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ACTA DE SESION DE CABILDO
No. 2

En la ciudad de Maravatio de Ocampo, Michoacan, siendo las 8:00 horas, del dia jueves 26
de enero de 2023, se reunieron en sala de Cabildo los integrantes del Ayuntamiento, el
M.V.Z. Jos¢ Jaime Hinojosa Campa, Presidente Municipal Constitucional; Lep. Erika
Vianney Barriga Vega, Sindica Municipal; y los Regidores Propietarios: Prof. Adrian
Guzman Villanueva, C. Andrea Pérez Solis, Ing. Cristhian Emmanuel Plancarte Avellaneda,
C. Patricia Hernandez Ruiz, Lic. Venancio Soto Morales, C. Norma Angélica Carrazco
Suarez, Lic. J. Luis Gilberto Bautista Gonzélez, Lic. Mari Ruth Arellano Olayo, C.
Guadalupe Lopez Luz, Lic. Felipe de Jests Aguilar Alcantar; e igualmente, el Lic. Oscar
Vidal Pérez Ortiz, Secretario del Ayuntamiento, para celebrar la siguiente sesion ordinaria
del Ayuntamiento Constitucional, regida bajo el siguiente:

ORDEN DEL Dia
Primero.- ...

Segundo.- ...
Tercero.- ...

Tels. y Fax: 3-12-32-28, 3-17-06-84
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Cuarto.- ...

Quinto.- ...

Sexto.- ...

Séptimo.- ...

Octavo.- ...

Noveno.- ...

Décimo.- ...

Décimo Primero.- Andlisis, discusion y autorizacion en su caso, del Manual para la Asignacion del Combustible del Municipio de
Maravatio, Michoacan 2023.

Décimo Segundo.- Andlisis, discusion y autorizacion en su caso, del Manual para la Aplicacion del Registro Contable y Presupuestal
de los Ingresos y Egresos por concepto de las Participaciones Federales recibidas en el Municipio de Maravatio, Michoacdn.
Décimo Tercero.- Andlisis, discusion y autorizacion en su caso, del Manual de Vidticos y Gastos de Traslado para los Servidores
Publicos del Municipio de Maravatio, Michoacan.

Décimo Cuarto.- Andlisis, discusion y autorizacion en su caso, del Manual de Politica y Procedimientos para otorgar Apoyos de
Asistencia Social del Municipio de Maravatio, Michoacdn.

Décimo Quinto.- ...

Décimo Sexto.- ...

............................... Continuando con el Décimo Primer Punto del orden del dia, cede el uso de la voz al Contralor Municipal para que
exponga y desarrolle lo referente a este tema, mismo que después de hacerse diversos comentarios por los miembros del Ayuntamiento es
aprobado por UNANIMIDAD de votos este punto y se toma el acuerdo que todo vehiculo oficial que no tenga ninguna tarea o comision
en horarios que no sea de trabajo o los dias sdbados o domingos sean resguardados en las instalaciones oficiales del Ayuntamiento.
Continuando con el Décimo Segundo Punto del orden del dia, el Presidente Municipal cede el uso de la voz al Contralor Municipal y una
vez terminada su participacion es aprobado por UNANIMIDAD de votos, este punto. Continuando con el Décimo Tercer Punto del
orden del dia, el Presidente Municipal cede el uso de la voz al Contralor Municipal para que explique, desarrolle lo referente a este tema
mismo que una vez terminada su participacion es sometido a votacion siendo aprobada por UNANIMIDAD de votos, este punto por los
miembros del Ayuntamiento. Continuando con el Décimo Cuarto Punto del orden del dia, el Presidente Municipal cede el uso de la voz
al Contralor Municipal para que exponga, desarrolle y explique lo referente a todo este tema mismo que una vez terminada su participacion
y después de haberse hecho diversos comentarios es aprobado por UNANIMIDAD de VOtOS........coeerverririenieeieniesiieienieeeesieeeeesieeeeneenes
.................................................. Continuando con el Décimo Sexto Punto del orden del dia, haciendo uso de la voz el Presidente
Municipal manifiesta que no habiendo mas asuntos que tratar y siendo las 11:32 once horas con treinta y dos minutos se da por clausurada
la presente sesion ordinaria del dia 26 veintiséis de enero afio 2023. Doy fe.

M.V.Z. Jos¢ Jaime Hinojosa Campa, Presidente Municipal Constitucional.- Lep. Erika Vianney Barriga Vega, Sindica Municipal.- Prof.
Adrian Guzman Villanueva.- C. Andrea Pérez Solis.- Ing. Cristhian Emmanuel Plancarte.- C. Patricia Hernandez Ruiz. (No firmo).- Lic.
Venancio Soto Morales.- C. Norma Angélica Carrazco Suarez.- Lic. J. Luis Gilberto Bautista Gonzalez.- Lic. Mari Ruth Arellano Olayo.-
C. Guadalupe Lopez Luz.- Lic. Felipe de Jests Aguilar Alcantar. (Firmados).

TESORERiA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE MARAVATIO,
MICHOACAN DE OCAMPO

CONSIDERANDO
Que el H. Ayuntamiento de Maravatio, Mich., a través de la Tesoreria Municipal, ha instrumentado un programa de ahorro y eficiencia en
el aprovechamiento de los recursos publicos, a través del cual se adoptaran medidas para el ejercicio el presupuesto de egresos 2023,
orientadas a fortalecer el ahorro y disciplina del gasto publico.
En este sentido, se emiten las disposiciones generales con criterios de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal, que son ejes
rectores de la administracion, y cuyo cumplimiento permita su correcta aplicacion de los recursos publicos por parte de los titulares de las

dependencias que integran la administracion publica municipal como responsables directos de su ejercicio.

Y con base a lo establecido en el articulo 2 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, contribuir a la eficacia, economia y eficiencia
del gasto presupuestal para el Ejercicio 2023 del Municipio de Maravatio, Mich., se emite el siguiente:

Manual para la Asignacion y Control del Combustible del Municipio de Maravatio, Michoacan

OBJETIVO:
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Establecer los mecanismos y procedimientos para la asignacion, suministro y control del combustible a las Dependencias del Municipio
de Maravatio, Mich.

Se faculta a la Tesoreria Municipal para establecer y llevar acabo el control y seguimiento del consumo de combustible de las diferentes
dependencias, instrumentando las medidas y medios de control para ejercer de manera eficiente el recurso destinado a las dependencias para
el consumo de combustible.

CAPITULOI
POLITICAS GENERALES

Articulo 1. El procedimiento de control del combustible, es aplicable a todos los Servidores Publicos de las Dependencias de la Administracion
Centralizada del Municipio, con las salvedades que el presente manual establezca.

Articulo 2. La asignacion del combustible es exclusivamente para vehiculos y maquinaria propiedad del municipio, asi como para vehiculos
particulares de los miembros del Ayuntamiento, asi como vehiculos particulares de los servidores publicos cuando las unidades administrativas
alas que pertenecen no cuente con vehiculo oficial asignado.

Articulo 3. Se podra asignar carga de combustible a vehiculos particulares de los Servidores Publicos, solo cuando se utilicen para realizar
actividades relacionadas directamente con las funciones que desempefian bajo tal caracter, siempre y cuando hagan su oficio de comision
por escrito ante la Tesoreria, proporcionando los datos del vehiculo para fines de registro y control en el padrén correspondiente.

Articulo 4. Las cargas de combustible seran mediante tarjetas asignadas por la estacion de servicio a través de la Oficialia Mayor.

Articulo 5. Tratandose vehiculos particulares se asignara a través de vales, en el que se anotaran los datos del vehiculo al se le realizara el
suministro de combustible y de acuerdo al presupuesto autorizado y la dependencia debera presentar a la Tesoreria el calendario y
distribucion. En el caso de que la dependencia cuente con mas de un vehiculo, debera entregar una distribucion por cada unidad.

Articulo 6. Solo se asignara combustible de acuerdo al presupuesto autorizado, en caso que la Dependencia no presente su calendarizacion
de consumo, la Tesoreria lo distribuird en doce partes iguales para cada uno de los meses del ejercicio.

Articulo 7. El presente Ordenamiento no aplica al suministro de combustible realizado fuera del municipio de Maravatio, Michoacan; en
éste caso se considerara dentro de partida de viaticos.

