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ANTECEDENTES

La Secretaria de Administracion en ejercicio de sus atribuciones de acuerdo con lo que establece el Art.
49 y 50 fracc. XV y XVII de la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro y de conformidad con el
Art. 4, de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Querétaro y Art. 7 fracc. | y Il del Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de Querétaro, emite el documento técnico-
normativo denominado “Manual de Operacién para el Ejercicio del Gasto”.

Documento formulado como marco regulador con el fin de apoyar y orientar el ejercicio de los recursos
publicos municipales para optimizar su aprovechamiento, eficiencia y transparencia en la gestion publica
municipal.

Las normas y politicas que se establecen en el presente, complementan las disposiciones que regulan
el ejercicio del gasto publico a través de la normatividad aplicable:

e Coadigo Fiscal de la Federacion

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado
de Querétaro

Ley para el Manejo de Recursos Publicos del Estado de Querétaro

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro

Cddigo Fiscal del Estado de Querétaro

Cddigo Civil del Estado de Querétaro

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para
el Municipio de Querétaro

Reglamento de Uso y Mantenimiento de Vehiculos Propiedad del Municipio de Querétaro
Reglamento del Instituto de Innovacion y Desarrollo del Municipio de Querétaro

Reglamento de Bienes Patrimonio del Municipio de Querétaro.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

La Secretaria de Administracion esta facultada para la interpretacién de las disposiciones del presente
manual, por lo que para efectos administrativos establece las medidas conducentes para su correcta
aplicacion, mismas que habran de racionalizar, mejorar la eficiencia, la eficacia y el control presupuestario
de los recursos.

El presente Manual es de aplicacion y observancia obligatoria para la Administracion Publica Municipal
que considera todas las Dependencias Municipales: Sector Central y Organismos Desconcentrados.
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1. EJERCICIO DEL GASTO

1.1.

1.2.

Requisitos previos para el ejercicio del gasto

El ejercicio del gasto debe realizarse atendiendo a los principios de racionalidad, austeridad y
disciplina, con apego a la normatividad aplicable.

Las Dependencias deberan conocer el presupuesto y los calendarios para el ejercicio del gasto,
asi como las partidas, cuentas y subcuentas para adquirir los bienes y servicios que sean
necesarios para la operacién de sus areas.

Las adquisiciones y contrataciones de servicios deberan ser realizadas a través de la Direccion
de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios conforme a lo que establece el Manual de
Operacion de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Municipio de Querétaro y de forma complementaria se podran realizar las que se contemplan
en el presente Manual.

Las Dependencias deberan registrar ante la Direccion de Adquisicién y Contrataciéon de Bienes
y Servicios los nombres y firmas de los servidores publicos autorizados para ejercer su
presupuesto mediante requisicion.

Las Dependencias deberan contar con suficiencia presupuestal en la partida correspondiente
para ejercer el gasto conforme a la calendarizacién del presupuesto.

Comprobantes

1.2.1. Requisitos fiscales de comprobantes de gastos

El Enlace Administrativo o personal Administrativo de cada Dependencia, recibira para tramite
de pago los comprobantes que acrediten fiscalmente el gasto, debiendo cumplir con los
requisitos establecidos en la normatividad aplicable.

1.2.2. Plazo y otros requisitos para la presentacion de comprobantes fiscales

Los comprobantes fiscales deberan ser presentados para su reembolso o pago en formato de
representacion impresa a mas tardar dentro de los 30 dias naturales contados a partir de la
fecha de su expedicion, a excepcion de las facturas que se cubran con recursos federales y/o
estatales. Los que hayan sido expedidos durante el mes de diciembre, deberan ser presentados
para su reembolso o pago a mas tardar en la fecha que para ese efecto determine la Secretaria
de Finanzas.

Cuando la adquisicion, o servicio no haya sido tramitada por la Direccion de Adquisicion y
Contratacion de Bienes y Servicios de conformidad con lo establecido en el presente manual, al
comprobante fiscal se debera anexar la justificacion, detallando el bien o servicio
correspondiente, el concepto, motivo del gasto erogado y area administrativa a la que fue
asignado.

Todos los comprobantes tamafio media carta o de menor tamafio, deberdn pegarse a una hoja
tamafio carta con cinta adhesiva de acetato mate (cinta magica).
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Los comprobantes que amparen el ejercicio del gasto, deberan contener la clave presupuestal y
las firmas de los servidores publicos que elaboran (aplican) la orden de pago y de quien autoriza
el gasto, evitando que éstos interfieran con la lectura de los datos de fechas, conceptos, montos
y vigencias; exceptuando aquellos que amparen operaciones realizadas a través de la Direccion
de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios.

Los comprobantes no deberan tener borraduras, tachaduras, enmendaduras o cualquier otra
alteracién a estos que obstruyan la verificacion de los requisitos fiscales, sellos, firmas,
codificaciones, entre otros.

1.3. Orden de pago

La orden de pago puede ser derivada de un procedimiento realizado a través de:

e La Direccién de Adquisicién y Contratacion de Bienes y Servicios
e El Enlace Administrativo de la Dependencia solicitante en los casos que establece el
presente Manual.

La Dependencia solicitante es responsable de la observancia de todos los procesos y
procedimientos para su contratacibn y pago, en estricto apego a la normatividad y demas
disposiciones aplicables y de que todos los documentos que lo amparan obran bajo su
resguardo. Esta responsabilidad debera recaer en un funcionario con nivel minimo de Director o
en su caso, Coordinador Técnico, Secretario Técnico o puesto afin dependiente directo del
titular de la Dependencia, quedando de manifiesto mediante la firma de autorizacién que
contendra la orden de pago.

Los Jefes de Departamento de Administracién, Enlaces Administrativos, Auxiliares
Administrativos o puestos afines de cada Dependencia, seran los responsables de la captura en
el Sistema de Informacién Municipal (SIM) y de obtener la firma de autorizacion.

A las ordenes de pago, que deben presentarse ante la Secretaria de Finanzas, Unicamente se
anexaran los comprobantes fiscales que amparan el gasto, ademas de los documentos que se
especifiqguen en los apartados del presente manual, debiendo resguardarse por la Dependencia
solicitante el resto de la documentacién comprobatoria del correcto ejercicio del gasto.

Los trdmites que provengan de una aprobacién del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro,
deberan anexar el acuse de la Orden de Pago y el CFDI del Municipio que soportan la futura
ministracion a las chequeras respectivas.

A las Ordenes de Pago deberan anexar la Representacion Gréfica y el XLM impresa.
Las drdenes de pago que elabora el Enlace Administrativo de la Dependencia solicitante se

clasificaran por las siguientes formas:

1.3.1. Fondo Fijo
El fondo fijo es una cantidad asignado a las Dependencias para efectuar determinados gastos
menores urgentes y/o contingentes en efectivo.
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1.3.1.1. Asignacién de fondo fijo
La Secretaria de Finanzas autorizard el monto del fondo a asignarse o la ampliacion al mismo,
de acuerdo a la justificacion de las areas, buscando con ello agilizar las funciones
administrativas de la Dependencia y resuelva situaciones de urgencia. Una vez autorizado, la
Dependencia solicitante realizara la orden de pago correspondiente a través del Sistema de
Informacion Municipal (SIM) y anexara a esta una copia del oficio de autorizacion de asignacion
del fondo.

La persona a la que le sea asignado un fondo fijo debera cubrir los siguientes requisitos:

- Ser empleado del Municipio de Querétaro y pertenecer a la plantila de personal del
Municipio.

- Requisitar el formato de fianza de fidelidad.

- Firmar un Vale de Fondo Fijo a su nombre por el monto total del fondo.

Para cambio de resguardante del Fondo Fijo, se realizara el reintegro total de éste e iniciara el
procedimiento para la asignacion de uno nuevo.

