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Al margen superior izquierdo un Escudo Nacional que dice: Estados Unidos
Mexicanos.- 2025- 2027.- H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
YAUTEPEC, MORELQOS. Y una toponimia. Y al margen superior un logotipo que
dice: TESORERIA.- Tesoreria Municipal. H. Ayuntamiento de Yautepec, 2025-
2027.

LINEAMIENTOS PARA LA COMPROBACION DEL GASTO QUE ESTABLECE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE YAUTEPEC, MORELOS,
EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES PREVISTAS EN LOS ARTICULOS 33 Y
34 DE LA LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO DEL
ESTADO DE MORELOS, ASi COMO 12 Y 43 DEL ACUERDO POR EL QUE SE
APRUEBA EL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL MUNICIPIO DE YAUTEPEC,
MORELOS, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025, Y CON BASE EN LA
SIGUIENTE:

EXPOSICION DE MOTIVOS

En el marco de nuestra Constitucion Federal, el gasto de los recursos publicos se
salvaguarda bajo los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados, e impone a todo
servidor publico que disponga de los mismos, la responsabilidad del cumplimiento
de las bases previstas en su articulo 134. A su vez el segundo parrafo del articulo
1 de la Ley de Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y los
Municipios, prevé que los Municipios y sus Entes Publicos deben administrar sus
recursos cumpliendo los principios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicion de cuentas.
Bajo tales premisas, es responsabilidad de todos los integrantes del Ayuntamiento
de Yautepec, Morelos, observar los principios antes referidos, en el manejo y
aplicacion del gasto publico, apegandonos al presupuesto de egresos autorizado
para el presente ejercicio fiscal y contribuir a generar un balance presupuestario
sostenible, de acuerdo con la normativa vigente.

Asi pues, el gasto publico implica un conjunto de erogaciones para el
cumplimiento de las metas y objetivos previstos en el Plan Municipal de Desarrollo
y los programas que de este deriven, por tanto, la salud financiera es uno de los
puntos primordiales para la presente administracion municipal, desprendiéndose
con ello la necesidad de contar con un adecuado control de gastos observando el
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marco normativo que los rige y comprometidos con el bienestar de la sociedad que
integra el Municipio. En ese sentido, la documentacién comprobatoria y justificativa
representa un mecanismo relevante en la transparencia de la aplicacién de los
recursos publicos, porque le permitira al propio responsable de la erogacion y a la
administracion municipal llevar una adecuada organizacion de los gastos y el
registro de estos, para contar con la informacion confiable para la toma de
decisiones y responsabilidades.

En términos de los articulos 33 y 34 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico del Estado de Morelos, el ejercicio del Gasto Publico comprende el
manejo y aplicacion de los recursos asi como su justificaciéon, comprobacién y
pago, con base en el Presupuesto de Egresos aprobado y la normativa local y
federal aplicable, para lo cual, las unidades administrativas de los Entes Publicos,
en el ambito de sus respectivas competencias, llevaran el registro de los
compromisos establecidos y del control presupuestal. La comprobacion del Gasto
Publico se efectuara con la documentacion original que demuestre la entrega del
pago correspondiente, que reuna los requisitos que reglamenten las Tesorerias
Municipales en los Ayuntamientos.

Uno de los instrumentos normativos en la materia de gasto publico que debe
observar la administracion publica municipal, es la Ley General de Contabilidad y
Gasto Publico, la cual prevé en su articulo 43 la obligacién de los entes publicos
de conservar y poner a disposicion de las autoridades competentes los
documentos comprobatorios y justificativos, asi como los libros principales de
contabilidad, de conformidad con los lineamientos que para tal efecto establezca el
Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Al respecto, el 11 de diciembre de 2023, se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion el Acuerdo por el que se emiten las disposiciones generales para el
Archivo contable Gubernamental, emitido por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC), mismo que es considerado para la elaboracion
de los presentes lineamientos, al definir la documentacién justificativa vy
comprobatoria del gasto.

En consecucion de los articulos 33 y 34 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico del Estado de Morelos, antes citados, se emiten los presentes
Lineamientos, que tiene como finalidad establecer las reglas de operacion de
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todas aquellas erogaciones que sean necesarias para el funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal. En ese sentido, sera necesario que toda
erogacion que efectue el Ayuntamiento de Yautepec, Morelos, se realice con base
en el Presupuesto de Egresos, y debera estar debidamente justificada, contar con
su respectiva comprobacion y realizar el pago correspondiente.

Por lo antes expuesto y fundado, se emite los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2025, PARA EL AYUNTAMIENTO DE YAUTEPEC,
MORELOS.

CAPIiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. Los presentes Lineamientos son de interés publico y de observancia
obligatoria para las Dependencias o Unidades Responsables del Gasto de la
Administracion Publica Municipal. El propdsito de los presentes Lineamientos es
proporcionar las disposiciones normativas que permitan regular la comprobacion
del gasto, fortalecer el ejercicio y control de sus presupuestos autorizados.

El ejercicio del gasto se apegara a los principios de legalidad, honestidad,
honradez, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia,
control y rendicién de cuentas e igualdad de género, para satisfacer los objetivos a
los que estan destinados, con base en los programas derivados del Plan Municipal
de Desarrollo y apegado al Acuerdo por el que se aprueba el Presupuesto de
Egresos del Municipio de Yautepec, Morelos, para el ejercicio fiscal 2025.