Articulo 8. Es responsabilidad del Servidor Publico que realice la carga de combustible solicitar a la estacion de servicio el comprobante que
muestre los litros e importe suministrados, mismo que firmara el servidor publico. Asi también es su responsabilidad anotar el kilometraje
al momento de la carga.

Articulo 9. Las Dependencias deberan llevar un archivo de los comprobantes que se mencionan en el punto anterior, exceptuando a los
miembros del H. Ayuntamiento.

Articulo 10. El archivo a que se refiere el inciso anterior serd conservado por la Dependencia por un periodo minimo de 12 meses
posteriores a término de ejercicio en el cual se aplico el gasto.

Articulo 11. Sélo se autoriza el suministro de gasolina Premium para los vehiculos de los modelos de dos afios anteriores al ejercicio en
curso, salvo que por casos fortuitos o de fuerza mayor se tenga que suministrar este tipo de combustible.

Articulo 12. El suministro de combustible solo podra realizarse en dias habiles.

Articulo 13. Lo sefialado en inciso anterior no le es aplicable para los Miembros del Ayuntamiento, Direccion de Seguridad Publica,
Proteccion Civil, asi como Servicios Generales, en los demas casos se requerira la autorizacion de la Tesoreria Municipal.

Articulo 14. Para efectos de asignacion de combustible a vehiculos particulares durante un periodo determinado o en su defecto todo el
ejercicio fiscal sera autorizado por el Presidente Municipal y validado por la Tesoreria, solo en las areas que por la naturaleza de sus
funciones se requiera siempre y cuando cuente con la partida y suficiencia presupuestal.

CAPITULOII
PROCEDIMIENTO GENERAL MEDIANTE TARJETAS

Articulo 15. Para el suministro de combustible mediante el uso de tarjetas, se asignaran por vehiculo, la Tesoreria llevara un control de las
tarjetas asignadas y de los vales entregados por cada una de las dependencias (Anexo 1).
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Articulo 16. En el caso de los Regidores y Sindico se asignara a través de vales de acuerdo al presupuesto asignado y con la distribucion
que soliciten. Y tendran vigencia solo por el mes de asignacion.

Articulo 17. El Presidente Municipal a través de la Secretaria Particular se podra asignar una tarjeta para el uso en vehiculos particulares
y quedan liberados del uso de bitacora.

Articulo 18. En caso de tarjetas se asignara la carga mensual, la cual quedard activada el primer dia habil de cada mes y tratandose de
vales se entregard el a mas tardar el primer dia habil de cada mes.

Articulo 19. Los titulares de las unidades administrativas deberan llevar un control de las tarjetas asignadas a su dependencia (Anexo
2).

Articulo 20. Las Dependencias deberan llevar una bitacora de consumo de combustible en que identifique el kilometraje recorrido en el
periodo y el rendimiento por litro de cada unidad, y en general las rutas o recorridos realizados la cual deberan entregar a la Tesoreria en

forma impresa y electronica (ANEXO 3).

Articulo 21. La bitdcora a que refiere el inciso anterior abarcara los periodos comprendidos del 1 al 15, y del 16 al Gltimo dia de cada mes
respectivamente, Y seran entregadas al cuarto dia habil siguiente a la entrega de la factura por parte de tesoreria.

Articulo 22. Cuando las bitacoras no sean entregadas de acuerdo a los dos puntos anteriores, la Tesoreria podra restringir el suministro de
combustible en el mes siguiente.

Articulo 23. Es responsabilidad del titular de area verificar el uso adecuado de la unidad, asi como de la implementacion y uso de la bitacora.
Articulo 24. El suministro de combustible se realizara en las estaciones de servicios que sean asignadas por la Tesoreria Municipal.

CAPITULO I
PROCEDIMIENTO GENERAL MEDIANTE VALES

Articulo 25. Para el suministro de combustible mediante vales, se asignara un vale por carga de combustible y por vehiculo o maquinaria
segun sea el caso; por ningin motivo se realizaran dos cargas de combustible o mas con un solo vale.

Articulo 26. El formato de vale de combustible (Anexo 4) debera estar correctamente llenado por la persona responsable del control del
combustible dentro de las Dependencias, independientemente de que en la Tesoreria Municipal se cuente con el personal responsable
del control administrativo en el tramite de pago.

Articulo 27. Los vales de combustible deberan ser solicitados mediante oficio en la Tesoreria Municipal, dicho oficio debera especificar la
cantidad de litros de combustible, los datos de launidad en donde se suministrara, asi como la justificacion de la solicitud del vale, salvo o

que la tesoreria municipal asigne mensualmente de acuerdo a los articulos 5 y articulo 16.

Articulo 28. Las Dependencias deberan entregar a la Tesoreria, el archivo impreso y electronico, la bitdcora que muestre el consumo de
combustible de acuerdo al Anexo 3; considerando tanto el combustible suministrado mediante tarjeta como por medio de vales.

Articulo 29. Para los apoyos de combustible con cargo a la partida 44110, se solicitara la siguiente documentacion:
a) Solicitud del apoyo;

b) Copia credencial de elector; y,

c) CURP.

Articulo 30. Tratandose de apoyos a funcionarios de dependencias federales, estatales, de otros municipios, bastara con la solicitud, RFC
de la dependencia, asi como identificacion oficial con fotografia de la persona solicitante, previa autorizacion del Presidente Municipal.

Articulo 31. Los vales de combustibles seran hasta por 40 litros, como maximo, salvo que se trate de maquinaria y autobus de pasajeros
el numero de litros podra ser superior a lo sefialado.

Articulo 32. Los vales de combustible solo podran utilizarse dentro del periodo de vigencia que se sefiale en el mismo.

Articulo 33. La dependencia debera describir en la solicitud de pago correspondiente la aplicacion del combustible asignado.
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACEITES
Y LUBRICANTES

Articulo 34. Cuando se adquieran aceites y lubricantes en volumen mayores, como lo son compra de tambos, la dependencia respectiva
debera llevar control de asignacion de lubricantes por cada uno de los vehiculos oficiales.

Articulo 35. El control establecido debera contener entre otros datos los siguientes:

a) Datos generales del vehiculo;

b) Litros suministrados;

c) Fecha del suministro; y,

d) Nombre del encargado del suministro.

Independiente la tesoreria podra establecer la cedulas de control que considere necesario para el control de combustibles y lubricantes.

CAPITULOV
ORGANISMOS DE FISCALIZACION Y CONTROL

Articulo 36. La Contraloria Municipal en cualquier momento, podra ejercer sus facultades de supervision y evaluacion, para lo cual debera
informar por escrito del inicio de la revision.

Articulo 37. El uso indebido del combustible sera sancionado de acuerdo a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios.

El presente Manual entra en vigor a partir del dia siguiente de la aprobacion por parte de H. Ayuntamiento del Municipio de Maravatio,
Michoacan de Ocampo.

ANEXO 1 TM-COM-01-01

MUNICIPIO DE MARAVATIO, MICHOACAN.

CONTROL DE TARJETAS ASIGNADAS PARA EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

No. TARJETA DEPENDENCIA VEHiCULO MODELO PLACAS IMPORTE RESPONSABLE
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ANEXO 2 TM-COM-02-01
MUNICIPIO DE MARAVATIO, MICH.
DEPENDENCIA |
CONTROL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE
No. TARJETA VEHicULO MODELO PLACAS IMPORTE RESPONSABLE
ANEXO 3 TM-COMB-03-01

MUNICIPIO DE MARAVATIO, MICH.