1.3.1.2. Manejo del fondo fijo
Los gastos realizados por medio del fondo fijo deberdn ser amparados con un vale de caja
debidamente identificado que representa un titulo de crédito (pagaré), en términos del Articulo
170, de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

El vale correspondiente debera firmarlo el servidor publico que realizara el gasto como
responsable de que el comprobante fiscal correspondiente cumpla con los requisitos
mencionados en este manual.

El servidor publico que solicité el vale debera realizar la comprobacion del mismo maximo 5
dias habiles posteriores a la fecha de la erogacién del gasto.

Si el servidor publico, por la importancia y necesidad de realizar el gasto, presenta un
comprobante fiscal por un monto mayor al valor del vale signhado, le sera cubierta la diferencia
a su favor siempre y cuando no exceda de los limites de gasto mencionados en el numeral
siguiente.

En caso de que el servidor publico no comprobara el vale, se turnara a la Secretaria de
Administracion, para que a través de la Direccion de Recursos Humanos el monto pendiente de
comprobar sea descontado via nomina.

Una vez que se haya comprobado el gasto podra ser cancelado el Vale de Caja.

1.3.1.3. Limite de disposicion de fondo fijo
El monto maximo que podra disponerse para pago a una persona fisica o moral con cargo al
fondo fijo es de $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.) incluyendo el Impuesto al Valor
Agregado.

Unicamente se podra reembolsar o pagar un gasto cuya presentacion no se haya apegado al
parrafo anterior, cuando cuente con la firma de visto bueno del Director de Adquisicion y
Contratacion de Bienes y Servicios.
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1.3.1.4. Exclusiones

Por ninglin motivo se utilizar4 el Fondo Fijo para realizar los siguientes movimientos:

— Pago de cheques

— Anticipo de sueldos

— Préstamos y autopréstamos

— Pago de horas extras

— Prestar el fondo o parte de él para cuestiones ajenas al Municipio

— Pago de arrendamiento de bienes inmuebles

— Pago de combustibles que no sean considerados como viaticos

— Adquisicién de cualquier tipo de bien mueble considerado como activo fijo.

1.3.1.5. Reembolso de fondo fijo
El Fondo Fijo debera reembolsarse con la periodicidad necesaria, tramitandolo mediante orden
de pago correspondiente y de acuerdo a los procedimientos establecidos.

El reembolso se efectuara a la persona responsable del Fondo Fijo y no podrd exceder el
importe total del fondo asignado.

No deberd solicitarse en el mismo trdmite de reembolso, dos 0 mas comprobantes fiscales
expedidos por un mismo proveedor, cuya suma exceda los limites de disposicion del fondo fijo.

1.3.1.6. Arqueo de fondo fijo
La Secretaria de Finanzas podra realizar arqueos aleatorios de acuerdo con las politicas que
dicha Dependencia establezca.

1.3.2.Reembolso de gastos
Los servidores publicos que hayan efectuado gastos en el desempefio de sus funciones, podran
solicitar que le sean reembolsados siempre y cuando se apeguen a los criterios establecidos en
el presente Manual en el apartado de Fondo Fijo.

En el caso de gastos por productos alimenticios para personas o0 en consumos de alimentos por
gastos de representacién que se realicen en restaurantes, el limite para reembolso no se
sujetara a lo establecido en el apartado de fondo fijo y deberan observar en todo momento los
principios de racionalidad, austeridad y disciplina.

1.3.3.Gasto a comprobar
Los gastos a comprobar seran autorizados para los siguientes conceptos:

— Eventos de capacitacion

— Gastos de traslado y viaticos. En este caso deberd anexarse a la orden de pago el formato
de viaticos

— Pago de tenencias, licencias de conducir, placas, altas y bajas de vehiculos, verificaciones
y deducibles de seguros

— Suscripciones a revistas, diarios y asociaciones

— Gastos por publicaciones oficiales
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— Gastos generados por fendmenos naturales

— Pagos a organismos, entidades o dependencias publicas

— Gastos originados por la contratacion y/o suministro de los servicios de energia eléctrica,
agua potable y telefonia en periodo de cierre de presupuesto

— Eventos decembrinos del personal administrativo

Otros conceptos autorizados cuyo monto no debera exceder de $10,000.00 (Diez mil pesos
00/100 M.N.) son los siguientes:

— Materiales para reparacion de bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio y
arrendados, necesarios con motivo de alguna contingencia.

— Gastos relativos a ferias, exposiciones o convenciones no organizadas por el Municipio de
Querétaro.

— Gastos relativos a eventos, con un limite de $2,000.00.

La comprobacién debera corresponder al concepto y en el periodo indicado en la solicitud que
dio origen al gasto a comprobar.

En caso de que el gasto haya sido menor al solicitado, el excedente sera reintegrado
directamente en las cajas recaudadoras del Municipio, remitiendo a la Direcciéon de Egresos e
Informacién Financiera de la Secretaria de Finanzas en la péliza de comprobacién de gastos, el
recibo original para su aplicacion asi como los comprobantes originales que justifiquen el gasto.

Si el gasto fue mayor a la cantidad solicitada debera ingresar una orden de pago
complementaria que cubra la diferencia correspondiente, incluyendo copia de los comprobantes
del gasto asi como copia de la péliza de comprobacién y considerando los montos autorizados
en el presente Manual.

Los gastos deberan ser comprobados dentro de los 10 dias habiles posteriores a la fecha en
que fue recibido el cheque por el beneficiario. En el caso de la comprobacién de viaticos por
comisién, éste plazo correra a partir del término de la comision.

Al cierre contable de cada mes, la Direccion de Egresos e Informacion Financiera de la
Secretaria de Finanzas emitira a la Dependencia los deudores que no presentaron la
comprobacion correspondiente dentro del plazo establecido, con la finalidad de que sea
comprobado. Si después de haber recibido esta notificacion, el servidor publico no realiza su
comprobacion, se solicitara la autorizacion de la Secretaria de Administracion para que a través
de la Direccién de Recursos Humanos le sea descontado via nomina.

1.3.4.Pago directo a proveedor
Las Dependencias podran realizar pagos directos a proveedores de bienes o servicios de
gastos que estas hayan realizado, siempre y cuando cumplan con las disposiciones contenidas
en los apartados de Fondo Fijo o Gasto a Comprobar o que cuenten con la autorizacién del
Titular de la Direccién de Adquisicién y Contratacion de Bienes y Servicios.

Pag. 11 de 32 FM-230510-002-REV(3)



. MANUAL DE OPERACION v
%} QUERETARO | PARA EL EJERCICIO DEL GASTO

SECRETARIA DE Querétaro

ADMINISTRACION La fuerza de su gente
CODIGO: MN-230000-001 FECHA ELAB: 07-02-07
REVISION: 5 FECHA MODIF: 20-02-15

1.4.

1.5.

Gastos menores

Se consideran gastos menores aquellos que no se encuentren amparados con un comprobante
fiscal en los términos del numeral 1.2.1. y cuyo importe sea menor a un monto de $250.00
(doscientos cincuenta pesos 00/100 M.N).

A la Orden de Pago se anexara el Formato de Gasto Menor acompafiado de la nota de venta
con membrete o sello del establecimiento, a excepcion de las propinas que no estén
consideradas dentro del importe del comprobante fiscal presentado.

El Formato de Gasto Menor deberd contener el sello en el que se sefale la codificacion
correspondiente, evitando que éste interfiera con los datos de fechas, conceptos, montos y
vigencias.