SEGUNDO. Para efecto de los presentes Lineamientos, en singular o plural, se
entendera por:

I. CEP, Comprobante Electronico de Pago, emitido por Banco de México;

II. CFDI, Comprobante Fiscal Digital por Internet;

lll. CMIC, Camara Mexicana de la Industria de la Construccion;

IV. CONAC, Consejo Nacional de Armonizacion Contable;

V. COPLADEMUN, Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal;

VI. Conservacién, al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
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asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

VII. Custodia, el procedimiento de gestion documental que implica la
responsabilidad de salvaguardar los documentos con garantias técnicas y
legales;

VIIl. Dependencias, las Unidades Responsables del Gasto que son objeto de
control presupuestario directo por parte de la Tesoreria Municipal;

IX. Documentos contables, los que generan y amparan registros contables que
afectan el patrimonio o modifican los elementos de los estados financieros que
se clasifica en documentacién comprobatoria y justificativa;

X. Documentos comprobatorios, los documentos originales que demuestran la
entrega de las sumas de dinero o que recibieron o proporcionan bienes y/o
servicios;

XI. Documentos justificativos, aquellos documentos originales legales vy
normativos, en los que se establecen las obligaciones y derechos del
Ayuntamiento y que sustentan los registros contables aplicables; como son
convenios, contratos, oficios de comision, acuerdos oficiales, actas de 6rganos
colegiados publicos, dictamenes, papeles de trabajo, resoluciones judiciales,
entre otros, siempre y cuando estos cuenten con base en la normativa
aplicable;

XIl. Partida, Es el nivel de agregacién mas especifica del Clasificador por
Objeto del Gasto, en el cual se describen las expresiones concretas y
detalladas de los bienes y servicios;

XIIl. SAT, el Servicio de Administracion Tributaria de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico;

XIV. ISR, el Impuesto Sobre la Renta;

XV. IVA, el Impuesto al Valor Agregado, y

XVI. Normativa, al conjunto de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos,
disposiciones juridicas y administrativas aplicables en la materia y obligatorias
para el H. Ayuntamiento de Yautepec, Morelos.

TERCERO. La interpretacion de los presentes Lineamientos, para efectos
administrativos y exclusivamente en el marco de la competencia del Municipio de
Yautepec, corresponde a la Tesoreria Municipal.

CUARTO. Las comprobaciones deben ser acordes a lo autorizado en las partidas
que se sefnalan en el Clasificador por Objeto del Gasto emitidas por el CONAC.
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QUINTO. La responsabilidad de la correcta aplicacion y destino de los recursos
corresponde a los funcionarios y empleados de las areas que los tramitan,
solicitan y ejercen, por lo tanto, deberan observar lo siguiente:

I. Abstenerse de realizar cualquier gasto e inversion financiera con recursos
publicos que no se encuentre debidamente autorizada y presupuestada;

II. Ejecutar con oportunidad, eficiencia y eficacia las acciones previstas para sus
respectivos programas y proyectos;

lll. Vigilar la correcta aplicacion y destino de los gastos, de acuerdo con lo que
establece la normativa vigente y se utilice para los fines autorizados;

IV. Verificar que los bienes o servicios adquiridos se reciban a entera
satisfaccion y cumplan con las especificaciones contratadas;

V. Recabar la documentacion comprobatoria del gasto;

VI. Constatar la validez y autenticidad de los comprobantes digitales;

VII. Verificar que los comprobantes correspondan a las acciones realizadas;
VIII. Remitir las solicitudes de pago, debidamente requisitadas y firmadas,
mediante formato aprobado por la propia Tesoreria Municipal, y

IX. Es estrictamente responsabilidad del titular de la Dependencia o Unidad
Responsable del Gasto dar constante y permanente seguimiento a todos y cada
uno de sus tramites realizados.

CAPITULOII
DE LOS REQUISITOS ADMINISTRATIVOS

SEXTO. Las Dependencias o Unidades Responsables del Gasto, deberan
observar lo siguiente:

I. La normativa en materia de contratacion de adquisiciones, arrendamientos,
servicios y obra publica que correspondan, incluyendo sin limitar el Reglamento
de adquisiciones, arrendamiento, enajenaciones, contratacion de servicios, y
obra publica para el Municipio de Yautepec, la Ley de obra publica y servicios
relacionados con la misma del Estado de Morelos, la Ley general de bienes del
Estado de Morelos, y demas aplicables, asi como aquellas que las sustituyan.
Correspondera a las areas encargadas de las contrataciones respectivas el
desarrollo y observancia de los procedimientos de contratacién, asi como del
resguardo documental de dichos procedimientos.

