El ciudadano ULISES RAMIREZ NUNEZ, Presidente Municipal Constitucional de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a sus habitantes hace saber.

Que en el Acta correspondiente a la Décima Tercera Sesién Extraordinaria de
Cabildo, de fecha 15 de noviembre de dos mil cinco, en el Primer Punto del Orden
del Dia, el H. Ayuntamiento Constitucional de Tlalnepantla de Baz, ha tenido a bien
aprobar el siguiente:

ACUERDO por el que el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, México,
aprueba los lineamientos para el ejercicio racionalizacion,
seguimiento y control del presupuesto por programas fisico-
financiero.

PRIMERO. Se aprueban los lineamientos para el ejercicio racionalizacion,
seguimiento y control del presupuesto por programas fisico-
financiero, en los términos que se presenta y que funciona
como anexo Unico del presente acuerdo.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento, para que por
conducto de la Coordinacién de Planeacion, Informacion y
Evaluacién, y que de acuerdo con sus atribuciones, verifique
que las dependencias de la Administracién Publica Municipal
cumplan puntualmente con los lineamientos motivo de este
acuerdo.

TERCERO.- Publiquese el presente Acuerdo en Gaceta Municipal.

Dado en la Sala de Cabildos, a los Quince dias del mes de noviembre de dos mil
cinco.
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LINEAMIENTOSPARA EL EJERCICIO, RACIONALIZACION, SEGUIMIENTO Y
CONTROL DEL
PRESUPUESTO POR PROGRAMASFiSICO- FINANCIERO

l.-Las presentes disposiciones son de caracter obligatorio para todas las
dependencias municipales y tienen por objeto regular el ejercicio del Presupuesto
por Programas Municipal, con base en criterios de racionalidad, disciplina y
transparencia.

2.-El Presupuesto por Programas Municipal constituye el principal instrumento de
ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal, por lo que deberd garantizarse la plena
congruencia y apego a dicho instrumento rector de todos los programas, proyectos y
acciones de la Administracion Pablica Municipal.

3.-El Presupuesto por Programas Municipal debera orientarse objetivamente hacia
el fin exclusivo del logro de objetivos, prioridades y metas sefialadas en los
programas y proyectos de cada una de las dependencias municipales.

4.-Los titulares de las dependencias municipales asi como los de sus éareas
integrantes, seran los responsables directos del ejercicio racional y eficiente de su
presupuesto, su gasto y su registro aplicando invariablemente criterios de
austeridad, disciplina y transparencia. Los Apoyos Técnicos seran también
corresponsables de su observancia.

5.-El Grupo Interno de Programacién y Presupuestacion (GIPP), establecido en el
Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal,(Arts.42,59,73 y 90)
conformado por la Coordinacibn de Planeacion, Informacién y Evaluacion
(Secretaria del Ayuntamiento); Coordinacion de Integracién y Registro Presupuestal
(Tesoreria Municipal); Coordinacion del Control del Gasto ( Direccion General de
Administracion), y la Subcontraloria de Auditoria (Contraloria Municipal), coordinara
el proceso de programacién y presupuestacion, asi como de control, seguimiento y
evaluacién del Presupuesto por Programas. Asi mismo revisara peridédicamente con
los titulares de las dependencias municipales sus funciones, programas, proyectos y
metas para compatibilizar criterios y politicas que permitan consolidar un modelo de
programacion, seguimiento y control presupuestal que enfatice la eficiencia del
gasto conforme al costo de los programas y a los resultados de su ejecucion.

6.-El gasto publico municipal se ajustara estrictamente al presupuesto autorizado,
por lo que el tramite de alguna erogacion que rebase el techo financiero asignado
en las partidas presupuestales de cada dependencia municipal sélo podra ser
autorizada por el C. Tesorero Municipal y Unicamente podra aplicarse en los
proyectos que hayan sido previstos en el Presupuesto por Programas Municipal, lo
cual sera supervisado permanentemente por la Coordinacién de Control del Gasto,
la Coordinacién de Integracion y Registro Presupuestal y la Coordinacion de
Contabilidad.

