimiento del parque vehicular o maquinaria y equipo emitida
por el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SIACOR)

357003 Instalacion, reparacién y mantenimiento de herramienta

Memoria Fotografica

357004 Reparacién y Mantenimiento de Maquinaria

En su caso, en reparacion por periodos prolongados oficio de ingreso de la unidad al taller
mecanico

Oficio del proveedor donde hace entrega del equipo de transporte

Memoria Fotografica

Bitacora de reparacién y mantenimiento del parque vehicular o maquinaria y equipo emitida
por el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SIACOR)

357007 Rehabilitacion y Mantenimiento de Equipo de Radiocomunicacién

Memoria Fotografica

358002 Servicio de Manejo de Desechos

Bitacora de Servicios de Manejo de Desechos
Ticket de residuos de peso neto
Memoria Fotografica

359002 Servicios de Fumigacion

Bitacora de trabajo
Memoria fotografica

369002 Servicio de Prensa y Publicidad

De acuerdo al articulo agregar ejemplares

369003 Impresiones y Publicaciones

De acuerdo al articulo agregar ejemplares, en su caso, memoria fotografica

369004 Servicio de Propaganda y Publicidad para fomentar la recaudacion

De acuerdo al articulo agregar ejemplares, en su caso, memoria fotografica
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e Oficio de Comisién de Viaticos (Sello original del lugar o dependencia visitada) (ANEXO XIV)
e Bitacora de Gastos por Concepto de Viaticos y Representacion emitida por el Sistema de

Contabilidad Gubernamental (SIACOR)

e Los gastos que integran los viaticos son: alimentacién, gasolina, peajes y estacionamientos,
en su caso, hospedaje

Los viaticos deberan apegarse a la siguiente tabla:

MONTO MAXIMO EN PESOS GASOLINA | MONTOS MAXIMOS | MONTOS MAXIMOS
LUGAR DE LA AUTO PARTICULAR ALIMENTACION POR | ALIMENTACION POR
COMISION PERSONA PERSONA
RANGOS EMPLEADOS DEL
DIRECTIVOS MUNICIPIO
Tulancingo de Bravo, $300.00 $250.00 $250.00
Hgo.
Santiago  Tulantepec
de Lugo Guerrero, $300.00 $250.00 $250.00
Hgo.
Pachuca de Soto, Hgo. $400.00 $250.00 $250.00
Vehiculo 4 | Vehiculo 6 | Vehiculo 8
Ciudad de México Cilindros Cilindros Cilindros $250.00 $250.00
$600.00 $800.00 $1,000.00
Agua  Blanca de $300.00 $250.00 $250.00
lturbide, Hgo.

Deberan de presentar la documentacion correspondiente dentro de los tres dias habiles siguientes a
la ejecucién del gasto, considerando que los Ultimos dias de mes se pagaran al mes siguiente
correspondiente, con excepcion del mes de diciembre que se deberan integrar en el mismo mes, las
fechas del oficio de comisién deberan coincidir con los comprobantes fiscales.

Los viaticos solo procederan para los empleados que realicen actividades oficiales que les competan.

381002 Informe del Presidente Municipal

e De acuerdo con el gasto que se genere, se solicitara la documentacion comprobatoria
e Memoria fotografica

382002 Actos de Orden Social y Cultural

e De acuerdo con el gasto que se genere, se solicitara la documentacion comprobatoria
e Memoria Fotografica
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392002 Refrendo y Emplacado

e Copia de la tarjeta de circulacion
e Memoria Fotografica

392006 Pago de Derechos
Para el caso de Busqueda y Expedicién de Claves Catastrales:

e Solicitud de apoyo firmada por el beneficiario con copia de identificacién oficial firmada tres
veces

e Solicitud de Clave Catastral por parte del area de Catastro al Instituto Catastral

e Solicitud de Contestacion por parte del Instituto Catastral del Estado de Hidalgo

e Copia del ultimo pago de impuesto predial

e Copia del titulo de propiedad o escrituras

e Copia de tarjeta del pago del impuesto predial

Para el caso de otros derechos la comprobacién que corresponda
398001 Impuesto sobre néminas y otros que se deriven de una relacién laboral

e La declaracién del impuesto sobre nomina
e Papel de trabajo de retenciones

399004 Gastos Imprevistos

e Segun el gasto que se genere se solicitara la informacion justificativa correspondiente
e Memoria Fotografica

399007 Supervision y Validacion de Obras Publicas
Para el caso del 1% de supervision de la retencion de obras

e Bitacora de trabajo
e Memoria Fotografica

Para el caso de indirectos del 3% del techo financiero del FAISM

e Contratos
e Bitacora de Trabajo
e Memoria Fotografica

399008 Fomento al Turismo

e Formato de Recepcién de Apoyos (firmado y sellado por el presiente(a) del érgano ejecutor)
e Solicitud de apoyo con especificacion clara de lo requerido firmada y sellada por el é6rgano
ejecutor
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e Copia de identificacién oficial del 6rgano ejecutor, en caso de que la identificacién oficial no
cuente con la clave CURP anexar copia de esta

e Documento que evidencie la actividad (propaganda y publicidad)

e En su caso, bitacora de trabajo

e Memoria Fotografica

399009 Fomento al Deporte

e Formato(s) de Recepcion de Apoyos (firmado por el presidente del comité)

e Oficio de solicitud en original firmado por el comité de deporte que estara integrado por un
presidente(a), tesorero(a) y secretario(a), integrando copia de identificacion oficial firmada tres
veces, en caso de que la identificacion oficial no cuente con la clave CURP anexar copia del
mismo

e En su caso, las listas de asistencia firmadas y/o evidencias del evento realizado

e Propaganda y publicidad

e Memoria Fotografica

399011 Reparacion y Mantenimiento del Sistema de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado

e En caso de solicitud de apoyo de las comunidades se anexara:

v Formato de Recepcién de Apoyos (firmado por el presidente(a) del comité)

v' Formato de solicitud de apoyo firmada por el comité de la comunidad el cual estara
integrado por presidente(a), tesorero(a), secretario(a) y delegado, asi como sus
respectivas copias de identificacion oficial firmadas tres veces

e En su caso, lista de los beneficiarios firmada

e Bitacoras de trabajo con referencia de georreferenciacion y geolocalizacién

e Memoria fotografica

e Para el caso de la reparacion y mantenimiento del sistema de agua potable:
v’ Bitacoras de trabajo con referencia de georreferenciacion y geolocalizacion
v" Memoria fotografica