Il. Resguardar las evidencias comprobatorias del ejercicio del gasto, es decir,
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requisiciones, estimaciones, numeros generadores, actas de entrega recepcion,
fianzas, pedidos, convocatorias, invitaciones, resguardos, contratos, muestras
de trabajo, etc., segun sea el caso, y siempre y cuando, la naturaleza de la
adquisiciéon o servicio lo permita y sea previsto en el ordenamiento legal o
administrativo;

lll. Verificar la operacion aritmética de cada uno de los documentos que se
presente para tramite de pago;

IV.En el caso de que el tramite de pago sea derivado de un documento
justificativo como contrato y/o convenio, se requerira en el primer pago el
original o copia certificada y en las consecutivas unicamente copias simples del
contrato o convenio, incluyendo los contratos de la obra publica;

V. No se aceptaran comprobantes en los que se indiquen compras globales de
mercancias en el concepto; tales como ‘“varios”’, “compras varias’,
“‘medicamentos”, o “refacciones”, por lo que deberan sefalarse detalladamente
los articulos adquiridos, cantidades y montos, o en su caso, se debera anexar el
ticket de compra,;

VI. La solicitud de pago debera presentarse debidamente firmada, sellada y con
el nombre del titular de la Dependencia o la Unidad Responsable del Gasto,
manifestando bajo protesta de decir verdad que se ha recibido a satisfaccion los
bienes o servicios;

VIl. La documentacion comprobatoria del gasto debera ser presentada
debidamente firmada y sellada, y

VIIl. La documentacién comprobatoria de gastos ejecutados con recursos
federales etiquetados debera contener el sello de operado con el nhombre del
Fondo o Programa.

SEPTIMO. La recepcién de documentacién comprobatoria y justificatoria del
gasto, para revision y en su caso tramite de pago, se recibird los dias lunes,
miércoles y viernes de cada semana en un horario de 9:00 a 12:00 horas y de
14:00 a 15:00 horas, no se recibira documentacion fuera de dicho horario y el
pago se realizara a partir del décimo dia habil posterior a la recepcion y/o de
acuerdo a la disponibilidad de los recursos publicos.

CAPITULO I
DE LOS COMPROBANTES

OCTAVO. El Gasto Publico podra ser comprobado con los siguientes documentos:
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a. Comprobantes fiscales;
b. Comprobantes administrativos.

Los comprobantes del gasto publico deberan ser emitidos a nombre del Municipio
de Yautepec, ser originales y no presentar tachaduras, enmendaduras o datos
alterados.

NOVENO. Los comprobantes fiscales que sean presentados por las
Dependencias o Unidades Responsables del Gasto deberan reunir todos los
requisitos que establezca la normativa en la materia, de acuerdo con la actividad y
régimen en que tributen los emisores de los comprobantes ante el SAT.

I. Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI). Cuando presente
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet, estos deberan reunir todos los
requisitos fiscales que establecen el articulo 29 y 29-A del Cddigo Fiscal de la
Federacion. Los CFDI, tienen la caracteristica de ser archivos electronicos (con
extension . XML y su representacion en PDF). Deberan ser emitidos con los
siguientes datos fiscales:

a. Registro Federal de Contribuyentes: MYA290102LK4;

b. Razdén Social: Municipio de Yautepec;

c. Régimen fiscal: Personas Morales con Fines no Lucrativos, y

d. Direccién: Calle No Reeleccién numero 61, Barrio de San Juan, Municipio

de Yautepec, Morelos, C.P. 62730.

La representacién impresa debera formar parte de la documentacion del

tramite. El resguardo de los archivos con extension .xml y la representacion

grafica PDF seran responsabilidad directa de la unidad responsable del

gasto.
II. Cuando se trate de pagos por servicios independientes bajo el régimen de
honorarios, asi como por concepto de arrendamientos, proporcionados por
personas fisicas, ademas de cumplir con los requisitos de los articulos 29 y 29-
A del Cédigo Fiscal de la Federacién, deberan de realizar la retencion del 10%
de ISR de acuerdo con los articulos 106 y 116 de la Ley del Impuesto Sobre la
Renta. Cuando la persona fisica tribute bajo el Régimen Simplificado de
Confianza, esta retencién sera del 1.25%, en términos del articulo 113-J de la
Ley del Impuesto sobre la Renta.
lll. EI Gobierno Municipal no se encuentra obligado a retener el IVA en ningun
caso, en términos del articulo 3°, tercer parrafo, de la Ley del Impuesto al Valor
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Agregado.

IV. Expedicion de CFDI por concepto de nomina. Para los efectos del articulo
99, fraccion lll de la Ley de ISR, los CFDI que emitan por las remuneraciones
que se efectuen por concepto de salarios y en general por la presentacion de un
servicio personal subordinado, deberan cumplir con el complemento que el SAT
publique en su pagina de Internet.

DECIMO. Son comprobantes administrativos los siguientes documentos:

a) Recibos de Caja, emitidos por la Tesoreria Municipal, los cuales deberan
acompanarse obligatoriamente con copia fotostatica de la identificacion oficial
de la persona que firme el recibo;

b) Notas de venta, notas de remisiéon, recibos, comprobantes de
estacionamiento, comprobantes de gastos menores, vales de consumo,
bitacoras de gasolina, notas o ticket de gasolina, recibos de taxi, todos
amparados con Recibos de Caja pago, emitidos por la Tesoreria Municipal, los
cuales deberan presentarse acompafados de copia de identificacion oficial de
la persona que firme el recibo;

c) Comprobantes Electrénicos de Pago que se emiten como parte del Sistema
de Pagos Electronicos Interbancarios (SPEI) de Banco de México (BANXICO),
asi como los comprobantes de transferencia cuando sean realizados entre
cuentas de la misma Instituciéon de Banca Multiple;

d) Listas de Raya, cuando las erogaciones correspondan a Servicios
Personales, las cuales deberan ser acompafadas de las identificaciones
oficiales de los beneficiarios;

e) Recibos de consumo de servicios basicos, energia eléctrica y
telecomunicaciones, y

f) Otros comprobantes distintos a los fiscales, que se sefalen en el presente
documento, o bien, que, en situaciones excepcionales, determine la persona
titular de la Tesoreria Municipal.