7.- En apego al articulo 307 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, no procederan los traspasos presupuestales que tengan por objeto
solicitar adelanto en la aplicacion de los recursos financieros asignados. La
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calendarizacion presupuestal por dependencia debera respetarse, ya que contiene
los montos previstos por su titular y el Apoyo Técnico. La Coordinacion de
Integracion y Registro Presupuestal, la Coordinacion de Control del Gasto y la
Coordinacién de Contabilidad vigilardn conjuntamente el cumplimiento de este
lineamiento.

8.- Los traspasos presupuestales se sujetardn a la formulacion de dictimenes de
reconduccion y actualizacion presupuestal, conforme a lo dispuesto por el Codigo
Financiero, y con base en la normatividad y metodologia que al efecto sea expedida
por la Coordinacion de Planeacion, Informacién y Evaluacion y la Coordinacion de
Integracion y Registro Presupuestal.

9.- Ninguna dependencia podra solicitar traspasos presupuestales que afecten el
techo financiero de alguna otra dependencia, lo cual sera vigilado estrictamente por
la Tesoreria Municipal. Tampoco se generaran fondos o bolsas presupuestales que
afecten los techos de las dependencias municipales para financiar eventos, estudios
0 acciones no previstas en el Presupuesto por Programas Municipal.

10.- El ejercicio del Presupuesto por Programas Municipal estara sujeto a la
ejecucion de los programas, proyectos y metas establecidas, para lo cual la
Coordinacién de Planeacion, Informacion y Evaluacién generard los Reportes
Trimestrales de Seguimiento Fisico-Financiero que se presentaran ante el H.
Ayuntamiento, y que servirdn de base para las revisiones que a su vez realizara la
Contraloria Municipal, para proceder en el caso de irregularidades y desviaciones en
la ejecucion de los proyectos y el ejercicio del gasto publico.

11.- La informacién que contengan los Reportes Trimestrales seran la base para
integrar el Anexo Programatico del Informe de Gobierno del C. Presidente Municipal
y el Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal; asi como para la
presentacion de las Evaluaciones Semestrales del propio Plan de Desarrollo
Municipal que deben efectuarse en sesion especial de Cabildo ante el H.
Ayuntamiento y la Comisiéon Municipal de Planeacion para el Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN), por lo cual los titulares de las dependencias municipales seran los
directamente responsables de su contenido, asi como de su entrega obligatoria y
oportuna.

12.- Derivado de los Reportes Trimestrales de Seguimiento Fisico-Financiero se
realizardn reuniones de trabajo de los C.C. Sindicos y Regidores a través de la
Comision de Hacienda y Gasto Publico con los titulares de las dependencias
municipales, con la conduccion de la Coordinacién de Planeacion, Informacion y
Evaluacion, a fin de evaluar su presupuesto con base en sus programas de trabajo.

13.- No se podran implementar nuevos proyectos y acciones que impliquen
presiones adicionales al gasto publico municipal, pero atendiendo a prioridades o
contingencias podran financiarse con traspasos que se efectlien dentro del propio
techo de la dependencia municipal solicitante, siempre y cuando su ejecucién se
justifique previa y plenamente por escrito ante la Coordinacion de Planeacion,
Informacion y Evaluacion, observando a la vez lo dispuesto por el articulo 22
fraccion XXIX del Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal.
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14.-Dentro del Presupuesto por Programas Municipal no se autorizaran
ampliaciones liquidas de recursos para ninguna de las dependencias de la
Administracion Publica Municipal, por o que no podran asumirse compromisos que
propicien desequilibrios en las finanzas publicas salvo autorizacién expresa del C.
Tesorero Municipal, incurriéndose en su caso, en las responsabilidades inherentes.

15.-No se autorizaran modificaciones a las estructuras de organizacion y
funcionamiento de las dependencias municipales, que impliquen la creacion de
areas no previstas en el Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal
y que generen impactos adicionales al Presupuesto por Programas. Las estructuras
actuales seran revisadas periddicamente para evaluar su costo, resultados vy
beneficios, en funcién de los objetivos y prioridades municipales, por lo que podra
proponerse la supresion y/o fusién de areas que no cumplan satisfactoriamente con
la ejecucion de programas y proyectos, la consecucién de metas y el ejercicio del
presupuesto.

16.- Incurre en responsabilidades el servidor publico que por omision o negligencia
resguarde documentacién generadora del gasto publico, que no haya sido tramitada
oportunamente conforme al calendario y disponibilidad presupuestales y sélo
procedera el tramite extemporaneo y la regularizacion de alguna documentacion con
la autorizacion expresa del C. Tesorero Municipal a peticiébn de la dependencia
responsable.