Cheques y transferencias electrénicas

1.5.1 Requisitos para pago por transferencia electrénica
Para que la Secretaria de Finanzas pueda realizar transferencias electrénicas, la Dependencia
solicitante debera ingresar en la Direccién de Egresos e Informacién Financiera un escrito
elaborado por el beneficiario con los datos que a continuacion se enlistan, preferentemente en
hoja membretada del beneficiario:
e Nombre o Razén Social
Registro Federal de Contribuyentes
CURP
Domicilio Fiscal
Datos Bancarios (banco, cuenta, clabe interbancaria 18 digitos)
Correo Electrénico
Firma del Beneficiario o Representante Legal

1.5.2 Requisitos para pago por cheque )
Para que la Secretaria de Finanzas, a través de la Ventanilla Unica de la Direccién de Egresos e
Informacién Financiera pueda realizar el pago de los cheques, deberdn presentar lo siguiente:

e Control de Documentos original (en caso de no contar con él, debera de solicitar una
reimpresion a la Direccion de Egresos e Informacion Financiera).
e |dentificacién Oficial para cotejo y copia (IFE, Pasaporte y Cartilla Militar vigentes).

En caso de que el beneficiario no acuda a recoger su cheque, debera presentar una carta —
poder original, anexando copia de Identificaciones oficiales de los testigos y del
beneficiario.

En el caso de Funcionarios Publicos del Municipio de Querétaro, que no puedan acudir por
su cheque, deberan de presentar el formato de firmas autorizadas del personal que pueda
recibirlo.

Cualquier excepcion no considerada debera ser autorizada por el Director de Egresos e
Informacioén Financiera.
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1.5.3 Cheques no cobrados
La Secretaria de Finanzas podra cancelar sin previo aviso a la dependencia ejecutora del gasto,
los cheques emitidos que no hayan sido cobrados en la ventanilla Gnica de pagos de la
Secretaria de Finanzas o en la Institucion Bancaria respectiva, una vez transcurridos 3 meses
contados a partir de la fecha de elaboracion del mismo.

1.6. Transferencia de presupuesto

Para que un servidor publico pueda solicitar transferencias presupuestales debera estar
autorizado por el titular de su Dependencia mediante el formato de Control de firmas para
Transferencias Presupuestales.

El formato de Transferencia de Presupuesto debe presentarse en original, en estado validado y
debidamente requisitado con firma autégrafa del servidor publico autorizado, segun firmas
autorizadas.

Preferentemente sélo se transferira presupuesto dentro del mismo programa (NUP).

El concepto en el formato de Transferencia de Presupuesto, debera ser detallado y especifico,
evitando resumir, abreviar o generalizar conceptos.

Sdélo las Dependencias rectoras estan autorizadas para realizar trasferencias presupuestales de
recurso en cuentas concentradoras a su cargo.

El formato de Transferencias de Presupuesto deberd ser entregado en la ventanilla de la
Direccién de Egresos e Informacion Financiera.

2. SERVICIOS PERSONALES

La Secretaria de Administracion es la rectora de los gastos que se sefialan en el presente numeral.

Es responsabilidad de la Direccibn de Recursos Humanos, el ejercicio del presupuesto de los
conceptos de servicios personales relacionados entre otros con sueldos, prestaciones,
indemnizaciones, pasivos laborales, seguridad social y demés tramites generados para el pago de
la némina del personal municipal.

Todos los movimientos de personal que requiera el titular de la Dependencia solicitante o quién éste
designe, deberan observar los procedimientos establecidos para contrataciones, bajas y
movimientos internos.

Cuando las dependencias o entidades soliciten movimientos de personal que impligue una
ampliacion presupuestal, deberan contar con la autorizacién de la Secretaria de Administracién y
con suficiencia presupuestal por parte de la Secretaria de Finanzas.

En todos los casos de tramites de prestaciones e incidencias de personal, se deberan observar los
procedimientos establecidos por la Direccion de Recursos Humanos.
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Las politicas y lineamientos para el otorgamiento apoyos a la capacitacion de servidores publicos,
se establecen en el Reglamento del Instituto de Innovacion y Desarrollo del Municipio de Querétaro
y los ejercerd como cuenta rectora y concentradora el mismo Instituto.

3. MATERIALES Y SUMINISTROS
3.1. Materiales de administracion, emision de documentos y articulos oficiales

3.1.1.Materiales, utiles y equipos menores de tecnologias de la informacién y
comunicaciones

3.1.1.1. Suministro de téner y cartuchos a impresoras

La Secretaria de Administracion a través de la Direccién de Administracion Patrimonial y
Servicios Internos es la responsable de esta cuenta rectora y concentradora,
proporcionando el servicio de suministro de toner y cartuchos a impresoras para todas las
Dependencias del Municipio de Querétaro. La adquisicion de estos materiales debera
tramitarse a través de la Direccion de Adquisicion y Contratacién de Bienes y Servicios.

El suministro de toner y cartuchos para impresoras seran solicitados mediante el formato de
solicitud de suministro de tintas y toner para impresoras al Departamento de Proyectos de
Obra y Servicios Internos de la Direccién de Administracion Patrimonial y Servicios Internos
de la Secretaria de Administracién, quien canalizara y llevara el control de estos servicios.
Las dependencias podran solicitar autorizacion para realizar adquisiciones por este
concepto solamente en casos excepcionales y por escrito dirigido al Jefe del Departamento
de Proyectos de Obra y Servicios Internos

3.1.1.2. Equipos menores de tecnologias de la informacion

Las adquisiciones de equipos menores de tecnologias de informacién deberan sujetarse a
las Politicas de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios Informaticos,
Comunicaciones y Telecomunicaciones que emite la Direccidn de Sistemas de Informacion
de la Secretaria de Finanzas, de conformidad con el Reglamento Interior de dicha
Secretaria.

3.1.2.Materiales impreso e informacion digital
Para el caso de gastos destinados a la adquisicidon o suscripcion a diarios y/o periddicos, la
Coordinacion General de Comunicacion Social es la Dependencia responsable de la cuenta
rectora; cada Dependencia debera formular el proyecto de presupuesto para los gastos que
se requieran por este concepto y deberan ser tramitadas a través de la Coordinacion
rectora.

3.1.3.Material de limpieza
La Secretaria de Administracién, a través de la Direccion de Administracién Patrimonial y
Servicios Internos, sera la Dependencia responsable de la cuenta concentradora, quien
administrar4 el material y los servicios de limpieza de los inmuebles que albergan las
oficinas municipales determinadas por la dicha Secretaria.

3.1.4.Material para el registro e identificacion de bienes y personas
Todo uso de la imagen institucional debera contener en el disefio, el visto bueno de la
Coordinacion General de Comunicacion Social.
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3.2. Alimentos y utensilios

3.2.1.Productos alimenticios para el personal en las instalaciones de las Dependencias
y Entidades
Los gastos por este concepto deberan realizarse atendiendo a los principios de austeridad
y a las actividades propias de cada Dependencia, por actividades que requieran la
permanencia de los Servidores Publicos dentro de las instalaciones y se debera anexar a la
Orden de Pago el formato de gastos de representacion.

En caso de que el consumo incluya vinos y licores, éste debera ser autorizado por el titular
de la Direccion de Relaciones Publicas de la Secretaria Particular.

3.2.2.Productos alimenticios para el personal derivado de actividades extraordinarias
Los gastos por este concepto deberan realizarse atendiendo a los principios de austeridad
y a las actividades propias de cada Dependencia. Y se debera anexar a la Orden de Pago
el formato de gastos de representacion.

En caso de que el consumo incluya vinos y licores, éste debera ser autorizado por el/la
Director/a de Relaciones Publicas de la Secretaria Particular.

Los pagos por concepto de propinas que no se encuentren desglosadas como tales dentro
del formato del comprobante fiscal, podran ser reembolsados por medio de formato de
gasto menor y hasta por un importe que no debera rebasar el 10% del importe total del
gasto.