CAPITULO IV
DE LAS REGLAS ESPECIFICAS DE COMPROBACION DEL GASTO

DECIMO PRIMERO. Capitulo 1000 SERVICIOS PERSONALES. Agrupa las
remuneraciones del personal al servicio de los entes publicos, tales como:
sueldos, salarios, dietas, honorarios asimilables al salario, pago de incapacidades,
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prestaciones y gastos de seguridad social, obligaciones laborales y otras
prestaciones derivadas de una relacion laboral; pudiendo ser de caracter
permanente o transitorio. Se podra comprobar con comprobantes fiscales o
administrativos, y adicionalmente se debera observar lo siguiente para los
apartados o rubros especificos:

|. Para el cobro de ndmina por incapacidad del trabajador, podra hacerlo a
través de tercera persona, mediante carta poder, simple, firmada ante dos
testigos, anexando copia fotostatica simple de las personas que intervienen y
solicitando la autorizacion de la Tesoreria Municipal.

Il. El apartado 1200 de REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CARACTER
TRANSITORIO, se incluyen las partidas 121 Honorarios asimilados a salarios,
se aceptaran comprobantes fiscales o administrativos (recibo de caja, lista de
raya o CEP) y en la solicitud de pago que envie la Direccion de Recursos
Humanos; en el primer pago debera adjuntar copia certificada del Contrato por
la Prestacién del Servicio; se adjuntara el reporte de actividades firmado y
validado por el titular de la Dependencia o Unidad Responsable de Gasto y
copia fotostatica de identificacion oficial. Los contratos por prestacion de
servicios deberan estar en resguardo de la Direccion de Recursos Humanos y
formar parte integrante del expediente personal de cada empleado, servidor
publico o funcionario que tenga relacion con el Ayuntamiento de Yautepec,
Morelos. El rubro 122 Sueldos base al personal eventual, es decir, las
remuneraciones personales por contrato, se comprobaran con comprobantes
fiscales o administrativos, copia fotostatica de identificacion y en el primer pago
solicitado por la Direccion de Recursos Humanos debera adjuntar copia
certificada del Contrato por la Prestacion del Servicio debidamente firmado por
las autoridades facultadas para ello. Los contratos por prestacién de servicio
deberan estar en resguardo de la Direccion de Recursos Humanos y formar
parte integrante del expediente personal de cada empleado, servidor publico o
funcionario que tenga relacién con el Ayuntamiento de Yautepec, Morelos. La
partida 123 Retribuciones por servicios de caracter social, se comprobara
mediante comprobantes fiscales o administrativos, copia de identificacion vy
reporte de actividades debidamente valido por el titular de la Dependencia o
Unidad Responsable de Gasto a la cual esta asignado, en caso de ser menor
de edad presentar credencial de estudiante expedida por la Institucion
Educativa correspondiente y el oficio de asignacion.

[ll. El apartado 1300 de REMUNERACIONES ADICIONALES Y ESPECIALES,
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comprenden las siguientes partidas 131 Primas de afos de servicios
efectivamente prestados, 132 Primas de vacaciones y gratificacion de fin de
afio, 133 horas extraordinarias, 134 Compensaciones, estas se comprobara con
comprobantes fiscales o administrativos; el rubro 137 Honorarios especiales, la
comprobacién se realizara mediante Recibo de Honorarios que cumpla
requisitos fiscales, desglosando el IVA respectivo y realizando la retencion de
ISR correspondiente, Informe de actividades debidamente firmado y validado,
por el titular del area y el contrato respectivo. Las Liquidaciones que se paguen
a los empleados que dejen de prestar sus servicios, se comprobaran con recibo
de ndmina debidamente requisitado (CFDI), célculo de prestaciones a pagar, en
su caso renuncia, identificacion oficial y ratificacion ante la autoridad
competente y en su caso convenio celebrado ante la instancia correspondiente.
Las Comisiones a los notificadores y/o ejecutores, se comprobara mediante
CFDI y anexar un reporte que contenga el desglose de lo recaudado con motivo
de las notificaciones realizadas por cada uno de los notificadores u ejecutores
debidamente firmado y validado por el Titular de la Dependencia o Unidad
Responsable del Gasto a las cuales estan asignados.