17.-Todos los movimientos del ejercicio del Presupuesto por Programas deberan
registrarse en un sistema informatico Unico que cubra todas las necesidades
técnicas y operativas del caso y se encuentre en red para poder ser consultado por
todas las Dependencias Municipales. Este sistema conformara la base Unica de
datos en el cudl se generaran las cifras oficiales para efectos presupuestales y
contables. Ademas la Tesoreria Municipal enviard& mensualmente el reporte del
avance financiero presupuestal a cada dependencia, a efecto de llevar un adecuado
seguimiento.

18.-Toda la normatividad que regule, estandarice y simplifigue la gestion
administrativa y financiera del municipio, debera estar disponible en red para su
consulta y acceso a los titulares de las dependencias municipales, los Apoyos
Técnicos y el GIPP. Este lineamiento aplica también para los manuales de usuarios
de sistemas informéticos.

19.- La Unica dependencia responsable de la adquisicion de bienes y servicios para
toda la Administracion Publica Municipal es la Direccion General de Administracion,
por lo que el resto de las dependencias municipales se abstendran de efectuar
directamente este tipo de operaciones en los casos que se tenga que operar de
esta manera por excepcion se requerira de la autorizacion expresa de la Direccién
General de Administracion y la Tesoreria Municipal ya que por ningin motivo
procederan los movimientos posteriores de regularizacion documental.

20.-Todas las compras o contratacion de servicios deberdn estar sustentadas en el
Programa Anual de Adquisiciones, con el fin de realizar compras consolidadas a
efecto de negociar ahorros sustanciales y la utilizacion de contratos abiertos; asi
mismo se revisara el catalogo de precios para adecuarlo y reducir, los costos de los
articulos, e insumos que requiere la operacion de la Administraciéon Publica
Municipal.
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21.- La Direccion General de Administracién acordara con la Tesoreria Municipal los
programas de pago a proveedores y prestadores de servicios, derivados de las
licitaciones publicas y deméas adquisiciones, con el objeto de empatar dichos
programas con los calendarios presupuestales, y a su vez, con el flujo de caja de la
Tesoreria Municipal.

22.-Los almacenes municipales deberan sistematizar el registro, control
actualizacién y seguimiento de existencias y deberan permitir acceso en red a las
Coordinaciones Administrativas, asi como a la Coordinaciéon de Control del Gasto
para conocer en linea la disponibilidad de existencias y evitar compras innecesarias.

23.- La compra de bienes y servicios debera apegarse estrictamente a lo dispuesto
por el Libro Décimo Tercero relativo a las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios del Cédigo Administrativo del Estado de México,
tomando como base los importes minimos y maximos por modalidad de
adquisiciones que se publican en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de México, y cuidando el cumplimiento de los requerimientos establecidos
por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

24.- Unicamente procedera la autorizacion y tramite de requisiciones que sean
gestionadas por los Apoyos Técnicos, que cuenten con suficiencia conforme al
calendario presupuestal, emitida por la Coordinacion de Integracion y Registro
Presupuestal, ya que en el momento de la elaboracién de la orden de compra se
deberd asegurar que el saldo presupuestal sea mayor o igual al monto de la
requisiciébn previamente ingresada. La Coordinacién de Integracion y Registro
Presupuestal, debiendo ajustar el nimero de unidades solicitadas al monto
disponible. La Coordinacion de Control de Gasto y la Subdireccién de Recursos
Materiales seran corresponsables con los Apoyos Técnicos del cumplimiento de
esta disposicion.

25.-Todos los eventos, giras de trabajo y ceremonias se efectuaran bajo estrictos
criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal, evitando gastos
dispendiosos, superfluos e innecesarios. Los titulares de las dependencias, los
Apoyos Técnicos y la Direccidon General de Administracion seran corresponsables
de ello. La Coordinacién de Control de Gasto vigilara que las requisiciones que se
tramiten reflejen dichos criterios, rechazandolas en caso contrario; por su parte la
Tesoreria Municipal no otorgard registro presupuestal ni tramite alguno a la
documentacién comprobatoria que no se acompafie con las autorizaciones
correspondientes para cada evento.

