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TEQUISGUIABAN

PRESIDENCIA MUNICIPAL,
H. AYUNTAMIENTO
20%8-2023

LIC. JAIME GARCIA ALCOCER, Oficial Mayor del Municipio de Tequisquiapan
Querétaro, con fundamento en lo establecido en las fracciones |, Ii y Xl de articulo
4 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contrataciéon de
Servicios del Estado de Querétaro, 54 y 55 Bis de Ia Ley para el Manejo de los
Recursos Plblicos del Estado de Querétaro, fraccion V del articulo 50 de Ia Ley
Organica Municipal del Estado de Querétaro, y considerandos:

Primero. Que la Administracién Publica Municipal es dindmica y esta debe contar
con ios instrumentos juridicos que regulen el gjercicio del gasto publico, en particular
los denominados gastos a comprobar,

Segundo. Que el articulo 55 Bis de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos
def Estado de Querétaro, establece que corresponde a las Oficialias Mayores o
equivalentes, emitir las disposiciones administrativas que permitan la racionalidad
en el ejercicio del gasto corriente, y establecer los mecanismos de control para una
adecuada gestién y manejo de dicho gasto. '

Tercero. Que el articulo 54 de la misma ley, establece que los ejecutores del gasto
£on respeonsables directos @ inmediztos deal cumplimiento de las bases establecidas
en el citado articulo, y de acreditar y demostrar el origen, destino, aplicacion,
erogacion, registro, documentacién comprobatoria y demas requisitos establecidos

es la normatividad aplicable.

Cuarto. Que la fraccién il del articulo 4 de la Ley de adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de Querétaro, faculta a la
Oficialia Mayor a fijar las normas, condiciones y procedimientos para los
requerimientos de adquisicion de mercancia, materias primas, bienes muebles e
inmuebles, contratacién de servicios y arrendamientos, asi como, aprobar los
formatos e instructivos respectivos.

Por lo anterior, fundado y motivado me permito emitir los siguientes:
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DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS QUE REGULAN LOS GASTOS A

COMPBOBAR DEL MUNICIPIO DE TEQUISQUIAPAN, ESTADO DE
QUERETARO. -

1. Disposiciones Generales

1.1 Las Dependencias del Municipio de Tequisquiapan, - Querétaro,
deberan atender a lo sefialado en las presentes disposiciones.

1.2. La Oficialia Mayor, notificara a las dependencias las modificaciones 2
las presentes disposiciones. - '

1.3. Para efectos de las presentes disposiciones se entendera por:

Oficialia: Oficialia Mayor del Municipio

Municipio: Municipio de Tequisguiapan.

Gasto Corriente: Las erogaciones que no tienen como contrapartida la
GreaciGin Ge un achivo, inciuyendo de imaneis siunciativa, e gasio de
servicios personales, materiales vy suministros, servicios generales, y
transferencias.

Gasto a comprebar: Recurso asignado para su erogacion a los ejecutores
del gasto. - o

Ejecutor del Gasto: Los sefialados en el articuld o4-de'la Ley.

Ley: Ley para el Manejo del Recursos publicos del Estado_de Querétaro.

1.4. Los gastos a comprobar podran ser erogados por los siguientes
conceptos:
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a) Viaticos por comision, otros servicios de traslado y hospedaje;

b) Pago de tenencias, licencias de conducir, placas, aitas y bajas de vehiculos,
verificaciones y deducibles de seguros;

¢) Gastos por publicaciones oficiales;

d) Gastos generados por causa de fendémenos naturales;

e) Pagos a organismos, entidades o entes publicos por derechos o servicios:

f) Gastos originados por ia contratacién y/o suministro de los servicios de energia
eléctrica, agua potable y telefonia:

g) Gastos relacionados con la agenda del Presidente Municipal;

h) Gastos relacionados con pagos a proveedores de eventos culturales, deportivos,
sindicales, sociales, festejos, ferias, y renta de salones para eventos.

i) Gastos en alimentos, atencién de funcionarios, y atencién a grupos sociales.

i) Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

(PR g PN Lo 7 e
Ay uaotuo reiaciona

Go3 oon situ
|} Gastos de relaciones publicas. |

m) Gastos relacionados con ayudas sociales.

n) Gastos de papeleria, enceres menores, material eléctrico, insumos de equipo de
cémputo, fotocopiado.

0) Insumos para aguas residuales y fertilizantes.

p) Pago de renta de transporte.

g) Otros gastos que sean autorizados por el Presidente Municipal.

