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I. BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y
actualizacién por la Direccion de Presupuesto y Egresos, en la medida en que se
presenten variaciones en la normatividad establecida, en la estructura organica o bien,
en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
que sea un instrumento actualizado y eficiente.
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Cddigo del documento MPO-05020000-01
Version 03
Fecha de Emision 03-Marzo-2025
Fecha de Actualizacion 17-Agosto-2026
Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Reinicio codificacién del documento cédigo
03-Marzo- anterior PA-06-02-01 V06, cdédigo nuevo
00 Talina Robles | MPO-05020000-01 VOO.
2025 . . ) .
Se realizaron modificaciones derivadas de
cambios en la normatividad aplicable.
Se precisan correcciones relativas a los gastos
; Carlos .. _
11-Julio- . de viaje de acuerdo al Reglamento que Norma
01 Miguel Flores e : ; .
2025 Preciado los Viajes Oficiales que realicen los Servidores
Publicos del Municipio de Zapopan.
Se actualizé la denominacion de la direccion
anteriormente llamada “Mejora Regulatoria” a
“Simplificacion y  Digitalizaciéon”,  se
actualizaron las disposiciones generales y se
agregd la décimo cuarta, se actualizd la
. Carlos . . y
16-Junio- . informacién a 2026, asi como los nombres de
02 Miguel Flores e
2026 Prestida algunos documentos como las politicas
administrativas de la CGAIG por Manual de
Politicas de la Direccion de Administracion, se
atendieron las indicaciones dictadas por el
Servicio de Administracién Tributaria (SAT)
para el 2026.
Se actualizd el soporte documental para la
Carlos . ., : ,
17-Agosto- . integracion de los expedientes de pago, asi
03 Miguel Flores | " Y C _
2026 ——— como la eliminacion de Condiciones de pago:
reclaco 99 “Por definir” como requisito en el CFDI.
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II. INTRODUCCION

Con el proposito de armonizar las acciones de la gestion publica municipal, las
Politicas de Egreso establecen los lineamientos que facilitan una administracion
ordenada y eficiente del recurso en el Municipio de Zapopan, Jalisco.

El presente documento brindard mayor transparencia y efectividad a todos los
procesos y servicios que desarrollan cada una de las Dependencias y Coordinaciones

- Generales de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, en apego a la
normatividad y planes aplicables.

Las presentes politicas se emiten de conformidad con la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos articulos 115, fraccion II y 134; Ley de Coordinacién
Fiscal articulos 33, 37 y 49 inciso II; Cédigo Fiscal de la Federacidn articulos 29 y 29
A; Ley General de Contabilidad Gubernamental articulos 67, 70, 82 y 85; Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios articulos 13,
fraccidon I y 17; Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria articulo
83; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector Publico articulo 1,
fraccion VI; Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas articulo
1, fraccién VI; Ley de Fiscalizacion y Rendicidn de Cuentas de la Federacion articulo
1, fraccion IV; Ley General de Titulos y operaciones de Crédito y Disposiciones
emitidas por el Banco de México y Ley para la Transparencia, Prevenciéon y Combate
de Précticas indebidas en materia de Contratacién de Publicidad. Asi como la Ley de
Hacienda Municipal del Estado de Jalisco articulos 202, 205, fracciéon IV y 219,
parrafo 1; Ley de Compras Gubermamentales, Enajenaciones y Contratacion de
Servicios del Estado de Jalisco; Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios; Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios
articulo 8; Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco
articulos 59y 60. A su vez con el Reglamento de la Administracion Publica Municipal
de Zapopan, Jalisco en sus articulos 7 fraccién I incisos b y d, 32, fracciones XX,
XXIIL XXIV, XLIIT y XLIX, 82, 84, 85 y 86; Reglamento para la Administracién del
Gasto Publico del Municipio de Zapopan, Jalisco articulo 6; Reglamento de
Austeridad y Ahorro del Municipio de Zapopan, Jalisco; Reglamento de Compras,
Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco;
Reglamento de Asignaciéon y Contratacion de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

Las Politicas de Egreso tienen por objeto emitir las directrices para la ejecucion en
tiempo y forma del gasto municipal.
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III. DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. La Tesoreria Municipal es la unica facultada para emitir lineamientos
administrativos en relacion al egreso municipal.

Es competencia de la Tesoreria Municipal difundir y aplicar, en coordinacién con los
titulares y responsables administrativos de todas las dependencias municipales los
presentes lineamientos, para que generen eficiencia y eficacia en el desempefio de las
actividades de los funcionarios o servidores piblicos municipales.

SEGUNDA. Las Politicas de Egreso son de observancia general y obligatoria a todo
el personal que lleve a cabo actividades relacionadas y administrativas en todas las
Dependencias, Coordinaciones Generales, Direcciones de Area y Unidades de la
Administracion.

TERCERA. La Tesoreria Municipal podrd actualizar en cualquier momento el
presente documento y serd notificado de la misma forma que su publicacién. La
Direccion de Simplificacion y Digitalizacion llevara el control y registro de las
diferentes versiones que se desprendan del presente documento.

CUARTA. Los casos no previstos en el presente documento, seran resueltos por la
Tesoreria Municipal. Dichas resoluciones se incorporardn a este cuerpo normativo
cuando resulte procedente establecer su aplicacion general.

QUINTA. El presente documento abroga a los anteriores Manuales de Politicas de
Egreso y circulares correspondientes.

SEXTA. La unidad responsable del gasto debera planificar la ejecucién del mismo en
funcién a la duracion del proceso de integracion, glosa juridica, administrativa y
contable de la ejecucion del gasto.

SEPTIMA. El presente documento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién
en Intranet y notificacién via correo electronico a los Enlaces Administrativos y de
Control Presupuestario 'y de Recursos. De igual forma es responsabilidad de los
Enlaces Administrativos y de Control Presupuestario y de Recursos de las
Coordinaciones hacer que se difunda y cumpla lo estipulado en el presente
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documento.

OCTAVA. Los cheques, que por alguna razén se tengan que emitir, tendrdn una
vigencia de 90 dias naturales posteriores a su emision. Después de transcurridos estos
dias y no hayan sido recogidos por el beneficiario, seran cancelados por la Unidad de
Pagaduria y el expediente serd devuelto fisicamente a la Dependencia generadora del
tramite. En caso de que se requiera nuevamente la emision del cheque, se deberé de
volver a integrar el expediente con su respectiva solicitud de pago o en caso de no
haber devuelto fisicamente el expediente, realizar la solicitud mediante oficio dirigido
al/a la Tesorero(a) Municipal o Director(a) de Presupuesto y Egresos.

NOVENA. Los cheques en posesion de los beneficiarios que no sean cobrados de
acuerdo a lo que establecen los articulos 181, 191 y 192 de la Ley de Titulos y
Operaciones de Crédito, serdn cancelados contablemente por instruccién mediante
escrito de la Direccion de Contabilidad. En caso de que el beneficiario se presente con
fecha posterior a la cancelacién contable de los mismos, se procederd a realizar la
reposicion del pago correspondiente, una vez integrado y presentado el expediente en
la Direccién de Presupuesto y Egresos.

DECIMA. De conformidad con el Cédigo Fiscal de la Federacion, antes de que la
Tesoreria Municipal proceda con los pagos a proveedores, contratistas y/o
beneficiarios, se consultardn las listas emitidas por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT), referentes a los articulos 69 y 69-B.

DECIMA PRIMERA. En caso de incumplimiento de comprobacién de Fondo
Revolvente (Transferencia Directa), Fondo Revolvente (Pago en Efectivo), Gasto a
Comprobar y Gasto para Viaticos, se haran efectivas las gestiones de cobro, conforme

al formato recibo interno y carta responsiva y pagaré debidamente firmado por el
beneficiario.

DECIMA SEGUNDA. Todos los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
(CFDI), en el estatus de cancelacién deberan de mencionar “cancelable con
aceptacion”, a excepcion de lo establecido por el Servicio de Administracion

Tributaria (SAT), de conformidad con lo estipulado en la Resoluciéon Misceldnea
Fiscal 2026, regla nimero 2.7.1.35.

DECIMA TERCERA. Es responsabilidad del Enlace Administrativo y de Control
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Presupuestario y de Recursos, prever lo dispuesto en el articulo 19, segundo pérrafo,
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en relacién a “... y
cualquier actividad relacionada con falsos comprobantes fiscales...”, a fin de revisar
y verificar la autenticidad de los CFDI y XML que presenten los proveedores y/o
contratistas que les otorgan, bienes, productos o servicios y con ello evitar que se
presenten discrepancias.

DECIMA CUARTA. Para la solicitud de alta de datos bancarios en el sistema SAC
y SIAG deberan remitir por correo electrénico al titular de la Unidad de Pagaduria de
la Direccion de Presupuesto y Egresos escrito en hoja membretada persona moral o
persona fisica dirigido al/a.la Tesorero(a) Municipal, donde manifieste sus datos de
institucioén bancaria, nimero de cuenta bancaria y cuenta CLABE para depdsito, asi
como copia simple de la caratula del estado de cuenta o contrato (con una vigencia no
mayor a 3 meses), que contenga los datos bancarios de manera legible y Constancia
de Situacion Fiscal (con una vigencia no mayor a 30 dias naturales).

En caso de que el pago sea referenciado sefialar la referencia.

Para solicitar cambio de datos bancarios, deberd remitir los documentos antes
sefialados, y en su escrito debera indicar los datos bancarios a dar de baja, asi como
los datos bancarios a dar de alta.
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IV. INTEGRACION GENERAL DE LOS EXPEDIENTES

1. Los expedientes en general, deberan estar integrados en el orden de los puntos que se
desarrollan a continuacién y de manera especifica como se exponen los tipos de gastos
considerados por la Tesoreria Municipal.

2. Para efectos de comprobacién todos los tramites de gasto deberdn acompafiarse del
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) vigente y el XML impreso, con una
antigliedad, preferentemente, no mayor a treinta dias naturales, los cuales contaran a
partir de su fecha de expediciéon. Ambos documentos deberan integrarse firmados y
sellados por el/la Coordinador(a) General, el/la Director(a) y el Enlace Administrativo
y de Control Presupuestario y de Recursos. En caso de tramites que al cierre de afio
queden en estatus de “devengo”, se respetara la fecha de expediciéon del CFDI.

3. El Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) y XML, por regla general deber4
contener como método de pago “Pago en Parcialidades o Diferido (PPD)”, y forma
de pago “Por definir (99)”.

En caso de que el proveedor y/o contratista desee hacer uso de la facilidad de
ensobretado “Addenda” en el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), debera
guardar concordancia con la informacién del tipo de bien, producto, o servicio que se
esta adquiriendo, conforme a las disposiciones del anexo 20 de la RMF y los articulos
29y 29-A del CFF.

4. En la comprobacion fisica del expediente debera incluirse la impresion de la
verificacion del comprobante fiscal digital por internet, firmada y sellada por el/la
Coordinador(a) General, el/la Director(a) y el Enlace Administrativo y de Control
Presupuestario y de Recursos, con una antigiiedad, preferentemente, no mayor a
treinta dias naturales, los cuales contaran a partir de su fecha de expedicion.

5. Sera responsabilidad de toda unidad ejecutora del gasto revisar que el Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI) y XML, cumpla con lo establecido en el Cédigo
Fiscal de la Federacién en sus articulos 29 y 29 A y de igual manera, con la normativa
complementaria, relativa a la Resolucién Misceldnea Fiscal 2026, capitulo 2.7 de los
comprobantes fiscales digitales por internet o factura electrénica, especificamente la

subseccion 2.7.1 "disposiciones generales” y la Guia de llenado de CFDI versmn 4.0,
del Servicio de Administracién Tributaria (SAT).

En funcién a lo anterior, los requerimientos fiscales y adicionales a revisar seran

= Y
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(dentro de la normativa aplicable):
a) Datos fiscales del municipio:

Nombre: Municipio de Zapopan, Jalisco.

Domicilio: Prolongacion Avenida Laureles No. 300. Colonia Tepeyac
C.P. 45150 Zapopan, Jalisco.

R.F.C.: MZJ-890101-MS8

Régimen fiscal: (603) Personas Morales con Fines no Lucrativos

b) Datos fiscales del proveedor:

La clave del Registro Federal de Contribuyentes.

Nombre o razén social de quien los expida.

Régimen fiscal en que tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre
la Renta.

El lugar y fecha de expedicion.

La clave del uso fiscal que el receptor le dara al comprobante fiscal,
segun el tipo de gasto.

NOTA: verificar que los datos fiscales del proveedor, beneficiario y/o
contratista, plasmados en el CFDI y XML coincidan con lo estipulado en
su Constancia de Situacion Fiscal. A su vez, en caso de expedir el CFDI
con un domicilio fiscal distinto al de su Constancia de Situacién Fiscal,
debera anexar copia del Acuse de Movimientos de Actualizacién de
situacion fiscal, donde se muestre que tiene habilitado ese domicilio como
sucursal.

c) El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion
Tributaria, referidos en la fraccion IV, incisos b) y c) del articulo 29 de este
Codigo, asi como el sello digital del contribuyente que lo expide.

d) Selloy firma del Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de
Recursos, el/la Director(a) de Area y el/la Coordinador(a) General o titular
de la dependencia de la Administracién Publica Municipal.

e) En caso de adquirirse articulos provenientes de partidas centralizadas y/o
partidas de segunda autorizacidn debera contener el sello y firma del titular
de la dependencia centralizadora de la partida.

6. En el caso de adquisicion de bienes muebles (Capitulo 5000) debera solicitarse a
la Unidad de Patrimonio Municipal el endoso de la factura (la cual contendrd como
minimo la descripcion detallada, modelo, marca y nimero de serie), en funcién a
las politicas administrativas en Materia de Muebles, publicadas en el Manual de

Politicas de la Direccion de Administracion.
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7. En el caso de la adquisicion de bienes que impliquen la impresién de algun logo o
imagen institucional, debera tener el visto bueno (sello y firma en la representacion
impresa del CFDI) de la persona a cargo de la Coordinacién de Analisis
Estratégico y Comunicacion.

8. En todos los expedientes para pagos de bienes, servicios, apoyos, subsidios y obra
publica, se debera anexar la Opinion del Cumplimiento de Obligaciones Fiscales
de cada proveedor, beneficiario y/o contratista, actualizada y en sentido positivo o
sin obligaciones fiscales, con una vigencia no mayor a 30 dias naturales y 90 dias
naturales en caso de los Organismos Publicos Descentralizados; de acuerdo con lo
establecido en los articulos 32-D, 69 y 69-B del Cddigo Fiscal de la Federacion,
asi como la Constancia de Situacion Fiscal, en estatus activo o reactivado, con un
plazo no mayor a 30 dias naturales a la fecha del pago.

Si el beneficiario no esta dado de alta ante el SAT, debera de manifestarlo en un
escrito dirigido al/a la Tesorero(a) Municipal, bajo protesta de decir verdad, mismo
que debera de anexarse en original.

9. En el caso de los expedientes de pago que empleen recursos de fondos federales
parcial o totalmente, deberan contener la opiniéon del cumplimiento de
obligaciones fiscales en materia de seguridad social, de conformidad con la
cldusula primera, del acuerdo ACDO.AS2.HCT.270422/107.P.DIR, en sentido
positivo o sin opinién, misma que serd consultada y descargada a través del sitio
web: https://buzon.imss.gob.mx/opinioncumplimiento/, y agregada fisicamente
por el personal de la Direccion de Presupuesto y Egresos el dia de la programacion
de pago (una vez concluidos los procesos de revision por parte de la Direccién de
Presupuesto y Egresos asi como de la Unidad de Revisién del Gasto dependiente
de la Contraloria Ciudadana), derivado de la vigencia del documento estipulada
en la cladusula novena de dicho acuerdo.