La direccion de Agua Potable debe tener el croquis de la red del sistema de agua potable
431003 Apoyo a la Agricultura

e Formato de Recepcion de Apoyos (firmado por el Presidente(a) de comité y sellado por el
delegado de la comunidad)

e Solicitud de apoyo con especificacion clara de lo requerido (elaborada por un comité integrado
por presidente(a), secretario(a), tesorero(a) y delegado(a) de la comunidad beneficiada) firmada
y sellada

e Copia de identificacién oficial que contengan clave CURP de los integrantes del comité y
delegado firmadas tres veces, en caso de que la identificacion oficial no cuente con la clave
CURP anexar copia de esta

e Copia del documento que ampare la propiedad del bien

e En su caso, copia de la Constancia de la Sociedad
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e Bitacora de trabajo
e Memoria fotografica

“Los apoyos deberan estar destinados a ciudadanos, a fin de cubrir necesidades basicas”

441002 Apoyo a la Vivienda

e Formato de Recepcion de Apoyos (firmado por el beneficiario y sellado por el delegado)

e Solicitud de apoyo con especificaciéon clara de lo requerido (elaborada por el beneficiario, con
el Vo Bo. del delegado de la comunidad a la que pertenece) firmada y sellada por los
beneficiarios

e Copia de identificacion oficial que contengan clave CURP de los beneficiarios (firmada 3 veces)
en caso de que la identificacion oficial no cuente con la clave CURP anexar copia de esta

e Copia de comprobante de domicilio del beneficiario

e Cedula de Estatus Socioeconémico (Requisitada por el area Desarrollo Social) (Anexo XVI)

e Memoria fotografica

“Los apoyos deberan estar destinados a ciudadanos, a fin de cubrir necesidades basicas”
441003 Apoyo a Personas de Escasos Recursos

e Cotizacion de lo requerido

e Orden o receta médica, en su caso, resumen clinico o acta informativa

e Formato de Recepcién de Apoyos firmado por el beneficiario

e Solicitud de apoyo con especificacién y motivo de lo requerido (elaborada y firmada por el
beneficiario)

e Copia de identificacion oficial que contengan clave CURP del beneficiario (firmada 3 veces) en
caso de que la identificacion oficial no cuente con la clave CURP anexar copia de esta

e Cedula de Estatus Socioeconémico (Requisitada por el Desarrollo Social)

e Memoria Fotografica

“Los apoyos deberan estar destinados a ciudadanos, a fin de cubrir necesidades basicas”
441004 Apoyo a Funerales

e Formato de Recepcién de Apoyos (Firmado por el beneficiario)

e Solicitud de apoyo con especificacién y motivo de lo requerido (elaborada y firmada por el
beneficiario)

e Copia de identificacién oficial que contengan clave CURP del beneficiario (firmada 3 veces), en
caso de que la identificacion oficial no cuente con la clave CURP anexar copia de esta

e Copia de acta de defuncién
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441005 Apoyo a Comunidades

Formato de Recepcién de Apoyos (Firmado por el presidente de comité y sellado por el
delegado de la comunidad)

Solicitud de apoyo con especificacion clara de lo requerido (elaborada por un comité integrado
por presidente(a), secretario(a), tesorero(a), con Vo. Bo. del delegado de la comunidad)
firmada y sellada

Copia de identificacion oficial que contengan clave CURP de los integrantes del comité y
delegado de la comunidad (firmada 3 veces), en caso de que la identificacion oficial no cuente
con la clave CURP anexar copia de esta

En caso de que la solicitud de gasto se refiera a construccion, instalacion, reparacién o
mantenimiento de algun bien en la cual sea beneficiada la comunidad debera integrar bitacora
de trabajo detallada y/o expediente y mapa de georreferenciacion

Copia de identificacion oficial del personal ejecutor del trabajo

Memoria Fotografica

441006 Apoyo a Ferias y Exposiciones

Formato de Recepcion de Apoyos (Firmado por el presidente(a) del comité y sellado por el
delegado)

Solicitud de apoyo con especificacién clara de lo requerido (elaborada por un comité integrado
por presidente(a), secretario(a), tesorero(a) con Vo. Bo. del delegado de la comunidad
beneficiada) firmada y sellada

Copia de identificacion oficial que contengan clave CURP de los integrantes del comité y
delegado de la comunidad (firmada 3 veces), en caso de que la identificacion oficial no cuente
con la clave CURP anexar copia de esta

Ejemplar de propaganda de evento (fisica y /o redes sociales)

Memoria de Video

Memoria Fotografica

441007 Apoyo a Festividades Publicas

Formato de Recepcion de Apoyos (Firmado por el presidente(a) del comité y sellado por el
delegado)

Solicitud de Apoyo con especificacién clara de lo requerido (elaborada por un comité integrado
por presidente(a), secretario(a), tesorero(a) y con Vo. Bo. del delegado de la comunidad
beneficiada) firmada y sellada

Copia de identificaciéon oficial que contengan clave CURP de los integrantes de comité y
delegado de la comunidad (firmada 3 veces), en caso de que la identificacién oficial no cuente
con la clave CURP anexar copia de esta

Ejemplar de Propaganda de Evento (fisica y /o redes sociales)

Memoria de Video

Memoria Fotografica
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441008 Apoyo al Deporte

Formatos de Recepcién de Apoyos (Firmado por el presidente(a) del comité)

Solicitud de apoyo con especificaciéon clara de lo requerido (elaborada por un comité de
deporte integrado por presidente(a), secretario(a) y tesorero(a) firmada y sellada

Copia de identificacion oficial que contengan clave CURP de los integrantes del comité (firmada
3 veces), en caso de que la identificacion oficial no cuente con la clave CURP anexar copia de
esta

En su caso, lista de recepcién de los beneficiarios

En su caso, copia de identificacion oficial de los beneficiarios firmada 3 veces
En caso de premios, copia de identificacién oficial de los ganadores

Memoria Fotografica

441009 Apoyo a la Vivienda con Lamina

Formato de Recepcion de Apoyos (Firmado por el beneficiario y sellado por el delegado)
Solicitud de Apoyo con especificacion clara de lo requerido (elaborada por el beneficiario, con
Vo Bo. del delegado de la comunidad a la que pertenece) firmada y sellada por los beneficiarios
Copia de identificacion oficial que contengan clave CURP del Beneficiario y delegado de la
comunidad (firmada 3 veces), en caso de que la identificacion oficial no cuente con la clave
CURP anexar copia de esta

Copia de comprobante de domicilio del beneficiario

Cedula de Estatus Socioeconémico (Requisitada por el area de Desarrollo Social)

Memoria fotografica

“Los apoyos deberan estar destinados a ciudadanos, a fin de cubrir necesidades basicas”