26.-Todas las dependencias municipales deberan cumplir sin excepcion con las
siguientes restricciones en la aplicacién de su presupuesto anual:

I. Servicios Personales:

e Los recursos destinados a capacitacion y desarrollo de personal deberan
sustentarse en la profesionalizacién de los trabajadores del municipio. Se
debera reducir la plantila de personal, mediante un programa de
profesionalizacién municipal que permita contar exclusivamente con el
personal idéneo para el desarrollo de las funciones estipuladas en el
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Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal. Sera necesario
incluir en este proceso al personal sindicalizado para lograr una
profesionalizacion integral.

Se estandariza el horario laboral de las 9:00 a las 18:00 horas, de lunes a
viernes, con una hora de comida para todo el personal, incluidos mandos
superiores,

Por ningln motivo procederd la creacion de plazas, ni tampoco podran
realizarse nuevas contrataciones de personal, a través del mecanismo de
listas de raya.

Cuando exista la renuncia de alguno (s) de los integrantes de su plantilla de
personal, automaticamente se congelara la plaza y uUnicamente se liberara
mediante plena justificacion de su necesidad.

No se autorizara el pago de tiempo extraordinario de personal, excepto en los
casos en que por contingencias se requiera prolongar la jornada, bajo la
responsabilidad del titular de la dependencia solicitante, debiendo contar con
suficiencia presupuestal en la partida respectiva.

La némina se adecuara a la estructura organizacional vigente de cada
dependencia y de acuerdo a cada proyecto de la estructura programatica del
presupuesto, con el objeto de reflejar su costo real para efectos de
seguimiento y evaluacion.

La Subdireccion de Recursos Humanos tendra directamente bajo su
responsabilidad el cumplimiento de lo anterior, junto con los Apoyos Técnicos.

Il. Servicio Telefénico:

La Direccion General de Administracion llevara el control de llamadas por cada
dependencia y se cobrardn los excedentes en importe, respecto al
presupuesto calendarizado.

No se podran recibir llamadas por cobrar por parte de los servidores publicos.
Se prohibe la utilizacién de servicios de lineas de entretenimiento.

Se fijaran los tiempos y montos maximos mensuales que podran utilizarse en
el uso de teléfonos celulares para aquellos servidores publicos cuyo uso sea
plenamente justificado, bajo la responsabilidad de los titulares de las
dependencias.

El servicio de INTERNET u0nicamente podra ser utlizado para asuntos
relacionados con actividades laborales, por lo que incurre en
responsabilidades el servidor publico que accese, baje o imprima informacion
para uso personal.

Sera responsabilidad del titular de la dependencia municipal el uso de las
lineas telefénicas asignadas a sus areas, por lo cual debera establecer las
medidas de control indispensables, a través de los formatos establecidos se
pagard en la Tesoreria.

Las llamadas de larga distancia s6lo se podran hacer para tratar asuntos
oficiales y previa autorizacién del titular de la dependencia.

En caso de realizacién de llamadas no oficiales, su importe sera descontado a
través del recibo nominal o se pagara en la Tesoreria Municipal.

La Subdireccién de Servicios sera la encargada de validar este gasto, previa
verificacion del cumplimiento de estos lineamientos.
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lll. Combustibles y Lubricantes:

o El gasto por este concepto debera sujetarse a los lineamientos establecidos
por la Direccion General de Administracion para el manejo y uso de los
vehiculos oficiales, por lo que este recurso no podra aplicarse para vehiculos
particulares, sin excepcion alguna.

e Unicamente podran cargar combustible los vehiculos que se encuentren en
operacion, para lo cual se llevara la bitacora correspondiente a cada uno,
misma que sera permanentemente revisada y validada por la Subdireccién de
Servicios, debiendo notificar a la Contraloria Municipal de cualquier
irregularidad que se presente, sin excepcién alguna.

IV. Energia Eléctrica:

e El servicio de energia eléctrica Unicamente se podra utilizar de acuerdo al
horario oficial de trabajo.

e El servicio de energia eléctrica sera interrumpido a partir de las 18:00 hrs. y
sera reanudado a partir de las 8:30 hrs. del siguiente dia.

e Los servidores publicos que cuenten con equipos eléctricos y electrénicos
deberan apagarlos en su horario de alimentacion.

e Se prohibe realizar la carga de los equipos celulares personales dentro de las
instalaciones publicas municipales.