10. Para efectos de pago, todos los tramites deberan contener en su solicitud:

a) En los tramites que se realice el pago al proveedor o contratista, se debera
acompafiar al expediente un escrito en hoja membretada (persona moral o
persona fisica) dirigido al/a la Tesorero(a) Municipal, donde manifieste sus
datos de institucidén bancaria, nimero-de cuenta bancaria, cuenta CLABE
para depésito y referencia de pago (en caso de aplicar, indicando si la
referencia es por pago o es general), asi como copia simple de la caratula
del estado de cuenta, que contenga los datos bancarios de manera legible
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(ambos con una vigencia no mayor a 3 meses).

En caso de solicitar cambio de datos bancarios, se debera remitir un escrito
en original con hoja membretada (persona moral o persona fisica)al/a la
Tesorero(a) Municipal, manifestando sus datos bancarios a dar de baja y asi
como sus datos a dar de alta y copia simple del nuevo estado de cuenta de
manera legible (ambos con una vigencia no mayor a 3 meses) y Constancia
de Situacion Fiscal (con una vigencia no mayor a 30 dias naturales).

b) Entregables y/o evidencia fotografica de los bienes y/o servicios que se
adquirieron o se prestaron, la cual debera ser 0til y suficiente para acreditar
cada una de las etapas del servicio prestado, o en su caso se acredite la
existencia del bien adquirido, mismos que deberan de ser firmados y
sellados por el/la Director(a) y por el Enlace Administrativo y de Control
Presupuestario y de Recursos. La cantidad de evidencia fotografica debera
ser la necesaria para demostrar con precisiéon cada una de las actividades
que integran cada proceso (de ser necesario presentar CD sellado y firmado
con la evidencia fotografica suficiente).

c) Lajustificacion debidamente sustentada del bien o servicio que se adquirid
o se solicito.

d) En el caso de bienes patrimoniales, integrar el resguardo del bien que se
adquiri6 (debidamente requisitado) emitido por la Unidad de Patrimonio,
mismo que deberd estar firmado y sellado por el Jefe de la Unidad de
Patrimonio y por el servidor publico resguardante.

.€) Oficio o acta entrega — recepcion en el que se describa de manera precisa
las caracteristicas especificas del servicio prestado o en su caso, del bien
adquirido; estableciendo de manera expresa que se recibié a entera
satisfaccion el bien o servicio, detallando en qué consiste la “entera
satisfaccion” asi como detallar la fecha de recepcion; en caso de bienes o
insumos, sefialar quién es el resguardante de los mismos especificando el
nombre completo, nimero de empleado, nombramiento y firma.

En caso de ser tramites que empleen recursos de fondos federales o estatales,
invariablemente deberan ser integrados con acta entrega — recepcion de los
materiales, bienes o servicios recibidos, firmada y sellada por el/la Director(a)
y por el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos, asi
.como la persona fisica o moral que hace la entrega a la dependencia. En tal
documento deberd contener la leyenda expresa de que se reciben a entera
satisfaccion, indicando en que consiste dicha “entera satisfaccion” asi como
detallar la fecha de recepcidn; en caso de bienes o insumos, sefialar quien es el
resguardante de los mismos, especificando el nombre completo, nimero de

empleado, nombramiento y firma. \/
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11.Todo tramite de egreso deberd generarse a partir del Sistema Integral de
Administracién Gubernamental (SIAG), desde el Médulo de Gestion de Tramites
0 Modulo de Adquisiciones y para efectos de pago o comprobacion debera de
entregarse a la Direccién de Presupuesto y Egresos, ya generado en sistema, con
la "Solicitud de Pago" debidamente firmada y sellada, de la siguiente forma:

a) En el espacio “Elaboré” debera contar con firma y nombre completo el
servidor publico que genera el tramite.

b) En el espacio "Autorizé" debera contar con firma y nombre completo del
Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos de la
Coordinacién y/o el/la Director(a) del area.

c) El espacio “Péguese” sera firmado y sellado por quien revisa el tramite en
la Direccion de Presupuesto y Egresos. En caso de las solicitudes
consolidadas deberé ser firmada por la persona que revisa la nueva emision
de la "Solicitud de Pago" en la Unidad de Pagaduria.

12.Después del pago, el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de
Recursos, debera remitir via correo electronico el CFDI y XML con complemento
para recepcion de pagos (recibo electronico de pagos), mismo que tendra que
presentarse dentro de los 5 dias hébiles posteriores al pago y sefialar los datos
fiscales del emisor y receptor, asi como la siguiente informacion:

- Fecha de pago: la fecha en la que el proveedor, beneficiario o contratista

recibio el/los pago(s), misma que debe coincidir con la plasmada en el estado
de cuenta. '

- UUID - folio(s) fiscal(es): de la(s) factura(s) pagada(s).
- Monto: el monto pagado en la transaccion.
- Moneda: en la que se realiz6 el/lo(s) pago(s).

- Forma de pago: si se realizd mediante transferencia electronica, efectivo,
cheque, etc.

Si el proveedor o contratista no lo emite, el Enlace Administrativo y de Control
Presupuestario y de Recursos o Director(a) podra presentar una denuncia a través
de los siguientes medios: Portal del SAT en Internet en la siguiente direccion
electrénica:  https://www.sat.gob.mx/portal/private/aplicacién/nueva-denuncia
correo: denuncias@sat.gob.mx , quejas y denuncias SAT: 55 88 52 22 22.

Lo anterior en cumplimiento a lo establecido en la Resolucién Miscelanea Fiscal
2026, capitulo 2.7.1.32 Expedicion de CFDI por pagos realizados y la Guia de
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llenado de CFDI versién 4.0, del Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

En caso de que el CFDI y XML contengan algun error, el Enlace Administrativo
y de Control Presupuestario y de Recursos solicitard mediante correo electronico,
la aceptacion del receptor para la cancelacion de CFDI y XML por pagos
realizados de acuerdo a lo establecido en la Resolucion Miscelanea Fiscal 2026,
Regla 2.7.1.34. El receptor del CFDI recibira un mensaje a través del buzon
tributario indicando que tiene una solicitud de cancelacién de un CFDI, por lo que
debera manifestar a través del Portal del SAT, a mas tardar dentro de los tres dias
siguientes contados a partir de la recepcion de la solicitud de cancelacion del CFDI
y XML, la aceptacion o negacion de la cancelacion del mismo.

13.La documentacion que integra dichos expedientes de pago, podrd contar con
impresiones en el anverso y reverso de las hojas, es decir, se podra integrar con
impresiones a doble cara.

14. Asimismo, dichos expedientes de pago podréan ser integrados en hojas recicladas,
siempre y cuando la informacion correspondiente a la erogacion se encuentre al
anverso de dicha hoja.(al frente) y en el reverso (parte trasera) contard con
informacién no correspondiente a dicho tramite, invariablemente la informacion

contenida debera de ser cancelada con un sello en color rojo con la leyenda de
“CANCELADO”.

Aunado a lo anterior es importante referir que bajo ninguna circunstancia las hojas
recicladas, que seran reutilizadas para integrar los expedientes correspondientes
de pago, podran incluir informacién clasificada como datos personales estandar,
sensibles y especiales con lo que el titular de la informacién se sitiia en un estado
de vulnerabilidad, dado que la documentacion es manipulada por diversas areas
de la Administracion Publica Municipal. Lo anterior en apego a lo establecido en
el Articulo 30, en concatenacion con lo dispuesto en el Articulo 5 de la Ley de
Proteccion dc Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

15.Las comunicaciones que se tengan con particulares, dependencias internas de este
Ayuntamiento o externas en las que se transfieran datos personales estandar,
sensibles y especiales, ya sea por medios electronicos, oficios, papeles de trabajo,
entre otros, deberdn de llevar impreso el siguiente codigo QR, que contiene el
Aviso de Privacidad Integral de este Gobierno Municipal, para la Administracién

2024-2027.

g
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Lo anterior de conformidad con lo establecido en la fraccion III articulo 3, 13,
numeral 3 articulo 14, 25 y 74 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios.

V. GASTO ViA REQUISICION

16.El gasto via requisicidn serd el tinico medio aprobado para la ejecucion del gasto,
en estricto cumplimiento a la normatividad aplicable para la adquisicion de bienes
y contratacion de servicios de la Administracién Publica del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

17.La integracion general del tramite via requisicion, estard en funcién al tipo de
adjudicacién y se describe a continuacion:

17.1 Licitaciéon Piublica con concurrencia del Comité de Adquisiciones:

Documentacion soporte:

a) Acta del Comité de Adquisiciones donde se aprueba o se informe de la
adquisicidn o servicio.

b) Orden de compra original (en caso de ser recibos de materiales parciales se
entregard la orden de compra en copia simple y la original hasta el ultimo
recibo de materiales).

c) Contrato y/o convenio(s), de conformidad con lo establecido en el articulo 108,
del Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del
Municipio de Zapopan, Jalisco, debidamente firmado.

d) Copia simple de la convocatoria a licitacion publica (bases) y acta de junta de
aclaraciones (en caso de ser mas de una ronda, anexar todas las que
correspondan).

e) Oficio o acta entrega - recepcion, firmados y sellados por el/la Director(a) y

| MPO-05020000-01 | pagina1s de 64 |

a =
Zapopany




por el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos,
debiendo precisar las caracteristicas especificas de los materiales, bienes o
servicios recibidos, con la leyenda expresa de que se reciben a entera
satisfaccion, indicando en qué consiste dicha “entera satisfaccion” asi como
detallar la fecha de recepcion; en caso de bienes o insumos, sefialar quién es el
resguardante de los mismos, especificando el nombre completo, niimero de
empleado, nombramiento y firma.

En caso de ser tramites que empleen recursos de fondos federales o estatales,
‘invariablemente deberan ser.integrados con acta entrega — recepcion de los
materiales, bienes o servicios recibidos, firmado y sellado por el/la Director(a)
y por el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos, asi
como la persona fisica o moral que hace la entrega a la dependencia. En tal
documento deberd contener la leyenda expresa de que se reciben a entera
satisfaccion, indicando en qué consiste dicha “entera satisfaccion” asi como
detallar la fecha de recepcion; en caso de bienes o insumos, sefialar quién es el
resguardante de los mismos, especificando el nombre completo, nimero de
empleado, nombramiento y firma.

f) CFDI, XML e impresion de la verificacion del comprobante fiscal digital por
internet, firmado y sellado por el/la Coordinador(a) General, el/la Director(a)
'y por el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos.

g) Evidencia fotografica de la entrega del bien y/o entregable de la prestacion del
servicio. En caso de ser un servicio integral, el proveedor deberéd de presentar
un informe detallado que contenga la descripcion del servicio prestado, el cual
se acompafiard con evidencia fotografica proporcionada por la unidad
jecutora del gasto. Toda evidencia tendrd que ser firmada y sellada por
Director(a) y por el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de
Recursos. La evidencia fotografica de los bienes y entregables de los servicios
prestados deberd ser util y suficiente para acreditar cada una de las etapas del
servicio prestado, o en su caso se acredite la existencia del bien adquirido. La
cantidad de evidencia fotografica tendrd que ser la necesaria para demostrar
.con precision cada una de las actividades que integran cada proceso y deberan
identificar el bien, producto o servicio y cantidad(es) adquirida(s) mediante
descripcion de los mismos.

h) Copia simple de la garantia de cumplimiento y garantia de anticipo (segln sea
el caso) entregada en la Direccion de Adquisiciones (con el sello de recepcion),
‘de conformidad con los articulos 2, fraccion XV; 80, fraccion II, y 84, fraccion
I de la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios, y los articulos 63, incisos II
y III, 64 y 66 del Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacion de

Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco.
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En caso de que la(s) garantia(s) sea(n) expedida(s) mediante poliza(s),
debera(n) anexar la impresién de la validacién de la(s) misma(s) que emite la
afianzadora, la cual puede obtenerse en el sitio web de cada institucién con el
namero de validacion que aparece en la pdliza.

Monto para entregar garantia de cumplimiento: monto que rebase las 2,480
Unidades de Medida y Actualizacién (UMA) o bien, cuando aun tratdndose de
montos inferiores, asi se determine en la Convocatoria.

i) Copia simple del escrito integrado en el expediente de presentacién de
propuesta del proveedor, en el cual se pronuncia sobre la aceptacion o no de la
retencion del 5 al millar del “Fondo Impulso Jalisco” (FIMJA) firmado y
sellado por la Contraloria Ciudadana. S6lo para adquisiciones con recurso
municipal y estatal.

Si la fuente de financiamiento con la que se lleve a cabo la adquisicion de
bienes o contratacién de servicios es distinta a las mencionadas, de igual
manera, presentar en el expediente de pago copia simple del escrito integrado
en el expediente de presentacion de propuesta del proveedor, en el cual él se
pronuncia sobre la aportaciéon voluntaria 5 al millar del “Fondo Impulso
Jalisco” (FIMJA) firmado y sellado por la Contraloria Ciudadana. En caso de
que el proveedor adjudicado decida realizar la aportacién de sus recursos
propios, también se debe de agregar al expediente de pago la ficha de depdsito,
comprobante de transferencia bancaria o recibo oficial expedido por la
Secretaria de la Hacienda Publica y el escrito de notificacion del pago dirigido
al titular de la Direccion de Adquisiciones (con sello de recepcién). El
procedimiento para efectuar el entero de la retencion se debera consultar con
el personal de la Direccion de Adquisiciones.

j) Y demés documentos que la Direccion de Presupuesto y Egresos, considere
necesarios por el tipo de adquisicidn que se esté presentando.

k) Una vez realizado el pago, el Enlace Administrativo y de Control
Presupuestario y de Recursos solicitard al proveedor y/o contratista el
complemento para recepcion de pagos, mismo que debera remitirse a mas
tardar dentro de los 5 dias hébiles posterior al pago e integrar al expediente;
(CFDI'y XML) y enviarse al correo electrénico pagaduria@zapopan.gob.mx

17.2 Licitacién Piblica sin concurrencia del Comité de Adqﬁisicionesf

Documentacion soporte:

a) Dictamen de fallo de la adquisicion.
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b) Orden de Compra Original (en caso de ser recibos de materiales parciales se
entregard la orden de compra en copia simple y la original hasta el ultimo
recibo de materiales).

c¢) ‘Contrato y/o convenio(s), de conformidad con lo establecido en el articulo 108
del Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del
Municipio de Zapopan, Jalisco, debidamente firmado por las partes.

d) Copia simple de la convocatoria a licitacion publica (bases) y acta de junta de
aclaraciones (en caso de ser méas de una ronda, anexar todas las que
correspondan).

e) Oficio o acta entrega - recepcién, firmados y sellados por el/la Director(a) y
por el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos,
debiendo precisar las caracteristicas especificas de los materiales, bienes o
servicios recibidos, con la leyenda expresa de que se reciben a entera
satisfaccion, indicando en qué consiste dicha “entera satisfaccion” asi como
detallar la fecha de recepcion; en caso de bienes o insumos, sefialar quién es el
resguardante de los mismos, especificando el nombre completo, nimero de
empleado, nombramiento y firma.