BITACORA DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

PERIODO DEL | AL | DE

DEPENDENCIA

NUMERO
MARCA MODELO ECON. PLACAS
RESPONSABLE DEL VEHICULO

FECHA LITROS | TIPO IMPORTE KM KM RECORRIDOS RENDIMIENTO | OBSERVACIONES FIRMA

TIPOS: M = MAGNA P =PREMIUM D =DIESEL A =ACEITE Y ADITIVOS
ELABORO AUTORIZO
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Anexo 4
VALE DE COMBUSTIBLE

TM-COM-04-01

MUNICIPIO FOLIO 000 ESTACION DE SERVICIO FOLIO 000
MUNICIPIO DE MARAVATIO, MICHOACAN : MUNICIPIO DE MARAVATIO, MICHOACAN
TESORERIA MUNICIPAL i TESORERIA MUNICIPAL
VALE DE COMBUSTIBLE i VALE DE COMBUSTIBLE
CARGO A LA PLACAS DEL LITROS | TIPO CARGO A LA PLACAS DEL LITROS TIPO
TARJETA VEHICULO TARJETA VEHICULO
DD/MM/AAAA DD/MM/AAAA
FECHA KM FECHA KM
FIRMAS l FIRMAS
TESORERIA DEPENDENCIAS TESORERIA DEPENDENCIAS

TESORERiIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO
DE MARAVATIO, MICHOACAN DE OCAMPO

MANUAL PARA LAAPLICACION DEL REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTAL DE LOS INGRESOS Y EGRESOS POR
CONCEPTO DE LAS PARTICIPACIONES FEDERALES RECIBIDAS EN EL MUNICIPIO DE MARAVATIO, MICHOACAN
DE OCAMPO

OBJETIVO:

Establecer los mecanismos y procedimientos para los registros contables y presupuestales de las Participaciones Federales recibidas en
el municipio.

Se faculta a la Tesoreria Municipal para llevar acabo el control y registro contable y presupuestal, instrumentando las medidas y medios
de control para ejercer de manera eficiente el recurso destinado al municipio.

CAPITULOI
POLITICAS GENERALES

Articulo 1. El Ramo General 28 Participaciones a Entidades Federativas y Municipios, se refiere a los recursos que se transfieren a las
entidades federativas y a los municipios, correspondientes a las participaciones en ingresos federales e incentivos econémicos, de acuerdo
con la Ley de Coordinacion Fiscal y los Convenios de Adhesion al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal y sus anexos, asi como de
conformidad con los Convenios de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus anexos.

Articulo 2. Los recursos del Ramo General 28 no estan etiquetados, es decir, no tienen un destino especifico en el gasto de los gobiernos
locales.

Articulo 3. Su carcter principal es resarcitorio; por lo que, tiene como fin asignar los recursos de manera proporcional a la participacion
de las entidades en la actividad econdmica y la recaudacion, y por lo tanto pretende generar incentivos para incrementar el crecimiento
econdmico y el esfuerzo recaudatorio.

Articulo 4. Los fondos de participaciones son los siguientes:

1) Fondo General de Participaciones.

2) Fondo de Fomento Municipal.

3) Fondo de Fiscalizacion y Recaudacion.
4) Fondo de Compensacion.
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5) Fondo de Extraccion de Hidrocarburos.

6) Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.

7)0.136% de la Recaudacion Federal Participable.

8) 3.17% sobre la Extraccion de Petrdleo.

9) Gasolinas y Diésel.

10) Fondo del Impuesto sobre la Renta.

11) Fondo de Estabilizacion de los Ingresos de las Entidades Federativas.

CAPITULOII
MOMENTOS CONTABLES DEL INGRESO

Articulo 5. En términos de lo sefialado en la LGCG, el registro de las etapas del presupuesto del municipio se efectuara en las cuentas
contables que, para tal efecto, establezca el CONAC, las cuales en lo relativo a la Ley de Ingresos deberan reflejar: El estimado, modificado,

devengado y recaudado.

Momento Contable del Ingreso
por Concepto de Participaciones

INGRESOS DEVENGADO AL RECAUDADO AL
MOMENTO DE: MOMENTO DE:

Participaciones Percepcién del recurso

Devolucion de Participaciones Al efectuar la devolucién

Registro Contable del Ingreso por
Concepto de Participaciones

11.1.8.1 Registro del cobro del primer pago de
Participaciones en las Entidades Federativas y en los
Municipios, previo a la recepcion de la constancia de
participaciones o documento equivalente.

CARGO ABONO
1.1.1.2 Bancos/Tesoreria

4211 Participaciones

Matriz de Ingresos Devengados y
Recaudados Simultaneos

Tipo-  Concepto del Medio de Cuenta Contable
CRI Tipo de Recuperacion o
Ingreso-CRI Percepcion

Cargo Cuenta Cargo Abono Cuenta Abono

81 Participaciones Banco Moneda  1.1.1.2 Bancos/Tesoreria 4.2.1.1 Parlicipaciones
Nacional

a1 Participaciones Efectivo 111+ Efectivo 4211 Participaciones
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Matriz Ingresos Devengados

Tipo- Concepto del Caracteristica Cuenta Contable
CRI Tipo de
Ingreso-CRI
Cargo Cuenta Cargo Abono Cuenta Abono
a1 Participaciones Cobro en 1.1.22 Cuentas por Cobrar 4.2.1.1 Participaciones
términos a Corto Plazo
Matriz Ingresos Recaudados
Tipo- Concepto del Caracteristica Cuenta Contable
CRI Tipo de
Ingreso-CRI
Cargo Cuenta Cargo Abono Cuenta Abono
81 Participaciones Cobro en 1.1.1.2 Bancos/Tesoreria 1.1.2.2 Cuentas por Cobrar

Registro Presupuestal/Contable del
Ingreso por Participaciones

811 Ley de Ingresos 812 Ley de Ingresos 814 Ley de Ingresos 815 Ley de Ingresos
Estimada por Ejecutar Devengada Recaudada
81 Participaciones 81 Participaciones 81 Participaciones 81 Participaciones
1) 2) 1) 2) 2) 2)
4211 1.1.1.2
Participaciones BancosiTesoreria
2a) 2a)

Registro Anterior de Participaciones

2.1.1.9 Otras Cuentas

por Pagar a Corto 1112 42141 1.1.2.2 Cuentas por
Plazo Bancos/Tesoreria Participaciones Cobrar a Corto Plazo
2a) 1) 1) 2a) 2a) 2a)

812 Ley de Ingresos 814 Ley de Ingresos B15 Ley de Ingresos

por Ejecutar Devengada Recaudada
81 Participaciones 81 Participaciones 81 Participaciones
2) 2) 2) 2)
CAPITULOIIT

MOMENTOS CONTABLES DE LOS EGRESOS

Articulo 6. El Sistema de Contabilidad Gubernamental, registrara de manera armonica, delimitada y especifica las operaciones contables
y presupuestarias derivadas de la gestion ptiblica, asi como otros flujos econémicos.
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Articulo 7. El sistema estara conformado por el conjunto de registros, procedimientos, criterios e informes, estructurados sobre la base de
principios técnicos comunes destinados a captar, valuar, registrar, clasificar, informar e interpretar, las transacciones, transformaciones y
eventos que, derivados de la actividad econémica, modifican la situacion patrimonial del gobierno y de las finanzas publicas.

Articulo 8. La Tesoreria Municipal debera asegurarse que el sistema:

devengado.

presupuestaria.

econdmico-financiera de los entes publicos.

Refleje la aplicacion de los postulados, normas contables generales y especificas e instrumentos que establezca el consejo.
Facilite el reconocimiento de las operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos y patrimoniales de los entes publicos.
Integre en forma automatica el ejercicio presupuestario con la operacion contable, a partir de la utilizacion del gasto

Permita que los registros se efectiien considerando la base acumulativa para la integracion de la informacion contable y

Refleje un registro congruente y ordenado de cada operacion que genere derechos y obligaciones derivados de la gestion

TIPO

COMPROMETIDO

| DEVENGADO

Remuneraciones al personal de carkcier

Mejora DOF 02-01-2013

Al inciarss ol sjercicio por ol monlo Gue SUrge
del chlculo del gasto presupuestal anual de las
plazas ooupadas Bl iINscio el apercicio.

prETas, ATGIADONeS
gratificacion de fin de aho, obras presiaciones y
Ut patronales.

Durante & ejercicio s incrementa por cada
desigriaciin y variaciin de retribuciones. Se
|reduce por Boencas sin goce de  sueldos,
MONUNGCIES, SUBPINSIONSS, iNasstoncias, oic.

Por las remuneraciones brutas al vabdarse la ndming perddica
por la que s& reconoce la prestacion de los senicios &n un
[PRT OO0 delerrmanaco.
Respecio a las obligaciones aborles por la parte proponcional
il B prestado.

