AYUNTAMIENTO
IXCAMILPA

DE GUERRERO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2024-2027

LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION DOCUMENTAL DE LA COMPROBACION DEL INGRESO Y
GASTO EJERCICIO DEL GASTO PREVIO AL REGISTRO CONTABLE:

ANTECEDENTES: -

El Ingreso y el gasto publico que ejercen las instituciones publicas, entre ellos “Los Municipios”, son
recursos que provienen de los impuestos que pagan las empresas y los ciudadanos, por lo que existe
normatividad especifica para la comprobacién de forma que en cada gasto efectuado por las entidades
publicas quede demostrado que es un gasto real y que se han cuidado los principios de legalidad,
eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, transparencia y honradez.

Las leyes que aplican para efectos de la debida comprobacion del gasto derivan de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Pueblay que entre otras encontramos las siguientes: La Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley
General de Responsabilidades Administrativas, Presupuesto de Egresos de la Federacidn, Cddigo Fiscal
de la Federacién, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Ley del Impuesto al Valor Agregado, Lineamientos que
Emite el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacién
Superior del Estado de Puebla, Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2024 (Y en su
caso 2025), Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Estatal y Municipal, Ley
de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma, entre otras.

Como puede verse el proceso de integracién de la documentaciéon comprobatoria del del Ejercicio del
Ingreso y del Gasto Publico es muy especial y requiere de personal especializado en las areas de su
competencia, comprometida con los principios de responsabilidad y cumplimiento de las metas, que se
constituyan auxiliares de la contabilidad gubernamental, sean personal con capacidad técnica y
profesional que garantice que todo el proceso comprobatorio, registro, analisis, y emision de la
informacidn financiera se lleve a cabo de manera adecuada e integra cumpliendo todos y cada uno de los
requisitos que las Leyes y la normatividad establecen.

Los principales requisitos que cada comprobante de gasto menor debe incluir antes del registro contable
son:
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Requisicién y oficio de solicitud del &rea solicitante

Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal

Suficiencia presupuestal (Firmada por la Tesoreria)

Notificacién a la Contraloria del debido cumplimiento del gasto por programas
Opinion de la Contraloria

Acta entrega o evidencia del receptor a satisfaccion de los bienes o servicios
Evidencia fotografica

Orden de pago

9. Transferencia bancaria de pago o documento que ampare la evidencia del pago (péliza de cheque)
10. Pdliza contable

11.CFDI

12. Registro de inventario o almacenes

2,
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Para el caso de adquisicién de bienes o servicios que conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, Estatal y Municipal, Los principales requisitos que cada comprobante de
gasto menor debe incluir antes del registro contable son:

Requisicion

Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal
Suficiencia presupuestal (Firmada por la Tesoreria)
Dictamen de excepcion a la Licitacion Publica
Acuerdo del Comité de Adquisiciones

Notificacion a la Contraloria

Opinién de la Contraloria

Registro de los proveedores

9. Invitaciones

10. Junta de aclaraciones

11. Recepcidn de las propuestas técnico-econdémicas
12. Apertura técnica y economica

13. Dictamen de fallo

14. Fallo

15. Autorizacion de fallo por el Comité de Adquisiciones
16. Contrato

17. Acta entrega-recepcion de los bienes o servicios
18. Evidencia fotografica

19. Orden de pago
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20. Transferencia de pago

21.Pédliza

22.CFDI

23. Registro de inventario o almacenes

Para el caso de adquisicion de bienes o servicios que conforme a la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma, los rigurosos requisitos que cada comprobante de gasto menor debe incluir
antes del registro contable son todos los anteriores més los propios establecidos en la normatividad que
deben estar contenidos en los expedientes de obra puiblica para cada obra o proyecto.

PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
e Nombramiento del representante comunitario con la relacién de la propuesta de obras
e Actade COPLADEMUN. Obra Propuesta con cargo al FISM.
Acta constitutiva del Comité de Beneficiarios de la Obra.
Obra Priorizada por El Ayuntamiento
Obra Incluida En El Programa Anual De Obras Publicas
Tipo de Obra Nueva(N ); Ampliacién( A); Rehabilitacién (R); Proceso ( P); Equipamiento (E).

EXPEDIENTE TECNICO
e Cédula de Informacion Basica
Presupuesto
Croquis de Macro y Microlocalizacién
Generadores de Volimenes de Proyecto
Fotografias
Calendario Mensual de Ejecucién de Obra
Proyecto ejecutivo validado por la autoridad correspondiente
Memoria de céalculo
Responsiva Técnica
Manifiesto de Impacto Ambiental
Dictamen de Factibilidad
Estudios de Mecénica de Suelos
Estudios de Geotécnia
Términos de Referencia validados por la autoridad correspondiente, para SROP
Acuerdo de Coordinacién y Anexos de Ejecucion u otro Instrumento
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LICENCIAS Y AUTORIZACIONES
e Liberacion de Predio
e Licencia de Construccion
e Banco de tiro y/o material

SOLICITUD DE AUTORIZACION Y FINANCIAMIENTO
e Oficio de solicitud de Autorizacién de Recursos a la Tesoreria Municipal
e Oficio de Autorizacién de Recursos a la Tesoreria Municipal
e Modalidad de Ejecuciéon Contrato ( C ); Admon. Dir.(AD); Otro (O)

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DEL CONTRATO

Modalidad de Adjudicacion del Contrato L.P.