En caso de ser tramites que empleen recursos de fondos federales o estatales,
invariablemente deberan ser integrados con acta entrega — recepcion de los
‘materiales, bienes o servicios recibidos, firmada y sellada por el/la Director(a)
y por el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos, asi
como la persona fisica o moral que hace la entrega a la dependencia. En tal
documento deberd contener la leyenda expresa de que se reciben a entera
satisfaccion, indicando en que consiste dicha “entera satisfaccion” asi como
detallar la fecha de recepcion; en caso de bienes o insumos, sefialar quien es el
resguardante de los mismos, especificando el nombre completo, nimero de
empleado, nombramiento y firma.

f) CFDI, XML e impresion de la verificacion del comprobante fiscal digital por
internet, firmado y sellado por el/la Coordinador(a) General, el/la Director(a)
y por el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos.

g) Evidencia fotogréafica de la entrega del bien y/o entregable de la prestacion del
servicio. En caso de ser un servicio integral, el proveedor debera de presentar
un informe detallado que contenga la descripcion del servicio prestado, el cual
se acompafiard con evidencia fotografica proporcionada por la unidad
ejecutora del gasto. Toda evidencia tendrd que ser firmada y sellada por
Director(a) y por el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de
Recursos. La evidencia fotogréafica de los bienes y entregables de los servicios
prestados debera ser 1til y suficiente para acreditar cada una de las etapas del
servicio prestado, o en su caso se acredite la existencia del bien adquirido. La
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cantidad de evidencia fotografica tendrd que ser la necesaria para demostrar
con precision cada una de las actividades que integran cada proceso y deberan
identificar el bien, producto o servicio y cantidad(es) adquirida(s) mediante
descripcidn de los mismos.

h) Copia simple de la garantia de cumplimiento y garantia de anticipo (segun el
caso) entregada en la Direccién de Adquisiciones (con el sello de recepcion),
de conformidad con los articulos 2, fraccion XV; 80, fraccion I, y 84, fraccidon
I, de la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios, y los articulos 63, incisos II
y III, 64 y 66 del Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacion de
Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco.

En caso de que la(s) garantia(s) sea(n) expedida(s) mediante péliza(s),
debera(n) anexar la impresion de la validacion de la(s) misma(s) que emite la
afianzadora, la cual puede obtenerse en el sitio web de cada Institucién con el
numero de validacidén que aparece en la pdliza.

Monto para entregar garantia de cumplimiento: monto que rebase las 2,480
Unidades de Medida y Actualizacion (UMA) o bien, cuando aun tratdndose de
montos inferiores, asi se determine en la Convocatoria.

i) Copia simple del escrito integrado en el expediente de presentacién de
propuesta del proveedor, en el cual se pronuncia sobre la aceptacién o no de la
retencién del 5 al millar del “Fondo Impulso Jalisco” (FIMJA) firmado y
sellado por la Contraloria Ciudadana. Solo para. adquisiciones con recurso
municipal y estatal.

Si la fuente de financiamiento con la que se lleve a cabo la adquisicion de
bienes o contratacién de servicios es distinta a las mencionadas, de igual
manera, presentar en el expediente de pago copia simple del escrito integrado
en el expediente de presentacion de propuesta del proveedor, en el cual €l se
pronuncia sobre la aportacién voluntaria 5 al millar del “Fondo Impulso
Jalisco” (FIMJA) firmado y sellado por la Contraloria Ciudadana. En caso de
que el proveedor adjudicado decida realizar la aportacion de sus recursos
propios, también se debe de agregar al expediente de pago la {icha de depdsito,
comprobante de transferencia bancaria o recibo oficial expedido por la
Secretaria de la Hacienda Publica y el escrito de notificacion del pago dirigido
al titular de la Direccién de Adquisiciones (con sello de recepcioén). El
procedimiento para efectuar el entero de la retencion se debera consultar con
el personal de la Direccion de Adquisiciones.

j) Y demds documentos que la Direcciéon de Presupuesto y Egresos considere
necesarios por el tipo de adquisicion que se esté presentando.
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k) Una vez realizado el pago, el Enlace Administrativo y de Control
Presupuestario y de Recursos solicitard al proveedor y/o contratista el
complemento para recepcion de pagos, mismo que deberd remitirse a mas
tardar dentro de los 5 dias habiles posterior al pago e integrar al expediente;
(CFDI 'y XML) y enviarse al correo electrénico pagaduria@zapopan.gob.mx

17.3 Adjudicacion Directa (Articulo 99 del Reglamento de Compras,
Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Municipio de Zapopan,
Jalisco)

Documentacion soporte:

a) Acta del Comité de Adquisiciones donde se autoriza o informa de la
adquisicion o prestacion de servicio.

b) Orden de compra original (En caso de ser recibos de materiales parciales se
entregara la orden de compra en copia simple y la original hasta el ultimo
recibo de materiales).

c) Contrato y/o convenio(s), de conformidad con lo establecido en el articulo 108
del Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del
Municipio de Zapopan, Jalisco, debidamente firmado por las partes.

d) Oficio o acta entrega - recepcion, firmados y sellados por el/la Director(a) y
por el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos,
debiendo precisar las caracteristicas especificas de los materiales, bienes o
servicios recibidos, con la leyenda expresa de que se reciben a entera
satisfaccion, indicando en qué consiste dicha “entera satisfaccion” asi como
-detallar la fecha de recepcion; en caso de bienes o insumos, sefialar quién es el
resguardante de los mismos, especificando el nombre completo, niimero de
empleado, nombramiento y firma.

En caso de ser tramites que empleen recursos de fondos federales o estatales,
invariablemente deberan ser integrados con acta entrega — recepcion de los
‘materiales, bienes o servicios recibidos, firmada y sellada por el/la Director(a)
y por el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos, asi
como la persona fisica o moral que hace la entrega a la dependencia. En tal
documento deberd contener la leyenda expresa de que se reciben a entera
satisfaccion, indicando en que consiste dicha “entera satisfaccion” asi como
detallar la fecha de recepcion; en caso de bienes o insumos, sefialar quien es el
resguardante de los.mismos, especificando el nombre completo, nimero de
empleado, nombramiento y firma.

e) CFDI, XML e impresion de la verificacion del comprobante fiscal digital por
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internet, firmados y sellados por el/la Coordinador(a) General, el/la Dire‘ctor(a)
por el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos.

f) Evidencia fotografica de la entrega del bien y/o entregable de la prestacion del
servicio. En caso de ser un servicio integral, el proveedor debera de presentar
un informe detallado que contenga la descripcidn del servicio prestado, el cual
se acompafiard con evidencia fotografica proporcionada por la unidad
ejecutora del gasto. Toda evidencia tendrd que ser firmada y sellada por
Director(a) y por el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de
Recursos. La evidencia fotografica de los bienes y entregables de los servicios
prestados debera ser Util y suficiente para acreditar cada una de las etapas del
servicio prestado, o en su caso se acredite la existencia del bien adquirido. La
cantidad de evidencia fotogréafica tendra que ser la necesaria para demostrar
con precision cada una de las actividades que integran cada proceso y deberan
identificar el bien, producto o servicio y cantidad(es) adquirida(s) mediante
descripcidn de los mismos.

g) Copia simple de la garantia de cumplimiento y garantia de anticipo (segun sea
el caso) entregada en la Direccion de Adquisiciones (con el sello de recepcion),
de conformidad con los articulos 2, fraccion XV; 80, fraccion I1, y 84, fraccidén
I, de la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios, y los articulos 63, incisos II
y III, 64 y 66 del Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacion de
Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco.

En caso de que la(s) garantia(s) sea(n) expedida(s) mediante pdliza(s),
debera(n) anexar la impresion de la validacion de la(s) misma(s) que emite la
afianzadora, la cual puede obtenerse en el sitio web de cada institucion con el
numero de validacién que aparece en la pdliza.

Monto para entregar garantia de cumplimiento: monto que rebase las 2,480
Unidades de Medida y Actualizacion (UMA) o bien, cuando aun tratdndose de
montos inferiores, asi se determine en la Convocatoria.

h) Copia simple del escrito en el cual el proveedor se pronuncia sobre la
aceptacion o no de la retencion del 5 al millar del “Fondo Impulso Jalisco”
(FIMJA). Solo para adquisiciones con recurso municipal y estatal.

Si la fuente de financiamiento con la que se lleve a cabo la adquisicién de
bienes o contratacion de servicios es distinta a las mencionadas, de igual
manera, presentar en el expediente de pago copia simple del escrito del
proveedor, en el cual se pronuncia sobre la aportacion voluntaria 5 al millar del
“Fondo Impulso Jalisco” (FIMJA). En caso de que el proveedor adjudicado
decida realizar la aportacién de sus recursos propios, también se debe de
agregar al expediente de pago la ficha de deposito, comprobante de
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transferencia bancaria o recibo oficial expedido por la Secretaria de la
Hacienda Publica y el escrito de notificacién del pago dirigido ala la titular de
la Direccion de Adquisiciones (con sello de recepcion). El procedimiento para
efectuar el entero de la retencién se deberd consultar con el personal de la
Direccion de Adquisiciones.

i) Oficio(s) a través del cual(es) se justifique la excepcion de sujetarse al proceso
de licitacion publica, en los términos que indican el articulo 99 del Reglamento
de la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contrataciéon de
Servicios del Estado de Jalisco.

j) Y demds documentos que la Direccién de Presupuesto y Egresos considere
necesarios por el tipo de adquisicidén que se esté presentando.

k) Una vez realizado el pago, el Enlace Administrativo y de Control
Presupuestario y de Recursos solicitard al proveedor y/o contratista el
complemento para recepcién de pagos, mismo que deberd remitirse a mas
tardar dentro de los 5 dias habiles posterior al pago e integrar al expediente;
(CFDIy XML) y enviarse al correo electronico pagaduria@zapopan.gob.mx

VI. FONDO REVOLVENTE (TRANSFERENCIA DIRECTA)

18. Serdn Fondo Revolvente (Transferencia Directa), los gastos a partir de $2,001.00
(dos mil un pesos 00/100 M.N.) y hasta las 195 Unidades de Medida y
Actualizaciéon (UMA) de conformidad con el articulo 5 del Reglamento de
Compras, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Municipio de Zapopan,
Jalisco. Este gasto estd relacionado con la operacién y funcionalidad de las
Dependencias Municipales y se realizaran a través de un pago directo al proveedor
via transferencia electronica desde las cuentas pagadoras municipales con recurso
proveniente de la fuente de financiamiento municipal.

Para efectos de garantizar la comprobacion del gasto, el pago serd enlazado a un
deudor, y el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos sera
registrado como tal, hasta el momento en que ingrese su comprobacion.

19.Por ningun motivo podra solicitarse dicho tramite con el objeto de fraccionar la
compra y asi evitar el proceso de “Gasto Via Requisicién”, ya sea con proveedores
diferentes y/o compras parciales para un mismo bien o servicio. No estara
permitido ingresar un gasto “Fondo Revolvente (Transferencia Directa)” por la
misma Direccion, Dependencia o despacho de las Coordinaciones Generales,
afectando la misma partida presupuestal mas de una vez en el afio fiscal.
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20.Previo a realizar el gasto se deberé confirmar la suficiencia presupuestal, mediante
la captura de la Solicitud de Pago en el Sistema Integral de Administracion
Gubernamental (SIAG).

Solicitud de fondo revolvente (Transferencia Directa)

21.Los Lineamientos para gestionar un Fondo Revolvente (Transferencia Directa)
seran: ’ :
a) El funcionario autorizado para solicitar el gasto serd el Enlace Administrativo

y de Control Presupuestario y de Recursos, con firma de autorizacidn del titular
de la dependencia o coordinacidn general.

b) No se autorizaran gastos posteriores al 15 de diciembre, con el objetivo de
cerrar en tiempo y forma el ejercicio fiscal, ni aquellos que excedan mas de 30
dias naturales previos al cierre del trienio. En caso de un trdmite que ponga en
riesgo la operatividad y seguridad del municipio, deberd solicitarse y
documentarse como tal al/a la Tesorero(a) Municipal, y estara sujeto a su
aprobacion.

c) El método de pago serd via transferencia electrénica al proveedor.

d) El plazo maximo para comprobar, serdn 30 dias naturales contados a partir de
la fecha de emision del pagaré. En caso de no recibir la comprobacion en
tiempo y forma, por conducto de la Direccion de Contabilidad se notificara el
adeudo, a la Direccién de Recursos Humanos para que proceda en funcion de

sus competencias, asi como al Organo Interno de Control del Municipio, para
que determine lo procedente. '

e) Las partidas de gasto que podran ser sujetas de ejercerse con este tipo de gasto
seran las siguientes (lo anterior quedara sujeto a revision de cada tramite en
particular) y cualquier supuesto presupuestal no contemplado en la presente
normativa, serd definido por el/la Tesorero(a) Municipal, del cual se debera
solicitar autorizacion mediante oficio, mismo que se debera de anexar copia
simple en la solicitud de pago, asi como del oficio de autorizacién:

211 Materiales, utiles y equipos menores de oficina;
212 Materiales y utiles de impresién y reproduccion;

213 Material estadistico y geografico;

214 Materiales, utiles y equipos menores de tecnologias de la informacién y
comunicaciones;

Ty
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215 Material impreso e informacion digital;

216 Material de limpieza;

217 Materiales y ttiles de ensefianza;

218 Materiales para el registro e identificacion de bienes y personas;
221 Productos alimenticios-para personas;

223 Utensilios para el servicio de alimentacion;

231 Productos alimenticios, agropecuarios y forestales adquiridos como materia
prima;

232 Insumos textiles adquiridos como materia prima;
233 Productos de papel, cartén e impresos adquiridos como materia prima;

234 Combustibles, lubricantes, aditivos, carbon y sus derivados adquiridos como
materia prima;

235 Productos quimicos, farmacéuticos y de laboratorio adquiridos como materia
prima;

236 Productos metalicos y a base de minerales no metalicos adquiridos como materia
prima;

237 Productos de cuero, piel, plastico y hule adquiridos como materia prima;
239 Otros productos adquiridos como materia prima;

241 Productos minerales nd metélicbs; |

242 Cemento y productos de concreto;

243 Cal, yeso y productos de yeso;

244 Madera y productos de madera;

245 Vidrio y productosvde vidrio;

246 Material eléctrico y electrénico;

247 Articulos metalicos para la construccion;

248 Materiales complementarios;

249 Otros materiales y articulos de construccién y reparacion;
253 Medicinas y productos farmacéuticos;

254 Materiales, accesorios y suministros médicos;

291 Herramientas menores;

292 Refacciones y accesorios menores de edificios;
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293 Refacciones y accesorios menores de mobiliario y equipo de administracion,
educacional y recreativo;

294 Refacciones y accesorios menores de equipo de computo y tecnologias de la
informacion; ‘ : ‘ '

295 Refacciones y accesorios menores de equipo e instrumental médico y de
laboratorio;

299 Refacciones y accesorios menores otros bienes muebles;

352 Instalacion, reparacién y mantenimiento de mobiliario y equipo de
administracion, educacional y recreativo;

371 Pasajes aéreos;

372 Pasajes terrestres;

373 Pasajes maritimos, lacustres y fluviales;
374 Autotransporte;

375 Viaticos en el pais;

376 Viaticos en el extranjero;

377 Gastos de instalacion y traslado de menaje;
378 Servicios integrales de traslado y viaticos;

379 Otros servicios de traslado y hospedaje;

22.El tramite de solicitud de Fondo Revolvente (Transferencia Directa) debera
contener:

a) Solicitud de pago, emitida por el Sistema Integral de Administracion
Gubernamental (SIAG) en el Moddulo de Gestion de Tramites, debidamente
firmada y sellada.

b) Oficio solicitud - justificacion de gasto dirigido al/a la Tesorero(a) Municipal,
debera solicitarse el pago a nombre del proveedor, hacer mencién del objeto
del gasto, monto, programa presupuestario y partida presupuestal. Para efectos
de garantizar la comprobacidn del gasto, el pago serd enlazado a un deudor, y
el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos sera
registrado como tal, hasta el momento en que ingrese su comprobacion, para
lo anterior el oficio solicitud deberd mencionar:

"El Enlace Administrativo y de Control Presz)puestdrio y de Recursos
(nombre) con nimero de empleado (niimero) serd registrado como deudor y
se compromete a entregar en un plazo mdximo de 30 dias naturales posteriores

v
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a la emision del pagaré, la evidencia documental que demuestre la recepcion
del bien o servicio (en el caso de prestacion de servicios, informe detallado de
los resultados obtenidos y que fueron materia). "

¢) Deberan acompaiiarse de 3 cotizaciones (con una vigencia no mayor a 3 meses)
dirigidas al Municipio de Zapopan, Jalisco, en hoja membretada y firmada por
el proveedor. La descripcion de los articulos, asi como la cantidad de piezas o
‘'servicios deberan ser las mismas en cada una de las cotizaciones (no se aceptan
cotizaciones de internet).