IV. El apartado 1400 de la SEGURIDAD SOCIAL, integra los rubros de 141
Aportaciones de seguridad social, asignaciones destinadas a cubrir la parte que
corresponde a los entes publicos por concepto de prestaciones de seguridad
social y primas de seguros, en beneficio del personal a su servicio, tanto de
caracter permanente como transitorio. La partida de atencidn médica se
comprobara con documento que reuna requisitos fiscales, lista de personal
asignado, prorrateo por unidad responsable del gasto y el contrato respectivo.
El rubro de Honorarios médicos, se comprobara con comprobante que reuna
requisitos fiscales, receta médica con firma del trabajador e identificacion, en
caso de varias consultas se presentara un listado de las personas atendidas y/o
reporte de actividades y prorrateo de las unidades responsables del gasto. La
partida de Cirugias, se comprobara con comprobante que reuna requisitos
fiscales, receta médica con firma del trabajador y/o envié del médico, en caso
de varias cirugias se presentara un listado de las personas atendidas y
prorrateo de las unidades responsables del gasto. El rubro de Analisis de
laboratorio, la comprobacion se realizara con factura o recibos de honorarios
que reunan requisitos fiscales, copia de la orden médica para realizar los
analisis, identificacion, en caso de varios estudios se presentara un listado de
las personas atendidas y prorrateo de las unidades responsables del gasto. El
rubro de medicinas y productos farmacéuticos se debera comprobar con
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comprobantes fiscales, adjuntando copia de la receta médica y copia de
identificacion del trabajador.

Respecto a las revisiones de control que la Direccion de salud supervisa, se
comprobara con factura o recibo de honorarios que reunan requisitos fiscales,
contrato y listado de personas atendidas. La partida 144 Aportaciones para
seguros, se comprobara con comprobante que reuna requisitos fiscales, poliza
del seguro debidamente firmada por el trabajador y la lista del personal
asegurado.

V.ElI apartado 1500 de OTRAS PRESTACIONES SOCIALES Y
ECONOMICAS, incluye las partidas 152 Indemnizaciones, se comprobara con
recibos de nomina debidamente requisitado (CFDI), calculo del finiquito,
constancias de no adeudo de Contabilidad, Patrimonio y Recursos Humanos,
ratificacion ante la autoridad competente si fuera el caso, copia de identificacion
de quien recibe el pago y convenio en su caso. El rubro 153 Prestaciones vy
haberes de retiro, se comprobara con recibos de ndmina debidamente
requisitado (CFDI). Las partidas 154 Prestaciones contractuales y 159 Otras
prestaciones sociales y econdmicas incluidas directamente en ndémina, se
comprobara con recibos de nomina debidamente requisitado (CFDI). El rubro de
Prestaciones contractuales pagadas directamente a los sindicatos; se
comprobara con recibo de caja y copia del convenio en el apartado de la
clausula a pagar, copia de identificacion de quien recibe el pago. La partida 155
Apoyos a la capacitacion de servidores publicos, se comprobara con
comprobante que reuna requisitos fiscales, o se podra comprobar mediante
recibo de caja, anexando identificacién de quien recibe el pago.

VI. El apartado 1700 PAGO DE ESTIMULOS A SERVIDORES PUBLICOS, este
rubro incluye 171 Estimulos, se comprobaran con recibo de ndmina
debidamente requisitado (CFDI) o con recibo de caja, anexando copia de
identificacion oficial de quien recibe el pago.

DECIMO SEGUNDO. Capitulo 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS. Agrupa las
asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de insumos y suministros
requeridos para la prestacion de bienes y servicios y para el desempefio de las
actividades administrativas. Se podra comprobar con comprobantes fiscales o
administrativos, y adicionalmente se debera observar lo siguiente para los
apartados o rubros especificos:

I. EI apartado 2600 de COMBUSTIBLE, LUBRICANTES Y ADITIVOS,
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especificamente en el rubro, 261 Combustible, lubricantes y aditivos; se podran
comprobar unicamente con comprobantes fiscales.

II. EI apartado 2800 MATERIALES Y SUMINISTROS PARA SEGURIDAD,
incluye las partidas; 282 Materiales de seguridad publica y 283 Prendas de
proteccion para seguridad publica y nacional; se comprobara unicamente con
comprobantes fiscales.

DECIMO TERCERO. Capitulo 3000 SERVICIOS GENERALES. Asignaciones
destinadas a cubrir el costo de todo tipo de servicios que contraten con
particulares o instituciones del propio sector publico, asi como los servicios
oficiales requeridos para el desempeno de actividades vinculadas con la funcién
publica. Se podra comprobar con comprobantes fiscales o administrativos, y
adicionalmente se debera observar lo siguiente para los apartados o rubros
especificos:

. El capitulo 3100 de SERVICIOS BASICOS, se comprobara con comprobantes
fiscales, o bien, con comprobantes administrativos, limitdandose a recibos de
pago establecidos en los incisos c y e del articulo decimo;

II. En el capitulo 3400 de SERVICIOS FINANCIEROS, BANCARIOS Y
COMERCIALES, incluye los rubros 341 Servicios financieros y bancarios; se
comprobara con el estado de cuenta que emite mensualmente el banco y podra
ser impreso de la banca electrénica, mismo que se considera un comprobante
fiscal en los términos establecidos en la normativa aplicable. Las partidas 344
Seguros de responsabilidad patrimonial y fianzas, y 345 Seguros de bienes
patrimoniales, se comprobaran con comprobantes fiscales, y adicionalmente,
con la pdliza de la fianza o seguro correspondiente;

l1l. El apartado 3700 de SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS, incluye los
rubros 371 Pasajes aéreos, 372 Pasajes terrestres; rubro 375 Viaticos en el
pais, 378 Servicios integrales de traslado y viaticos y 379 Otros servicios de
traslado y hospedaje; se podran comprobar con comprobantes fiscales o
administrativos. Adicionalmente, se debera senalar el motivo que genero los
viaticos o traslados;