Remuneraciones no  pormanenies  (horas
extracrdinanas, sstimulos, recomponsas, oic. )

Mejora DOF 02-01-2013

Al sstablecerse ol benefico por acuendo, oficic
0 BClo de avicndad compatenie.

Al validarse @ ndmina periddica o o mecibo por o que se
establece ol monio brulo del benefico acondado.
Respecio a las obligaciones aborales por la pare propontional

Remuneraciones & personal de  cankcier
ransfodso (everbual)

Mejora DOF 02-01-2013

Al formalizarse la contratacidn de senicios o @
desgnaciin ansioria, por ol gasto iolal a
pagar durante el periodo de contralo o hasta la

finalizaciin ool NGO DASSUPLESLANG. 50
reduce pof anulaciin, rescisdn o el

IP«HMWMUWI&WWG
ol reciio que acredits b prestacidn de los senddos en un perkodo
detarminads o o cumplimsnio de o8 requisios en biemino de las
REPOSKCIONES APRCHDIeS.

del contrato

Bapnes A foemalizarse o ¢ y 0 pedido por|En ks fecha en que se reciben de conformidad os bienes
SUtoricad COmpaiante.

Senicios Al formalizarse o contralo, pedido o estimacion|En la fecha de la recepcidn de conformidad, para o perioda o
por autoridad comgalents. avance pactado de confonmadad con las condiciones del contrabo

Comisiones Snanceras En el momenio an ol que se cONDoe SU ApECRCcKIn por parie de 1as nsttuciones financeerms.

Gasios de viaje y vidiicos Al formalizarse medianie ofico de comisidn olEn la fecha de B auvionzackn de & documeniacon
equialenie comprobatona presentada por e senvidor pibdico

Inmustles Al formalizarse o contrato de promesa de|Cuando se brasiade la propiedad del béen

compla venta o su equivalenie.

Otwa poblica v sendacios relacionados con las
mismas

compatents

AN formalizarse of contralo por  autondad)En ka fecha de aceplacidn de las estimaciones de avance de obra

{m“ﬁmnmml.omu‘mmm
de condormidad de L obra [contrato a preco alzado)

| PO

COMPROMETIDO

|munup¢r'u:-'mﬂlu

A la fom w0 o s oo

Tespectivos.

En la fecha de cumplimiento de los requisiios establecidos en los
COMWENIoS IEspecvos

| Recursos por aponaciones,

Al inicio del ejerccio, por & monio total de las
aportaciones previstas on ol Presupuesio de
Egrescs o cudndd 6 CONon.

De conlormadad con los calendarios de pago y cumplimiento de
las reglas de operacdn

| Recirsos pof parbopacones

Al momento

o bquidar las participaconss

Wmmom

A la fema del corvenio de donackin o acusrdo
de autoridad competente pol &l cual & dispone
|la asignacicn oo FecUrsos.

En o momento an qua se hace exgible ol pago de conformedad
con el convenss o acusrdo firmado o a la fecha en que e
autoriza & pago por haber cumplido oS requisitos en idmino de
oS GREpOSICONes aphcables.

Subsidios

Al autorizarse la sobcitud 0 acio requerido

Al inicio del ejercicio por ol monto anual, del
|padrén de beneficiancs elegibles, revisable
mensualmente

En la fecha en que se hace exigible el pago de conformidad con
reglas de operacion yo demis disposiciones apcables.

Transierencias

Al inicio del ejercicio con ol Presupuesto de
Egresos, revisable mensualments

De conformidad con los calendarios de pago.

Intereses y amortizaciones de la deuda piblica

Al inicic del ejercicio por o monio fotal
presupussatado con base en koS vencimsenios
proyectados de  la  dewda revisable
mensualmente .

Al vencimienio de los intereses y amortizacion de capital, segun
calandano.
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MANUAL DE VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL MUNICIPIO DE MARAVATiO DE OCAMPO, MICHOACAN.

JOSE JAIME HINOJOSA CAMPA, Presidente Municipal de Maravatio, Michoacéan, que la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en el articulo 115 sefiala que «Los Estados adoptaran... como base de su division territorial y de su organizacion politica y
administrativa, el Municipio libre...» Que la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, regula el ejercicio de las
atribuciones que corresponden a los municipios del Estado, dotandoles de la facultad para expedir, entre otros, definir los lineamientos para
el mas eficiente funcionamiento de las dependencias, entidades y unidades administrativas municipales;

EXPOSICION DE MOTIVOS

El presente Manual se elabora con el fin de que el personal de la Administracion Publica Municipal que por necesidades propias de su actividad
deba realizar comisiones en un lugar distinto al de su adscripcion, conozca cuales seran los procedimientos y conductos por los que podran obtener
viaticos, boletos de transportacion y en general los recursos econdmicos necesarios para realizar con eficiencia y eficacia su labor a desempefiar.

El presente Manual contiene la descripcion de las actividades a desarrollar, el ejercicio y comprobacion de viaticos, con el proposito de
establecer con toda precision los procesos y procedimientos que habran de seguir para efecto de acceder a los viaticos, por lo cual se sefiala
con precision los supuestos en los que se cubriran; asi como de su respectiva comprobacion, para tener un control en el ejercicio del recurso
y para efecto de optimizar y eficientar el mismo.

Para efecto de la elaboracion del presente documento y en congruencia a los principios constitucionales de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos sefialados en el articulo 134 de la Carta Magna y que a su vez son los postulados que
adopta este periodo de gobierno, se hace ejercicio de los principios y criterios de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto publico.

TITULO PRIMERO
OBJETIVO Y DEFINICIONES

(SIC)
Artiaulo 1.- El presente documento regula lo respectivo al ejercicio y control de los gastos inherentes a pasajes y viaticos erogados por los
servidores publicos adscritos al Municipio de Maravatio, Michoacan, en sus comisiones oficiales; fijara, ademas, las bases, lineamientos y
requisitos en cuanto a la documentacion comprobatoria de gastos. Los gastos erogados por concepto de pasajes y viaticos seran otorgados unica

y exclusivamente por los servidores publicos que se encuentren activos dentro de la planilla laboral de la Administracion Publica Municipal.

Articulo 2.- Para los fines de este instrumento se entiende por:

L Municipio: el Municipio de Maravatio, Michoacan;

II. Administracion Publica Municipal: Las dependencias y unidades administrativas adscritas al Municipio;

I1I. Presidente: el Presidente Municipal de Maravatio, Michoacan;

V. Direccion: La Direccion de Finanzas del Municipio de Maravatio, Michoacan;

V. Dependencias: Las Direcciones y demas estructura organica administrativa del Municipio de Maravatio, Michoacan;
VI Servidores Publicos: Personal que labora en el Municipio de Maravatio, Michoacan;

VII.  Manual: Manual de Viaticos y Gastos de Traslado para los Servidores Publicos del Municipio de Maravatio, Michoacan;
VIII.  Hospedaje: Importe destinado a cubrir el costo de alojamiento en una habitacion de hotel;
IX. Alimentacion: Cantidad destinada a cubrir el costo por el consumo personal de alimentos;

X. Traslados: Gastos destinados a trasportacion interna en el destino final del viaje, tales como: Taxis, metro, transporte colectivo
urbano, suburbano, renta de vehiculo, entre otros;

XI. Otros: Cantidad destinada a cubrir los costos de las llamadas telefonicas, gastos de papeleria, fotocopiado, entre otros;

XII.  Viaticos: Los gastos de hospedaje, traslado, alimentacion y otros que realice el servidor publico en el cumplimiento de comisiones
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oficiales fuera de su lugar de adscripcion; y,

XIII.  Pasajes: Cantidad destinada a cubrir los gastos de transportacion terrestre, maritima o aérea que efectue el servidor publico para
llegar al destino final de la comision oficial. En traslados terrestres por automoviles se considerara también los gastos por
combustible y casetas de peaje.

Articulo 3.- Cuando los servidores publicos realicen comisiones fuera del lugar de su adscripcion, los titulares de las areas, solicitaran los
recursos econdomicos necesarios para el desempefio de las actividades, mismas que al finalizar se deberan de comprobar los gastos de

pasajes y viaticos, anexando la documentacion correspondiente en términos de lo establecido en el Manual.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA CLASIFICACION DE LAS COMISIONES

Articulo 4.- Para efectos del presente Manual, las Comisiones Oficiales se clasifican en:

L. Dentro del municipio: quedan contemplados Colonias, Tenencias y Localidades del Municipio.
1L Fuera del Municipio: quedan contemplados los restantes Municipios del Estado de Michoacan;
I11. Fuera del Estado: contempla las restantes Entidades de la Reptiblica Mexicana; y,
Iv. Fuera del Pais: que establece las Naciones del Extranjero.