Si la solicitud del gasto no se estd presentando por el precio més bajo, se debera
incluir en el oficio solicitud la justificacién exponiendo la razén.

d) CFDI, XML e impresion de la verificacion del comprobante fiscal digital por
‘internet, firmado y sellado por el/la Coordinador(a) General, el/la Director(a)
y el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos.

e) Pagaré, copia simple de identificacion vigente (INE, Pasaporte o Cédula
Profesional), recibo interno y carta responsiva, firmado por el Enlace
Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos (ver anexos).

f) 'Una vez realizado el pago, el Enlace Administrativo y de Control
Presupuestario y de Recursos solicitard al proveedor y/o contratista el
complemento para recepcion de pagos, mismo que deberd remitirse a mas
tardar dentro de los 5 dias habiles posterior al pago e integrar al expediente;
(CFDI y XML) y enviarse al correo electronico pagaduria@zapopan.gob.mx

Comprobacion de fondo revolvente (Transferencia Directa)

23.El tramite de Comprobacion se debera integrar con la siguiente documentacion:

a) Solicitud de pago (comprobacién), emitida por el Sistema Integral de
Administracion Gubernamental (SIAG) en el Médulo de Gestion de Tramites,
debidamente firmada y sellada.

b) Copia simple del oficio solicitud-justificacion, de la solicitud de pago con la
que se solicito el tramite en el Sistema Integral de Administracion
Gubernamental (SIAG) y copia del CFDI (Comprobante Fiscal Digital por
Internet). '

¢) Oficio o acta de entrega - recepcion de servicios y/o insumos, firmado y sellado
por el/la Director(a) y por el Enlace Administrativo y de Control
Presupuestario y de Recursos, debiendo precisar las caracteristicas especificas
de los materiales recibidos, con la leyenda expresa de que se reciben a entera
satisfaccion del servidor publico que recibe, indicando en qué consiste dicha
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“entera satisfaccion”.

d) Evidencia fotogréfica de la entrega del bien y/o entregable de la prestacién del
servicio. En caso de ser un servicio integral, el proveedor deberd de presentar
un informe detallado que contenga la descripcidn del servicio prestado, el cual
se acompafiard con evidencia fotografica proporcionade por la unidad
ejecutora del gasto. Toda evidencia tendra que ser firmada y sellada por
Director(a) y por el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de
Recursos. La evidencia fotografica de los bienes y entregables de los servicios
prestados debera ser ttil y suficiente para acreditar cada una de las etapas del
servicio prestado, o en su caso se acredite la existencia del bien adquirido. La
cantidad de evidencia fotografica tendrd que ser la necesaria para demostrar
con precision cada una de las actividades que integran cada proceso y deberan
identificar el bien, producto o servicio y cantidad(es) adquirida(s) mediante
descripcion de los mismos.

e) En caso de que el pago se hubiera realizado con cargo al Capitulo 5000, se
debera exhibir documentacidon suficiente que acredite el debido registro
patrimonial.

f) Y demés documentos que la Direccién de Presupuesto y Egresos, considere
necesarios por el tipo de adquisicion que se esté presentando.

VIIL. FONDO REVOLVENTE (PAGO EN EFECTIVO)

24.Seré gasto por fondo revolvente (Pago en efectivo) toda aquella erogacién que
permita solventar necesidades esenciales menores a $2,000.00 (dos mil pesos
00/100 M.N.) en las dependencias del Municipio de Zapopan.

25.Por ningun motivo podrd ejercerse dicho tramite con el objeto de fraccionar la
compra y asi evitar el proceso de “Gasto Via Requisicién”, ya sea con proveedores
diferentes y/o compras parciales para un mismo bien o servicio.

26.Todo fondo revolvente (Pago en efectivo) debera ser comprobado y reintegrado al
erario 15 dias naturales previos al cierre del ejercicio fiscal, por lo que no se
autorizaran fondos revolventes, ni reposiciones posteriores al 15 de diciembre del
afio en curso, con el objetivo de cerrar en tiempo y forma el ejercicio fiscal, ni
aquellos que excedan maés de 30 dias naturales previos al cierre del trienio.

N
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27.Seré responsabilidad del Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de
Recursos comprobar el monto total del fondo revolvente (Pago en efectivo) cuando
le sea requerido por autoridad competente o bien, antes del término de la
administracién debiendo liberar el pagaré correspondiente para efectos de no
presentar adeudos ante la administracion publica municipal. Lo anterior en el

entendido de que la liberacidn del pagaré se llevara a cabo a través de la Direccion
de Contabilidad.

28.El Unico funcionario facultado para solicitar el fondo revolvente serd el Enlace
Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos, por instruccion del/de
la Coordinador(a) General respectivo y hasta $50,000.00 (cincuenta mil pesos
00/100 M.N.).

29.El método de pago sera transferencia electronica a la tarjeta de débito corporativa
asignada al Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos, el
cual serd transferido previo a la firma de un pagaré, copia simple de identificacion
vigente (INE, Pasaporte o Cédula Profesional), recibo interno y carta responsiva
(ver anexos). - :

30.La reposicion de fondo revolvente se debera solicitar y comprobar al 30% de la
ejecucion del monto total autorizado.

31.Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) y XML, por regla
general, en este tipo de gasto, deberan contener como método de pago “Pago en
Una Sola Exhibicion (PUE)” y la forma de pago con la que se llevé a cabo: efectivo,
tarjeta de débito o tarjeta de crédito.

Si por alguna razon excepcional, el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)
y XML derivado de un riesgo de trabajo, contiene como método de pago “Pago en
parcialidades o diferido” (PPD), debera anexarse el complemento de pago
respectivo.

32.Las partidas del capitulo 4000 (Transferencias, Asignaciones, Subsidios y otras
Ayudas) y capitulo 5000 (Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles), no podrén ser
ejercidas por este tipo de gasto, asi como todas las partidas pertenecientes a los
siguientes conceptos: 3200 (Servicios de arrendamiento), 3300 (Servicios
profesionales, cientificos, técnicos y otros servicios), 3400 (Servicios financieros,
bancarios y comerciales), 3600 (Servicios de comunicacién social y publicidad),
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3700 (Servicios de traslado y viaticos), 3800 (Servicios oficiales) y 3900 (Otros
servicios generales).

Solicitud de fondo revolvente (Pago en efectivo)

33.El tramite de solicitud de fondo revolvente (Pago en efectivo) debera contener:

a) Oficio solicitud - justificaciéon de solicitud de fondo revolvente (pago en
efectivo) dirigido al/a la Tesorero(a) y firmado por el/la Coordinador(a)
General. Debera solicitarse a nombre del Enlace Administrativo y de Control
Presupuestario y de Recursos, y mencionar numero de empleado,
nombramiento y monto a solicitar.

b) Solicitud de pago, emitida por el Sistema Integral de Administracion
Gubernamental (SIAG) en el Mddulo de Gestidén de Tramites, debidamente
firmada y sellada.

¢) Pagaré, copia simple de identificacion vigente (INE, Pasaporte o Cédula
Profesional), recibo interno y carta responsiva del Enlace Administrativo y de
Control Presupuestario y de Recursos (ver anexos).

Reposicion de fondo revolvente (Pago en efectivo)

34.E] expediente de solicitud de reposicion de fondo revolvente (Pago en efectivo)
debera contener: ' : :

a) Oficio solicitud - reposicion de fondo revolvente (pago en efectivo) dirigido
al/a la Tesorero(a) Municipal y firmado por el/la Coordinador(a) General, que

mencione el nombre y nimero de empleado del responsable del fondo
revolvente y monto autorizado.

b) Solicitud de pago (reposicién), emitida por el Sistema Integral de
Administracién Gubernamental (SIAG) en el Mddulo de Gestion de Tramites,
debidamente firmada y sellada.

c) Copia simple del oficio de solicitud-justificacion de fondo revolvente.

d) CFDIy XML (Comprobante Fiscal Digital por Internet), con los requisitos y
procedimientos de entrega establecidos e impresién de la verificacion del
comprobante fiscal digital por internet firmado y sellado por el/la

Coordinador(a) General, el/la Director(a) y del Enlace Administrativo y de
Control Presupuestario y de Recursos.
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e) Evidencia fotogréafica de la entrega del bien y/o entregable de la prestacion del
servicio. Toda evidencia tendrd que ser firmada y sellada por el/la Director(a)
'y el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos. La
evidencia fotografica de los bienes y entregables de los servicios prestados
debera ser util y suficiente para acreditar cada una de las etapas del servicio
prestado, o en su caso se acredite la existencia del bien adquirido. La cantidad
de evidencia fotografica debera ser la necesaria para demostrar con precision
cada una de las actividades que integran cada proceso.

Comprobacion de fondo revolvente (Pago en efectivo)

35.Para el caso de la comprobacion final del fondo revolvente en caso de que no se
hubiese ejercido la totalidad del monto autorizado, ademés de integrar los
comprobantes fiscales digitales debera anexar el reintegro del recurso no ejercido
cuyo procedimiento seré:

a) Oficio solicitud — comprobacion final de fondo revolvente pago en efectivo
dirigido al/a la Tesorero(a) Municipal y firmado por el/la Coordinador(a)
.General, que mencione el nombre y numero de empleado del responsable del
fondo revolvente y monto autorizado.

b) Solicitud de pago (comprobacion), emitida por el Sistema Integral de
Administraciéon Gubernamental (SIAG) en el Médulo de Gestién de Tramites,
debidamente firmada y sellada.

¢) -Solicitar ante la Direccion de Contabilidad la cuenta contable (deudora) para
reintegrar el saldo no ejercido.

d) El importe no ejercido debera ser depositado en cualquiera de las oficinas
recaudadoras del Municipio, a la cuenta contable manifestada por la Direccién
de Contabilidad, solicitando la expedicion del recibo oficial a nombre de quien
ejerci6 el recurso, indicando el folio SIAG con el que se emitio, asi como
asentar que es "Reintegro de Fondo Revolvente". Una copia simple del recibo
oficial, debera anexarse al tramite de liberacion de pagaré ante la Direccion de
Contabilidad, aclarando que esta copia no debe sumarse a la comprobacion, ya
que solo es la evidencia de que el recurso fue reembolsado a la Hacienda
Municipal.

VIII. FONDO REVOLVENTE (FONDO DE MORRALLA)

36.En este tipo de fondo se contemplan los cheques que se emiten para la “morralla”
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necesaria en las diversas recaudadoras del Municipio:

a) El funcionario facultado para solicitar el fondo de morralla serd el Jefe de
Recaudadora o a la persona que designe el Titular de la Direccion de Ingresos.
Los fondos de morralla, deberan ser solicitados el primer dia hébil de octubre
para su ejercicio fiscal posterior.

b) Elmétodo de pago sera via cheque, no negociable, el cual sera entregado previo
a la firma de un recibo interno y carta responsiva, pagaré e identificacién
vigente (INE, Pasaporte o Cédula Profesional) del Jefe de la Recaudadora o de
la persona facultada, mismos que quedaran en resguardo de la Direccion de
Contabilidad.

¢) El reintegro del monto asignado no debera ser superior a un afio a partir de la
fecha de emision del cheque. Es decir, cada primer dia habil de octubre debera
de ser reembolsado y solicitado. '

IX. GASTO A COMPROBAR

37.Sera gasto a comprobar aquella erogacion de la Sindicatura del Ayuntamiento tales
como gastos notariales, consignaciones judiciales y peritajes; asi como las
erogaciones de la Direccion de Administracion en gastos por avalios, refrendos
vehiculares, y lo relativo al gasto para emision de “billetes de depésito” solicitados
por la autoridad judicial, para el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario
y de Recursos de la Coordinacion General de Administracion e Innovacién
Gubernamental. '

Cualquier otro tipo de supuesto, tendrd que ser autorizado por el/la Tesorero(a)
Municipal, previo oficio solicitud - justificacion de solicitud de Gasto a Comprobar
dirigido al/a la Tesorero(a) Municipal y firmado por el/la Coordinador(a) General.

38.Por ninglin motivo se podra solicitar este tipo de egreso para evitar el cumplimiento
a lanormatividad aplicable para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios
de la Administracién Publica del Municipio de Zapopan, Jalisco.

39.Los lineamientos para solicitar un gasto a comprobar seran:

a) De conformidad a estas politicas, el inico funcionario facultado para solicitar
gastos a comprobar sera el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario

y de Recursos, con firma de autorizacion del/ de la Coordinador(a) General o
en su caso el titular de la dependencia.
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b) No se autorizardn gastos a comprobar posteriores al 15 de diciembre del afio
en curso, con el objetivo de cerrar en tiempo y forma el ejercicio fiscal, ni
aquellos que excedan més de 30 dias naturales previos al cierre del trienio. En
caso de un tramite que ponga en riesgo la operatividad y seguridad del
municipio, debera solicitarse y documentarse como tal al/a la Tesorero(a)
Municipal, y estard sujeto a aprobacioén, bajo compromiso de comprobarse
antes del cierre del ejercicio fiscal.

c) El monto minimo del gasto a comprobar serda de $2,000.00 (dos mil pesos
'00/100 M.N.) y el monto maximo sera hasta lo equivalente en pesos de 2,480
dos mil cuatrocientos ochenta Unidades de Medida y Actualizacion (UMA).

d) El método de pago serd transferencia electronica a la tarjeta de débito
corporativa asignada a el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y
de Recursos, el cual seré transferido previo a la firma de un recibo interno y
.carta responsiva, pagaré e identificacion vigente (INE, Pasaporte o Cédula
Profesional) del Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de
Recursos mismos que quedaran en resguardo de la Direccidon de Contabilidad.

e) La comprobacion debera realizarse en un periodo no mayor a 30 (treinta) dias
naturales a partir de la fecha de emision del pagaré.

f) Para el caso de los gastos notariales y los gastos por avaluos, deberan
acompafiarse de 3 cotizaciones (con una vigencia no mayor a 3 meses) y si la
solicitud del gasto no se estd presentando por el precio mas bajo, se debera
incluir una justificacidn por escrito exponiendo la razén.