441010 Apoyo a la Vivienda con Block

Formato de Recepcién de Apoyos (Firmado por el beneficiario y sellado por el delegado)
Solicitud de Apoyo con especificacion clara de lo requerido (elaborada por el Beneficiario con
Vo Bo. del delegado de la comunidad a la que pertenece) firmada y sellada por los beneficiarios
Copia de identificacién oficial que contengan clave CURP del beneficiario y delegado de la
comunidad (firmada 3 veces), en caso de que la identificacion oficial no cuente con la clave
CURP anexar copia de esta

Copia de comprobante de domicilio del beneficiario

Cedula de Estatus Socioeconémico (Requisitada por el area de Desarrollo Social)

Memoria fotografica

“Los apoyos deberan estar destinados a ciudadanos, a fin de cubrir necesidades basicas”

441011 Apoyo a la Vivienda con Cemento

Formato de Recepcion de Apoyos (Formato de Recepcion de Apoyos (Firmado por el
beneficiario y sellado por el delegado)
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Solicitud de Apoyo con especificacién clara de lo requerido (elaborada por el beneficiario con
Vo Bo. del delegado de la comunidad a la que pertenece) firmada y sellada por los beneficiarios
Copia de identificacién oficial que contengan clave CURP del Beneficiario y delegado de la
comunidad (firmada 3 veces), en caso de que la identificacion oficial no cuente con la clave
CURP anexar copia de esta

Copia de comprobante de domicilio del beneficiario
Cedula de Estatus Socioeconémico (Requisitada por el area de Desarrollo Social)
Memoria fotografica

“Los apoyos deberan estar destinados a ciudadanos, a fin de cubrir necesidades basicas”

441012 Apoyo a personas con Despensas

Formato de Recepcién de Apoyos (Firmado por el beneficiario y sellado por el delegado)
Solicitud de apoyo con especificacion clara de lo requerido (elaborada por el beneficiario, con
Vo Bo. del delegado de la comunidad a la que pertenece) firmada y sellada por los beneficiarios
Copia fotostatica de identificacion oficial que contengan clave CURP del Beneficiario y
delegado de la comunidad (firmada 3 veces), en caso de que la identificacion oficial no cuente
con la clave CURP anexar copia de esta

Copia de comprobante de domicilio del beneficiario

Cedula de Estatus Socioeconémico (Requisitada por el area de Desarrollo Social).

Memoria fotografica del bien recibido

“Los apoyos deberan estar destinados a ciudadanos, a fin de cubrir necesidades basicas”

442003 Apoyo a Estudiantes

Formato de Recepcién de Apoyos (Firmado por el beneficiario y sellado por la Institucion)
Solicitud de apoyo con especificacién clara de lo requerido (elaborada por el beneficiario(s),
haciendo menciéon del grado o semestre que cursa, Institucion a la que perteneces con CCT
Copia de credencial(es) del(los) alumno(s) de la institucién a la que pertenece y CURP

Copia de la constancia de estudios o credencial de la institucién

Memoria fotografica

443001 Ayudas Sociales a Instituciones de Ensefianza

Formato de Recepcién de Apoyos (Firmado y sellado por el Director de la institucién, en su
caso, por el presidente(a) del comité)

Solicitud de apoyo en hoja membretada de la institucién firmada y sellada por el comité de
Padres de Familia y Director del Plantel escolar (en la solicitud debera plasmar la CCT de la
Institucion)

Copia de identificacion oficial de los integrantes del comité y director(a) de la institucion
(Firmada 3 veces), en caso de que la identificacion oficial no cuente con la clave CURP anexar
copia de esta
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En su caso, lista de asistencia de los beneficiarios y CURP (en caso de que el gasto se refiera
a beneficio del alumnado)

En caso de que la solicitud de gasto se refiera a construccion, instalacion, reparacién o
mantenimiento de algun bien en la cual sea beneficiada la instituciéon debera integrar bitacora
de trabajo detallada sellada por la institucién y/o Expediente

Copia de identificacién oficial del personal ejecutor del trabajo

Mapa de georreferenciacion

Memoria fotografica

443002 Apoyo a la Educacién

CFDI de egreso del municipio (en caso de apoyo a docentes y personal administrativo)
Formato de Recepcion de Apoyo (firmado y sellado por el beneficiario)

Solicitud de apoyo en hoja membretada firmada y sellada por el beneficiario, presidente comité
de padres de familia y director del plantel escolar (en la solicitud debera plasmar la CCT de la
Institucion)

Copia de identificacion oficial de los que intervienen en la solicitud (firmada 3 veces), en caso
de que la identificacion oficial no cuente con la clave CURP anexar copia de esta

Memoria fotografica

445002 Apoyo a Organismos Sociales y Gubernamentales

Formato de Recepcion de Bienes (firmado y sellado por el encargado del organismo o grupo
social, o en su caso, por el presidente del organismo o grupo social)

Solicitud de apoyo firmada y sellada por el comité del organismo o grupo social el cual estara
integrado por presidente(a), secretario(a) y tesorero(a), en su caso, solicitud en hoja
membretada firmada y sellada por el encargado del organismo o grupo social)

Copia de identificacion oficial del(los) solicitante(s) (firmada 3 veces), en caso de que la
identificacion oficial no cuente con la clave CURP anexar copia de esta

En su caso, lista de asistencia firmada y copia de identificacién oficial de los ciudadanos que
asistan o participen en los diferentes eventos solicitados

Memoria fotografica

445003 Apoyo al Sector Salud

Formato de Recepcién de Apoyos (firmado y sellado por el director de la institucion)
Solicitud en hoja membretada firmada y sellada por el director de la institucion

Copia de identificacién oficial del solicitante (firmada 3 veces), en caso de que la identificacién
oficial no cuente con la clave CURP anexar copia de esta

En su caso, listas de asistencia o participacion firmadas y copia de identificacion oficial de las
personas que asistan o participen en los diferentes eventos

Minuta de Trabajo

Memoria fotografica
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445004 Cuota Comision Estatal del Agua y Alcantarillado
e Convenio de Colaboracion con la CEA

445007 Ayuda al Hospital del Nifio D.I.F.
e Convenio de Colaboracion con D.I.F. Estatal

445008 Ayuda a la Defensa del Menor y la Familia

e Convenio de Colaboraciéon con D.I.F. Estatal

445009 Ayuda al Centro Regional de Rehabilitacion Hidalgo

e Convenio de Colaboraciéon con D.I.F. Estatal
445010 Apoyo a Programas de Salud

e Formato de Recepcion de Apoyos (firmado y sellada por el director de la institucién)

e Solicitud en hoja membretada firmada y sellada por el director de la institucion

e Copia de identificacion oficial del solicitante (firmada 3 veces), en caso de que la identificacion
oficial no cuente con la clave CURP anexar copia de esta

e Listas de asistencia o participacion firmadas y copia de identificacion oficial de las personas
que asistan o participen en los diferentes eventos

e Minuta de Trabajo

¢ Memoria fotografica

50000 Adquisiciones

Para el caso del capitulo 50000 que corresponde a la adquisicién de bienes muebles, inmuebles e
intangibles, se requiere de:

Bienes Muebles:

e Resguardo de bienes
e Memoria Fotografica

Bienes Inmuebles:

e Copia de contrato de compraventa
e Copia de la escritura
e Resguardo de bienes
e Memoria Fotografica

Bienes Intangibles:

e Resguardo de bienes
e Memoria Fotografica
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lIl.IN Procedimientos de Contratacion

Los procedimientos de adjudicaciéon o contrataciéon de servicios se realizaran con fundamento en la
normatividad vigente y el Programa anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ejercicio
fiscal que corresponda. Para efectos del pago a los proveedores debera incorporarse la documentacién
segun la modalidad de adquisicion que aplique:

a) Adjudicacién directa
b) Invitaciéon a cuando menos 3 Personas
) Licitacion Publica

Adjudicacion Directa

En caso de que el area de Recursos Humanos y Materiales realice la contratacion bajo la modalidad
de adjudicacion directa de algun servicio, se debera considerar lo siguiente:

1. El original del contrato Unicamente se presentara en el primer pago del periodo, en tramites
subsecuentes debera indicar en que tramite se anexé el contrato.

2. En aquellos tramites que por la naturaleza del gasto se requiera de presentar informes y/o
productos entregables (libros, proyectos, revistas, videos, spots, etc.), quedaran bajo
resguardo y responsabilidad del area ejecutora, debiendo anexar en el tramite correspondiente
el documento que haga constar que dicho entregable se encuentra en su poder y a su entera
satisfaccién, asi mismo, se hara entrega de un juego original a la Tesoreria Municipal, en su
caso. Estos deberan ser conservados para cualquier aclaraciéon ante los érganos fiscalizadores.

Invitacién a Tres Personas o Licitacién Publica.

La adquisicion de bienes o contratacién de servicios que se realicen a través de estas modalidades,
deberan cumplir con los siguientes requisitos:

Ficha técnica elaborada por el area requirente con especificaciones de las partidas a adquirir.
Oficio de solicitud para la realizacion de procedimiento de adjudicaciéon (Anexo XVIII).
Requisicién elaborada por el area solicitante debidamente signada por el area requirente.
Estudio de mercado (minimo 3 cotizaciones para su comparacion).

Hwn =
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lILIV Tramite de pago a proveedor

1. Documentacién del proveedor o Empresa:

Persona Fisica

Identificacion Oficial con Fotografia (INE, Pasaporte,
Cartilla Militar)

Cédula Unica de Registro de Poblacién CURP

Constancia de situacion fiscal vigente con actividad
correspondiente

Opinion de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales en
sentido positivo vigente, emitida por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) Articulo 32-D del
Cédigo Fiscal de la Federacion

Estado de cuenta bancario u hoja membretada de
datos bancarios con firma del Proveedor (nombre del
banco y clave interbancaria)

Numero de teléfono y correo electrénico

Enviar la documentacién al siguiente
electrénico: facturacion.teso2021@gmail.com

correo

Persona Moral

Acta constitutiva

Identificacion Oficial con Fotografia (INE, Pasaporte,
Cartilla Militar) del Representante legal o apoderado.

Poder notarial del apoderado legal

Constancia de situacion fiscal vigente con actividad
correspondiente

Opinion de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales
en sentido positivo vigente, emitida por el Servicio
de Administracion Tributaria (SAT) Articulo 32-D del
Cédigo Fiscal de la Federacion

Estado de cuenta bancario u hoja membretada de
datos bancarios con firma del Proveedor (nombre del
banco y clave interbancaria)

Numero de teléfono y correo electrénico

Enviar la documentacién al siguiente
electrénico: facturacion.teso2021@gmail.com

correo
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CAPITULO IV
INTEGRACION DE EXPEDIENTES PARA TRAMITE DE PAGO

IV.I Orden de la presentacion de documentos por tramite. (Anexo XX)
La documentacién debera presentarse en el orden en que se menciona para cada tramite de pago.

PAGO A PROVEEDORES

Oficio de Solicitud de Pago

CFDI que ampare el gasto realizado, dicho comprobante no deberda contener ninguna
alteracion (sellos, firmas, etc.)

Archivo XML y .PDF

Verificacion de comprobantes fiscales digitales por internet

Integrar todos los conceptos generales correspondiente

Integrar todos los conceptos particulares correspondientes

El pago de proveedores de contado se realizara dentro de los cinco dias hables siguientes a la entrega
completa y correcta de los expedientes para tramite de pago. Si el expediente no estd completo y
correcto es motivo de devolucion.

El pago de proveedores de crédito se realizara cada dos meses, por tal motivo todos los gastos que
soliciten con este tipo de proveedores deberan presentar la documentacién justificativa dentro de los
de tres dias habiles posteriores a su orden de compra para poder realizar el pago.

A la documentacién antes mencionada se debera incluir por parte de la Tesoreria:

Péliza de compromiso formato de “Sistema de Armonizaciéon Contable y de Resultados”
Poliza de Devengado en el “Sistema de Armonizaciéon Contable y de Resultados”
Formato de cuenta por liquidar certificada

Poliza de Ejercido en el “Sistema de Armonizacién Contable y de Resultados”
Transferencia electrénica de fondos

Péliza de Egreso en el “Sistema de Armonizaciéon Contable y de Resultados”
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CAPITULO V
TRANSFERENCIA DE RECURSOS

1. Transferencias de Recursos para entero de impuestos.

a. LaTesoreria Municipal realizara el calculo de las declaraciones de impuestos y generara
los formatos y/o lineas de captura para tramitar el entero de los mismos en las fechas
establecidas en la legislacién aplicable.

b. La Tesoreria Municipal realizara las transferencias de recursos de cuentas bancarias
del Municipio para el entero de impuestos, asi mismo, papeles de trabajo del calculo.

CAPITULO VI
ADECUACIONES PRESUPUESTALES

Modificaciones a las estructuras:

1) Objeto del Gasto;

2) Capitulo del Gasto;

3) Tipo de Gasto;

4) Administrativa;

5) Funcional;

6) Fuente de Financiamiento
7) Programatica;

8) Programa Subprograma
9) Econémica;

Modificaciones a los calendarios de presupuesto

Ampliaciones y reducciones liquidas al Presupuesto de Egresos.