CAPITULO TERCERO

DE LAS TARIFAS

Articulo 5.- Para el tramite de viaticos, se aplicaran las tarifas autorizadas, que se dividiran en las siguientes:

a) Tarifas autorizadas con hospedaje, en los Estados de la Republica Mexicana, importe en pesos mexicanos:
CATEGORIA HOSPEDAIJE ALIMENTOS TRASLADOS OTROS TOTAL
PRESIDENTE 2,500.00 1,500.00 1,000.00 500.00 5,500.00
REGIDORES 2,200 1,300 900.00 400.00 4,800.00
SINDICA
SECRETARIO 2,000.00 1,000.00 800.00 300.00 4,100.00
DIRECTORES
PERSONAL 1,700.00 900.00 700.00 250.00 3,350.00
ADMINISTRAT.

b) Tarifas autorizadas sin hospedaje, fuera del Estado de Michoacan de Ocampo importe en pesos mexicanos:
CATEGORIA ALIMENTOS TRASLADOS OTROS TOTAL
PRESIDENTE 1,500.00 1,000.00 500.00 3,000.00
REGIDORES 1,300.00 900.00 400.00 2,600.00
SINDICA
SECRETARIO 1,000.00 800.00 300.00 2,100.00
DIRECTORES
PERSONAL 900.00 700.00 250.00 1,850.00
ADMINISTRAT.
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c) Tarifas autorizadas con hospedaje en cualquier pais del extranjero, importe en dolares de los Estados Unidos de América:
CATEGORIA HOSPEDAIJE ALIMENTOS TRASLADOS OTROS TOTAL
PRESIDENTE 250 150 110 100 610
REGIDORES 190 130 100 80 500
SINDICA
SECRETARIO 160 120 90 50 420
DIRECTORES
PERSONAL 120 100 80 50 350
ADMINISTRAT.
d) Tarifas autorizadas sin hospedaje dentro del Estado de Michoacan de Ocampo, importe en pesos mexicanos:
CATEGORIA ALIMENTOS TRASLADOS OTROS TOTAL
PRESIDENTE 1,500.00 800.00 800.00 3,100.00
REGIDORES 1,000 700.00 500.00 2,200.00
SINDICA
SECRETARIO 1,000.00 700.00 500.00 2,200.00
DIRECTORES
PERSONAL 500.00 500.00 500.00 1,500.00
ADMINISTRAT.

Articulo 6.- Las tarifas autorizadas se refieren a un dia y los conceptos de hospedaje, alimentacion, traslados y otros preferentemente no
deberan compensarse entre si. Los costos de los pasajes se entenderan adicionales a las tarifas.

Para efectos del presente Manual, se considerara también el pago de casetas de peaje, asimilado al pago de pasajes en los términos sefialados
en el articulo 20 fraccion XIII del presente ordenamiento.

Articulo 7. Se podra autorizar servicios aéreos a los servidores publicos que tengan que trasladarse a otra ciudad cuando se trate de
distancias superiores a 500 kilometros a la redonda, en distancias menores deberan hacerlo por la via terrestre, pudiendo el Presidente
autorizar excepciones a esta regla.

Articulo 8.- En los casos en que un servidor publico se haga acompaiiar de otro de menor categoria estos ultimos podra considerarse las
mismas tarifas y condiciones de viaje que las del servidor publico de mayor categoria.

Articulo 9. En caso de que por circunstancias de la misma comision sea necesario extender invitacion a terceros para comer, en la
comprobacion respectiva debera informar ampliamente el motivo que dio origen a dicha invitacion y reduciendo los costos al minimo
indispensable.

Articulo 10.- Cuando por las caracteristicas de la comision oficial sea necesaria la participacion del conyuge del servidor publico, debera
de anexarse la invitacion expresa de dicho evento para esta persona.

Articulo 11.- En los gastos por servicios de traslado, cuando no sea posible la comprobacion con requisitos fiscales, se debera elaborar un
recibo en papel oficial donde se manifieste el costo por cada uno de los servicios, el detalle del origen y del destino del traslado, domicilio,
Registro Federal de Contribuyentes y teléfono de quien lo erogo6, ademas de su firma y el visto bueno del Presidente.

Articulo 12.- Por ningin motivo se aceptaran consumos de bares, servibares y lavanderias. Se podra pagar el servicio de lavanderia siempre
y cuando las comisiones tengan una duracion mayor de 15 dias.
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Articulo 13.- La comprobacion debera efectuarse en un periodo no mayor a dos dias habiles después del regreso del viaje, ya que, de no
hacerlo, la Tesoreria podra mandar descontar el gasto no comprobado del sueldo del servidor publico al no cumplir con tal obligacion o en
su caso, se realizaran las sanciones que se consideren pertinentes.

Articulo 14.- No podra tramitarse viaticos cuando existan comprobantes pendientes de viajes realizados con anterioridad, aun y cuando
se esté dentro de los plazos sefialados en el articulo anterior.

Articulo 15.- Sera facultad del Presidente, autorizar casos especiales que impliquen excepciones a las disposiciones de este capitulo.
Articulo 16.- Los montos establecidos en las tarifas de este Manual, no incluyen los gastos por concepto de traslado al destino final, los
cuales se integraran exclusivamente por las tarifas aéreas, terrestres o gastos de combustible y pasajes, segtin sea el medio de transporte a

su destino.

Articulo 17.- Para efectos del pago de la gasolina por kildmetros recorridos en vehiculos oficiales o particulares por comision al interior del
Estado y de la Republica Mexicana sera de la siguiente manera:

a) Se pagara el precio vigente por litro de gasolina en la fecha en que inicia la comision oficial;

b) El pago del combustible se efectuara de conformidad con los kilometros recorridos y de acuerdo al cilindraje de cada tipo de vehiculo
que se esté utilizando; v,

c) De conformidad con los vehiculos que se utilizan son de cuatro, seis y ocho cilindros se estima que estos dan un rendimiento de
kilémetros por litro de gasolina de la siguiente manera:

VEHICULO RENDIMIENTO
CUATRO CILINDROS ONCE KILOMETROS POR LITRO
SEIS CILINDROS OCHO KILOMETROS POR LITRO
OCHO CILINDROS SEIS KILOMETROS POR LITRO

Articulo 18.- Los pasajes aéreos corresponde a las tarifas econdmicas o de clase turista, con el propdsito de abatir los costos por
comisiones u horarios de agencias de viaje, los boletos podran adquirirse directamente en las aerolineas o a través de la red de Internet,
obteniendo el reembolso de estas erogaciones a través del procedimiento establecido para el pago de viaticos.

TiTULO SEGUNDO
APLICACION DEL MANUAL

CAPITULO PRIMERO
DE LA OBSERVANCIA Y SIMPLIFICACION

Articulo 19.- Para la exacta observancia de este Manual la Direccion realizara las siguientes acciones:

a) Aplicar mensualmente los presupuestos financieros otorgados para los gastos por concepto de pasaje y viaticos;

b) Verificar la correcta aplicacion y ejercicio de los recursos destinados para las erogaciones materia de este Manual;

c) Llevar un registro mensual y detallado de todas las comisiones oficiales realizadas fuera del Estado o del Pais, seguin corresponda;
d) Revisar y actualizar las tarifas conforme al costo real de operacion, conforme a las necesidades y situaciones Socioeconémicas; y,
e) Las demas que considere y sefiale el Presidente.

Articulo 20.- Para simplificar los tramites de la asignacion y comprobacion de los viticos y del pasaje, se utilizaran los formatos de
anticipacion y comprobacion de gastos, los cuales elaborara la Direccion.