3.3. Combustibles, lubricantes y aditivos

La Secretaria de Administracion, a través de la Direccibn de Transportes, es la rectora y
concentradora de la cuenta de combustibles, lubricantes y aditivos.

Los gastos de esta cuenta concentradora, seran tramitados por la Direccion de Transportes
guien determinara y establecera limites maximos mensuales de consumo de combustibles y
sera esta misma la responsable de la administracion, gestién y autorizacién del pago para este
concepto.

El suministro del combustible sélo se autorizara para las unidades registradas en el Padron
Vehicular del Municipio asi como a las garrafas que suministran a la maquinaria propiedad del
Municipio de Querétaro.

Los usuarios de vehiculos propiedad del Municipio seran responsables del buen uso del
combustible asignado, ya que éstos estan destinados exclusivamente para el cumplimiento de
las funciones que les han sido encomendadas, asi como del uso racional del vehiculo para
optimizar el rendimiento del combustible.

Las solicitudes de incremento de combustible, se presentaran ante la Secretaria de
Administracién a través de la Direccién de Transportes mediante el formato correspondiente.
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3.4. Herramientas, refacciones y accesorios menores

3.4.1. Refacciones y accesorios menores de equipo de coOmputo y tecnologias de la
informacion

Las adquisiciones de refacciones y accesorios menores de equipo de computo y tecnologias

de informacion deberan sujetarse a las Politicas de Adquisicion y Contratacién de Bienes y

Servicios Informaticos, Comunicaciones y Telecomunicaciones que emite la Direccion de

Sistemas de Informacion de la Secretaria de Finanzas, de conformidad con el Reglamento

Interior de dicha Secretaria.

4, SERVICIOS GENERALES
4.1. Servicios basicos

4.1.1.Servicios de energia eléctrica
La Secretaria de Administracion a través de la Direccion de Apoyo Administrativo, sera la
rectora y concentradora, responsable de la contratacion del servicio de energia eléctrica,
exceptuando alumbrado publico.

Sera responsabilidad de cada Dependencia, natificar a la Direccion de Apoyo Administrativo
de cualquier aviso emitido por parte de la Comision Federal de Electricidad; asi como
cualquier anomalia en el servicio de energia eléctrica.

4.1.2.Servicio de telefonia tradicional y celular
La Secretaria de Administracion a través de la Direccion de Apoyo Administrativo, sera la
rectora y concentradora, responsable de la contratacion de los servicios de telefonia. La
Direccién de Apoyo Administrativo establecera las politicas para la asignacion, uso, retiro o
cualquier asunto relacionado con los teléfonos méviles en cualquiera de sus modalidades
de acuerdo al Manual de Politicas para el uso de telefonia mavil.

La Secretaria de Administracion establece y lleva a cabo los procesos de validacion,
entrega y analisis del buen uso de cualquier teléfono moévil asignado a un servidor publico
municipal.

El resguardante de una clave de telefonia convencional, sera responsable del buen uso que
se dé a la misma.

4.1.3.Servicios de acceso de internet, redes y procesamiento de informacion
Para los servicios de Internet corporativo y enlaces de datos, la Direccion de Sistemas de
Informacién sera la responsable de la contratacién, administracion y control del servicio, la
cuenta concentradora estara a cargo de la Direccion de Apoyo Administrativo.

Para los servicios de Internet de banda ancha, la Direccion de Apoyo Administrativo sera la
responsable de la contratacidon, administracion, control del servicio y pago, previo dictamen
de la Direccidn de Sistemas de Informacion.

La contratacion de servicios electronicos de hospedaje, correo electronico y disefio de
paginas web deberan contar con dictamen emitido por la Direccion de Sistemas de
Informacién de la Secretaria de Finanzas, asi como el visto bueno de la Coordinacion
General de Comunicacién Social para el caso de disefio de paginas web.
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4.2. Servicios de arrendamiento

4.2.1.Arrendamiento de bienes inmuebles
La Secretaria de Administracion a través de la Direccion de Administracién Patrimonial y
Servicios Internos, es la facultada para llevar a cabo la administracion en el arrendamiento
de bienes inmuebles.

El contrato original serd resguardado por la Direccién de Administracion Patrimonial y
Servicios Internos.

4.3. Servicios profesionales, cientificos, técnicos y otros servicios

4.3.1.Servicios legales, de contabilidad, auditoria y servicios relacionados. Servicios
de disefio, arquitectura, ingenieria y actividades relacionadas. Servicios de
consultoria administrativa, procesos, técnica y en tecnologias de la informacion.
Servicios profesionales, cientificos y técnicos integrales
Las Dependencias que requieran de la contratacién de servicios profesionales por estos
conceptos, deberan enviar a la Direccion General Juridica el Formato de Solicitud de
Contratacién de Servicios Profesionales que se encuentra en la intranet municipal para la
elaboracién del contrato correspondiente, anexando copia documento que avale la
suficiencia presupuestal emitido por la Secretaria de Finanzas.

La Dependencia solicitante elaborara la Orden de Pago en la que se especifique el periodo
de pago, siempre y cuando el prestador del servicio presente el recibo de honorarios mismo
gue debera anexarse a la Orden de Pago.

La Dependencia solicitante debera llevar un control de los pagos realizados durante la
vigencia del contrato, recibird del profesionista el informe de actividades y sera la
responsable de la custodia del mismo. Lo anterior tal y como sea establecido dentro del
clausulado del contrato correspondiente.

4.3.2.Servicios de capacitacion
El Instituto de Innovacion y Desarrollo del Municipio de Querétaro es la Unica instancia
facultada para ejercer el presupuesto por concepto de capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores del Municipio de Querétaro.

Los servicios de capacitacion se clasifican de acuerdo a su contratacion de la siguiente
manera:

4.3.2.1. Internos
Son aquellos que se imparten a través del personal del mismo Instituto, o bien otros
Servidores Publicos, atendiendo a su capacidad y experiencia.

El Instituto de Innovacion y Desarrollo del Municipio de Querétaro integrara el expediente
con la documentacién y evidencias del curso impartido, de acuerdo al Reglamento del
Instituto de Innovacidn y Desarrollo del Municipio de Querétaro.
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4.3.2.2. Externos

Son aquellos que se imparten a través de capacitadores que se encuentren registrados en
el Padron de Proveedores del Municipio o bien que se contratan bajo la modalidad de
servicios profesionales por honorarios; este Ultimo en apego al apartado 4.3.1.

Para llevar a cabo un evento de capacitacion extraordinaria, previo a su contratacion las
Dependencias deberan solicitar la autorizacién del Instituto, mismo que evaluara y validara
la factibilidad del mismo. Para estos eventos las Dependencias deberan realizar una
transferencia presupuestal a la cuenta concentradora de Capacitacion del Instituto. El
Instituto de Innovacién y Desarrollo del Municipio de Querétaro no se hace responsable de
proporcionar servicio de alimentos y bebidas (agua, café, etc.), ni reproduccién de material
para los eventos extraordinarios.

El Instituto de Innovacion y Desarrollo del Municipio de Querétaro integrara el expediente
con la documentacién y evidencias del curso impartido, de acuerdo al Reglamento del
Instituto de Innovacién y Desarrollo del Municipio de Querétaro.

La Secretaria de Seguridad Publica Municipal, manejara su propio presupuesto obtenido a
través de los recursos federales para capacitacion.

4.3.2.3. Abiertos
Son cursos ofertados por instituciones privadas al publico en general y que resultan de
interés a un puesto o0 area determinada debido a la especializacion del tema.

La contratacion deberd ser realizada por el Instituto de Innovacion y Desarrollo del
Municipio de Querétaro, quien integrara el expediente con la documentacion y evidencias
del mismo, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento del Instituto de Innovacion y
Desarrollo del Municipio de Querétaro.