Solicitud de gasto a comprobar

40.El tramite de solicitud de gasto a comprobar deberé contener:

a) Solicitud de pago, emitida en el Sistema Integral de Administracion
Gubernamental (SIAG), a través del Moddulo de Gestion de Tramites,
‘debidamente firmada y sellada.

b) Oficio solicitud - justificacion de gasto a comprobar, debera solicitarse a
nombre del Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos.
El oficio debe contener la justificacion del por qué es un gasto a comprobar y
no via requisiciéon, motivacion y/u objeto del gasto, nombre del empleado,
-nombramiento, nimero de empleado, monto, programa presupuestario y
partida presupuestal.

c¢) De ser el caso, cotizacién en hoja membretada y firmada por el proveedor. En
el supuesto de que las cotizaciones provengan de Internet, deberan de ser de
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paginas oficiales de los establecimientos.

d) Pagaré, copia simple de identificacion vigente (INE, Pasaporte o Cédula
Profesional) asi como recibo interno y carta responsiva del Enlace
Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos (ver anexos).

e) Para los gastos notariales y gastos por avallo, presentar 3 cotizaciones (con
una vigencia no mayor a 3 meses) en hoja membretada y firmada por el
proveedor (no se aceptan cotizaciones de Internet) y si la solicitud del gasto no
se estd presentando por el precio mas bajo, se deberd incluir en el oficio
solicitud la justificacion exponiendo la razén.

Comprobacion y reintegro de gasto a comprobar

41.La comprobacién del Gasto a Comprobar debera integrarse como sigue:

a) Solicitud de pago (comprobacidén), emitida en el Sistema Integral de
Administracion Gubernamental (SIAG) a través del Modulo de Gestion de
Trémites, debidamente firmada y sellada.

b) Oficio comprobacidon donde se detallen los resultados obtenidos y que fueron
objeto del gasto, dirigido al/a la Tesorero(a) Municipal, firmado por el/la
Coordinador(a) General, el/la Director(a) y el Enlace Administrativo y de
Control Presupuestario y de Recursos.

c) Copia simple del oficio solicitud - justificacion de-gasto a comprobar dirigido
al/a la Tesorero(a) Municipal.

d) CFDI y XML (Comprobante Fiscal Digital por Internet), deberan contener
como método de pago “Pago en Una Sola Exhibicién (PUE)” y la forma de
pago con la que se llevo a cabo: efectivo, tarjeta de débito o tarjeta de crédito
e impresion de la verificacién del comprobante. fiscal digital por internet.
Todos los documentos impresos, firmados y sellados por el/la Coordinador(a)

General, el/la Director(a) y el Enlace Administrativo y de Control
Presupuestario y de Recursos.

¢) En caso de que la comprobacion sea por un peritaje, el soporte documental que
se debera entregar serd un billete de depdsito certificado, que debera de contar
con las firmas respectivas, asi como sello y firma de segunda autorizacion del
titular de la dependencia centralizadora de la partida presupuestal.

f) Evidencia fotografica de la entrega del bien y/o entregable de la prestacion del
servicio. Toda evidencia tendré que ser firmada y sellada por el/la Director(a)
y el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos. La
evidencia fotogréfica de los bienes y entregables de los servicios prestados
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debera ser util y suficiente para acreditar cada una de las etapas del servicio
prestado, o en su caso se acredite la existencia del bien adquirido. La cantidad
de evidencia fotografica debera ser la necesaria para demostrar con precision
.cada una de las actividades que integran cada proceso.

42.En caso de que durante el periodo de comprobaciéon no se hubiese ejercido la
totalidad del recurso, el procedimiento para el reintegro sera:

a) Solicitar ante la Direccién de Contabilidad la cuenta contable (deudora).

b) El importe no ejercido deberd ser depositado en cualquiera de las oficinas
recaudadoras del Municipio, a la cuenta contable que manifest6 la Direccion
de Contabilidad, solicitando la expedicion del recibo oficial a nombre de quien
ejercid el recurso, indicando el folio SIAG con el que se emitid, asi como
asentar que es "Reintegro de Gastos Sujetos a Comprobacioén". Debera
-anexarse una copia simple del recibo oficial a la documentacion de liberacion,
aclarando que esta copia no debe sumarse a la comprobacion, ya que sélo es la
evidencia de que el monto no ejercido fue reembolsado a la Hacienda
Municipal. Cabe sefialar que en caso de que se realice el reintegro por el monto
total, se debera de informar mediante oficio anexando el recibo oficial del
reintegro, acompaifiado de copia simple de la solicitud de pago (asignacion),
‘emitida en el Sistema Integral de Administracion Gubernamental (SIAG), a
través del Modulo de Gestion de Tramites, debidamente sellada y firmada.

X. GASTO PARA VIATICOS

43.Se consideran gastos para viaticos por viajes oficiales todas aquellas erogaciones
mediante invitacion formal, convocatoria o autorizacién para viajes oficiales,
ademds deberan ser previamente comprobados como tal ante la Tesoreria y la
Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental, asi como
su elaboracion de reporte para publicacién en la pagina del Municipio en la seccion
de Transparencia. ' ‘

44.Sera responsabilidad de la unidad ejecutora del gasto, confirmar la suficiencia
presupuestal.

Solicitud de gasto para viiticos
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45.El tramite de solicitud de gastos para viaticos debera contener:

a) Solicitud de pago, emitida en el Sistema Integral de Administraciéon
Gubernamental (SIAG), a través del Modulo de Gestion de Tréamites,
debidamente firmada y sellada.

b) Oficio de autorizacion firmado por el superior jerdrquico del servidor publico
que pretende realizar el viaje, asi como de la persona titular de la Coordinacién
o dependencia de adscripcion, de acuerdo a lo establecido en los articulos 5y
6 del Reglamento que Norma los Viajes Oficiales que realicen los Servidores
Publicos del Municipio de Zapopan.

¢) Formato de Autorizacion de Viaje Oficial debidamente firmado y sellado (con
Sus anexos).

d) Oficio solicitud - justificacion de gasto para viaticos dirigido al/a la Tesorero(a)
Municipal, deberd solicitarse a nombre y con el nimero de empleado y
nombramiento del servidor publico que asistirda ademds de mencionar
motivacidén y/u objeto del viaje, resultados esperados, monto, programa
presupuestario y partida presupuestal. El oficio en mencioén deberd presentar
sello y firma del/de la Coordinador(a) General o el titular de la dependencia de
la Administracién Publica Municipal.

e) Invitacién o convocatoria (en el caso que aplique). En caso de no asistir el
servidor publico a quien se dirige la invitacidn, se deberad anexar el oficio de
comision a nombre de la persona a quien se designe, debidamente firmado y
sellado por el/la Coordinador(a) General o el titular de la dependencia de la
Administraciéon Publica Municipal.

f) En caso de que la solicitud del viaje se presente después de la fecha en la que
se realiz6 el viaje, se deberd justificar en el oficio de solicitud el motivo de
dicha extemporaneidad. Asimismo, la solicitud debera generarse en funcion a
las erogaciones efectivamente realizadas, sin exceder los montos autorizados
en los tabuladores del Reglamento que norma los Viajes Oficiales que realizan
los Servidores Publicos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

g) Pagaré, copia simple de identificacion vigente (INE, Pasaporte o Cédula
Profesional) y recibo interno y carta responsiva del Enlace Administrativo y de
Control Presupuestario y de Recursos (ver anexos).

En el pagaré se debera plasmar en el apartado de “fecha de pago” la fécha de
comprobacion, correspondiente a los 5 dias hébiles siguientes al regreso del
viaje, como lo marca el articulo 20 del Reglamento que Norma los Viajes

Oficiales que Realicen los Servidores Piblicos del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

h) El método de pago sera transferencia electrénica a la tarjeta de débito

Y
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corporativa asignada al Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y
de Recursos.

Comprobacion de gasto para viaticos

46.Para efectos de comprobacion de gastos para viaticos por viaje oficial se debera
integrar el expediente como sigue:

a) Solicitud de pago (comprobacién), emitida en el Sistema Integral de
‘Administracién Gubernamental (SIAG), a través del Mddulo de Gestion de
Tramites, debidamente firmada y sellada.

b) Oficio comprobacion dirigido al/a la Tesorero(a) Municipal, suscrito por el/la
Director(a) de area y con firma y sello como visto bueno del/de la
Coordinador(a) General o el Titular de la Dependencia de la Administracién
Publica Municipal.

c¢) CFDI y XML (Comprobante Fiscal Digital por Internet) y, que deberan
contener como método de pago “Pago en Una Sola Exhibicion (PUE)” y la
forma de pago con la que se llevd a cabo: efectivo, tarjeta de débito o tarjeta
de crédito, asi como los tickets; es de suma importancia especificar en la
justificacion de cada CFDI a que corresponde el gasto realizado asi como la
fecha y deberéan entregarse en la Coordinacién General de Administracion e
Innovacién Gubernamental, para visto bueno del/de la Coordinador(a).

d) Para el caso de boletos de avion se debera presentar los pases de abordar.

e) Informe detallado de los resultados obtenidos y que fueron materia del viaje
oficial, escrito en primera persona y firmado por el servidor ptiblico que realiz6
el viaje, dirigido al/a la Tesorero(a) Municipal.

f) Para el caso en donde la solicitud de pago se haya solicitado después de haber
realizado el viaje, previa justificacion, la comprobacion del gasto tendra que
ser ingresada para su revision al dia siguiente habil después del pago a la tarjeta
de débito corporativa asignada al Enlace Administrativo y de Control
‘Presupuestario y de Recursos.

g) El importe no ejercido deberd ser depositado en cualquiera de las oficinas
recaudadoras del Municipio, a la cuenta contable que manifieste la Direccion
de Contabilidad, solicitando la expedicion del recibo oficial a nombre de quien
ejercio el recurso, indicando el folio SIAG con el que se emitid, asi como
-asentar que es "Reintegro de Gastos Sujetos a Comprobacion". Debera
anexarse una copia simple del recibo oficial a la documentacion de liberacion,
aclarando que esta copia no debe sumarse a la comprobacion, ya que sélo es la
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evidencia de que el monto no ejercido fue reembolsado a la Hacienda
Municipal. Cabe sefialar que en caso de que se realice el reintegro por el monto
total, se deberd de informar mediante oficio anexando el 1ecibo oficial del
reintegro, copia simple de la solicitud de pago (asignacién) emitida en el
Sistema Integral de Administracién Gubernamental (SIAG), a través del
Modulo de Gestidon de Tramites, debidamente sellada y firmada.

h) Es de suma importancia que la comprobacidn se realice en los 5 dias habiles
siguientes al regreso del viaje, como lo marca el articulo 20 del Reglamento
que Norma los Viajes Oficiales que Realicen los Servidores Publicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco, y apegarse conforme a lo establecido en el
mismo.

XI. GASTO EFECTUADO

47.Serd gasto efectuado aquella erogacion aislada cuyo objeto sea la extrema
urgencia de adquirir un bien o servicio que obedece en primera instancia a la
continuidad en la operatividad, y por tanto deberd ser previamente comprobada y
justificada como tal en la solicitud que se presente ante la Tesoreria Municipal,
dicha modalidad de gasto estd reservada para riesgos de t‘rabajo (material
quirurgico, estudios médicos de gabinete, instrumental médico y de laboratorio),
que deriven de incidentes médicos del personal que sufrié accidente laboral,
solicitados por la Direccion de Recursos Humanos, asi como para la Coordinacion
General de Servicios Municipales y la Coordinacidon General de Infraestructura de
Comercio y Servicios Comunitarios para aquellas contingencias que pongan en
riesgo la continuidad de la prestacion de servicios publicos que pudiera derivar en
contingencia sanitaria, y que por su naturaleza no pueda erogarse por mnguna otra
modalidad de gasto.

48.Por ningun motivo se podran solicitar este tipo de gasto con el fin de eludir el
cumplimiento del Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacién de
Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco.

49.Previo a realizar el gasto se deberd confirmar la suficiencia presupuestal antes de
solicitar la emision de la factura y la autorizacién del gasto, mediante la captura de

la Solicitud de Pago en el Sistema Integral de Administracién Gubernamental
(SIAG).

e Y
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50.Los lineamientos para gestionar un Gasto Efectuado serdn de conformidad a estas
politicas, el funcionario autorizado para solicitar el pago de gasto efectuado serd el
Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos.

51.No se autorizaran gastos efectuados posteriores al 15 de diciembre del afio en curso,

con el

objetivo de cerrar en tiempo y forma el ejercicio fiscal, ni aquellos que

excedan mas de 30 dias naturales previos al cierre del trienio. En caso de un tramite
que ponga en riesgo la operatividad y seguridad del municipio, debera solicitarse y
documentarse como tal al/a la Tesorero(a) Municipal, y estard sujeto a aprobacidn,
bajo compromiso de comprobarse antes del cierre del ejercicio fiscal.

52.El monto minimo del gasto efectuado serda de $2,000.00 (dos mil pesos 00/100
M.N.) y el monto maximo sera hasta lo equivalente en pesos de 2,480 dos mil
cuatrocientos ochenta Unidades de Medida y Actualizacion (UMA).

53.El método de pago sera transferencia electronica a la tarjeta de débito corporativa
asignada al Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos.

54.EI tramite de solicitud y comprobacion de gasto efectuado deberé contener:

a)

b)

d)

Solicitud de pago, emitida por el Sistema Integral de Administracion
Gubernamental (SIAG) debidamente firmada y sellada.

Formato de Autorizacién de Gasto Efectuado debidamente firmado y
sellado.

Oficio solicitud. - justificacion de gasto efectuado dirigido al/a la
Tesorero(a) Municipal, debera solicitarse a nombre del Enlace
Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos y mencionar la
justificacion del porque es un gasto efectuado y no via requisicion, objeto
del gasto, monto, programa presupuestario y partida presupuestal.

En el caso de gasto efectuado derivado de alguna contingencia que pusiera
en riesgo la continuidad de la prestacién de servicios publicos que pudiera
derivar en contingencia sanitaria, debera acompafiarse de 3 cotizaciones
(con una vigencia no mayor a 3 meses) y si la solicitud del gasto no se esta
presentando por el precio més bajo, se deberd incluir una justificacion por
escrito exponiendo la razon.

CFDI, XML e impresion de la verificacion del comprobante fiscal digital
por incernet, firmado y sellado por el/la Coordinador(a) General, el/la
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Director(a) y el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de
Recursos.

f) El CFDI y XML deberan contener como método de pago “Pago en Una
Sola Exhibicion (PUE)” y la forma de pago con la que se llevo a cabo:
efectivo, tarjeta de débito o tarjeta de crédito.

Para los CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet) de la Direccion de
Recursos Humanos de compra de medicamento y/o insumos médicos por
riesgo de trabajo, solo para casos especificos podra contener como método
de pago “Pago en parcialidades o diferido” (PPD) y debera anexarse el
complemento de pago respectivo.

g) Evidencia fotogréfica de la entrega del bien y/o entregable de la prestacién
del servicio. Toda evidencia tendrd que ser firmada y sellada por el/la
Director(a) y, el Enlace Administrativo y de Control Presupuestario y de
Recursos. La evidencia fotografica de los bienes y entregables de los
servicios prestados debera ser util y suficiente para acreditar cada una de
las etapas del servicio prestado, o en su caso se acredite la existencia del
bien adquirido. La cantidad de evidencia fotogréfica deberd ser la necesaria
para demostrar con precision cada una de las actividades que integran cada
proceso.

En el caso de los gastos efectuados por riesgos de trabajo, no sera necesaria
la evidencia fotografica debido a que en la integracion del expediente se
cuenta con la prescripcion médica que evidencia la necesidad de la compra
de medicinas y productos farmacéuticos y/o materiales, accesorios y
suministros médicos y/o materiales, accesorios y suministros de
laboratorio.

h) En el caso de prestacion de servicios, informe. detallado de los resultados
obtenidos y que fueron materia del gasto efectuado.

i) Oficio de recepcidn del recurso, emitido por el proveedor, donde sefiale el
monto recibido, concepto y factura, y fecha de pago. En el caso del Gasto
Efectuado de la Direccion de Recursos Humanos por gastos de compra de

medicamento y/o insumos médicos y por riesgo de trabajo, no aphca dicho
oficio.

j) Recibo interno firmado por el Enlace Administrativo y de Control

Presupuestario y de Recursos y copia simple de identificacion vigente (INE,
Pasaporte o Cédula Profesional).