IV. El apartado 3800 SERVICIOS OFICIALES, en lo relativo a la partida 385
Gastos de representacion, para aquellos servidores que les sean aprobados por
motivo de sus funciones, se requerira adicionalmente una solicitud para su
aprobacion por parte del Presidente Municipal, y

V. El apartado 3900 de OTROS SERVICIOS GENERALES, rubro 392
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Impuestos y derechos; partida 394 Sentencias y resoluciones por autoridad
competente; El rubro 395 Penas, multas, accesorios y actualizaciones; se
comprobara con comprobantes fiscales y/o comprobantes administrativos, o
bien, con el comprobante de pago que emitan las instancias correspondientes.

DECIMO CUARTO. Capitulo 4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES,
SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS. Asignaciones destinadas en forma directa o
indirecta a los sectores publico, privado y externo, organismos y empresas
paraestatales y apoyos como parte de su politica econdémica y social, de acuerdo
con las estrategias y prioridades de desarrollo para el sostenimiento y desempefio
de sus actividades. Se podra comprobar con comprobantes fiscales o
administrativos, y adicionalmente se debera observar lo siguiente para los
apartados o rubros especificos:

a) El apartado 4100 de TRANSFERENCIAS INTERNAS Y ASIGNACIONES AL
SECTOR PUBLICO, en lo relativo a la partida 439 Otros subsidios; se efectuara
con el comprobante de ingresos en el cual se apliquen.

b) El apartado 4400 de AYUDAS SOCIALES, la totalidad de los rubros que lo
integran se podran comprobar con comprobantes fiscales o bien con
comprobantes administrativos, anexando solicitud de apoyo, agradecimiento y
copia de identificacion de quien solicite el apoyo.

DECIMO QUINTO. Capitulo 5000 BIENES MUEBLES, MUEBLES E
INTANGIBLES. Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase
de bienes muebles, inmuebles e intangibles, requeridos en el desempefio de las
actividades de los entes publicos. Incluye los pagos por adjudicacion, expropiacion
e indemnizacion de bienes muebles e inmuebles a favor del Gobierno. Se podra
comprobar con comprobantes fiscales o administrativos, y adicionalmente se
debera observar lo siguiente para los apartados o rubros especificos:

I.En lo relativo a los apartados 5100 de MOBILIARIO Y EQUIPO DE
ADMINISTRACION, 5200 MOBILIARIO Y EQUIPO EDUCACIONAL Y
RECREATIVO, 5300 EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE
LABORATORIO, 5400 VEHICULOS Y EQUIPO DE TRANSPORTE, 5600
MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS, correspondera al area
requirente tramitar el resguardo ante la Direccién de Patrimonio del Municipio.

II. En lo relativo al apartado 5800 de BIENES INMUEBLES, se comprobara con

Aprobacién 2025/04/08 14 de 21
Publicacion 2025/12/31

Vigencia 2026/01/01

Expidio H. Ayuntamiento Constitucional de Yautepec Morelos

Periddico Oficial 6510 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”

T e e ISR i e Ceiip D g e Cleiipt— aiip—
y IO Ny DI Ny IO Ny DO Ny IO Nty T Nty O] Nty IO Ny OO Nty DO Nty OO §




QUIENES - LA- 1
- *
A Lineamientos para la comprobacion del gasto publico para el ejercicio fiscal 2025, para el Ayuntamiento de Yautepec, Morelos

-

18-ND - NVIVEVD

S

=

i‘,‘” Y-SV % Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
“V1-SAVIN h : it

Direccién General de Legislacion.

Subdireccion de Jurismatica.

comprobantes fiscales, o bien, con comprobantes administrativos, entre los
cuales se encontraran adicionalmente testimonio de las escrituras, carta notarial
en proceso de escrituracion, contrato de compraventa, o cesion de derechos.

DECIMO SEXTO. Capitulo 6000 INVERSION PUBLICA. Asignaciones destinadas
a obras por contrato y proyectos productivos y acciones de fomento, incluye los
gastos en estudios de pre-inversion y preparacion del proyecto.

I. En obras por contrato se comprobaran como sigue:
a) ANTICIPOS. Se comprobaran con los siguientes documentos: Contrato
original, comprobantes fiscales, fianzas de anticipo y cumplimiento,
validacion de fianzas, y oficio de autorizacién del anticipo.
b) ESTIMACION, ESTIMACION DE FINIQUITO Y/O ESTIMACION UNICA Y
FINIQUITO. Se comprobara con los siguientes documentos: comprobante
fiscal, fianza de vicios ocultos en caso de ser finiquito, y validacion de la
fianza de vicios ocultos.
c) RETENCIONES. 2 Al millar; se comprobara con factura y oficio a la CMIC
informando el entero de retenciones. 5 Al millar; se comprobara con factura y
poliza general a Gobierno del Estado de Morelos.