Articulo 21.- El presidente Municipal tendra por derecho el uso de una tarjeta corporativa como un medio de pago, misma que servira para
administrar, controlar y comprobar los gastos de viaje y representacion en los rubros comprendidos de este Manual.
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CAPITULO SEGUNDO
DEL TRAMITE DE SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES

Articulo 22.- Los titulares de las areas solicitaran los anticipos que requieran los servidores publicos que sean comisionados para realizar
actividades oficiales fuera de su area de adscripcion. Para tales efectos es requisito indispensable hacer la solicitud correspondiente en
términos de lo establecido en este Manual y enviarla a la Direccion con dos dias habiles de anticipacion. Salvo los casos que el Presidente
considere urgente.

Articulo 23.- El tramite de solicitud esta sujeto a lo siguiente:

L Debera presentarse por escrito, mediante oficio elaborado por el titular del area correspondiente y debera contener los siguientes
datos:

a) El objetivo de la comision;

b) El servidor publico que realizara la comision;

c) El ntimero de dias que permanecera fuera del estado o del pais segtin corresponda;

d) La funcién a desempeiiar;

e) Los funcionarios que lo acompaiian; y,

f) Monto de viaticos desglosando el hospedaje, alimentacion, traslado, otros, sefialando que gastos se estan contemplando
en este concepto y en su caso pasajes. El monto del viatico debera ser igual o menor al sefialado en las tarifas
correspondientes.

1L Anexar folletos, invitacion del evento, agenda de viaje, cuando estas existan;
I1I. Debera estar acompafiado del formato de anticipo de gastos, debidamente llenado y firmado por el titular del area de la adscripcion

del servidor publico comisionado;

Iv. Anexar oficio expedido por la Direccion, en el cual sefiale tener presupuesto financiero suficiente para cubrir los gastos de la
comision; y,
V. La Tesoreria, verificara y comprobara el proceder de la comision oficial y previa aprobacion del Presidente otorgara la autorizacion

y el anticipo correspondiente de conformidad con los montos establecidos en las tarifas autorizadas en el Manual.

Articulo 24.- Cuando se confiera a los titulares de drea una comision oficial, deberan presentar la solicitud en términos de lo establecido en
la clausula anterior, con la salvedad de que el formato debera ser firmado por el Presidente.

Articulo 25.- Para las comisiones de los Regidores y Sindico, s6lo basta que el formato esté autorizado por el Presidente.

CAPITULO TERCERO
DEL PAGO DE PASAJE Y VIATICOS

Articulo 26.- Los importes a comprobar por las comisiones oficiales asignadas a los servidores publicos seran liquidados por la Tesoreria,
conforme a las tarifas y términos establecidos en el Manual, y de conformidad con el periodo que dure la comision, desde la salida y hasta
la conclusion de la misma, sumandose al final los importes y demas gastos, segtin proceda con apego a los dias que dure la diligencia.

Articulo 27.- En cuanto al transporte vehicular se realizara el calculo del importe de los kilometros recorridos, ya sea cuando se use
vehiculo oficial o particular, en este tiltimo caso el servidor puiblico comisionado debera contar con la autorizacion del titular del area de su
suscripcion para utilizar su vehiculo, y se le pagara exclusivamente el costo del combustible de conformidad con lo sefialado en el articulo
17 del presente Manual.

Articulo 28.- Los peajes se cubriran siempre y cuando, se presenten los comprobantes en términos de establecido en este documento.

Articulo 29.- Cuando al servidor publico le sea necesaria la utilizacion de un medio de transporte aéreo o terrestre, se cubrira el importe
del pasaje siempre y cuando dicho medio haya sido autorizado de conformidad con lo establecido en el Manual.
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CAPITULO CUARTO
DEL REEMBOLSO

Articulo 30.- La tramitacion del reembolso de gastos por pasajes y viaticos debera presentarse, por los servidores publicos en un plazo
no mayor de un mes a partir de la fecha en que concluy¢ la comision.

Articulo 31.- La Tesoreria revisara el tramite de reembolso y procedera de acuerdo a lo establecido en el presente Manual.

TiTULO TERCERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO PRIMERO
DEL CONSUMO DE ALIMENTOS

Articulo 32.- El pago de la alimentacion se sujetara al siguiente horario:

a) Si la salida es antes de las 9:00 horas se contemplara el desayuno;
b) Si la salida es después de las 9:00 horas, pero antes de las 14:00 horas se contemplara comida;
c) Si la salida es después de las 14:00 horas se contemplara la comida y cena, siempre y cuando pernocte en el lugar sefialado para la

comision oficial a la que fue designado o ésta concluya después de las 21:00 horas;
d) Para el regreso de la comision también se sujetaran a los tres incisos anteriores de acuerdo con la distancia;
e) Cuando la comision tenga una duracion prolongada, se tomaran en cuenta los dias que dure, desde que inicie hasta que termine.

Articulo 33.- En el consumo en restaurantes solo se pagara el 10% de propinas respecto al consumo realizado y no se podra consumir
bebidas alcoholicas en bares, cantinas o establecimientos similares.

CAPITULO SEGUNDO
DEL HOSPEDAJE

Articulo 34.- El pago de hospedaje, esta sujeto a las tarifas autorizadas en este Manual y serd inicamente para la estancia por noche. Los
gastos de hospedaje tendran las siguientes consideraciones:

a) Para las comisiones que se lleven a cabo en poblaciones del interior del Estado y que concluyan el mismo dia no se pagara el
hospedaje;
b) En las comisiones en la cual se utiliza transporte que no sea oficial o privado y por motivo del viaje se exceda de las 20:00 horas se

pagara hospedaje; y,

c) No se pagara hospedaje, cuando por razones de las actividades encomendadas es necesario permanecer después del horario normal
de trabajo y se cuenta con vehiculo oficial o privado.

CAPITULO TERCERO
DE LA COMPROBACION

Articulo 35.- Una vez concluida la comision, el servidor publico presentara los documentos probatorios a la Tesoreria para la comprobacion
de los gastos efectuados.

Articulo 36.- La Tesoreria revisara el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Que el monto de la erogacion esté considerado en el presupuesto autorizado y contar con el gasto financiero disponible;
b) Que la documentacién comprobatoria retna los requisitos de las leyes de la materia;
c) En el caso de que no sea posible obtener la documentacion con los requisitos fiscales, debera formalizarse recibo oficial firmado por

el Presidente en el que se sefialen claramente los conceptos, beneficiarios, el monto erogado hasta por los limites establecidos para
cada caso sefialado en este Manual,
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d) Toda documentacion comprobatoria debera ser original y no deben tener tachaduras o enmendaduras;

e) Debera sujetarse a las tarifas autorizadas por dia, mismas que incluyen los gastos de hospedaje, alimentacion, traslado y otros.
Estos importes incluyen impuestos y propinas. Adicionalmente debera considerarse el importe del pasaje, el cual podra
incluirse en la solicitud de vidticos y su comprobacion se realizara de acuerdo con esta disposicion;

f) Que la comprobacion se realice en el término establecido en el articulo 13 del presente Manual; y,

2 Que presente el formato de comprobacion de gastos.

Articulo 37.- La documentacion se comprobara de la siguiente manera:

a) Cuando se utilice el servicio de transporte terrestre, se comprobara con los boletos del pasaje, con excepcion de lo previsto en
el articulo 11 de este Manual;

b) Cuando se viaje por avion, el pasaje de abordar debera a estar a nombre del servidor publico comisionado;
c) Cuando se viaje por automovil oficial o particular se comprobara con las notas de consumo de gasolina por kilémetro recorrido
de acuerdo al cilindraje del vehiculo y de conformidad con lo establecido por articulo 17 del presente lineamiento. Se utilizard el

formato de reporte de consumo de gasolina y kilometraje;

d) El consumo de alimentos se comprobara con el comprobante de pago, tickets o nota de venta. No serviran de comprobante los
consumos de bares y servibares;

e) El hospedaje se comprueba con la factura del hotel o estancia correspondiente con los requisitos fiscales; y,
f) Los documentos que a consideracion de la Direccion sirvan de comprobacion del gasto efectuado, con la aprobacion del
Presidente.
CAPITULO CUARTO

DE LO NO PREVISTO

Articulo 38.- Sera facultad exclusiva del Presidente, el resolver y autorizar casos especificos, para todo lo no previsto en las disposiciones
de este Manual.

ARTICULOS TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO: El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion en sala de Cabildo del H. Ayuntamiento
de Maravatio, Michoacan, y sera enviado al Periddico Oficial del Estado para su publicacion.