En caso de asistir a eventos de capacitacién foraneos, las Dependencias deberan realizar
una transferencia presupuestal a la cuenta concentradora de Capacitacion del Instituto. Los
viaticos requeridos para asistir, seran tramitados y cubiertos por la Dependencia en la que
labora el solicitante y en apego a lo establecido en el presente manual.

4.3.3.Impresion de documentos oficiales e impresion y elaboracion de material
informativo
La Coordinacién General de Comunicacién Social es la Dependencia que rige la imagen
Municipal, por lo que todo material que contenga la imagen institucional debera contar en el
disefio con el visto bueno de dicha Coordinacion.

Podran solicitarse tarjetas de presentacion U(nicamente para Presidente Municipal,
Regidores, Secretarios, Coordinadores, Directores Generales, Directores y cualquier otro
que por la naturaleza de sus actividades sea justificado ante el/la Director/a de Apoyo
Administrativo de la Secretaria de Administracion.
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4.3.4.0tros servicios comerciales

4.3.4.1. Servicio de fotocopiado ordinario

La Secretaria de Administracion a través de la Direccion de Administracion Patrimonial y
Servicios Administrativos, es la responsable de la cuenta rectora y concentradora y es la
responsable de proporcionar el servicio de fotocopiado ordinario conforme al presupuesto
asighado a cada Dependencia.

4.3.5.Servicio de vigilancia
La Secretaria de Administraciéon a través de la Direccién de Administracién Patrimonial y
Servicios Administrativos, es la responsable de la cuenta rectora y concentradora por lo que
de requerirse éste servicio, debera ser solicitado a la Secretaria de Administracién a través
de la Direccion de Administracion Patrimonial y Servicios Internos, quien a su vez la
gestionara ante la Direccion de Adquisicion y Contratacién de Bienes y Servicios.

4.4. Servicios financieros, bancarios y comerciales

4.4.1.Servicios financieros y bancarios

4.4.1.1. Avallos de bienes muebles e inmuebles

La Secretaria de Administracion a través de la Direccion de Administracion Patrimonial y
Servicios Internos es la Dependencia rectora autorizada para ejercer el presupuesto por
este concepto.

4.4.2.Seguro de bienes patrimoniales
La Secretaria de Administracion a través de la Direcciébn de Administracion Patrimonial y
Servicios Internos, asi como de la Direccion de Transportes, son las responsables del
aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio asi como de la
administracion de la cuenta concentradora y rectora, autorizada para ejercer el presupuesto
por estos conceptos.

4.5. Servicios de instalacién, reparacién mantenimiento y conservacion

4.5.1.Mantenimiento y conservacién de inmuebles para la prestacion de servicios
Administrativos
La Secretaria de Administracion a través de la Direccion de Administracion Patrimonial y
Servicios Internos es la responsable de la cuenta rectora, siendo la autorizada para ejercer
el presupuesto por estos conceptos.

Las modificaciones a los bienes inmuebles utilizados por el Municipio deberan ser
solicitadas a dicha Direccion, quien sera la responsable de efectuar revisiones fisicas con el
fin de determinar los trabajos que se requieran y en caso de que procedan, éstas podran ser
realizadas con cargo al presupuesto de la Dependencia que lo solicite.

La Direccion de Administracion Patrimonial y Servicios Internos serd la encargada de
realizar el mantenimiento de los bienes inmuebles utilizados por el Municipio en base al
presupuesto autorizado para tal efecto.
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4.5.2.Instalacién, reparacion y mantenimiento de mobiliario y equipo de
administracion, educacional y recreativo
La Secretaria de Administracion a través de la Direccién de Administracién Patrimonial y
Servicios Internos, es la responsable de la cuenta rectora, siendo la autorizada para ejercer
el presupuesto por estos conceptos.

Toda reparaciéon o mantenimiento a mobiliario propiedad del Municipio de Querétaro, o en
calidad de comodato, debera ser solicitada a la Direccién de Administracion Patrimonial y
Servicios Internos, previa verificacion de suficiencia presupuestal de la dependencia
solicitante.

4.5.3. Instalacién, reparacién y mantenimiento de equipo de cémputo y tecnologias de
lainformacién

La Secretaria de Finanzas a través de la Direccién de Sistemas de Informacion, es la

Dependencia rectora para este concepto; cualquier servicio relacionado con éste, debera

ser solicitado a esta Direccion.

En caso de que se requiera la contratacion de servicio externo, la Direccion de Sistemas de
Informacién emitira un dictamen para su contratacion, misma que debera realizarse con
cargo al presupuesto de la Dependencia solicitante.

La Direccion de Sistemas de Informacion debera llevar un control y registro de las partes re-
aprovechadas de los equipos de computo y radiocomunicacion que dictaminen para su baja
del inventario.

4.5.4.Reparacion y mantenimiento de equipo de transporte
La Secretaria de Administracion a través de la Direccion de Transportes, es la rectora de los
servicios de reparacion y mantenimiento de equipo de transporte propiedad del Municipio o
de los que se encuentren en arrendamiento o en comodato.

So6lo se recibird en el taller para su mantenimiento a vehiculos ligeros, cuando se cuente
con una suficiencia presupuestal minima $5,000.00 (Cinco mil pesos 00/100 M.N.),
anexando copia simple del reporte de presupuesto a la orden de servicio que se genere.

Solo se podran realizar pagos con cargo al fondo fijo de la Dependencia, cuando el gasto no
exceda de $1,000.00 (Un mil pesos 00/100 M.N.) y los conceptos podran ser los siguientes:

— Reposicion de plumas limpiadoras

— Servicios de vulcanizado de llantas por ponchaduras
— Focos, fusibles, mordazas de acumulador

— Bandas

— Chicotes de acelerador y clutch

— Servicio de cerrajeria

— Anticongelante

— Radiadores

— Acumuladores
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4.5.5. Servicios de limpieza

La Secretaria de Administracion a través de la Direccion de Administracion Patrimonial y
Servicios Internos, serd la Dependencia responsable de proporcionar los servicios de
limpieza, higiene y fumigacion de los inmuebles que albergan las oficinas municipales
determinadas por dicha Secretaria.

4.6. Servicios de comunicacién social y publicidad

4.6.1.Difusién por radio, television y otros medios de mensajes sobre programas y
actividades gubernamentales

4.6.1.1. Difusién por radio, televisién, prensa y medios alternos

La Coordinacién General de Comunicacién Social Municipal sera la responsable del gasto
por concepto de difusion en medios a la ciudadania de programas y acciones y lo ejercera
como concentradora, realizando la afectacion respectiva a cada dependencia solicitante.

4.6.1.2. Otros medios impresos

Para el caso de los medios impresos como son folletos, tripticos, dipticos, carteles, rétulos,
etc.; deberan ser solicitados ante la Direccidon de Adquisicién y Contratacion de Bienes y
Servicios, con cargo a su presupuesto operativo. Todo material que contenga la imagen
institucional debera contar con el visto bueno de la Coordinacion General de Comunicacion
Social en el disefio.

4.7. Servicio de traslado y viaticos
4.7.1.Pasajes aéreos
Los pasajes aéreos seran tramitados por la dependencia solicitante y deberan cumplir con
principios de austeridad.
Cuando el pasaje aéreo no sea utilizado por causas imputables al funcionario, éste debera
reintegrar el total del costo del boleto dentro de los cinco dias posteriores a la fecha del

vuelo.

Los traslados a la Ciudad de México por via aérea sblo se autorizan para el Presidente
Municipal y Secretarios en el desempefio de funciones publicas.