V. Arrendamiento:

e Las dependencias municipales, atendiendo a sus requerimientos Yy
disponibilidad presupuestal solicitaran a la Direccion General de
Administracion la suscripcion de contratos y convenios para arrendamiento de
maquinaria, equipo y oficinas bajo estrictos criterios de austeridad. Cabe
sefalar que dicha suscripcion no podran realizarla directamente.

e La Subdireccion de Servicios y la Coordinacion de Patrimonio Municipal
realizaran un estudio minucioso de los inmuebles que se encuentran en
arrendamiento para ver la posibilidad de eliminar recurso por este concepto y
habilitar esas areas en locales propiedad del H. Ayuntamiento.

VI. Asesoria y Capacitacion:

e Las dependencias municipales podran realizar las gestiones tendientes a la
adquisicion de estos servicios Unicamente cuando resulte absolutamente
indispensable para su mejor desempefio, si para ello cuentan con la prevision
presupuestal respectiva.

e La Coordinacion de Informética deberd implementar un programa permanente
de capacitacion para que el personal del Ayuntamiento cuente con los
conocimientos basicos para la operaciéon de Windows, Excel, Word y correo
electronico.

o El Departamento de Capacitacion sera el encargado de la coordinacién y
contratacion de los cursos de capacitacion, procurando optimizar los recursos
presupuestados.

e Durante el ejercicio no podran contratarse servicios de asesoria que no hayan
sido considerados en el Presupuesto por Programas Municipal.

VII. Seguros y Fianzas:
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Debido a la naturaleza de los aspectos que cubre este apartado del
presupuesto, su manejo quedara Unicamente a cargo de la Direccion General
de Administracion.

VIIl. Adquisicién, Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos Terrestres:.

No se deberd asignar ningun vehiculo a quien no tenga la capacitacién
correspondiente y licencia de conducir vigente.

Se considerara la posibilidad de instalar odémetros en las unidades de uso
intensivo para optimizar su desempefio mediante estadistica de consumo de
combustible por distancias recorridas.

Para la reparacion de vehiculos operativos y de supervision, se debera solicitar
la autorizacién del Subdirector de Servicios cuando su monto supere los 10 mil
pesos en el caso de autos, asi como de 18 mil pesos en adelante para
camionetas y camiones.

El gasto de mantenimiento y reparacion de los vehiculos asignados a personal
administrativo serd devengado por los usuarios, incluyendo combustibles y
lubricantes.

Para reducir y controlar el gasto en mantenimiento del parque vehicular del
municipio, se deberan vincular dentro del sistema Tonalli las bitdcoras
correspondientes con la finalidad de que los Apoyos Técnicos conozcan este
gasto a detalle, tomando las medidas respectivas para su control.

La adquisicion de vehiculos estara a cargo de la Direccidbn General de
Administracion, Unicamente cuando la dependencia solicitante cuente con
presupuesto asignado para tal efecto y resulte indispensable.

En todo momento debera agotarse la posibilidad de reparar los vehiculos
existentes. Unicamente podran realizarse adquisiciones para la atencion de los
servicios publicos y para los casos de sustitucion, ya sea por siniestro o por
excesivo costo de la reparacion, debera analizarse el costo-beneficio del
arrendamiento financiero.

Se deberd tomar en cuenta que los vehiculos para uso del personal
administrativo no podran ser de lujo, ni tampoco equipados o con accesorios
especiales.

Los vehiculos con que cuente cada una de las dependencias municipales,
deberan someterse al Programa de Mantenimiento Preventivo, a cargo del
Departamento de Control Vehicular, a fin de efectuar oportunamente los
servicios necesarios.

Los vehiculos existentes deberan darse de baja cuando el costo del
mantenimiento sea excesivo, o bien, cuando resulte méas costosa la reparacion
gue el valor neto de la reposicién.

Los vehiculos que utilizan el personal administrativo y los mandos medios de
todas las dependencias Unicamente deberan ser utilizados para este fin y no
para asuntos personales de ningln servidor publico, por lo que permaneceran
guardados en el estacionamiento municipal en horarios no laborables asi como
durante los fines de semana y dias festivos en que no desarrollen dicha
actividad, siendo responsabilidad de cada Apoyo Técnico su estricta
aplicacion.