XTI GASTO CORRIENTE
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55.Se entiende por gasto corriente todas las erogaciones efectuadas por la
administracion: por remuneraciones del personal, materiales y suministros, y el
pago de servicios publicos inherentes a la operatividad del municipio y subsidios a
los organismos publicos descentralizados del municipio.

Una vez realizado el pago de servicios, el Enlace Administrativo y de Control
Presupuestario y de Recursos debera solicitar la factura y el complemento de pago
(PPD) y hacerlo llegar dentro de los proximos 10 dias habiles al pago.

Con respecto a los organismos gubernamentales e instituciones bancarias, se
exceptua la integracion de la Opinién del Cumplimiento de Obligaciones Fiscales.

XIIL. RETENCIONES ViA NOMINA

56.Se entiende como retenciones via nomina todos aquellos conceptos que generen
descuentos en la nomina del empleado.

Para el pago a proveedor de los expedientes provenientes de las retenciones via
némina, se deberadn integrar los siguientes documentos:

a) Oficio de solicitud de pago, firmado por la Unidad de Noéminas RH,
Direccion de Recursos Humanos y la Coordinacion General de
Administracién e Innovacién Gubernamental.

b) Recibo de pago por parte del proveedor.

c) Listado de empleados a los que se les realiza el descuento via ndmina,
que incluya concepto e importe a descontar. '

d) De asi aplicar, comprobante de deposito realizado por el proveedor,
concerniente al porcentaje respectivo del monto total que se desconto a
los empleados, de acuerdo al convenio, por concepto de gastos
administrativos.

En el caso de pensiones alimenticias se pagaran por medio de
trausferencia bancaria a nombre del beneficiario (se deberd anexar al
expediente de pago copia simple de la caratula del estado de cuenta que
contenga los datos bancarios de manera legible, con una vigencia no
mayor a 12 meses) y solamente se pagaran por medio de cheque cuando
se tenga la instruccion de un Juez. En los casos que el Juzgado instruya
el pago de la pension por transferencia electronica a una cuenta bancaria
en especifico, no serd necesaria que presente copia del estado de cuenta.
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En caso de que la cuenta bancaria no se especifique en la resolucion del
juez, se solicitara copia simple del estado de cuenta.

e) Es responsabilidad del beneficiario de la pension actualizar sus datos
bancarios en caso de algliin cambio, previo al pago.

XIV.  GASTO DIRECTO

57.Los gastos directos son aquellas solicitudes de apoyo, aportacién a programas
municipales, programas estatales y federales, aportacion a fideicomiso,
cumplimientos juridicos, resoluciones judiciales, multas (que presenten
justificacion de pago), indemnizaciones por desastres naturales, devoluciones a
contribuyente, impuestos, enteros de retenciones al millar, reintegros de recursos
provenientes de programas federales y estatales, derechos y actos administrativos
y acuerdos por instrucciones del Pleno del Ayuntamiento.

Una vez realizado el pago de reintegros federales y estatales, el Enlace
Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos deberé solicitar el CFDI
y XML, mismos que se deberan remitir a mas tardar dentro de los 10 dias habiles
posteriores al pago e integrar al expediente.

58.Pagos de espacios publicitarios de redes sociales y/o aplicaciones (licencia de uso)
que, por su magnitud o naturaleza, no suscriban contratos con los entes publicos
sino “condiciones de pago” o “politicas de pago” o similares, publicadas por los
medios. Lo anterior para evitar la reventa de espacios publicitarios.

En este caso para solicitar el pago directo, serd necesario que se adjunte a la
solicitud de pago el acta del Comité de Adquisiciones donde se informa la
prestacion de servicio en esta modalidad.

59.En el caso de Donativos, se debera de incluir el convenio correspondiente y, en
caso de aplicar, el acuerdo del Pleno del Ayuntamiento, en donde se sefiale de
manera particular al beneficiario o beneficiarios. Ademas, deberé contener:

a) Solicitud expresa al Presidente Municipal, firmada por el beneficiario o
los beneficiarios.

b) Carta de agradecimiento dirigida al Presidente Municipal.

¢) Recibo interno firmado por el beneficiario (persona ﬁsiéa), 'por la
recepcion del donativo. En el caso de fundaciones y/o asociaciones
civiles estas deberan expedir CFDI y XML vy verificacion del
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comprobante fiscal digital por internet, correspondiente.

d) Y demés documentos que la Direccion de Presupuesto y Egresos,
considere necesarios por el tipo de donativo que se esté presentando.

Todo donativo tendrd que ser comprobado de acuerdo a la fecha estipulada en el
convenio, dicha comprobacién debera ser legible y suficiente para acreditar el
destino del recurso.

60.Las devoluciones a los contribuyentes deberan incluir:

a) Solicitud de pago, emitida en el Sistema Integral de Administracion
Gubernamental (SIAG) debidamente firmada y sellada por quien lo elabor6 y
1o autorizo. '

b) Acuerdo de devolucion, debidamente firmado y sellado.

c¢) Sentencia con soporte correspondiente (si es el caso).

d) Calculos de la devolucidn.

e) Copia simple de los recibos oficiales, materia de la reclamacion.

f) De ser el caso, incluir en el tramite de pago, la Escritura Publica, o Poéliza
certificada por corredor publico o copia certificada del cual se desprendan las
facultades para Actos de Administracion y/o, Pleitos y Cobranzas.

Para los casos en que la devolucion sea hasta por $299,999.99 (doscientos
‘noventa y nueve mil novecientos noventa y nueve pesos 99/100 M.N.) y de no
presentar copia certificada ante notario de los documentos antes sefialados, se
dejara el original o copia certificada por notario 5 dias hébiles, contados a partir
del dia siguiente que se presente, para la realizacion de cotejo y certificacion
del Secretario de Ayuntamiento.

g) ‘La persona facultada para el cobro, tienen que presentar identificacion oficial
vigente (INE, pasaporte, cédula profesional y en caso de ser extranjero, la
credencial emitida por la Secretaria de Gobernacion / Instituto Nacional de
Migracion). En todos los casos, presentar original y copia simple, asi como
firmar el recibo interno y péliza del cheque.

Para las devoluciones tramitadas en las recaudadoras municipales, en caso de
que la identificacién oficial que se presente sea la INE, se deberd anexar al
expediente la validacion de vigencia publicada en la pdgina
https://listanominal.ine.mx/scpln/

h) Soporte documental.

¢j
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61.En el caso de tramite para pago por responsabilidad patrimonial, con el propdsito
de que la Tesoreria Municipal pueda dar cumplimiento a los requisitos
mencionados en la Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus
Municipios, se debera presentar: -

a) Solicitud de pago, emitida en el Sistema Integral de Administracion
Gubernamental (SIAG) en el médulo de Gestion de Tréamites, debidamente
firmada y sellada.

b) Oficio de solicitud-justificacion de gasto directo dirigido al/a la Tesorero(a)
Municipal; el tramite debera solicitarse a nombre del reclamante con firma y
sello del/de la Coordinador(a) General, del/de la Director(a) y del Enlace
Administrativo y de Control Presupuestario y de Recursos.

¢) Oficio de peticion para la gestion del tramite de pago dirigido al Enlace
Administrativo y de Contrql Presupuestario y de Recursos, con firma y sello
del/de la Encargado(a) del Area de Responsabilidad Patrimonial.

d) Copia simple del escrito de reclamacion suscrito por el afectado debidamente
firmado.

e) Se podré solicitar el pago con transferencia electronica para lo cual debera de
agregar escrito dirigido al/a la Tesorero(a) Municipal donde manifieste sus
datos de cuenta bancaria, cuenta CLABE para. su depdsito e institucién
bancaria, asi como copia simple de la caratula del estado de cuenta, que
contenga los datos bancarios de manera legible (ambos con una vigencia no
mayor a 3 meses). En caso de solicitar el pago por medio de cheque, debera

firmar recibo interno y la pdliza de cheque. Asi como constancia de situacioén
fiscal.

f) Copia simple de identificacién oficial vigente del afectado (INE, Pasaporte o
Cédula Profesional), asi como el RFC para el alta en sistema.

En caso de que la identificacidn oficial que se presente sea la INE, se debera
anexar al expediente la validacién de vigencia publicada en la pégina
https://listanominal.ine.mx/scpln/.

g) Resolucién emitida por el Sindico Municipal 0 alguna otra autoridad judicial,
segun sea el caso.

h) Calculo estimado del dafio generado (en hoja membretada, firmada y sellada,
por quien lo realiz6)

i) Evidencia fotografica del dafio, materia de la reclamacion.
j) Documentos que comprueben la titularidad del bien afectado.

k) En caso de ser persona moral, anexar acta constitutiva y en su caso poder
notarial.
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1) La persona facultada para el cobro, tienen que presentar identificacion oficial
vigente (INE, pasaporte, cédula profesional y en caso de ser extranjero, la
credencial emitida por la Secretaria de Gobernacion / Instituto Nacional de
Migracién). En todos los casos, presentar original y copia simple.

m) De ser el caso, incluir en el tramite de pago, la Escritura Publica o Pdliza
certificada por corredor publico o copia certificada del cual se desprendan las
-facultades para Actos de Administracion y/o, Pleitos y Cobranzas.

Para los casos en que el pago sea hasta por $299,999.99 (doscientos noventa y
nueve mil novecientos noventa y nueve pesos 99/100 M.N.) y de no presentar
copia certificada ante fedatario publico de los documentos antes sefialados, se
dejara el original o copia certificada por fedatario publico 5 (cinco) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente que se presente, para la realizacion
de cotejo y certificacion del Secretario de Ayuntamiento.

62.Los gastos directos deberan ser solicitados a través de oficio suscrito por el/la
Coordinador(a) General, el/la Director(a) y el Enlace Administrativo y de Control
Presupuestario y de Recursos.

XV. OBRA PUBLICA, ESTUDIOS Y/O PROYECTOS DE
INVERSION

63.Se consideran egresos de obra publica aquellas erogaciones que tengan como
objeto mejorar las condiciones fisicas de bienes inmuebles; obras de infraestructura
y servicios profesionales relacionados con la misma a través de estudios, proyectos
o su similar.

64. Tratandose de recur'sos.proveniéntes de programas federales y estatales deberan
observar con estricto apego a las reglas de operacion y su normatividad aplicable;
ademas de lo sefialado en los presentes lineamientos.

65.Para el pago de anticipos se deberd integrar el expediente de la siguiente manera:

a) Solicitud de pago, generada a través del Sistema Integral de Administracion
Gubernamental (SIAG), firmada y sellada por el/la Jefe(a) de la Unidad de
Presupuesto y Contratacion de Obra Publica y el/la Director(a) de Obras
Publicas e Infraestructura.

b) Oficio devpeticién_de trdmite de pago, suscrito por el/la Director(a) de Obras
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Publicas e Infraestructura y dirigido al/a la Tesorero(a) Municipal en el que
estipule: el nimero de contrato, descripcion de la obra, empresa adjudicada,
monto y porcentaje del anticipo, asi como la documentacion que integra el
tramite.

¢) CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet) y XML, con los requisitos
establecidos en el apartado “IV. Integracién general de los expedientes”.
Adicionalmente se deberén incluir los siguientes datos:

1) Numero de contrato.

2) Descripcion de la obra contratada tal como fue aprobada en el Comité
Mixto de Obra Publica.

3) Porcentaje de anticipo otorgado,

4) El CFDI y XML deberan contar con los siguientes datos: Forma de
pago: 99 “Por definir”, Método de Pago: PPD “Pago en Parcialidades o
Diferido” y Uso de CFDI: 101 Construcciones.

5) CFDI y XML firmado y sellado por el/la Coordinador(a) General de
Gestion Integral de la Ciudad, el/la Director(a) de Obras Publicas e
Infraestructura y el/la Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto y
Contratacion de Obra Publica.

En caso de ser una obra, estudio o proyecto de la Direccion de
Conservacion de Inmuebles, debera contener ademas la firma y sello del
titular de dicha dependencia

d) Impresidon de la verificacion del comprobante fiscal digital por internet,
firmada y sellada por el/la Coordinador(a) General de Gestion Integral de la
Ciudad, el/la Director(a) de Obras Publicas e Infraestructura y el/la Jefe(a)
de la Unidad de Presupuesto y Contratacion de Obra Publica.

En caso de ser una obra, estudio o proyecto de la Direccion de Conservacion
de Inmuebles, adicionalmente debera contener la firma y sello del titular de
dicha dependencia.

e) Copia(s) de la(s) orden(es) de compra, la(s) original(es) se presentaré(n) en
el expediente finiquito de la obra.

f) Expediente técnico de obra que se integra con la siguiente documentacion:

1) Copia de la fianza de anticipo acompafiada de la impresion de
validacidén que emite la afianzadora.

2) Copia de la fianza de cumplimiento acompafiada de la impresion de
validacion que emite la afianzadora.

3) Copia simple del acta del Comité Mixto de Obra Publica donde fue
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aprobada la adjudicacion de la obra.

A su vez, en caso de existir reclasificacion de fuente de financiamiento
o rectificacion de datos de la obra, anexar copia simple del acta del
Comité Mixto de Obra Publica donde fue aprobada.

4) Copia simple del contrato con la totalidad de sus firmas para su validez.

5) Copiade la poliza de seguro (aplica para contratos donde se ejecute obra
publica y no para estudios y/o proyectos) y en caso de existir
modificaciones, anexar el endoso correspondiente.

6) Aviso de inicio de obra.

7) Escrito de la persona moral o persona fisica donde manifieste su
aceptacion o negativa para aportar voluntariamente la retencion del 2 al
miilar a la Cdmara Mexicana de la Industria de la Construccion.

g) Escrito en hoja membretada (persona moral o persona fisica) dirigido al/a la
Tesorero(a) Municipal, donde manifieste sus datos de institucion bancaria,
numero de cuenta bancaria, cuenta CLABE para deposito y referencia de
pago (en caso de aplicar, indicando si la referencia es por pago o es general),
asi como copia simple de la caratula del estado de cuenta, que contenga los
datos bancarios de manera legible (ambos con una vigencia no mayor a 3
meses).

h) Opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales, actualizada y en sentido
positivo, con una vigencia no mayor a 30 dias naturales de acuerdo a lo
establecido en los articulos 32-D, 69 y 69-B del Cddigo Fiscal de la
Federacidn, asi como la Constancia de Situacion Fiscal, en estatus activo o
reactivado, con un plazo no mayor a 30 dias naturales a la fecha del pago.

i) En el caso de los expedientes de pago que empleen recursos de fondos
federales parcial o totalmente, deberan contener la opinion del cumplimiento
de obligaciones fiscales en materia de seguridad social, de conformidad con
la cldusula primera, del acuerdo ACDO.AS2.HCT.270422/107.P.DIR, en
sentido positivo o sin opinién, misma que serd consultada y descargada a
través del sitio web: https://buzon.imss.gob.mx/opinioncumplimiento/, y
agregada fisicamente por el personal de la Direccion de Presupuesto y
Egresos el dia de la programacion de pago (una vez concluidos los procesos
de revision por parte de la Direccidon de Presupuesto y Egresos asi como de
la Unidad de Revision del Gasto dependiente de la Contraloria Ciudadana),
derivado de la vigencia del documento estipulada en la clausula novena de
dicho acuerdo.