ARTICULO SEGUNDO: Toda disposicion que se oponga al presente Reglamento debera estimarse como derogada.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA OTORGAR APOYOS DE ASISTENCIA SOCIAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MARAVATIO MICHOACAN 2021-2024

INTRODUCCION:

Un buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propositos; por lo cual el ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad. Para el
desarrollo 6ptimo de sus funciones y a fin de brindar una amplia cobertura en materia de asistencia social a la ciudadania; quien tiene a su
cargo la labor de otorgar apoyos econdmicos y en especie, contribuyendo al mejoramiento del bienestar de la poblacion del Municipio de
Maravatio, a través de la elaboracion y operacion de programas de asistencia social.

OBJETIVOS DEL MANUAL:

Objetivo General Otorgar continuidad a los programas de asistencia social en todo momento y contar con el apoyo de instrumentos
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administrativos eficientes, por lo cual el presente Manual es una referencia para mantener continuo el servicio a la poblacion de escasos
recursos, agilizando y reduciendo los tramites, asi mismo, definiendo los procesos administrativos en correspondencia con los programas
que se ejecutan, estableciendo las politicas y procedimientos bajo los cuales, las personas que intervienen en cada uno de ellos, lleven a cabo
las actividades necesarias para la correcta operacion de los mismos, de manera que se asegure, mediante mecanismos de control, su dptimo
funcionamiento y se logre una mayor transparencia de los recursos.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO1
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Articulo 1. El presente Manual es de interés, orden publico y de observancia general en el H. Ayuntamiento Constitucional de Maravatio,
Michoacan de Ocampo, y tiene por objeto la regulacion del otorgamiento de subsidios hacia sus habitantes.

Articulo 2. Para los efectos del presente Manual se entiende por:

L Atencion alimentaria: Despensas Especiales, Despensas Ordinarias, Programa de Asistencia Social Alimentaria a Personas de
Atencion Prioritaria (ASPAP);

1L Autosuficiente: Que se basta a si mismo;
1L Ayudas funcionales: Sillas de ruedas, andadores, bastones, protesis, muletas, férulas, lentes, préstamo de camas de hospital, etc.;
v Ayudas sociales: Pago de medicamentos, gastos hospitalarios, hospitalizaciones, tratamientos de cancer, tratamientos psiquiatricos,

consultas médicas, estudios médicos, pafiales, renta por desempleo o situacion vulnerable, valoraciones o estudios médicos,
radioldgicos, de laboratorio, terapias, consultas, materiales de curacion, renta tanques de oxigeno, traslados de ambulancia, etc.;

<

Estudio Socioeconémico: Investigacion desarrollada por personal del DIF, ya sea a través de la aplicacion de cuestionarios o por
visitas directas al domicilio de las personas, con la finalidad de detectar o comprobar la (sic);

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién;
DIF: Desarrollo Integral de la Familia;

Direccion General: Direccion General para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF);

g g F

Solicitud de apoyo: Es el formato en el que el solicitante y/o beneficiario, en el cual se le indica detalladamente el motivo por el cual
debe ser beneficiado del apoyo solicitado, asi mismo se pueda ser canalizado para que se le proporcione el apoyo que solicita, tales
como farmacias, hospitales, centros médicos, establecimientos especializados en ayudas funcionales, centros radiologicos, Opticas,
médicos especialistas, laboratorios, instituciones no lucrativas, organizaciones sociales, estancias, asilos, centros de rehabilitacion,
DIF Maravatio, etc.;

s

Situacién vulnerable: Condicion de las familias en enfrentar situaciones de marginacion, riesgo o discriminacion, que les dificulte
alcanzar mejores niveles de vida y, por lo tanto, requieren de la atencion e inversion del Gobierno Municipal para lograr su bienestar;

XL Ayuntamiento: El Ayuntamiento Constitucional de Maravatio, Michoacan de Ocampo;
XIIL. Presidente: El Presidente Municipal de Maravatio, Michoacan de Ocampo; y,
XIII.  Tesoreria: La Tesoreria Municipal de Maravatio, Michoacan de Ocampo.

CAPITULOII
ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Articulo 3. Los procesos, politicas, anexos y demas informacion contenida en el presente Manual, son aplicables a los servidores ptblicos
municipales involucrados en el desarrollo de las actividades aqui descritas, en la medida que su interaccion en los procesos lo indique.

Articulo 4. Se autoriza al Presidente Municipal del Municipio de Maravatio, Michoacan de Ocampo, disponer de un fondo liquido
revolvente de hasta cincuenta mil pesos, para la aplicacion de los apoyos en caso previsto de que los beneficiarios no poseen una cuenta
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bancaria, como lo son: indigentes, migrantes, varados o que por extrema necesidad y/o humanidad.
Articulo 5. Sera la Tesoreria la encargada de realizar la comprobacion fiscal, en los casos previstos en el articulo anterior.

CAPITULO III
POLITICAS GENERALES

Articulo 6. Los beneficiarios de apoyos de asistencia social deberan ser residentes del Municipio Maravatio de Ocampo Michoacan;
excepto en casos de indigentes, migrantes, varados o que por extrema necesidad y/o humanidad, se le asigne el apoyo por unica ocasion.

Articulo 7. Para contar con el beneficio de algiin tipo de apoyo de asistencia social (despensas ordinarias y especiales; ayudas sociales,
como medicamentos, hospitalizaciones, cirugias, diversos tratamientos, internamientos; servicios, terapias, valoraciones y consultas
médicas; analisis clinicos, estudios radiologicos, oftdlmicos y auditivos; sillas de ruedas, bastones, muletas, camas de hospital y protesis;
terapias de rehabilitacion, pafiales y servicios funerarios) y/o cualquier apoyo no previsto en el presente Manual, sera valorado y
autorizado por el Presidente Municipal de Maravatio, de Ocampo Michoacén.

CAPITULO IV
REQUISITOS PARA SER ACREEDORES AL APOYO SOLICITADO

Articulo 8. Los solicitantes deberan comprobar que no cuentan con los recursos para solventar el apoyo, para lo cual deberan someterse
aun estudio socioecondmico y presentar un documento de identificacion que puede ser alguno de los siguientes:

L Copia de credencial de elector;

II. Copia de comprobante de domicilio reciente no mayor a 3 meses de antigiiedad;

111 Copia del CURP sélo en el caso de ser solicitado por el departamento al cual se le solicita el apoyo; v,

v. Valoracion o receta médica en casos especificos, con los datos del paciente, la fecha en que solicita el apoyo y en caso de tratarse

de un tratamiento por un periodo determinado, el médico debera especificar el tiempo que lo requiere. Nota aclaratoria: La receta
se solicita para tener la certeza de que el paciente requiere ese medicamento, estudio o analisis de laboratorio solicitado por el
médico que atendio al paciente.

Articulo 9. Invariablemente se debera realizar el estudio socioecondmico a toda persona solicitante de algun tipo de apoyo; en caso de que
haya solicitado apoyo anteriormente, debera actualizar el estudio socioeconémico y capturar los apoyos subsiguientes.

Articulo 10. En funcién del estudio socioeconémico y de la visita domiciliaria, cuando sea necesaria el Trabajador Social puede autorizar
el apoyo bajo las siguientes condiciones:

L El otorgamiento es temporal, considerando el tiempo pertinente para que la familia supere la situacion econémica dificil de
desempleo o enfermedad. Y el porcentaje de apoyo se asignara validando el ingreso socioeconémico y gastos, en referencia el
tabulador de apoyos sociales;

II. Otros factores que contribuyen al otorgamiento de estos apoyos son familia numerosa, que no cuenten con apoyo familiar, que
vivan solos y no sean autosuficientes;

111 parael caso de personas de la tercera edad, por viudez; y cuando se trate de madres solteras que no cuenten con apoyo. Podra darse
un apoyo por unica ocasion, cuando se advierte extrema necesidad y que, por esta circunstancia, si el caso lo amerita, no sea posible
esperar a realizar la visita domiciliaria;

v. En el caso de apoyo con medicamentos, estudios de laboratorio o radiologicos, la ayuda se brinda a personas en las situaciones
anteriormente mencionadas, que no cuenten con ningun servicio médico, o bien, que su servicio médico no lo cubra, se encuentren
fuera de funcionamiento y sean urgentes o de atencion prioritaria o se encuentren en desbasto, en cuyo caso se le apoya con una
parte del costo del servicio;

V. Cuando se trate de casos en que la familia dificilmente pueda cubrir el apoyo, ya sea por contar con escasos recursos o porque el costo

es muy alto, se procedera a canalizarla a otras Instituciones, cubriendo el costo una parte la familia, otra el DIF Maravatio de Ocampo
Michoacan y la otra parte alguna Institucion dedicada a brindar este tipo de apoyos, ya sea alguna organizacion civil o gubernamental;

VL Tratandose de solicitudes de ayudas funcionales como son: Silla de ruedas, camas de hospital, bastones y andadores, se asignan
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VIL

VIIL

IX.