La Contraloria Municipal verificara su cumplimiento, y en su caso contrario,
iniciara el procedimiento a que haya lugar.
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IX. Contratos de Servicios Profesionales:

e Se celebraran UGnicamente cuando se requiera de profesionistas
independientes, con el fin de que realicen asesorias, estudios o
investigaciones relacionados con programas y proyectos prioritarios y que su
contratacion resulte verdaderamente indispensable por sus conocimientos o
servicios especializados, contando previamente con la disponibilidad
presupuestal requerida.

X. Gastos de Difusion:

e Los gastos que se generen por conceptos de publicidad y propaganda se
sujetaran estrictamente al techo presupuestal autorizado y Unicamente se
orientardn a la difusién de aspectos institucionales relacionados con el
cumplimiento de las politicas, objetivos y metas previstas en los programas
correspondientes, quedando a cargo de los responsables de la Coordinaciones
de Comunicacion Social y de Imagen Institucional y Opinién Publica su estricta
observancia.

e Deberan comprobarse invariablemente con la documentacién respectiva,
anexando un ejemplar de la publicacién o impresién de que se trate, o bien a
través de medio magnético.

¢ El Unica area encargada de contratar servicios de prensa sera la Coordinacion
de Comunicacién Social, procurando la optimizacion de los recursos
presupuestarios, ya que no se aplicara ampliacion presupuestal alguna
durante el ejercicio.

XI. Transporte de Carga:

e Toda solicitud debera dirigirse al Departamento de Servicios Generales y
Mantenimiento, ya que es la Unica area que podra prestar este servicio, por lo
que las facturas directas por este concepto no seran autorizadas cuando
procedan directamente de alguna otra dependencia.

XIl. Materiales y Utiles de Oficina:

e Las dependencias municipales deberan solicitar Unicamente la papeleria
indispensable para el desarrollo de sus actividades, con base en las
asignaciones y calendarios presupuestales, efectuando una distribucion
equitativa entre sus areas.

e Durante todo el ejercicio se mantendran estrictos criterios de austeridad en
estos conceptos para evitar posibles dispendios y sobregiros de las
dependencias. La Direccibn General de Administracion establecera los
mecanismos de control para garantizar su observancia.

e Debera hacerse uso de la papeleria membreteada con logos de
administraciones anteriores que se encuentra dentro del almacén general, asi
como de documentos impresos no utilizados para las labores propias del area,
impulsando la cultura del reciclaje.

e Los Apoyos Técnicos seran directamente responsables del buen uso y
racionalidad de los materiales y utiles de oficina, por lo que implementaran
acciones internas de supervision y control.
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XIIl. Servicio de Fotocopiado:

Sera proporcionado por la Direccion General de Administracion a través de los
equipos rentados para dicho fin, por lo que las dependencias municipales no
podrén realizar gastos directos por este concepto.

Dicho servicio serd utilizado Unicamente para la reproduccion de documentos
oficiales relacionados con las funciones de las dependencias, bajo la
responsabilidad directa de cada Apoyo Técnico, por lo que no podra aplicarse
para documentos personales, sin excepcion de ningun tipo.

XIV. Servicios Informéticos y Equipo de CoOmputo:

La adquisicibn de equipos de cOmputo quedard restringido para 2006 y
Unicamente procedera por sustitucion de equipos irreparables o por
necesidades del servicio debidamente justificadas, previo dictamen de la
Coordinacioén de Informética.

Los servicios de soporte y asesoria seran proporcionados por dicha area, por
lo cual no podran contratarse independientemente.

Los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo también seran
supervisados por el area referida.

Los equipos de cdmputo no podran ser utilizados por ninglin motivo para fines
personales, ni deberan contener juegos; asimismo las impresoras se ocuparan
sblo para documentos oficiales. Cada titular de area y dependencia sera
directamente responsable de supervisar al personal que opere equipos.

Se aprovecharan los sistemas informaticos y redes de comunicacion remota
mediante la institucionalizacion del uso del correo electrénico y de documentos
compartidos en Intranet para revisar, corregir, actualizar y transferir
informacién interna, para ahorrar tiempo y recursos, que se obtendria al
reducir el uso de papeleria, material de oficina y consumibles de cémputo.