Cabe precisar que deberan observarse las siguientes consideraciones para la aplicacién de las
adecuaciones presupuestarias:

a) Los movimientos deberan cubrir los siguientes criterios: pertenecer a la misma fuente de
financiamiento y contar con disponibilidad presupuestal.
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CAPITULO VI
CIERRE DEL EJERCICIO

El Presupuesto de Egresos es de naturaleza anual, razén por la cual su periodo de ejecucion es del
1° de enero al 31 de diciembre del afio en que se autorizan y ejercen los recursos, salvo lo dispuesto
en la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, asi como la Ley de
Presupuesto y Contabilidad Gubernamental para el Estado de Hidalgo.
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ANEXO |
OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO

M/
\ /
® ANEXO | PRESIDENCIA MUNICIPAL DE METEPEC, HIDALGO

Metepec

un Gobierno de JTODOS

FUNTE DE FINANCIAMIENTO:

BANCO:
No. CUENTA:
CLABE:
OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO
L.C. MA. DE LA PAZ FRANCO GARCIA FOLIO NO.
TESORERA MUNICIPAL FECHA:

SOLICITO SE REALICE PAGO BAJO LOS SIGUIENTES TERMINOS
NOMBRE DE LA PARTIDA PRESUPUESTAL:

PAGUESE A:

LA CANTIDAD DE:

POR CONCEPTO DE:

AUTORIZO ELABORO RECIBIO

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DIRECTOR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TESORERA MUNICIPAL
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ANEXO Il i
FORMATO DE REQUSICION

N7
MUNICIPIO DE METEPEC
Metepec
Un Gobierno de m@
REQUISICION DE BIENES Y/0 SERVICIOS
FECHA | REQUISICION NO: |

NOMBRE Y FIRMA DEL

JEFE DE AREA
SOLICITANTE:
AREA SOLICITANTE | FECHA REQUERIDA | |
¢LOS BIENES Y/O SERVICIOS ESTAN CONTEMPLADOS EN EL PRESUPUESTO DEL EJERCICIO ? [ six NO |
COSTO
PARTIDA [CANTIDAD| UNIDAD DESCRIPCION DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS
ESTIMADO

ACTIVIDAD EN QUE SE USARA EL BIEN Y/O SERVICIO

ELABORA
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ANEXO il
FORMATO DE ORDEN DE COMPRA

N/

ANEXO Il

Metepec
I MUNICIPIO DE METEPEC, HIDALGO

ORDEN DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS

Fecha de Pedido: Fecha Probable de Entrega ©Orden No.
Proveedor y/o Contratista:
Direccién:
Terminos de Entrega: VEHICULO:
Unidad Administrativa que Solicita: Requisicién No.:
SIRVASE POR ESTE MEDIO SUMINISTRARNOS LOS SIGUIENTES BIENES Y/O SERVICIOS:
Partida Cantidad Unidad Descripci6n de los Bienes y/o Servicios Precio Unitario Precio Total
Total a Pagar: $ -

DATOS PARA FACTURACION:

Nombre: Municipio de Metepec

Direccion: Palacio Municipal S/N, Centro, Metepec, Hgo. C.P. 43300

RFC: MME850101BR4 E MAIL: facturacion.teso2021@gmail.cor

CONTROL PRESUDUESTAL
EJERCICIO FISCAL
[ AREA [ su T T onac | TIPODEGASTO | _FUENTE o | EIERCICIO I PARTIDA

CLAVE
PRESUPUESTARIA

CLASIFICADORES
PRESUPUESTARIOS

LA DOCUMENTACION QUE SE ANEXA COMPRUEBA EL EJERCICIO DE LA PARTIDA QUE SE MENCIONA, DE CONFORMIDAD CON EL PRESUPUESTO DE EGRESOS VIGENTE Y SU COMPRA DEBERA TRAMITARSE BAJO MI RESPONSABILIDAD.

ELABORA

AUTORIZA

PROVEEDOR Y/O CONTRATISTA

44 | 66




Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de los
Recursos del Gasto de Operacion del Municipio de Metepec, Hidalgo 2023

ANEXO IV
ANEXO IV

ACTA ENTREGA RECEPCION FISICA DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION FISICA DE LAS ADQUSICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

QUE SE FORMULA DE CONFORMIDAD POR EL MUNICIPIO DE METEPEC, HIDALGO PARA FORMALIZAR LA RECEPCION
FISICA DE LOS MATERIALES DEL CONTRATO U ORDEN DE COMPRA NUMERQ: ---===sssssmmmmmnn . DE LA ADQUISICION DE LA
PARTIDA

. LUGAR, FECHA Y HORA.

EN EL MUNICIPIO DE METEPEC, HIDALGO, SIENDO LAS ----------- HORAS, DEL DIA ------------ DEL MES DE ----------------- DEL ----
----- , DE ACUERDO CON LA CITA NOTIFICADA AL PROVEEDOR QUE PARTICIPA EN EL ACTO DE ENTREGA Y RECEPCION
FISICA DE LOS MATERIALES, SE REUNIERON EN LAS OFICINAS DE -------zzzzmmmmnn- DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL, LAS

PERSONAS FISICAS Y/O MORALES Y SERVIDORES PUBLICOS, CUYOS NOMBRES, CARGOS, REPRESENTACIONES Y
FIRMAS FIGURAN AL FINAL DE LA PRESENTE ACTA.

1. NOMBRE Y CARGO DE LOS ASISTENTES

LOS QUE INTERVIENEN EN EL ACTO:

1.
2.

Ml DESCRIPCION DEL MATERIAL QUE SE RECIBE.

PARTIDA DESCRIPCION UNIDAD DE CANTIDAD

MEDIDA CONDICIONES

V. IMPORTE CONTRACTUAL U ORDEN DE COMPRA.
. EL IMPORTE CONTRACTUAL U ORDEN DE COMPRA CORRESPONDIENTE AL CONTRATO U ORDEN DE COMPRA
NUMERO ES DE: ( ) INCLUYE EL ILV.A.

V. PERIODO DE ENTREGA DE LOS MATERIALES, PRECISANDO LAS FECHAS DE INICIO Y TERMINACION CONTRACTUAL
U ORDEN DE COMPRA Y EL PLAZO EN QUE REALMENTE SE ENTREGAN, INCLUYENDO LOS CONVENIOS.

EL PERIODO DE ENTREGA DE LOS MATERIALES ES EL SIGUIENTE:
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CONFORME AL PERIODO DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA.

FECHA INICIAL:

FECHA FINAL:

PLAZO DE ENTREGA: 3 DIAS NATURALES.