4.7.2.Pasajes terrestres

e Boletos de autobus foraneo.- Se requiere que el comprobante fiscal que contenga la
informacion de la persona que realiz6 el traslado.

e Taxis.- entregar comprobante y formato de gasto menor

En caso de que se asista a la comisién en vehiculo oficial o particular, se consideran gastos
de pasaje terrestre los siguientes:

e Casetas
e Combustible
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4.7.3.Viaticos en el pais
Politicas Generales:

Los viaticos solicitados para comisiones deberan de apegarse a los limites determinados
para cada tipo de viaje y por cada nivel, segun el siguiente tabulador:

TABULADOR DE VIATICOS

PUESTO NACIONAL NACIONAL CON
MISMO DIA PERNOCTA

Presidente Municipal y Regidores $2,000.00 $4,100,00
Secretarios, Delegados Municipales

Magistrado, Auditor Municipal, Coordinadores $1,400.00 $2,400.00
Generales y Directores Generales

Directores $1,000.00 $2,000.00
Jefes de Departamento $750.00 $1,250.00
Resto del personal $750.00 $1,250.00

Los montos no incluyen I.V.A. (Impuesto al Valor Agregado)
El tope del tabulador no considera el monto de transporte.

En caso de que a la comisién asistan servidores publicos que tengan diferentes puestos del
tabulador de viaticos, para aplicar el tabulador que determine el monto del viatico, se tomara
el correspondiente al puesto del servidor publico de més alto rango de los comisionados.

Cuando la comisién lo amerite y el costo del viatico solicitado sea menor de $2,000.00 (dos
mil pesos 00/100 M.N.) IVA incluido, podra disponerse del recurso de fondo fijo.

En todos los casos deberda realizarse un oficio en el que el titular de la Dependencia le
comisione para la realizacion del viaje, en el que se debera especificar el nombre de la
persona, puesto, periodo del viaje, acompafantes y objeto del viaje.

Conceptos de gastos que incluye el viatico:
— Alimentos
— Hospedaje

Alimentos

Solo se cubriran los gastos por concepto de alimentos y bebidas (comidas, refresco, agua,
etc.). Los gastos que se originen por consumo de vinos Yy licores o algun otro concepto
diferente al autorizado, seran cubiertos por el comisionado.
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Los pagos por concepto de propinas que no se encuentren desglosadas como tales dentro
del formato del comprobante fiscal, podran ser reembolsados por medio de formato de
gasto menor. En el caso de que si sean incluidas y desglosadas en el formato del
comprobante fiscal expedida por el establecimiento, se reportaran en el formato de
comprobacion y deberan tomarse en cuenta para no exceder del tabulador de viaticos
respectivo.

El comisionado podra incluir en consumos de alimentos el monto correspondiente al
consumo de la cena de un dia anterior a la fecha de inicio de la comisién.

Hospedaje
Para comisiones nacionales sdlo se cubriran viaticos por concepto de hospedaje a partir del

dia anterior a la fecha de inicio de la comision y hasta el dia de término de ésta, en estricta
observancia de criterios de austeridad.

4.7.4.Viaticos en el extranjero
Son de observancia las politicas de alimentos, hospedaje, arrendamiento de vehiculos y
Combustibles, establecidas en el apartado de viaticos en el pais.

Los viaticos solicitados para comisiones en el extranjero deberan de apegarse a los limites
determinados para nivel, segun el siguiente tabulador:

TABULADOR DE VIATICOS

FEISSIS INTERNACIONAL

Presidente Municipal y Regidores $5,000.00
Secretarios, Delegados Municipales Magistrado, Auditor Municipal,

; ; $3,500.00
Coordinadores Generales y Directores Generales
Directores $3,000.00
Jefes de Departamento $2,500.00
Resto del personal $2,500.00

Los montos no incluyen L.V.A. (Impuesto al Valor Agregado)

El tope del tabulador no considera los gastos de transporte, estacionamientos o
arrendamiento de vehiculos.

Los cambios de divisa se realizaran en Casas de Cambio o Bancos y se debera contar con
el comprobante fiscal correspondiente y debera anexarse a la comprobacion de los gastos
por la comisién.
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Para las comisiones en el extranjero a la orden de pago se debera anexar la relacién de los
documentos o comprobantes (tickets, notas, etc.) que emitan los establecimientos del pais
de destino, que muestren claramente la evidencia del gasto.

La apertura del servicio de radio internacional Nextel o sistemas de Datos BlackBerry
(telefonia movil), se debe solicitar a la Direccion de Apoyo Administrativo por lo menos con
dos dias habiles antes del inicio de la comision.

Los gastos que excedan los limites establecidos seran cubiertos por el servidor publico.
Conceptos de gastos que incluye el viatico:

— Alimentos
— Hospedaje
— Arrendamiento de vehiculos

4.7.5.0tros servicios de traslado y hospedaje
En este apartado se consideran otros gastos generados durante el ejercicio de una
comisién no considerados en apartado de viéticos, tales como arrendamiento de vehiculos y
pago de estacionamientos durante el desarrollo de la comision.

4.8. Servicios oficiales

4.8.1.Gastos de ceremonial, gastos de orden social y cultural, congresos,
convenciones y exposiciones
Asignaciones destinadas a cubrir los servicios relacionados con la celebracién de actos y
ceremonias oficiales, gastos de orden social y cultural, asi como congresos, convenciones,
exposiciones y convenciones organizadas por el Municipio de Querétaro.

La dependencia solicitante debera asegurarse de contar con original o copia de los
documentos soporte que amparen la realizacion del evento, entre los cuales pueden ser:
programa de actividades, folleto o invitacion, lista de los asistentes, fotografias, etc.

En caso de que el evento a contratar incluya vinos y licores, éstos deberan ser autorizados
por el/la Director/a de Relaciones Publicas de la Secretaria Particular, asi mismo en el caso
de que pretendan adquirir flores para los conceptos de este apartado.

4.8.2.Gastos de representacion
Asignaciones destinadas a cubrir gastos autorizados a los servidores publicos de mandos
medios y superiores por concepto de atencién a actividades institucionales originadas por el
desempefio de las funciones encomendadas para la consecucion de los objetivos de los
entes publicos a los que estén adscritos.

4.9. Impuestos y derechos
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4.9.1.Pago de derechos por refrendo y sobre tenencia o uso de vehiculos, placas y
verificaciones

La Secretaria de Administracion a través de la Direccién de Transportes, es la responsable

de la cuenta rectora, siendo ésta la autorizada para ejercer el presupuesto por estos

conceptos.

Serd responsabilidad de los usuarios, dar cumplimiento en tiempo y forma a las
disposiciones emitidas en materia de verificacién vehicular. Cualquier gasto originado por
incumplimiento sera cubierto por el responsable del resguardo de la unidad y por ningin
motivo podran cargarse al presupuesto de la Dependencia.

En los casos de reposicion de placas y/o engomados de circulacidon por extravio, sera
responsabilidad del resguardante presentar a la Direccion de Transportes las constancias
de no infraccidn correspondientes y en su momento cubrir las multas que se hubiesen
generado. El importe correspondiente al tramite por el reemplacamiento, se aplicara a la
Dependencia.

El Municipio de Querétaro, no cubrira ningln gasto generado por el incumplimiento de los
Reglamentos de Transito aplicables asi como de la Normatividad en materia ambiental,
derivados de la responsabilidad del usuario del vehiculo propiedad del Municipio de
Querétaro.