II. En obras por Administracién Directa:
a) El comprobante fiscal de ndémina debera timbrarse con la clave que
corresponda a la fuente de financiamiento con la que se pague. Debera
acompanarse de la solicitud de pago, copia de identificacion oficial de los
trabajadores asignados a la obra, escrito libre donde acepten que el servicio
meédico sera proporcionado por quien indique el Municipio de Yautepec,
Morelos.
b) Contrato de trabajo donde especifique tiempo de contrato y la descripcién
de los trabajos a realizar.
c) Contrato por el alquiler de la maquinaria necesaria y equipo
complementario requerido, Comprobante fiscal que reuna los requisitos
requeridos por la autoridad, requisicion del servicio, y solicitud de pago.
d) Contrato por fletes y acarreos complementarios que se requieran. Debera
acompanarse con comprobante fiscal digital que reuna los requisitos
requeridos por la autoridad, requisicion del servicio, solicitud de pago.
e) Por ningun motivo se autoriza que participen en la ejecucion de la obra
Contratistas.
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DECIMO SEPTIMO. Capitulo 9000 DEUDA PUBLICA. Asignaciones destinadas a
cubrir obligaciones del Gobierno por concepto de deuda publica interna, derivada
de la contratacion de empréstitos; incluye la amortizacion, los intereses, gastos y
comisiones de la deuda publica; asi como las erogaciones relacionadas con la
emision y/o contratacion de deuda. Asimismo, incluye los adeudos de ejercicios
fiscales anteriores (ADEFAS).

El apartado 9100 de la AMORTIZACION DE LA DEUDA, incluye los rubros de: La
Amortizacion de la deuda publica, 911 Amortizacion de la deuda interna con
instituciones de crédito; se comprobara con los documentos que al efecto expidan
las instituciones de crédito, o con la copia fotostatica certificada del estado de
cuenta bancario.

El rubro 9200 LOS INTERESES DE LA DEUDA PUBLICA se integran con la
partida 921 Intereses de la deuda interna con instituciones de crédito; se
comprobara con los documentos que al efecto expidan las instituciones de crédito,
o con la copia fotostatica certificada del estado de cuenta bancario.

El rubro 9300 las Comisiones de la deuda publica, se integra por la partida 931
Comisiones de la deuda publica interna, se comprobara con los documentos que
al efecto expidan las instituciones de crédito, o con la copia fotostatica certificada
del estado de cuenta bancario.

Los Adeudos de ejercicios fiscales anteriores (ADEFAS) 9900, se incluye en este
rubro 991 ADEFAS; se comprobara con la documentacioén original comprobatoria
del gasto y el registro contable del devengado.

DECIMO OCTAVO. Todo gasto no considerado en los articulos anteriores se
comprobara con comprobantes fiscales o administrativos. No obstante, ante
situaciones debidamente justificadas, la persona titular de la Tesoreria Municipal
podra aprobar la recepcion de comprobantes de gasto distintos a los establecidos
en el presente instrumento.

DECIMO NOVENO. Todos los programas o convenios federales o estatales,
sujetos a reglas de operacion y/o lineamientos de operacion se comprobaran de
acuerdo con lo establecido en los mismos.
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CAPITULO V
DE LOS FONDOS REVOLVENTES

VIGESIMO. Se considera fondo revolvente el dinero asignado a cada
Dependencia Municipal, con el fin de poder realizar por su cuenta determinados
gastos menores y cubrir contingencias. Los fondos fijos o revolventes podran ser
renovados a través del formato de solicitud de pago, adjuntando la documentacion
comprobatoria del gasto.

El Fondo Fijo o Revolvente se utilizara para sufragar gastos menores de oficina,
gastos de operacion, adquisicion de bienes muebles menores, materiales,
servicios generales, transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas. El
monto del Fondo Fijo o Revolvente que se asigne sera determinado por la
autorizacion que se otorgue a través de oficio de autorizacién signado por el
Presidente Municipal y a solicitud del Titular de la Unidad Responsable del Gasto
o de la Dependencia ejecutora considerado la operatividad de quien ejercera.

La cancelaciéon de este se realizara a mas tardar el dia 30 del mes de diciembre
de cada ejercicio fiscal.

VIGESIMO PRIMERO. Solicitud de Creacién de Fondo Fijo o Revolvente. Para
solicitar la creacién de fondo fijo o revolvente el titular de la Dependencia debera
integrar la documentacion que se detalla a continuacion:

a) Solicitar el Fondo Revolvente a la tesoreria municipal, mediante un oficio;

b) Recibo de Caja debidamente firmado;

c) Pagaré original que debera suscribirse a favor del Municipio de Yautepec,
con fecha de vencimiento al 30 de diciembre del ejercicio fiscal respectivo, el
cual quedara bajo resguardo de la Tesoreria Municipal, y

d) Copia fotostatica de identificacién de quien suscribe el pagaré.