VI. ENTREGA DE GARANTIA.

DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 67 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO, EN ESTE ACTO EL PROVEEDOR HACE ENTREGA DE LA GARANTIA DE -----------nnnno- PARA RESPONDER DE LOS
DEFECTOS QUE RESULTAREN.

POR EL MUNICIPIO

NOMBRE Y CARGO

POR EL PROVEEDOR

NOMBRE Y EMPRESA
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ANEXO V
CEDULA DE CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN

0 MUNICIPIO DE METEPEC, HIDALGO.
Metepec DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

J— ] CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DEL ALMACEN

Unidad Administrativa: ANEXO V
Area:
Responsable:

Fuente de Financiamiento:

UNIDAD DE EN
FECHA FACTURA PROVEEDOR CLAVE CONCEPTO MEDIDA ENTRADA SALIDA EXISTENCIA NOMBRE Y FIRMA OBSERVACIONES

ELABORO REVISO Vo. Bo.
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ANEXO VI
SALIDAS DE ALMACEN

Wi MUNICIPIO DE METEPEC
\\,li RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
SALIDAS DE ALMACEN
Metepec

un Gobiernode TODOS

ANEXO VI

Unidad
Responsable:
Fuente de
Partida:

RECIBE
ENTREGA

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO
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ANEXO VII
REPORTE DE PAGO

MUNICIPIO DE METEPC
TESORERIA MUNICIPAL
____________________________________________________________________________________________|
REPORTE DE DPAGO

Fecha Orden Pago: Fecha de Pago: Reporte No.
POR ESTE MEDIO SE VALIDA EL PAGO A:
Proveedor y/o Contratista: Medio de Pago:
C P
Fecha de Comprobante Nimero de Comprobante Importe
Total Pagado: $ -
CONTROL PRESUDUESTAL
EJERCICIO FISCAL
| AREA | SUBFUNCION PROVECTO PROYECTO CONAC PROGRAMA GOBIERNO |  TIPO DEGASTO | FUENTE FINANCIAMIENTO EJERCICIO PARTIDA
401 261 PRY5 M U3130 1 1501 253001
CLAVE
PRESUPUESTARIA
TESORERIA | Enfermedad e | AGUA BLANCA Apoyo al proceso presupuestario y DESARROLLO Gasto Corriente FGP 2020 Medicinasy Productos
MUNICIPAL Incapacidad SUSTENTABLE | para mejorar la eficiencia institucional INSTITUCIONAL- Farmaceuticos y Estudios de
CLASIFICADORES SERVICIOS Laboratorio para Personal de
PRESUPUESTARIOS Presidencia Municipal

LA DOCUMENTACION QUE SE ANEXA COMPRUEBA EL EJERCICIO DE LA PARTIDA QUE SE MENCIONA, DE CONFORMIDAD CON EL PRESUPUESTO DE EGRESOS VIGENTE Y SU COMPRA DEBERA TRAMITARSE BAJO MI RESPONSABILIDAD.

EJECUTAEL PAGO RESPONSABLE DEL GASTO
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ANEXO VI
PLANTILLA DE PERSONAL

\ ¥ % MUNICIPIO DE: METEPEC, HGO. ANEXO VIl

MEtePec PLANTILLA DE PERSONAL

Un Gobierno de m
ety

(06/ ENERO/ 2023)
‘ Area de adscripcion:
] we | aw = [ ====
FAFM-111
INE CARATULA FRONTAL INE CARATULA TRASERA Firma
FOTOGRAFIA
IMFANTIL
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MUNICIPIO DE METEPEC A
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2020-2024 - & A
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Metepec
EVENTO: el
LUGAR: el o FEDOC
FECHA:
LISTA BENEFICIARIOS
RECIBI
CONSUMO DE
No. NOMBRE CARGO DEPENDENCIA ALMENTOS FIRMA
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ANEXO X
BITACORA DE TRABAJO (MATERIAL ELECTRICO)

Ly Ed MUNICIFID DE METEPEC, HIDALGO.
MEtEpEC MRECCION DE ALUMBRADD PUBLIED
S — BITACORA DE TRABAJD DE MATERIAL PARA ALUMERADD PUBLICD
Unidad Adminiswatha:
Respansaisle:
Fuente de Financamiento:
Parmda:
FECHA DE COORDEMADAS DE . OE EVDENCLA FOTOGRAFICA (Mo. DE
CONCEFTO TIPO DE TRABAJO REALIZADD
T w08l BEMEFICIARIO ETA AN (Y] No. DE POSTE BN CALLE LOCALIDAD T = FEMA
ELABDAD REVISE Wa Bo.
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ANEXO Xl
BITACORA DE TRABAJO DE MATERIAL PARA CLORACION DE AGUA POTABLE

Wi
Yo MUNICIPIO DE METEPEC, HIDALGO.
Metepec DIRECCION DE AGUA POTABLE
R BITACORA DE TRABAJO DE MATERIAL PARA CLORACION DE AGUA POTABLE
Unidad Admindstrativa:
Responsable:
Fuente de Financiamiento:
Partida:
COORDENADAS DE EVIDENCIA FOTOGRAFICA (No. DE
CONCEFTO TIPD DE TRABAJD REAL[ZADD
FECHA DE SUMINISTRO POZO O DEPOSITO INSTALACION (%) LOCALIDAD FOTOGRAFIA)
ELABORO REVISO Vo. Bo.

DELEGADD DE LA COMUNIDAD
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ANEXO Xli
BITACORA DE TRABAJO

Wl
, MunICIPIO DE METEPEC, HGO. ANEXO XH
MElepEC R 2020 - 2024

AREA:
i atlerns e TODOE FonDo
PARTIDA:
BITACORA DE TRABAJO
FOLIO:
DATOS:
ConcerTO:
UBICACION: FECHA:
CONCEPTOS EJECUTADOS:
AREA EJECUTA
NOMBRE ¥ FIRMA DEL DIRECTOR DEL AREA NOMBRE Y FIRMA
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Wi, ANEXO XII
\., MunICIPIO DE METEPEC, HGO.