Publicacién en el Periddico Oficial del Estado

Publicacién en el Periédico de mayor circulacién en el Estado o region
Bases de Licitacion

ACTAS

Acta de visita al lugar de la obra

Acta de la Junta de Aclaraciones

Acta de Presentacion, Apertura Técnicay Econdmica
Cuadro comparativo Evaluacion Técnica

Cuadro comparativo Evaluacién Econdmica
Dictamen

Acta de Fallo (debidamente firmada)

Oficio de Notificacién de Fallo

DOCUMENTACION LEGAL DEL CONTRATISTA
e Acta Constitutiva y/o Modificaciones o Acta de Nacimiento segun sea el caso
e Poder Notarial del Representante Legal
e |dentificacion Oficial con Fotografia del Representante Legal
e Constancia de Inscripcién en el Listado de Contratistas Calificados y Laboratorios de Calidad
e Escrito en el gue manifieste el Domicilio para oiry recibir todo tipo de notificaciones y documentos.

PRESENTACION Y APERTURA TECNICA
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Bases de Licitacién

Manifestacion de no encontrarse en los supuestos del art. 55 de la LOPSRMEP
Manifestacién de no encontrarse en los supuestos del art. 51y 78 de la LOPSRM
Factor de Salario Real

Estados Financieros

Relacion de materiales y Equipo de Instalacién

Programas Cuantificados y Calendarizados de Ejecucion

Relacion de Insumos.

Mano de obra relacion y programa de utilizacién

Maquinaria y equipo relaciéony programa de utilizacion

Materiales relacién y programa de utilizacién

Modelo de Contrato, firmado en si Integrad por el Contratista.

APERTURA ECONOMICA

Presupuesto

Garantia de Seriedad

Andlisis de Precios Unitarios y/o Partidas
Analisis de Costos Horarios

Analisis de Indirectos

Analisis de Financiamiento

Analisis de Utilidad

Explosion de Insumos Materiales
Explosion de Insumos Mano de Obra
Explosién de Insumos maquinaria y equipo
Programas Calendarizados de Erogaciones de Ejecucién

CONTRATACION

Contrato No.

Programas de Ejecucidn de los trabajos (anexo _ )
Proyecto (anexo )

Catalogo de Conceptos y Presupuesto (anexo )

Normas y especificaciones de Construccion

Normas de calidad de los materiales

Términos de Referencia

Orden compromiso de pago

Garantia de cumplimiento de Contrato (anexo____ )

Garantia por la correcta utilizacidon del Anticipo. (Fianza, Cheque,...)
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Fecha de Liquidacién del Anticipo.

Factura por concepto de anticipo

Comunicado a Contraloria informando de adjudicacién por Licitacion Pablica del mes, al dltimo
dia habil.

EJECUCION DE LA OBRA

Contratista; Proveedor
Rectificacion del Superintendente designado
Designacion del Residente de Obra

ESTIMACION

Aviso de Inicio de los trabajos por parte del contratista
Factura por Concepto de Estimacion No.
Estimacion No. e -,
Nudmeros Generadores Estimacion No.
Croquis de Generador Estimacion No.
Reporte Fotografico Estimacién No.
Croquis de ubicacién Estimacion No.
Programa de Avance de Obra Estimacion No.
Notas de Bitdcora Estimacion No. :
Controles de Calidad y Pruebas de Laboratorio

Reporte de avance fisico-financiero, generado por el SCG |l DEL OFS. MES EN EL QUE SE APLICO.
Solicitud de Precios Unitarios Extraordinarios

Precios extraordinarios autorizados

Solicitud de Ajustes de Costos.

Autorizacién de Ajustes de Costos.

Calculo y Aplicacion de Penas Convencionales

Solicitud de Modificacion Programatica Presupuestal

Autorizacién de Modificacion Programatica Presupuestal

Dictamen Técnico que Sustente Convenio Formalizado

Convenio Modificatorio de Ejecucion

Comunicado a Contraloria Municipal respecto del Convenio.

TERMINACION DE LA OBRA

Aviso de Terminacion de los trabajos por parte del contratista
Acta de Verificacion de terminacioén de los trabajos por Contraloria
Acta Entrega Recepcion de los Trabajos
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Bitacora de la Obra

Finiquito de los Trabajos

Constancia de Entrega de la Obra a la Responsable de la Operacion

Garantia por la Aparicion de Vicios Ocultos

Planos actualizados, Manuales, Guia de Operacion

Factura por concepto de Finiquito

Fecha de liquidacién del finiquito

Acta de Extincion de Derechos.

El bien se encuentra registrado en los Inventarios

Reporte de avance fisico-financiero, generado por el SCG Il DEL OFS. MES EN EL QUE SE APLICO.

OTROS PROCEDIMIENTOS
e Suspension Temporal (ST); Terminacion Anticipada (TA); Rescision Administrativa (RA)

Cabe mencionar que los requisitos descritos en este procedimiento son de observancia obligatoria no
negociable, dado que son indispensables para la adecuada comprobacion de cumplimiento de requisitos
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