5. TRANFERENCIAS, ASIGNACIONES Y OTRAS AYUDAS

5.1. Ayudas sociales

5.1.1.Dependencias facultadas
Las Dependencias que a continuacién se mencionan, seran las Unicas facultadas para
otorgar ayudas sociales por parte del Municipio:

—Secretaria Particular

—Secretaria General de Gobierno Municipal
—Secretaria de Desarrollo Social
—Delegaciones Municipales

En el caso de los Institutos deberan contar con el visto bueno de la Secretaria Particular,
en la carta original de solicitud de ayuda:

—Instituto Municipal del Deporte
—Instituto Municipal de la Cultura
—Instituto Municipal de la Juventud

5.1.2. Modalidad para el otorgamiento de Ayudas
5.1.2.1. Ayudas en efectivo

Las ayudas hasta un importe de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M. N.) se podran
entregar a través del Fondo Fijo.
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Las ayudas mayores a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M. N.) se entregardn mediante
cheque a nombre del beneficiario a través de Orden de Pago, a la que debera anexarse:
e Recibo Original de Donativo / Ayuda, en el caso de ayudas sociales a personas o
e Recibo Original simple en el que se manifieste el premio recibido por el deportista,
en caso de premios, estimulos, recompensas y seguros a deportistas.
e Recibo Original de la Institucién, en el caso de ayudas sociales a instituciones de
ensefianza o de ayudas sociales a instituciones sin fines de lucro.

En el caso de las agrupaciones que no estén fiscalmente constituidas, deberan contar con
firma de tres personas de la agrupacion.

La Dependencia que autoriza el pago de la ayuda, sera la responsable de la
documentacién que lo soporte.

5.1.2.2. Ayudas en especie

Los bienes que se requieran para el otorgamiento de una ayuda en especie y cuyo importe
de adquisicién no rebase el monto de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) podran
adquirirse a través del Fondo Fijo.

Los bienes que se requieran para otorgar una ayuda en especie y cuyo importe de
adquisicion rebase el monto de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) deberan realizarse
a través de la Direccion de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios de acuerdo a
lo establecido en el Manual de Operacibn de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Municipio de Querétaro.

La Dependencia que autoriza el pago de la ayuda, sera la responsable de la
documentacién que lo soporte.

5.1.3.Beneficiarios de las ayudas sociales

5.1.3.1. Ayudas Sociales a Personas
Son aquellas destinadas al auxilio y ayudas especiales que no reviste caracter permanente,
que se otorgan a personas u hogares para propésitos sociales

Documentacion necesaria que debera resguardar la Dependencia que autoriza el pago

— Carta original de solicitud de ayuda en la que se manifieste el monto y motivo de su
solicitud.

— Copia de la identificacién oficial.

— Documento original por escrito de la persona que recibe la ayuda donde especifique su
aplicacion.

En el caso de los beneficiaros de programas federales y estatales especificos deberan de
sujetarse a las reglas de operacion que emitan los mismos.

5.1.3.2. Premios, estimulos, recompensas y seguros a deportistas

Son erogaciones que se otorgan a deportistas y entrenadores por sus méritos o
aportaciones. Incluye los apoyos relacionados con alimentacion, hospedaje, transportacion
e inscripciones a eventos deportivos.

Documentacion necesaria que debera resguardar la Dependencia que autoriza el pago
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— Carta original de solicitud de apoyo en la que se manifieste el monto y motivo de su
solicitud o convocatoria que fue emitida para el otorgamiento de premios.

— En caso de convocatoria debera existir el dictamen del jurado calificador en el que se
indique al ganador de dicho premio

— Copia de la identificacién oficial

— Documento original por escrito de la persona que recibe la ayuda donde especifique su
aplicacion (en caso de solicitud de apoyo)

5.1.3.3. Ayudas Sociales ainstituciones de ensefianza.
Son aquellas destinadas para la atencién de gastos corrientes de establecimiento de
ensefianza.

Documentacion necesaria que debera resguardar la Dependencia que autoriza el pago

— Carta original de solicitud de apoyo en la que se manifieste el monto y motivo de su
solicitud.

— Copia de la identificacion oficial del Representante Legal.

— Copia del Acta Constitutiva de la Institucion.

— Documento original por escrito del la Institucién que recibe el apoyo donde especifique
su aplicacién.

5.1.3.4. Ayudas Sociales a Instituciones sin fines de lucro.

Son aquellas destinadas al auxilio y estimulo de acciones realizadas por instituciones o
agrupaciones sin fines de lucro que contribuyan a la consecucién de los objetivos del
Municipio

Documentacion necesaria que debera resguardar la Dependencia que autoriza el pago

— Carta original de solicitud de apoyo en la que se manifieste el monto y motivo de su
solicitud firmada por 3 representantes de la agrupacion.

— Copia de la identificacion oficial del Representante Legal.

— Documento original por escrito de la Institucién que recibe el apoyo donde especifique
su aplicacion.

5.2. Donativos

Son aquellos gastos destinados a instituciones autorizadas por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) para recibir donativos

5.2.1.Dependencias facultadas
Las Dependencias que a continuacidon se mencionan, son las Unicas facultadas para otorgar
donativos por parte del Municipio:

— Secretaria Particular

— Secretaria General de Gobierno Municipal
— Secretaria de Desarrollo Social

— Delegaciones Municipales

— Instituto Municipal del Deporte
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— Instituto Municipal de la Cultura
5.2.2. Modalidad para el otorgamiento de donativos

5.2.2.1. Donativos en efectivo
Los donativos hasta un importe de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M. N.) se podran
entregar a través del Fondo Fijo.

— Los donativos mayores a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M. N.) se entregaran
mediante cheque a nombre del beneficiario a través de Orden de Pago, a la que debera
anexarse el recibo (comprobante fiscal) original de la institucion.

La Dependencia que autoriza el donativo, sera la responsable de la documentacion que lo
soporte.

5.2.2.2. Donativos en especie
Los bienes que se requieran para el otorgamiento de un donativo en especie y cuyo importe
de adquisicién no rebase el monto de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) podran
adquirirse a través del Fondo Fijo.

Los bienes que se requieran para otorgar un donativo en especie y cuyo importe de
adquisicion rebase el monto de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) deberan adquirirse
a través de la Direccion de Adquisicion y Contratacién de Bienes y Servicios de acuerdo a
lo establecido en el Manual de Operacibn de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de Querétaro.

Documentacion necesaria que debera resguardar la Dependencia que autoriza el donativo

— Copia de acta constitutiva y en caso de que el representante legal no se encuentre
manifestado dentro de esta deber& anexar la copia del poder con que actla.

— ldentificacién oficial.

— Carta original de solicitud de donativo en la que se manifieste el monto y motivo de su
solicitud.

— Documento original por escrito de la Institucién que recibe el donativo donde especifique
su aplicacién.

6. BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES
Los bienes muebles e intangibles se clasifican para su control de acuerdo a los siguientes criterios:

Enseres menores:

Seran considerados enseres menores los bienes muebles que no rednan las caracteristicas para
ser patrimonializados conforme al Manual de Normatividad de Bienes Muebles y cuyo costo sea
mayor a $500.00 (Quinientos pesos 00/100 M.N.) y hasta un monto menor a 35 dias de salario
minimo vigente en el Distrito Federal.
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Todos los bienes muebles adquiridos cuyo costo de adquisicion sea igual o superior a 35 dias de
salario minimo vigente en el Distrito Federal y que cumplan con los siguientes criterios:

— No consumible
— Facil identificacién o asignacion

El criterio debera ser regido por el principio de valor, apoyandose a su vez con el catalogo genérico
de articulos considerados como activo fijo; para aquellos articulos no comprendidos en el mismo, se
aplicara el principio de valor.

No se permiten compras de activo fijo a través de los fondos fijos.

La Direcciéon de Egresos e Informacion Financiera resguardara todos los comprobantes fiscales
originales por compras de bienes muebles patrimonializables y enviard a la Direcciéon de
Administracién Patrimonial y Servicios Internos una copia simple de cada uno de ellos para su
registro en inventarios, asignacion de costo y el resguardo correspondiente. En caso de existir
diferencias se debera solicitar a la Direccion de Egresos e informacién Financiera su reclasificacion
contable.