Metepec ,
e AREA:
U Gotderno de Fm FoNDO:
PaRTIDA:
MEMORIA FOTOGRAFICA
CowCEPTO:
UBICACION: FECHA:
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ANEXO Xl
LISTA DE BENEFICIARIOS VESTUARIO O PRENDAS DE PROTECCION

MUNICIPIO DE METEPEC

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2020-2024 - ‘.‘ %

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Metepec

VESTUARIOS, UNIFORMES Y BLANCOS O PRENDAS DE PROTECCION ==

Fecha: s b

LISTA BENEFICIARIOS
No. NOMBRE CARGO | CANTIDAD |RECIBI VESTUARIO/PRENDAS FIRMA
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ANEXO XIV
OFICIO DE COMISION DE VIATICOS

0|
W %
Metepec OFICIO DE COMISION DE VIATICOS HIDALGO

e e JODOY

ANEXO XIV

FOLIO:

Fecha:

Lugar:

Firma

Nombre(s) :

Puesto(s) :

Area(s) de
Adscripcion:

Por medio del presente, me permito informarle(s) a usted(es) que ha(n) sido designado(s) el personal de
arriba mencionado para realizar la comision que enseguida se detalla:

Datos de la Comision:

Lugar:

Fecha:

Importe:

Motivo:

Certificacion de la Comision:

Sello yfo Firma del Lugar de la Comision

Autorizacion:

Nombre:

Puesto:

Firma y Sello:

REPORTE:  SIMAT00331 w FECHA:
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ANEXO XV
FORMATO DE RECEPCION DE APOYOS

N
M .4
etepec MUNICIPIO DE METEPEC

in Gohisrne de ?'UEE“

T0 DE DE

Fuente de Financiamiento:

Comprobante Mo. Fecha del Comprobante:

Partida presupuestal:

Motivo y/o Justificacion del Apoyo:

Descripcion del Apoyo:
Cantidad | Unidad Descripcidn de Bienes y/o Servicios

Fecha de Recepcidn del Apoyo:

Nombre de Quien Recibe el Apoyo:

Firma de Quien Recdibe el Apoyo:

EJECUTA AUTORIZA V. Bo.

L.C. MA. DE LA PAZ FRANCD GARCIA L. JOEL HUAZD CANALES C.ELVIA MELO HERNANDEZ
TESORERA MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SINDICO MUNICIPAL
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ANEXO XVI
CEDULA DE ESTATUS SOCIOECOMICO
Qe ANEXO XVI \\ ‘-,
AR DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL )
HIDALGO MUNICIPIO DE METEPEC HIDALGO Metgpg_c

PRIMERDO EL PUEBLO
= 2022-2028 =

CEDULA DE ESTATUS SOCIOECONOMICO U SRR B R

FECHA: FOLIO:

NOTAS IMPORTANTES

+ ESCRIBIR CON TINTA EN LETRA DE MOLDE LEGIBLE ¥ SIN TACHADURAS NI
ENMENDADURAS .

» LOS DATOS CONTENIDOS EN EL PRESENTE FORMATO SON MERAMENTE INFORMATIVOS
Y BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD POR PARTE DEL SOLICITANTE.

1. DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

NOMERE COMPLETO:

EDAD: FECHA DE NACIMIENTO:
DIA / MES / ANO
SEXO: ESTADD CIVIL:
ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS: OCUPACION:
DOMICILIO:
CALLE Y NUMERO COLONIA / LOCALIDAD
MUNICIPIO C.P. TELEFONO

UBICACION ENTRE CALLES:

PERTENECE A PERSONA PERSONA MADRE POBLACION MIGRANTE
ALGUN GRUPO EN CON ADULTA  SUJETA DE  INDIGENA
SITUACION DE DISCAPACIDAD  MAYOR  ASISTENCIA
VULNERABILIDAD: SOCIAL
) ] (g ) )

2. MOTIVO DE ESTUDIO

3. ESTRUCTURA FAMILIAR

NOMBRE COMPLETO EDAD PARENTESCO ESTADO ESCOLARIDAD OCUPACION
CIVIL

TOTAL DE INTEGRANTES:

PALACIO MUNICIPAL S/N COL CENTRO METEPEC HIDALGO C.P. 43488
TEL. 774 745 51 @@
e-mail: presidencia@metepechidalgo.gob.mx
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14
AR DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
HIDALGO MUNICIPIO DE METEPEC HIDALGO
E ¥ C

PRIMERD EL PUEBLDO
- 2022-2028 =

4, SITUACION ECONOMICA

N
Metepec

UN GOBIERNO DE TODIS

TRABAJA ¢y ) NUMERO DE DEPENDIENTES
ACTUALMENTE: ECONOMICOS:
sI NO
CUENTA CON SEGURIDAD SOCIAL 0 APOYO () () ;Cudl?
GUBERNAMENTAL : SI  NO
EGRESOS FAMILIARES MENSUALES
INGRESOS FAMILIARES MENSUALES i
SADRE 3 ALIMENTACION DEFICIT
* SERVICIOS DEL WG e
PAREJA T L
HERMANOS CAS) : ATENCION MEDICA EXCEDENTE
HIJO5 (AS) 3 EDUCACTON 5
OTROS 3 VESTIDO
TRANSPORTE
RECREACION
O0TROS

5. CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA

NUMERO DE HABITACIONES
CON LAS QUE CUENTA LA
VIVIENDA

NUMERO DE PERSOMNAS
QUE HABITAN LA
VIVIENDA

MATERIAL DE CONSTRUCCION

LA VIVIENDA ES TIPO DE VIVIENDA CON EL QUE ESTA HECHA LA

SERVICIOS CON LOS

VIVIENDA QUE CUENTA
PROPIA ( ) ] CASA HABITACION ( ) | MAMPOSTERIA () |acua C)
RENTADA { ) | DEPARTAMENTO { ) | MADERA () JLuz C)
PRESTADA { ) | CuARTO DE AZOTEA ( ) | LAMINA { ) | DRENAJE [
OTRO (ESPECIFICAR) | OTRO (ESPECIFICAR) OTRO (ESPECIFICAR) TELEVISION POR
CABLE (]

OBSERVACIONES DE LA VIVIENDA:

6. DIAGNOSTICO SOCIAL

PALACIO MUNICIPAL S/M COL CENTRO METEPEC HIDALGO C.P. L3488
TEL. 774 7Tus 51 @@
e-mail: presidencia@metepechidalgo.gob.mx
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Qe N7
4"? DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL \./

HIDALGO MUNICIPIO DE METEPEC HIDALGO MetngC

PRIMERDO EL PUEBLO
- 3023-2028 = UN GOBIERNO DE TODOS

T. PLAN SOCIAL

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO
DIRECCIGON DE DESARROLLO SOCTAL

De conformidad con lo dispueste en el articule 35, 37 39, 42 de la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesidn de los Sujetos Obligades para el Estade de Hidalgo: Metepec, Hidalge es
el responsable del tratamiento de los datos personales gque nos proporcione en el ejercicio de
nuestras funcienes tramites y servieios gue brinda este sujeto obligade tales cemo: integrar el
padrén de beneficiaries de los programas: Pensidén para el bienestar de las personas adultas
mayores (68 y mas, gestion de calentaderes solares, colehones, y becas; estos datos, no podran
difundirse sin su consentimiente y se utilizardn dnica y exclusivamente para les fines gue
fueren requerides, bajo las normativas aplicables. Usted pedri consultar el aviso de privacidad
integral en http://metepechidalgo.gob.mx, ¥ en la Unidad de Transparencia de este sujeto
obligade. Asi mismo usted podrd hacer valer sus derechos de acceso, rectificacidn, cancelacidn
u oposicién (ARCO) ante la Unidad de Transparencia, ubicada en Palacio Munieipal s/m C.P. 43400,
Metepec, Hidalgo.