TODOS POR .
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2. Solicitudes y entrega de gastos a comprobar
2.1 Podran solicitar gastos a comprobar los titulares de la Oficialia Mayor, de la
Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Vivienda, Tesorero Municipal,
Secretaria Particular y por el Presidente Municipal.

2.2 La solitud de gastos a comprobar se debera de remitir al titular de fa Tesoreria
Municipal, mediante oficio firmado por servidor ptiblico mencionado en el numeral
anterior, y los gastos a comprobar deberén ser entregados al titular o a la persona
que este designe.

2.3. La asignacion de gastos a comprobar se realizara por medio de efectivo,
cheque o transferencia electrénica. En caso de que el ejecutor del gasto cuente con
tarjeta de débito institucional, el depésito se realizara por transferencia a este
instrumento. -

2.4. En el caso de las transferencias electronicas se considerara como comprobante
de recibidos los gastos a comprobar, el comprobante que emita la institucion
financiera de la transaccion electrénica o estados de cuenta.

3. De la comprobacion de los Gastos.

3.1 La comprobacion de los gastos a comprobar se hard mediante los documentos
originales que acrediten la erogacién y que cumplan los requisitos establecidos en
las disposiciones fiscales que correspondan. Tratdndose de ayudas sociales, la
comprobacion sera la solicitud de la ayuda, la copia simple de identificacién oficial
del beneficiario, y documento que acredite la recepcion de la ayuda social.

3.2 L.a documentacién que compruebe el gasto a comprobar, debera ser remitido
mediante oficio al titular de la Tesoreria Municipal a mas tardar el 31 de diciembre
del arto en que lo hubiere recibido. - '

3.3 Para el caso de gastos a comprobar recibidos durante el titimo trimestre del
afio, la comprobacion debera ser entregada durante el primer trimestre del afio

siguiente.
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3.4 Los gastos a comprobar que no sean ejercidos o comprobados, deberan ser
reintegrados a la Tesoreria Municipal a mas tardar en los plazos sefialados, en los
dos numerales anteriores.

3.5 En caso de que el servidor publico que presenta el adeudo no compruebe o
realice el reintegro correspondiente, el Tesorero Municipal los hara del conocimiento
del Oficial Mayor para que por conducto de la Direccidn de Recursos Humanos
proceda al descuento correspondiente via némina.

3.6 Tratandose de comprobacion de gastos a fravés de tarjetas de débito
institucionales se considerara como comprobacién el estado de cuenta de la tarjeta
respectiva que cumpla con los requisitos que establecen las disposiciones fiscales
aplicables. '

4. De la justificacién

4.1 El ejecutor del gasto justificara ios gastos a comprobar mediante documento en
el que relacione el nombre de proveedor, nimero de factura, fecha, monto y
concepto de gasto a comprobar, dicho documento quedara bajo su resguardo y

Aahard anfrararin ~Arianda 1o caa rarmarida Daded aditvimtar lsae Ammrirmoambas oo
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estime necesarios como justificativos del gasto.

4.2 Para el caso de las ayudas sociales el documento debera contener el nombre
del beneficiario, la fecha de entrega de la ayuda, los datos de identificacion oficial y
el concepto por el cual se solicita la ayuda. S

5. De la erogacion de los gastos a comprobar.
5.1 El ejecutor del gasto, podra ejercer el gasto a comprobar mediante pago en
efectivo o transferencia al proveedor que proporcione el bien o servicio.

5.2. El ejecutor del gasto podra realizar la- adquisicién de bienes o servicios a
proveedores que no se encuentren inscritos en el padrén del municipio.
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5.3. El monto méximo de recursos que se podran erogar por operacion por concepto
de gastos a comprobar, no debera ser mayor al establecido para una adjudicacion
directa sefialado en la fraccién Il del articulo 20 de Ia Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Querétaro. '

5.4. Ei ejecutor del gasto podra solicitar cotizaciones de varios proveedores.

6. De los casos no considerados.
6.1. Los casos, supuestos y circunstancias no consideradas en las presentes
disposiciones, seran resueltas por la Oficialia Mayor del Municipio.

6.2. La interpretacion de las presentes disposiciones sera realizada por la Oficialia
Mayor a solicitud de los ejecutores del gasto.

e e o

LIC. JAIME GARCGIA ALCOCER
OFICIAL MAYOR DEL MUNICIPIO DE
TEQUISQUIAPAN, QRO.
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