XV. Viaticos:

Unicamente podran ser autorizados los gastos por este concepto cuando
exista comision por escrito para el servidor publico asignado, mismos que
estaran sujetos a la comprobacion respectiva, cumpliendo con todos los
requisitos aplicables, lo cual sera vigilado por la Direccion General de
Administracion.

XVI. Mobiliario y Equipo de Oficina:

La Direccion General de Administracion dictaminara la viabilidad de la
adquisicion de mobiliario y equipo considerando la prioridad de los proyectos
de aplicacién, para lo cual consultard a la Coordinacion de Planeacion,
Informacion y Evaluacién, en forma previa a cualquier adquisicion. No se
autorizaran adquisiciones de muebles y enseres suntuosos; en su caso, se
privilegiara la compra de mobiliario modular y enseres que estandaricen los
espacios de operacion y servicio de cada una de las areas.

XVII. Materiales de Construccion:

Solo podran adquirirse materiales de construccion de apoyo para las obras
publicas que realiza la Direccion General de Desarrollo Urbano, Obras
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Publicas y Ecologia para ser donadas a las comunidades siempre y cuando
cumplan con las disposiciones del Libro Décimo Segundo de la Obra Puablica
del Cédigo Administrativo del Estado de México, y su adquisicién se ajuste a
la normatividad del Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios del Codigo Administrativo del Estado de México.

XVIII. Obras Publicas:

e Las aplicaciones presupuestales por este concepto deberdn estar
debidamente validados por el Director General de Desarrollo Urbano, Obras
Publicas y Ecologia y tendran que cumplir con lo dispuesto por el Libro Décimo
Segundo de la Obra Publica del Codigo Administrativo del Estado de México y
su reglamento.

e No podra llevarse a cabo bajo ninguna circunstancia la ejecucién o
contratacion de obras publicas que no estén incluidas en el Programa Anual
de Obras Publicas autorizado por el H. Ayuntamiento.

e La ejecucién del Programa Anual de Obras Publicas estard sujeto al techo
financiero autorizado en el Presupuesto por Programas, mismo que no podra
ser excedido, lo cual quedard bajo la responsabilidad directa del Director
General de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia.

e Para efectos de disponibilidad de recursos financieros, los montos y fechas
que se establezcan en los contratos de obras publicas se sujetaran a los
calendarios presupuestales, de modo tal que la Tesoreria Municipal cuente
con las previsiones respectivas en su flujo anual de efectivo, evitando
presiones y desequilibrios financieros.

e El titular de la Direccion General de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y
Ecologia sera directamente responsable de que cada obra publica cuente con
su expediente completo, acorde a la normatividad aplicable y con el soporte
documental correspondiente, el cual debera ser facilitado para efectos de
seguimiento y evaluacion, asi como para el caso de revisiones y auditorias. La
Contraloria Municipal y la Coordinacion de Planeacion, Informacién y
Evaluacién podran contar con dicha documentacion en todo momento para los
trabajos que realicen conforme a sus respectivos ambitos de competencia.

XIX. Fondo Revolvente:

o El pago de fondos revolventes tiene como finalidad exclusiva solventar
contingencias inaplazables que puedan afectar la operacidon del servicio
publico.

e Los documentos comprobatorios que se cubran mediante este procedimiento
deberan cumplir con todos los requisitos fiscales y normas administrativas
aplicables, sin excepcion de ninguna especie.

e Unicamente se liquidaran con el fondo aquellos gastos que se hubiesen
autorizado y efectuado por los titulares de las dependencias municipales.

¢ Los montos maximos autorizados para el pago de documentos comprobatorios
del gasto a traves de este fondo sera hasta de tres mil pesos.
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e Por ningun motivo podran efectuarse gastos aplicables a partidas que no
cuenten con disponibilidad y suficiencia presupuestal, bajo la responsabilidad
de cada Apoyo Técnico.

e Bajo ninguna circunstancia podra efectuarse la adquisicion directa de
mobiliario y equipo con cargo al fondo revolvente, ya que ello contraviene las
disposiciones aplicables del Cddigo Administrativo y se incurre directamente
en responsabilidades.

e EIl fondo revolvente excluye la compra de todo tipo de articulos de consumo
personal.

e Los gastos por concepto de alimentacion de personas deberan restringirse a lo
estrictamente indispensable y por motivos estrictamente laborales, ya que no
constituye una prestacion para los servidores publicos.

e Para reembolsos relacionados con gastos de representacion, estos deberan
ser firmados por el titular del area correspondiente, y en todos los casos, se
deber& anexar la bitacora o minuta del evento realizado; asimismo la factura
debera incluir unicamente el detalle del consumo sin considerar propinas,
cigarros y bebidas alcohdlicas.

e La Coordinacion de Control del Gasto y la Coordinacion de Integracion y
Registro Presupuestal serdn las encargadas de validar el reembolso de
recursos del fondo revolvente, vigilando el cumplimiento de los presentes
lineamientos.