Los bienes muebles propiedad de terceros o de los empleados (bienes ajenos) deberan tener el
registro correspondiente, previo reporte por parte de las Dependencias al Departamento de
Administracién de Bienes Muebles, sin importar el valor del mismo; en caso contrario no se
permitira la salida de dichos muebles de los edificios municipales.

Es responsabilidad de los servidores publicos mantener actualizado el resguardo de los bienes que
se encuentran bajo su custodia a través del Departamento de Administracion de Bienes Muebles y
de los enseres menores a través de su Director Administrativo y/o Enlace Administrativo.

Para reposiciones de bienes muebles, deberdn apegarse a las politicas que establezca la
Secretaria de Administracion a través del Departamento de Administracién de Bienes Muebles.

La Direccién de Administracién Patrimonial y Servicios Internos, sera la responsable de registrar en
su inventario el valor del bien adquirido.

Sélo podran darse de baja, los bienes muebles que cuenten con la autorizacion correspondiente de
acuerdo al Manual de Normatividad de Bienes Muebles.

6.1. Mobiliario y equipo de administracién

Toda adquisicién de muebles para oficina que pretenda realizar cualquier area o departamento,
debera de ser previamente autorizada a través del Departamento de Administracién de Bienes
Muebles, con el objeto de apegarse al tipo de mobiliario establecido por la propia Direccion de
Administracion Patrimonial y Servicios Internos.
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6.1.1. Equipo de computo y de tecnologia de la informacion
Las adquisiciones de equipo de computo y tecnologias de informacién deberan sujetarse a las
Politicas de Adquisicién y Contratacion de Bienes y Servicios Informéticos, Comunicaciones y
Telecomunicaciones que emite la Direccion de Sistemas de Informacion de la Secretaria de
Finanzas, de conformidad con el Reglamento Interior de dicha Secretaria.

6.2. Vehiculos y equipo de transporte
La Direccion de Transportes de la Secretaria de Administracién es la entidad rectora y
concentradora de estas cuentas, por lo que todos los tramites relativos a la adquisicion de éstos
se realizaran por medio de ésta Direccidn con apego a la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado.

6.3. Magquinaria, otros equipos y herramientas

6.3.1.Equipo de comunicacién y telecomunicaciones

Las adquisiciones por estos conceptos deberan sujetarse a las Politicas de Adquisicién y
Contratacién de Bienes y Servicios Informaticos, Comunicaciones y Telecomunicaciones que
emite la Direccion de Sistemas de Informacion de la Secretaria de Finanzas, de conformidad
con el Reglamento Interior de dicha Secretaria.

El area solicitante del bien serd la responsable de la recepcién de los bienes, previa
validacion técnica de los mismos por parte de la Direcciéon de Sistemas de Informacion de la
Secretaria de Finanzas.

La Direccion de Administracién Patrimonial y Servicios Internos, a través del Departamento
de Administracion de Bienes Muebles, realizaran los resguardos personalizados de cada
Dependencia.

6.4. Bienes inmuebles

6.4.1.Terrenos, viviendas, edificios no residenciales y otros bienes inmuebles

La Secretaria de Administracién, a través de la Direccion de Administracién Patrimonial y
Servicios Internos, serd la encargada de tramitar los pagos por la adquisicion de todo tipo de
bienes inmuebles necesarios para los usos propios de las Dependencias Publicas, asi como
de los gastos derivados de los actos realizados para su adquisicién.

Para efecto del pago por la adquisicion, las Dependencias solicitantes deberan presentar en
la Secretaria de Administracion, oficio solicitud acompafiado de los siguientes documentos:

— Copia del Acuerdo de Cabildo mediante el cual se autoriza el pago

— Copia de contrato de compra-venta o convenio suscrito con el propietario del predio
— Copia de identificacion oficial con fotografia del propietario del predio

— Copia del documento que acredite la propiedad del predio que se adquiere

— Copia del Certificado de Libertad de Gravamen
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6.5. Activos intangibles

6.5.1.Software y licencias
Independientemente de su valor, la compra de software y licencias, asi como la contratacién
para el desarrollo de aplicaciones, deberan contar con dictamen técnico de la Direccion de
Sistemas de Informacién de la Secretaria de Finanzas y seran resguardados por el usuario
solicitante. Si su costo unitario de adquisicion es menor a 35 dias de salario minimo vigente en
el Distrito Federal seran consideradas como enser menor.

El software y licencias cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o superior a 35 dias de
salario minimo vigente en el Distrito Federal consideran como activo. Excepto en el caso de
aguellas cuyo vigencia sea menor a un afio, caso en el cual se le dara el tratamiento de enser
menor.

6.6. Bienes donados a favor del Municipio
Los bienes donados a favor del Municipio de Querétaro deberan ser registrados en la
Secretaria de Administracién, a través de la Direccién de Administracién Patrimonial y
Servicios Internos con la siguiente documentacion:

Bienes Muebles: Comprobante fiscal original o documento que avale la propiedad
Bienes Inmuebles: Escritura Pablica, contrato o documento que avale la propiedad

7. TRANSFERENCIAS (ORGANISMOS PARAMUNICIPALES)
Los apoyos y subsidios se haran conforme a sus acuerdos o decretos de creacién asi como en
base a la normatividad vigente y aplicable.

8. REFERENCIAS DISPONIBLES EN LA INTRANET MUNICIPAL

Calendario de Cierre de Nomina

— Reglamento de Uso y Mantenimiento de Vehiculos Propiedad del Municipio de Querétaro

— Catalogo de Cuentas

— Manual de Operacién para Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios para el Municipio de Querétaro

— Manual de Normatividad de Bienes Muebles

— Manual de Politicas Generales del Instituto de Innovacion y Desarrollo.

9. GLOSARIO DE TERMINOS

Cuenta Rectora: Cuenta contable cuyo presupuesto asignado puede ser ejercido por cada
Dependencia pero que se rige con lineamientos establecido por una Dependencia en especifico.

Cuenta Concentradora: Cuenta contable cuyo presupuesto asignado puede ser ejercido Unicamente
por una Dependencia determinada y cuyo recurso se encuentre desagregado por Dependencia.

Departamento: Es un érgano y/o organismo en el que se realizan las actividades necesarias para el
cumplimiento de las funciones de la Direccién a la que se encuentre adscrito.
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Direccion: Es un érgano y/o organismo, cuya linea de autoridad depende de una Secretaria y lleva a
cabo las funciones encaminadas al cumplimiento de las atribuciones y facultades del 6rgano que la rige.
Este drgano debera contar con érganos subordinados (Departamentos).

Dependencia Municipal: Es aquella institucion publica subordinada en forma directa a la Presidencia
Municipal en el ejercicio de sus atribuciones para el despacho de los negocios del orden administrativo u
operativo que tiene encomendados.

Organo Desconcentrado: Es una forma de organizacion que pertenece a las Secretarias y
departamentos administrativos, para las mas eficaz atencion y eficiente despacho de los asuntos de su
competencia. No cuenta con personalidad juridica ni patrimonio propio, jerarquicamente estan
subordinados a las Dependencias de la Administracién Publica a que pertenecen y sus facultades son
especificas, para resolver sobre la materia y &mbito territorial que se determine en cada caso por la ley.

Sector Paramunicipal: Es un ente que posee personalidad juridica y patrimonio propio, con gestién
independiente a la Administracién Central.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital

Atendiendo a lo dispuesto en el Art. 52 fracc. lll de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacidon de Servicios del Estado de Querétaro asi como al Art. 9 fracc. Il del
Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el
Municipio de Querétaro, el presente Manual ha sido aprobado por el Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Municipio de Querétaro en sesion
ordinaria nimero 10 (diez) de fecha 7 (siete) de mayo de 2015 (dos mil quince.
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