VIGESIMO SEGUNDO. Procedimiento para la presentacion de la documentacion
y Reposicién del Fondo Revolvente. Para la reposicion de fondo revolvente, es
necesario que el titular de la Dependencia o Unidad Responsable del Gasto
cumpla con los requerimientos que se mencionan:

I. Presentar solicitud para reposicion del Fondo Revolvente debidamente
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firmada;

[I. Adjuntar documentacion comprobatoria del gasto;

. Incluir Resumen de Gastos, debidamente requisitado y firmado por el titular
de la Dependencia o Unidad Responsable del Gasto;

IV. Cuando el reembolso del Fondo Revolvente exceda los montos autorizados,
no incluya los comprobantes completos o estos no estén debidamente
requisitados, sera motivo de devolucion a la dependencia correspondiente y no
procedera su tramite para la reposicion, y

V. Por ningun motivo y ninguna circunstancia procederan compras a crédito con
el Fondo Revolvente.

CAPITULO VI
DE LOS GASTOS A COMPROBAR

VIGESIMO TERCERO. Los gastos a comprobar seran eventuales y solicitados por
el Titular de la Dependencia o Unidad Responsable del Gasto correspondiente.

Para solicitar gastos a comprobar el Titular de la Dependencia o Unidad
Responsable del Gasto, debera presentar la siguiente documentacion:

I. Solicitud de Gastos a Comprobar, que debera estar firmado y sellado por el
Titular de la Dependencia;

Il. Pagaré original suscrito a favor del municipio de Yautepec, debidamente
firmado;

Ill. Copia de identificacién de quien suscribe el pagaré;

IV. Recibo de caja, y

V. Presupuesto detallado a ejercer por la cantidad solicitada, que incluya:
descripcion de los conceptos, cantidad, unidad de medida, precio unitario y
subtotal por concepto.

VIGESIMO CUARTO. Comprobacién de Gastos. Para comprobar los recursos que
les otorgaron como “gastos a comprobar”, y con el propdsito de realizar una
correcta afectacion presupuestal y contable, se requiere dar cumplimiento a lo
siguiente:

I. La comprobacion se debera presentar dentro del ejercicio fiscal en que fue
emitida la autorizacién del gasto a comprobar, el incumplimiento de esta
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disposicion dara lugar a que la Tesoreria Municipal suspenda toda ministracion
de recursos a la Dependencia o Unidad Responsable del Gasto de que se trate;
Il. Presentar formato de comprobacion de gastos con el resumen de gastos,
acompafada de la documentacion comprobatoria del gasto;

lll. Los recursos deberan ser ejercidos y comprobados en los periodos
correspondientes y hasta por los montos que fueron originalmente solicitados
por parte de los titulares de las areas responsables, el incumplimiento de esta
disposicion sera motivo de devolucion de la totalidad del gasto solicitado. Los
recursos que no sean ejercidos deberan ser depositados a la cuenta bancaria
que autorice la Tesoreria Municipal;

IV. No procedera el pago de excedentes en comprobaciones, por lo que
deberan sujetarse estrictamente a los recursos de origen autorizados, y

V. La documentacion debera presentarse para su revision y registro, en el
horario establecido.

CAPITULO VII
DE LOS GASTOS EROGADOS

VIGESIMO QUINTO. El pago de Gastos Erogados se utiliza cuando por razones
de operatividad el servidor publico realiza erogaciones con sus recursos propios y
posteriormente le son reembolsados.

El Titular de la Dependencia o Unidad Responsable del Gasto, para el reembolso
de gastos erogados, debera presentar los documentos que se detallan:

I. Solicitud de reembolso por el pago de gastos erogados, debidamente firmada;
II. Anexar documentacion comprobatoria del gasto;

Ill. Requisicion de materiales y/o servicios;

IV. Solicitud de pago, desglosando cada uno de los gastos;

V. Documentos justificatorios del gasto.

Si cumple con los requisitos, se genera el reembolso, previa autorizacion por parte
de la persona titular de la Tesoreria Municipal, y de acuerdo a las disponibilidades
presupuestales.

CAPITULO VIl
DE LA CONSERVACION DE LA
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DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y JUSTIFICATORIA

VIGESIMO SEXTO. Las Dependencias y/o Unidades Responsables del Gasto
deberan custodiar y conservar la documentacion comprobatoria y justificatoria,
debiendo asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en
papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo. Para tal efecto
deberan observar el Acuerdo por el que se emiten las disposiciones generales
para el archivo contable gubernamental emitida por el CONAC, asi como la demas
normativa aplicable.

CAPITULO IX
DE LAS RESPONSABILIDADES

VIGESIMO SEPTIMO. Cada Dependencia o Unidad Responsable del Gasto esta
constrenido a facilitar el reconocimiento de las operaciones de los gastos.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. Publiquense en la Gaceta Municipal, asi como en la pagina de internet
del Municipio para efectos de su difusion. Asimismo, deberan publicarse en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, 6rgano oficial del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Morelos.

SEGUNDA. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del primero de
enero de dos mil veinticinco, y permaneceran vigentes hasta en tanto se emita un
instrumento normativo que los sustituya.

TERCERA. Inférmese a las Dependencias o Unidades Responsables del Gasto
que integran la Administracion Publica Municipal de este Ayuntamiento de
Yautepec, la observancia obligatoria de estos Lineamientos.

CUARTA. Se derogan las demas disposiciones de igual 0 menor rango que se
opongan a los presentes Lineamientos.

Dado en la ciudad de Yautepec, Morelos; a los ocho dias del mes de abril de

2025.
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ATENTAMENTE
MANUEL ALEJANDRO VILLALBA MONROY
TESORERO MUNICIPAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE YAUTEPEC, MORELOS
RUBRICA.
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