XL

temporalmente, cuando la necesidad a cubrir del beneficiario se demuestre que es temporal; por lo cual deberan firmar una carta de
compromiso de cuidado y devolucion de éstos. De igual manera puede haber situaciones en la que se asignan por tiempo indefinido
o de forma definitiva, en cuyo caso se debera dejar asentado en el Estudio Socioecondmico.

En los casos de familias beneficiadas con despensa ordinaria, también deberan cubrir la cuota de recuperacion, misma que es
autorizada por el DIF municipal. Cabe aclarar que el tiempo maximo para otorgar este tipo de apoyo sera por cuatro meses, al
término del cual se realizara una revaloracion del caso.

Las solicitudes de despensa especial, se deberan asignar a personas con discapacidad o que por su condicion de salud requieren
reforzar su alimentacion; y ademas de los aspectos antes mencionados, deberan presentar un diagnostico médico. Para este tipo de
despensa no se solicita cuota de recuperacion. En los casos en que la situacion econdmica de la familia sea muy critica, se podra
autorizar la entrega de una o dos despensas.

Las familias beneficiarias de los programas alimentarios, apoyos economicos, despensas, asi como todos los apoyos otorgados por
el Ayuntamiento, debera existir un registro con el padron del beneficiario, esto con el fin de brindar seguimiento sobre los apoyos
otorgados.

En el caso de solicitud apoyo para gastos funerarios, se procedera a un apoyo unico y parcial, previa evaluacion del caso. Donde
se compruebe, que la familia no cuenta con el recurso para cubrir dicho gasto. Ademas, se debera levantar acta circunstanciada del
apoyo recibido, para comprobacion.

Para proporcionar apoyo de medicamentos, se debera remitir previa elaboracion de la Hoja de Canalizacion, de los medicamentos,
acompaiiado de la receta emitida por la institucion de salud publica o privada, en atencion al solicitante.

CAPITULOV
DESCRIPCION DEL PROCESO
SOLICITANTE Y/O BENEFICIARIO

Articulo 11. Los beneficiarios de apoyos de asistencia social deberan ser residentes del Municipio de Maravatio de Ocampo Michoacan;

Articulo 12. Excepto en casos de indigentes, migrantes, varados o que por extrema necesidad y/o humanidad, se le asigne el apoyo por
unica ocasiony.

Articulo 13. Deberan someterse a un Estudio Socioeconémico y presentar un documento de identificacion que puede ser alguno de los
siguientes documentos:

IL.

I11.

Copia de Credencial de Elector;
Copia del CURP (A valoracion del personal);
Copia de comprobante de domicilio; y,

Valoracion o receta médica en casos especificos, con los datos del paciente, la fecha en que solicita el apoyo y en caso de tratarse
de un tratamiento por un periodo determinado, el médico debera especificar el tiempo que lo requiere.

Articulo 14. Cada persona que acude a la Oficina de Presidencia, sera recibida por la Secretaria en la recepcion, quien se encargara de
canalizarla a quien corresponda, y le realiza el Estudio Socioecondmico para cubrir con los requisitos de entrega de apoyos de asistencia
social; en caso de que haya solicitado apoyo anteriormente, deberd actualizar el Estudio Socioeconémico y capturar los apoyos
Subsiguientes.

Articulo 15. El trabajador social, analiza la solicitud de apoyo que requiere el solicitante y/o beneficiario y procede a generar expediente
con el niimero del caso que le corresponda, integrando los documentos requeridos para proporcionarle el apoyo. El porcentaje de apoyo
se asignara validando el ingreso socioecondmico y gastos, en referencia el tabulador de apoyos sociales vigentesy.

Articulo 16. Todo apoyo que rebase la cantidad de $3,000.00 (Tres mil pesos 00/100 M.N.) Debera ser autorizado por el o la presidenta
o quien se designe como responsable, siguiendo el debido proceso:

L

Se elabora Hoja de Canalizacién en original y copia; mediante la cual se refiere al solicitante y/o beneficiario al lugar donde se le
otorgara el apoyo (Hospital, Farmacia, Institucion o Laboratorio;
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1L Se solicita la firma del solicitante y/o beneficiario en la Hoja de Canalizacion, se le entrega el original y resguarda la copia en el
expediente del caso;

I1II. El formato de canalizacién debera ser autorizado mediante la firma del Presidente Municipal de Maravatio de Ocampo,
Michoacan; y,

v. Genera en original y copia, el recibo de entrega de apoyo, donde se indicara el nimero de caso correspondiente, el cual debera firmar
el solicitante y/o beneficiario; el original lo archiva en el expediente y la copia se destina al archivo general de Asistencia Social.

ANEXOS

ESTUDIO SOCIOECONOMICO MARAVATIO MICHOACAN.

Fecha: Folio:
1. DATOS GENERALES DEL USUARIO
Nombre completo: Edad:
Fecha de nacimiento: Dia / Mes / Afio.  Sexo:
Estado Civil: Ocupacién

Ultimo grado de estudios:
Domicilio: Calle y Numero
Colonia/Unidad Habitacional/Barrio
C.P. Teléfonos Ubicacién entre calles

Pertenece a un Persona Persona Mad.re. sujet.a Pobl’acién Migrante
grupo en - con  dad AMiulta de Ass:.s'telnc:.a Indigena
situacién de ASORDRCLAR yor ocia

vulnerabilidad: ( ) ( ) ( ) ( ) ( )

2.- MOTIVO DE ESTUDIO SOCIOCONOMICO.

3. ESTRUCTURA FAMILIAR

Nombre completo Edad Parentesco Ecs;;a’_.io Escolaridad Ocupacidn

Total de integrantes:

4. SITUACION ECONOMICA Trabaja actualmente: ( ) ( )

Si No
Numero de dependientes econdmicos: Cuenta con Seguridad Social o Apoyo Gubernamental: ( ) ( )
Si No
éCudl?
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Ingresos Familiares Mensuales Egresos Familiares Mensuales
S.M.E. 5 Alimentacidn Daficit
Padre /Madre -
Excedente

A 4| 46| L% 45

| 40| 4] 4| 46| 5| 46| 48] 4o

5. CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA

IMERO DE ouE NUMERO DE HABITACIONES

CON LAS QUE CUENTA LA
HABITAN LA VIVIENDA VIVIENDA

MATERTAL DE
LA VIVIENDA ES TIFO DE VIVIENDA CONSTRUCCION CON EL QUE
ESTA HECHA LA VIVIENDA

SERVICIOS COM LOS QUE
CUENTA

o
o
]
1
B
1
]

Ootro espacificar) Otro icar) Otro {(especificar)
FORMATO PARA ENTREGA DE APOYOS.
H. AYUNTAMIENTO DE MARAVATIO MICHOACAN.
2021-2024
NOMBRE
DOMICILIO
NUMERO DE EXPEDIENTE
FECHA APOYO RESPONSABLE
NOTA:




"Version digital de consulta, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periodico Oficial)"”

PERIODICO OFICIAL Viernes 4 de Agosto de 2023. 4a. Secc. PAGINA 23

TRANSITORIOS

PRIMERQO. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion en sala de Cabildo del H. Ayuntamiento de Maravatio,
Michoacan, y sera enviado al Periodico Oficial del Estado para su publicacion.

SEGUNDO. Toda disposicién que se oponga al presente Manual debera estimarse como derogada.

TERCERQO. Se abroga cualquier otro ordenamiento anterior al presente que se encuentre publicado y en vigencia hasta la entrada en vigor
del presente.
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