J) Ensucaso, los demas documentos que la Direccion de Presupuesto y Egresos
considere necesarios para la integracion documental del tramite.
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k) Una vez realizado el pago, el/la Jefe(a) de la Unidad ae Presupuesto y
Contratacién de Obra Publica, solicitard al proveedor y/o contratista el
complemento para recepcién de pagos, mismo que deberd remitirse a mas
tardar dentro de los 5 dias habiles posterior al pago e integrar al expediente;
(CFDI y XML) y enviarse al correo electrénico pagaduria@zapopan.gob.mx

66.En el caso del pago de la primera estimacién en un contrato que no se otorgo
anticipo, se deberd de integrar el expediente de la siguiente manera:

a) Solicitud de pago, generada a través del Sistema Integral de Administracion
Gubernamental (SIAG) debidamente firmada y sellada por el/la Jefe(a) de la
Unidad de Presupuesto y Contratacién de Obra Publica y el/la Director(a) de
Obras Publicas e Infraestructura.

b) Oficio de peticion de tramite de pago, suscrito por el/la Director(a) de Obras
Publicas e Infraestructura y dirigido al/a la Tesorero(a) Municipal en el que
estipule: el nimero de contrato, descripcion de la obra, empresa adjudicada,
numero y monto de factura del mismo, asi como el resto de la documentacion
que integra el tramite.

c) CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet) y XML, con los requisitos
establecidos en el apartado “IV. Integracién general de los expedientes”.
Adicionalmente se deberéan incluir los siguientes datos:

1) Numero de contrato.
2) Numero de estimacion.

3) Descripcion de la obra contratada tal como fue aprobada en la Sesion
del Comité Mixto de Obra Publica.

4) Detallar los importes de la estimacién conforme a recibo.

5) En caso de contar con retencion (1, 2 y/o 5 al millar u otro), plasmar en
el campo de retenciones de la factura.

6) El CFDI debera contar con los siguientes datos: Forma de pago: 99 Por
definir, Método de Pago: PPD Pago en Parcialidades o Diferido, y Uso
de CFDI: 101 Construcciones.

7) CFDI y XML firmado y sellado por el/la Coordinador(a) General de
Gestion Integral de la Ciudad, el/la Director(a) de Obras Publicas e
Infraestructura y el/la Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto y
Contratacion de Obra Publica.

8) En caso de ser una obra, estudio o proyecto de la Direccién de
Conservacion de Inmuebles, adicionalmente debera contener la firma y
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sello del titular de dicha dependencia.

d) Impresion de la verificacion del comprobante fiscal digital por internet firmada
y sellada por el/la Coordinador(a) General de Gestion Integral de la Ciudad,
el/la Director(a) de Obras Publicas e Infraestructura, y el/la Jefe(a) de la
Unidad de Presupuesto y Contratacion de Obra.

En caso de ser una obra, estudio o proyecto de la Direcciéon de Conservacion
de Inmuebles, deberd contener ademas la firma y sello del titular de dicha
‘dependencia.

e) Copia(s) de la(s) orden(es) de compra, la(s) original(es) se presentara(n) en el
expediente finiquito de la obra

f) Expediente técnico de obra que se integra con la siguiente documentacion:

1) Copia de la fianza de cumplimiento acompafiada de la impresion de
la validacién que emite la afianzadora.

2) Copia del acta del Comité Mixto de Obra Publica donde fue
aprobada la adjudicacion de la obra.

A su vez, en caso de existir reclasificacion de fuente de
financiamiento o rectificaciéon de datos de la obra, anexar copia
simple del acta del Comité Mixto de Obra Publica donde fue
aprobada.

3) Copia del contrato y en su caso, convenio(s), con la totalidad de sus
firmas para su validez.

En caso de ser convenio(s) de fechas (ya sea por diferimiento,
suspension, suspension temporal parcial o de incremento de fechas),
se deberéd(n) anexar copia(s) del/ de los mismo(s), a partir del ajuste
al periodo de ejecucién de la obra, asi como en los tramites
subsecuentes hasta la estimacion finiquito.

En caso de convenio(s) de monto, se agregaréa copia al expediente
cuando al calcular el porcentaje esté por superar el 75% de Vo.Bo.
para contraloria o en la tltima estimacion que abarque el monto del
contrato, asi como en los tramites subsecuentes hasta la estimacion
finiquito.

4) Copiade la poliza de seguro (aplica para contratos donde se ejecute
obra publica y no para estudios y/o proyectos) y en caso de existir
modificaciones, anexar el endoso correspondiente.

5) Aviso de inicio de obra.

6) Escrito de la empresa donde manifieste renunciar al anticipo.

-




7) Escrito de persona moral o fisica donde manifieste su aceptacion o
negativa para aportar voluntariamente la retencion del 2 al millar a
la Camara Mexicana de la Industria de la Construccion.

g) Recibo.
h) Resumen financiero de partidas de la estimacion.
i) Resumen de generadores.

j) Escrito en hoja membretada (persona moral o persona fisica) dirigido al/a la
Tesorero(a) Municipal, donde manifieste sus datos de instituciéon bancaria,
numero de cuenta bancaria, cuenta CLABE para depdsito y referencia de pago
(en caso de aplicar, indicando si la referencia es por pago o es general), asi
como copia simple de la caratula del estado de cuenta, que contenga los datos
bancarios de manera legible (ambos con una vigencia no mayor a 3 meses).

k) Opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales, actualizada y en sentido
positivo, con una vigencia no mayor a 30 dias naturales de acuerdo a lo
establecido en los articulos 32-D, 69 y 69-B del Cédigo Fiscal de la Federacion,
asi como la Constancia de Situacion Fiscal, en estatus activo o reactivado, con
un plazo no mayor a 30 dias naturales a la fecha del pago.

1) CD/ USB que incluya el soporte de bitacoras, generadores pruebas de
calidad, planos, etc. de la estimacion, el cual debera venir rotulado con los
siguientes datos: nombre de la persona moral o persona fisica, nimero de
contrato y nimero de estimacion.

El mismo deberd acompafiarse de un escrito por parte de la Unidad de
Construccién, de la Unidad de Estudios y Proyectos o de la Direccién de
Conservacion de Inmuebles (segin corresponda) donde avale que el contenido
de los mismos ha sido revisado y validado técnicamente, y que, a su vez,
concuerda con el tramite de pago correspondiente.

m) En el caso de los expedientes de pago que empleen recursos de fondos
federales parcial o totalmente, deberan contener la opinién del cumplimiento
de obligaciones fiscales en materia de seguridad social, de conformidad con
la clausula primera, del acuerdo ACDO.AS2.HCT.270422/107.P.DIR, en
sentido positivo o sin opinién, misma que sera consultada y descargada a
través del sitio web: https:/buzon.imss.gob.mx/opinioncumplimiento/, y
agregada fisicamente por el personal de la Direccion de Presupuesto y
Egresos el dia de la programacién de pago (una vez concluidos los procesos
de revisién por parte de la Direccién de Presupuesto y Egresos asi como de
la Unidad de Revision del Gasto dependiente de la Contraloria Ciudadana),

derivado de la vigencia del documento estipulada en la clausula novena de
dicho acuerdo.
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n) En su caso, los demas documentos que la Direccion de Presupuesto y Egresos

considere necesarios para la integracion documental del tramite.

o) Una vez realizado el pago, el/la Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto y

Contrataciéon de Obra Publica, solicitard al proveedor y/o contratista el
complemento para recepcion de pagos, mismo que deberd remitirse a mas
tardar dentro de los 5 dias hébiles posterior al pago e integrar al expediente;
(CFDI'y XML) y enviarse al correo electronico pagaduria@zapopan.gob.mx

67.Para el pago de estimaciones intermedias se debera integrar el expediente de la
siguiente manera:

a)

b)

Solicitud de pago, generada a través del Sistema Integral de Administracion
Gubernamental (SIAG) debidamente firmada y sellada por el/la Jefe(a) de la

‘Unidad de Presupuesto y Contrataciéon de Obra Publica y el/la Director(a) de

Obras Publicas e Infraestructura.

Oficio de peticion de tramite de pago, suscrito por el/la Director(a) de Obras
Publicas e Infraestructura y dirigido al/a la Tesorero(a) Municipal en el que
estipule: el nimero de contrato, descripcion de la obra, nimero de estimacion,
nimero y monto de factura del mismo, asi como el resto de la documentacioén

‘que integra el expediente.

CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet) y XML, con los requisitos
establecidos en el apartado “IV. Integracion general de los expedientes”.
Adicionalmente se debera incluir los siguientes datos:

1) Numero de contrato.

2) Deséripcién de la obra contratada tal como fue aprobada en la Sesion
de Comité Mixto de Obra Publica.

3) Numero de estimacion.
4) Detallar los importes de la estimacion conforme a recibo.

5) En caso de contar con retencion (1, 2 y/o 5 al millar u otro), plasmar en
el campo de retenciones de la factura.

6) EI CFDI debera contar con los siguientes datos: Forma de pago: 99 “Por
definir”’, Método de Pago: PPD “Pago en Parcialidades” o “Diferido” y
Uso de CFDI: 101 Construcciones.

7) CFDI y XML firmado y sellado por el/la Coordinador(a) General de
Gestion Integral de la Ciudad, el/la Director(a) de Obras Publicas e

Infraestructura, el/la Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto y Contratacion
de Obra Publica.
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En caso de ser una obra, estudio o proyecto de la Direccion de
Conservacion de Inmuebles, adicionalmente deberé contener la firma y
sello del titular de dicha dependencia.

d) Impresion de la verificacion del comprobante fiscal digital por internet,
firmada y sellada por el/la Coordinador(a) General de Gestion Integral de la
Ciudad, el/la Director(a) de Obras Publicas e Infraestructura y el/la J efe(a) de
la Unidad de Presupuesto y Contratacion de Obra Publica.

En caso de ser una obra, estudio o proyecto de la Direccion de Conservacion
de Inmuebles, adicionalmente debera contener la firma y sello del titular de
dicha dependencia.

e) Copia(s) de la(s) orden(es) de compra la(s) original(es) se presentara(n) en el
expediente finiquito de la obra.

f) Recibo.
g) Resumen financiero de partidas de la estimacion.
h) Resumen de generadores.

i) Escrito en hoja membretada (persona moral o persona fisica), dirigido-al/a la
Tesorero(a) Municipal, en donde se manifieste sus datos de institucion
bancaria, nimero de cuenta bancaria, cuenta CLABE interbancaria para
deposito y referencia de pago (en caso de aplicar, indicando si la referencia es
por pago o es general), asi como copia simple de la caratula del estado de
cuenta, que contenga los datos bancarios de manera legible (ambos con una
vigencia no mayor a 3 meses). '

j) CD/USB que incluya el soporte de bitacoras, generadores, pruebas de calidad,
planos, etc. de la estimacidn, el cual debera venir rotulado con los siguientes
datos: nombre de la persona moral o persona fisica, nimero de contrato y
numero de estimacion.

El mismo deberd acompafiarse de un escrito por parte de la Unidad de
Construccién, de la Unidad de Estudios y Proyectos o de la Direccién de
Conservacién de Inmuebles (segin corresponda) donde avale que el contenido
de los mismos ha sido revisado y validado técnicamente, y que, a su vez,
concuerda con el tramite correspondiente.

k) Opinién del cumplimiento de obligaciones fiscalés, actualizada y en sentido
positivo, con una vigencia no mayor a 30 dias naturales de acuerdo a lo
establecido en los articulos 32-D, 69y 69-B del Codigo Fiscal de la Federacion,
asi como la Constancia de Situacion Fiscal, en estatus activo o reactivado, con
un plazo no mayor a 30 dias naturales a la fecha del pago

1) Enelcaso de los expedientes de pago que empleen recursos de fondos federales
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parcial o totalmente, deberdn contener la opiniéon del cumplimiento de
obligaciones fiscales en materia de seguridad social, de conformidad con la
clausula primera, del acuerdo ACDO.AS2.HCT.270422/107.P.DIR, en sentido
‘positivo o sin opinidn, misma que sera consultada y descargada a través del
sitio  web: https://buzon.imss.gob.mx/opinioncumplimiento/, y agregada
fisicamente por el personal de la Direccidn de Presupuesto y Egresos el dia de
la programacion de pago (una vez concluidos los procesos de revision por parte
de la Direccion de Presupuesto y Egresos asi como de la Unidad de Revision
del Gasto dependiente de la Contraloria Ciudadana), derivado de la vigencia
‘del documento estipulada en la clausula novena de dicho acuerdo.

m) Copia del contrato y en su caso, convenio(s), con la totalidad de sus firmas para
su validez.

En caso de ser convenio(s) de fechas (ya sea por diferimiento, suspension,
suspension temporal parcial o de incremento de fechas), se deberd(n) anexar
‘copia(s) del/ de los mismo(s), a partir del ajuste al periodo de ejecucion de la
obra, asi como en los tramites subsecuentes hasta la estimacion finiquito.

En caso de convenio(s) de monto, se agregara copia cuando este por superar el
75% de Vo.Bo. para contraloria o en la tltima estimacioén que abarque el monto
del contrato, asi como en los tramites subsecuentes hasta la estimacion
finiquito.

n) Copia simple del acta del Comité Mixto de Obra Publica donde fue aprobada
la adjudicacién de la obra.

A su vez, en caso de existir reclasificacion de fuente de financiamiento,
rectificacion de datos de la obra, o convenio de monto, anexar copia simple del
-acta del Comité Mixto de Obra Publica donde fue aprobada.

0) En caso de llegarse a autorizar un convenio de monto, en la primera estimacion
del mismo, se agregard el expediente técnico original. Y serd necesario
recalcular el porcentaje de avance fisico — financiero para la validacion
documental de la obra, por parte de Direccion de Verificacion y Control de
‘Obra Publica de la Contraloria Ciudadana.

p) Sien el proceso de revision de obras y/o proyectos de la Direccion de Obras
Publicas e Infraestructura, asi como de la Direccién de Conservacion de
Inmuebles, el porcentaje de avance sea a partir del 75% debera contar con Vo.
Bo. de el/la Director(a) de Verificacion y Control de Obra Publica y el/la
Contralor(a) Ciudadano(a) en el recibo de la estimacion y adicionar al
‘expediente copia del oficio dirigido al titular de la Direccion de Obras Publicas
e Infraestructura donde se notifica sobre el Vo.Bo.

/%
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q) En caso de que la obra cuente con una o varias suspensiones, se deberéd de
proporcionar copia del dictamen de cada una de ellas.

r) En su caso, los demés documentos que la Direccidn de Presupuesto y Egresos
considere necesarios para la integracion documental del tramite.

s) Una vez realizado el pago, el/la Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto y
Contratacion de Obra Publica, solicitard al proveedor y/o contratista el
complemento para recepcion de pagos, mismo que deberd remitirse a més
tardar dentro de los 5 dias héabiles posterior al pago e integrar al expediente;
(CFDI y XML) y enviarse al correo electronico pagaduria@zapopan.gob.mx

68.Para el pago de finiquitos se debera integrar el expediente de la siguiente manera:

a) Solicitud de pago, generada a través del Sistema Integral de Administracion
Gubernamental (SIAG) debidamente firmada y sellada por el/la Jefe(a) de la
Unidad de Presupuesto y Contratacion de Obra Publica y el/la Director(a) de
Obras Publicas e Infraestructura.

b) Copia simple del acta del Comité Mixto de Obra Publica donde se aprueba la
adjudicacion de la obra.

A su vez, en caso de existir reclasificacién de fuente de financiamiento,
rectificacion de datos de la obra, o convenio de monto, anexar copia simple del
acta del Comité Mixto de Obra Publica donde fue aprobada.