XX. Gastos a Comprobar:

¢ Dichos gastos deberan de solicitarse por escrito a la Tesoreria Municipal
anexando la requisicion debidamente tramitada ante la Coordinacién de
Control del Gasto, indicando el gasto a realizar y que por su urgencia debe ser
tramitado directamente ante dicha dependencia.

e La Tesoreria Municipal expedira cheque nominativo a nombre del titular de la
dependencia que solicite dicho gasto.

e Los documentos comprobatorios que se cubran mediante este procedimiento
deberan cumplir con todos los requisitos fiscales y normas administrativas
aplicables, sin excepcién de ninguna especie, ademas de no exceder de 72
horas a partir de la fecha de entrega del recurso.

e Por ningin motivo podran efectuarse gastos aplicables a partidas que no
cuenten con disponibilidad y suficiencia presupuestal, bajo la responsabilidad
de cada Apoyo Técnico.

27.-En caso de gque algun servidor publico omita o evada deliberadamente el
cumplimiento de las presentes normas, sera responsable de las irregularidades en
que incurra y se hara acreedor a la aplicacion de la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de México y demas disposiciones vigentes, con
seguimiento del caso a través de la Contraloria Municipal.

28.-La Tesoreria Municipal, la Direccion General de Administracién, la Contraloria
Municipal y la Secretaria del Ayuntamiento tendran a su cargo, conforme a sus
respectivos dmbitos de competencias, la supervision del cumplimiento de las
presentes normas y por conducto de esta Ultima dependencia informaran
trimestralmente de los resultados al C. Presidente Municipal y los integrantes del
Ayuntamiento..
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GLOSARIO DE TERMINOS:

GIPP: Grupo Interno de Programacion y Presupuestacion, establecido y definido en
el Plan de Desarrollo Municipal 2003-2006, y referido en el Reglamento Interno de la
Administracion Puablica Municipal. EI GIPP lo conforman la Coordinacion de
Planeacion, Informacién y Evaluacion (Secretaria del Ayuntamiento);Coordinacion
de Integracion y Registro Presupuestal (Tesoreria Municipal); Coordinacién del
Control del Gasto (Direccion General de Administracién), y la Subcontraloria de
Auditoria (Contraloria Municipal).

COPLADEMUN: Comision Municipal de Planeacién para el Desarrollo Municipal.

Techo Financiero: Limite maximo del presupuesto que se asigna en un periodo
determinado, generalmente de un afio a una dependencia o entidad publica, el cual
incluye gasto corriente y gasto de inversion.

Presupuesto por Programas: Constituye un Instrumento del Sistema de
Planeacion Democrética para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, que
contiene la asignacion de recursos en forma jerarquizada y oportuna a los proyectos
y acciones que contienen los programas de gobierno.

Es el vinculo del ejercicio del gasto publico con los planes de desarrollo.

Dependencias: Unidades Administrativas que dependen directamente del Ejercicio
Municipal. ElI Reglamento Interno establece las siguientes 10 dependencias
municipales: Oficina de la Presidencia; Secretaria de Ayuntamiento; Tesoreria
Municipal; Contraloria Municipal; Direccion General de Administracion; Direccidn
General de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia; Direcciébn General de
Servicios Publicos; Direccion General de Seguridad Publica; Direccion General de
Desarrollo Social; y Direccién General de Desarrollo Econémico.

Fondo Revolvente: Importe o monto que en las dependencias de la administracion
publica se destina para cubrir necesidades urgentes que no rebasen determinados
niveles, los cuales se regularizaran en periodos establecidos o acordados
convencionalmente y que se restituyen mediante la comprobacion respectiva. En el
caso del Municipio de Tlalnepantla de Baz, dicho monto es definido y autorizado por
el Ejecutivo Municipal.
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