FIRMA Y SELLO DE LA DIRECCION NOMERE ¥ FIRMA O HUELLA
DE DESARROLLO SOCIAL DIGITAL DEL SOLICITANTE
MUNICIPIO DE METEPEC HIDALGO

PALACIO MUNICIPAL S/N COL CENTRO METEPEC HIDALGO C.P. L3488
TEL. 774 7u5 51 @@
e-mail: presidencia@metepechidalge.gob.mx
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MUNICIPIO DE METEPEC "
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2020-2024 &
UNIDAD ADMINISTRATIVA: M elépec
EVENTO U ORGANISMO DEPORTIVO: ==
LUGAR: iim Gabberme de OIS
Fecha:
LISTA BENEFICIARIOS ANEXO XVII
FIGURA
No. NOMBRE DEPORTTIVA | CANTIDAD RECIBI BIEN DEPORTIVO FIRMA
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ANEXO XVIII
OFICIO DE SOLICITUD PARA LA REALIZACION DEL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION
[ ANEXO XVIII ]
OFICIO DE SOLICITUD DE ADQUISICION Y/O CONTRATACION
Metepec, Hidalgo, a de de 20__.

Oficio nUm.:
Asunto: Solicitud de Adquisicidon /Contfratacion de

(Nombre)
SECRETARIO DEL COMITE
PRESENTE

Por este medio, solicito su amable intervencién a efecto de que, gire sus apreciables
instrucciones, con la finalidad de poder readlizar la adquisicion de los siguientes
materiales/insumos/servicios, correspondientes al gasto
. Y que corresponde al Presupuesto de Egresos del
ejercicio fiscal 20__, con suficiencia presupuestal, bajo la partida que se describe a
continuacion:

No NUm. Area Concepto Nombre y partida Mes a
Requisicion presupuestal afectar
especifica
(No indicar
marcas)

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE Vo. Bo.

LIC. _ LIC.
Titular del Area Solicitante Titular de la Dependencia

C.c.p. * Archivo
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CALENDARIO DEL CIERRE MENSUAL

Las fechas de cierre serdn las siguientes:

Mes Fecha Limite
Enero 31 martes
Febrero 28 martes
Marzo 31 viernes
Abril 28 viernes
Mayo 31 miércoles
Junio 30 viernes
Julio 31 lunes
Agosto 31 jueves
Septiembre 29 viernes
Octubre 31 martes
Noviembre 30 jueves
Diciembre 29 viernes
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ANEXO XX
CHECK LIST DEL EXPEDIENTE PARA TRAMITE DE PAGO

QAL
Metepec

Proveedor:

ANEXO XX

CHECK LIST DEL EXPEDIENTE PARA TRAMITE DE PAGO

Numero de CFDI’S:

Importe:

Consideraciones Generales

Oficio de Solicitud de Pago

CFDI

Archivo XML y .PDF

Validacion

Formato de Requisicion

Orden de Compra

Contrato/Convenio/Adendum

Acta de Entrega Recepcién Fisica (proveedor)
Cedula de Control de Entradas y Salidas de Almacén
Oficio del comité con 3 cotizaciones

Dictamen del comité sustentado con cuadro comparativo

Reporte de Pago

Consideraciones Especificas

Presupuesto

Receta médica u orden de estudio o diagnostico

Formato de Recepcién de Apoyos

Solicitud de apoyo

Identificacion(es) oficial(es)

CURP

Memoria Fotografica

Ejemplares

Plasmar Sellos

Informe Mensual de Distribuciéon (DIF)

Relacién de beneficiarios por consumo

Lista de asistencia

Documento que acredite el evento

Formato de Validaciéon de entregas (DIF)

Bitacoras de Trabajo

Expediente Técnico

Captura de pantalla de geolocalizacién

Minuta(s) de trabajo

Oficio emitido por el érgano de Salud

Vale de Gasolina

Oficio de Comisiéon (Gasolinas)

Ticket

Bitacoras por Vehiculo

Bitacoras especificas

Lista de Beneficiarios

Oficio Seguridad Publica

Resguardo

Libro de Inventario de Bienes Menores

Bitacora de Recepcion y Mantenimiento

Informe de la Prestacion del Servicio

Constancia de Participaciéon

Evidencia del documento generado por el contrato
(entregables generados por contrato)

Copia de Pdliza de Seguro

Bitacora de Reparacion y Mantenimiento

Ticket de Residuos

Oficio de Comision (Viaticos)

Copia de Tarjeta de Circulaciéon

Solicitud de Clave Catastral

Solicitud de Contestacion

Copia de ultimo recibo de pago de Impuesto Predial
Copia de titulo de propiedad o escrituras

Copia de tarjeta del pago del impuesto predial
Copia de documento que ampare la propiedad del bien
Copia de comprobante de domicilio del beneficiario
Cedula Socioeconémica

Cotizacién de lo requerido

Copia de Acta de Defuncion

Mapa de Georreferenciacion

Memoria de Video

Copia de Constancia de estudios o credenciales de la institucion
Resguardo

Copia de escritura

Ficha Técnica

Oficio de solicitud para realizar el procedimiento
Entregables

Dictamen del area

Otros, especificar

1.- Los tramites que tienen un vencimiento de pago deberan remitirse a la Tesoreria Municipal con una anticipacién de por lo

menos cinco dias habiles antes de la fecha de cumplimiento de pago
2.- Los contratos deberan realizarse a partir de $30,000.00 mas IVA
3.- Todos los documentos deberan ser originales

4.- Es responsabilidad de las areas dar seguimiento a sus tramites

5.- La Tesoreria Municipal realizara la recepcién de documentos de un horario de 10:00 a 14:00 hrs.

6.- Sera motivo de devolucién el que la documentacién comprobatoria no retna los requisitos fiscales y/o administrativos que se

indican

7.- La documentacién comprobatoria y justificativa (evidencias) de los gastos debera presentarse dentro de los tres dias habiles

posteriores a la emisién de la orden de compra

Elaboré

(Nombre y firma)
CARGO
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