¢) En caso de ser obra no capitalizable se elaborara por parte de la Direccion de
Obras Publicas e Infraestructura el formato de finalizacién contable y debera
ser firmado por el/la Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto y Contratacion de
Obra Publica y el/la Director(a) de Obras Publicas e Infraestructura.

En caso de tratarse de una obra capitalizable se elaborara el formato de
finalizacién contable por parte de la Unidad de Patrimonio y debera ser firmado
por el personal que elabor6 y por el Jefe de la Unidad de Patrimonio.

Cabe sefialar que la definicion de ser una obra capitalizable o no capitalizable,
va en funcién de lo establecido en las Politicas Operativas de la Direccion de
Administracién vigentes.

Por su parte, las obras que se realizan a través de la Direccion de Conservacién
de Inmuebles, no generaran finalizacién contable, toda vez que por la partida
presupuestal que emplean (35101), directamente se consideran como gasto.

d) Oficio de peticion de tramite de pago, suscrito por el/la Director(a) de Obras
Publicas e Infraestructura y dirigido al/a la Tesorero(a) Municipal en el que
estipule el nimero de contrato, descripcion de la obra, nimero de estimacion,
asi como el resto de la documentacién que integra el tramite.
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e) CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet) y XML, con los requisitos
establecidos en el apartado “IV. Integracion general de los expedientes”.
Adicionalmente se debera de incluir los siguientes datos:

1) Numero de contrato.

2) Descripcion de la obra contratada tal como fue aprobada en la Sesion
del Comité Mixto de Obra Publica.

3) Numero de estimacion tramitada con la leyenda "Finiquito".
4) Detallar los importes de la estimacién conforme a recibo.

5) En caso de contar con retencién (1, 2 y/o 5 al millar u otro), plasmarlo
en el campo de retenciones de la factura.

6) CFDI y XML firmado y sellado por el/la Coordinador(a) General de
Gestion Integral de la Ciudad, el/la Director(a) de Obras Publicas e

Infraestructura, el/la Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto y Contratacién
de Obra Publica.

En caso de ser una obra, estudio o proyecto de la Direcciéon de
Conservacion de Inmuebles, adicionalmente debera de contener la firma
y sello del titular de dicha dependencia.

7) El CFDI deberé contar con los siguientes datos: Forma de pago: 99 “Por
definir”, Método de Pago: PPD “Pago en Parcialidades” o “Diferido” y
Uso de CFDI: 101 Construcciones.

f) Impresion de la verificacion del comprobante fiscal digital por internet,
firmada y sellada por el/la Coordinador(a) General de Gestion Integral de la
Ciudad, el/la Director(a) de Obras Publicas e Infraestructura y el/la Jefe(a) de
la Unidad de Presupuesto y Contratacion de Obra Publica.

En caso de ser una obra, estudio o proyecto de la Direccion de Conservacion
de Inmuebles, debera de contener ademas la firma y sello del titular de dicha
dependencia.

g) Orden(es) de compra original(es).

h) Recibo. '

1) Resumen financiero de partidas de la estimacion.
1) Resumen de generadores.

k) Copia de la fianza de vicios ocultos acompafiada de la impresion de la
-validacion que emite la afianzadora.

1) Acta administrativa de entrega recepcion fisica.

m) Acta de extincion de derechos y obligaciones, que deberé de remitirse una vez
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que se efectué el pago del finiquito.

n) Acta de finiquito de obra.

o) Contrato y en su caso, convenio(s), con la totalidad de sus firmas para su
validez.

p) Acta de entrega-recepcion de la obra, firmada por el representante de la colonia
donde se llevo a cabo la misma y las autoridades municipales correspondientes
(sélo expedientes con cargo a recursos FAISM).

q) Escrito en hoja membretada (persona moral o fisica) dirigido al/a la
Tesorero(a) Municipal, en donde se manifieste sus datos de institucion
bancaria, nimero de cuenta bancaria, cuenta CLABE interbancaria para
deposito y referencia de pago (en caso de aplicar, indicando si la referencia es
por pago o es general), asi como copia simple de la caratula del estado de
cuenta, que contenga los datos bancarios de manera legible (con una vigencia
no mayor a 3 meses).

r) Todo tramite finiquito deberd contar con Vo. Bo. de el/la Director/(a) de
Verificacién y Control de Obra Publica y el/la Contralor(a) Ciudadano(a) en el
recibo de la estimacion y adicionar al expediente copia del oficio dirigido al
titular de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura donde se notifica
ademas sobre el Vo. Bo.

s) CD/USB que incluya el soporte de bitadcoras, generadores, pruebas de calidad,
planos, etc. de la estimacién. El cual debera venir rotulado con los siguientes
datos: nombre de persona moral o persona fisica, nimero de contrato y nimero
de estimacidn.

t) El mismo deberd acompafiarse de un escrito por parte de la Unidad de
Construccion, de la Unidad de Estudios y Proyectos o de la Direccion de
Conservacion de Inmuebles (segin corresponda), donde avale que el contenido
de los mismos se ha sido revisado y validado técnicamente, y que, a su vez,
concuerda con el tramite correspondiente.

u) Sabana de finiquito de la obra.

v) Opinioén del cumplimiento de obligaciones fiscales, actualizada y en sentido
positivo, con una vigencia no mayor a 30 dias-naturales de acuerdo a lo
establecido en los articulos 32-D, 69y 69-B del Codigo Fiscal de la Federacion,
asi como la Constancia de Situacién Fiscal, en estatus activo o reactivado, con
un plazo no mayor a 30 dias naturales a la fecha del pago.

w) En el caso de los expedientes de pago que empleen recursos de fondos federales
parcial o totalmente, deberan contener la opinién del cumplimiento de
obligaciones fiscales en materia de seguridad social, de conformidad con la
clausula primera, del acuerdo ACDO.AS2.HCT.270422/107.P.DIR, en sentido
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positivo o sin opinién, misma que serd consultada y descargada a través del
sitio web: https://buzon.imss.gob.mx/opinioncumplimiento/, y agregada
fisicamente por el personal de la Direccion de Presupuesto y Egresos el dia de
la programacion de pago (una vez concluidos los procesos de revision por parte

de la Direccion de Presupuesto y Egresos asi como de la Unidad de Revision

del Gasto dependiente de la Contraloria Ciudadana), derivado de la vigencia
del documento estipulada en la clausula novena de dicho acuerdo.

En caso de que la obra cuente con una o varias suspensiones, se debera de
proporcionar copia del dictamen de cada una de ellas.

En su caso, los demas documentos que la Direccion de Presupuestos y Egresos

considere necesarios para la integracién documental del tramite.

Una vez realizado el pago, el/la Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto y
Contratacion de Obra Publica, solicitard al proveedor y/o contratista el
complemento para recepcién de pagos, mismo que deberd remitirse a mas
tardar dentro de los 5 dias habiles posterior al pago e integrar al expediente;

(CFDI y XML) y enviarse al correo electrénico pagaduria@zapopan.gob.mx

69.Es de suma importancia que las cantidades estimadas coincidan entre si, es decir,
entre la documentacion financiera y técnica.

70.En caso de presentar nota de crédito en algiin expediente de pago por deductiva,

deberd contar con Vo. Bo. de el/la Director(a) de Verificacion y Control de Obra
Publica y el/la Contralor(a) Ciudadano(a) y acompaiiarse del soporte documental
donde indique el motivo de la aplicacién de la misma. Los datos fiscales que
contendra tal documento deberan consultarse previamente con el personal de la
Direccion de Presupuesto y Egresos.

XVI. CONTRATOS

71.Para efectos de solicitar la elaboracion de contratos para la adquisicion de bienes o

servicios y servicios profesionales por honorarios se debe:

a)

Consultar la suficiencia presupuestal para la elaboracion de convenios de
colaboracion que no tengan como origen del tramite una requisicién, la
consulta deberd ser a la Tesoreria a través de oficio signado por el/la

‘Coordinador(a) General o el titular de la Dependencia de la Administracién

Publica Municipal.
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b) Para el caso de los contratos que deriven de una requisicion basta anexar orden
de compra.

¢) Ella Coordinador(a) General de Administracion e Innovacion Gubernamental,
a través de la Direccidén de Adquisiciones, solicitard a la Direccion Juridico
Consultivo, adscrita a la Sindicatura del Ayuntamiento, la elaboracion del
contrato.

72.Para la elaboracion de contratos y/o convenios de adquisicion de bienes o servicios,
la dependencia ejecutora del recurso debera solicitarlo a la Coordinacién General
de Administracion e Innovaciéon Gubernamental y presentar la documentacion
requerida de conformidad con lo plasmado en los articulos 108, 115 y 116 del
Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Municipio
de Zapopan, Jalisco, y posteriormente, la Direccion de Juridico Consultivo
elaborara el documento oficial, mismo que remitird a la dependencia ejecutora para
el seguimiento administrativo y de pago correspondiente.

73.En el caso de contratos y/o convenios modificatorios derivados de Obra Publica
deberan ser revisados, cumplir con la documentacién requerida (segtn aplique para
cada caso) y validados por los enlaces juridicos de las dependencias involucradas
en la revision que se lleva a cabo en el modulo de Contratos de Obras Pubhcas del
Sistema Integral de Administracion Gubernamental (SIAG).

Posteriormente, cuando sean presentados en fisico para recabar firmas, y si cuentan

con poéliza de seguro de obra, deberan anexar copia del comprobante o transferencia
del pago.

74.Las dependencias encargadas de suscribir contrato(s) y/o convenio(s), donde
exista una erogacion, derivado de la adquisicién de bienes, productos, servicios,
ejecucion de obra publica y/o servicios relacionados con las mismas, deberan de
verificar que los proveedores y contratistas se encuentren al corriente de sus
obligaciones fiscales en materia de seguridad social, por ello, deberan consultar su
opinién del cumplimiento el dia en que se formalice, misma que debera tener
sentido positivo y con al menos un trabajador registrado, conforme a lo establecido
en el articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacidn.

XVII. EXCEPCIONES

75.Toda excepcidn a las presentes politicas podra ser autorizada por el/la Tesorero(a)

v/
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Municipal, y dicha autorizacion sera manifestada mediante oficio.
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XVIII. FORMATOS

S 8RRy G

Zapopon

AUTORIZACION PREVIA DE GASTO EFECTUADO

Dependencia: Fecha:

Direccion de Area:

Partida
Presupuestal:

Proveedorf
M X -
Empleado onto: ¢

SON: ( PESO 00/100 M.N.)

Concepto del Gasto:

Justificacion del
Gasto Efectuado:

Anexar documentacion o syidencia donde se comprliebs yameriteia justiﬂcacié'

. expresa del gasto a efectuar

Nombre. Firma y Sello del Titular . Ngmbre, Firma y Sello del Titular de
de la De pendencia la'Dependencia Centralizadora de |a
Partida Presupuestal

VoBo. Coordinador General de
Adm inistracién e Innovacién
Gubernamental

VoBo. Tesorera Municipal

FECHA I
L CODIGO FORMATO FOR-05020000-01 VERSION 00 FECHA EMISION 03/03/2025 ACTUALIZACION N/A
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PAGARE

Bueno Por $

En a de de
Lugar yF echa de expedicion

Debe (mos) y pagaré(mos) incondicionalmente a la orden de:

en el

FechadePago

La cantidad de:

Valor recibido a mi (nuestra) entera satisfaccion. Este pagaré forma parte de una serie numerada del 1 al y
todos estén sujetos a la condicion de que al no pagarse cualquiera de ellos a su vencimiento, seran exigibles todos los
que le sigan en nimero, ademas de los ya vencidos, desde la fecha de vencimiento de este documento hasta el dia de
su liquidacion, causarara intereses moratorios al tipo de % mensual, pagadero en esta ciudad juntamente
con el principal.

Nombre y Datos del Deudor.

Nombre
Direccion Telefono
Firma
Poblacién
[ CODIGO FORMATO FOR-05020000-02 VERSION 00 FECHA DE EMISION 03/03/2025 FECHA DE ACTUALIZACION N/A I
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L TESORERIA MUNICIPAL

Zapopan

~ RECIBO INTERNO

Recibi de la Tesoreria Municipal de Zapopan, Jalisco, la cantidad de:

Bo.Por$
(
).
Por concepto de:
Zapopan, Jalisco a de de
Firma de Recibido
Nombre: RFC
Domicilio: - CP
Identificacion:
) : i FECHA ELAB ORACION FECHA ACTUALIZACION
CODIGO FORMATO FOR-05020000-03 VERSION 00 03/03/2025 N/A

o
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) RMUNICIPIO DE ZAPOPAN, JALISCO
COORDINACION GENERAL DE ADRIINISTRACION E INNOVACION GUBERNARENTAL
2024-2027

Zapopan

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJES OFICIALES

INSTRUCCIONES: Cada pariicipante debera llenar el siguiente formato y recabar firma y sello correspondientes, asi corm anexar los
documentos solidilados.

1) DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO SOLICITANTE Fecha:
‘INombre: o . . No. De empleado:
Puesto:
Dependenaa: Telefono y extensidn:
2) CONCEPTO
Capacitacitn 1 Nombre del evento:
Encorrienda de rabajo . ]

3) JUSTIFICACION

4) BENEFICIOS PARAEL MUNICIPIO

5) LUGAR DE DESTINO YTIPO DE VIAJE

Interior del estado ’:‘ Resto de la Repiblica [:l Extranjero l:]

.|8) Destno prircipal  (cudad, estado y pais)

b) Escalas (de acuerdo a iinerario)

6) TTEMPO DE ESTADIA Y AGENDA OFICI AL (de acuerdo itinerario del viaje oficial)

Fecha de inidco: Fecha de término:

Horario de salida: Horario de llegada:

7) GASTOS

Tabulador: Gupo1 [ | Gupo2 [ |

" |Monto total por alimentos:
Monto total por resto de vidticos:

Transporte: Terestre Adren [ ] Vehiculo oficial (|
8) COMITIVAS DE VIAJE (solo en caso de viaje en grupo)

sI 7 *Anexar listado No [

Solicitud de viaticos en conjunto: S| vo [

9) ANEXOS

Invitacion: Itinerario oficial:

Solicitud de autorizacion de viaje: Tabla de gastos:

Autorizacion de viaje: Listado de servidores en caso de comitiva:

Varios (describir): Oficio de solicitud de vidticos:

10) FIRMAS DE SOLICITUD

SERVIDOR PUBLICO SOLICITANTE SUPERIOR JERAROUICO  FUNCIONARIO DE PRIMER NIVEL

11) FIRMAS DE AUTORIZACION

Dialhery Diaz Gonzélez Adriana Romo Lipez
Coordinadora General de Administracion e Innovacién Tesorera Munidpal
Gubernarrental
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TESORERIA MUNICIPAL

Recibi de la Tesoreria Municipal de Zapopan, Jalisco, la cantidad de:
Bo. Por $

Por concepto de:

Habiendo realizado el tramite de gasto a comprobar, asignacion de fondo revolvente y/o Fondo Revolvente
Transferencia Directa, acepto los términos y condiciones que se establecen en las politicas de egreso, me
COMPROMETO a realizar la comprobacion del gasto en el plazo establecido de dicho ordenamiento. De no cumplir mi
compromiso, AUTORIZO, se me descuente via ndmina el gasto correspondiente una vez vencido el plazo sefialado.

Zapopan,
Jat, a de v _ de
Firma de Recibido
NOMBRE | s | ‘ S_ERVIDOR PUBLICO No.
DOMICILIO ' I COLONIA
RFC CP

IDENTIFICACION

a
Zapopaniy
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XIX. AUTORIZACIONES
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