H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

ZACATEPEC, MORELOS -
2016 - 2018 ZACATEPEC

En la ciudad de Zacatepec, Morelos, siendo las once horas del dia trece de enero
del afio dos mil dieciséis, en el recinto oficial del Cabildo, Sala “Benito Judrez
Garcia”, ubicada en las instalaciones del palacio municipal de Zacatepec, Morelos,
comparecen los integrantes del Ayuntamiento de Zacatepec, Morelos, [0S~
ciudadanos FRANCISCO SALINAS SANCHEZ en su caracter de Presidente |
municipal; GEORGINA VELAZQUEZ GONZALEZ en su calidad de Sindica: la
regidora ERENDIRA MAXINES CASTARNEDA y los regidores JOSE PABLO
SALADO STEFANONI; JONATHAN GUTIERREZ MEDINA: ADRIAN ESCOBEDO
RENDON; FRANCISCO DIAS GOMEZ; RUFINO TOLEDO HERNANDEZ: vy
GENARO SALGADO LOPEZ, con el objetivo de celebrar sesién ordinaria de
Cabildo, al tenor del siguiente:

ORDEN DEL DiA.
1.- Verificacién de asistencia;
2.- Declaracion del Quérum legal;
3.- Lectura y aprobacién, en su caso del Orden del Dia;
4.- Lectura y aprobacion, en su caso, del acta de la sesion anterior;
5.- Determinacion del Calendario de Sesiones Ordinarias del Ayuntamiento conforme a lo
dispuesto por el articulo 30, fraccién |, parrafo segundo de la Ley Organica Municipal para
el Estado de Morelos;
6.- Propuesta y aprobacion de los Requisitos de Comprobacién del Gasto Publico para el
Ejercicio 2016, del Municipio de Zacatepec, Morelos, emitidos por la Tesoreria Municipal;
7.- Propuesta y aprobacién en su caso del tabulador de salarios del Ayuntamiento del
Municipio de Zacatepec, por el periodo 2016 al 2018
8.- Instalacion del Consejo de Informacion Clasificada de Zacatepec, Morelos, periodo
2016-2018;
9.- Aprobacién del Organigrama;
10.-Propuesta y aprobacion en su caso de la adquisicion de vehiculos para la operacién
del Ayuntamiento de Zacatepec
11.- Asuntos Generales L
12.- Clausura de la Sesion. 1

En el desahogo del primer punto del orden de dia, se paso lista corroborandose Ia@’
asistencia de la totalidad de los miembros del Ayuntamiento, dandose cuenta de :'
ello al presidente.

segundo punto del orden del dia el preSideniCipa i ia oo &)
e I | W

et Vo
En virtud de la constancia del punto indiato anteriony’en el desahogo del @"
Quérum legal y por/ende dio inj ',,f‘,i:c“
e AN AN G 2 s O i W e AN\
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En el desahogo del tercer punto del orden del dia, una vez sometida a
consideracién de los asistentes el orden del dia, se sometid a votacion
aprobandose por unanimidad la misma.

En el desahogo del cuarto punto orden del dia, se dispensé la lectura del acta de
la sesion anterior en virtud de que la misma ya fue autorizada por los integrantes
del Cabildo con su firma con anterioridad a este acto, teniéndose por aprobada en
sus términos y debidamente firmada dicha acta.

Una vez sometido a discusion la propuesta de Calendario de Sesiones Ordinarias
del Ayuntamiento conforme a lo dispuesto por el articulo 30, fraccién |, parrafo
segundo de la Ley Organica Municipal para el Estado de Morelos, por unanimidad
se emitio, en el desahogo del quinto punto del orden del dia, el siguiente
ACUERDO: “En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 30, fraccion T~
parrafo segundo de la Ley Organica Municipal para el Estado de Morelos, se
determina que el Calendario de Sesiones Ordinarias del Ayuntamiento para
el periodo 2016-2018, deberan realizarse el primero y tercer miércoles de
cada mes. Para el caso de que algin miércoles sea dia inhabil por
disposicién legal, la sesion se realizara al dia habil siguiente”.

En el desahogo del sexto punto del orden del dia, se autorizé la participacién con
voz de la L.C.P. Claudia Tulia Becerra Soriano, tesorera municipal a fin de explicar
los Requisitos de Comprobaciéon del Gasto Publico para el Ejercicio 2016, del
Municipio de Zacatepec, Morelos, emitidos por la Tesoreria Municipal.
Posteriormente a la intervencion de la Tesorera, se discutié el punto aprobandose
por unanimidad el siguiente ACUERDO: “En virtud de que los lineamientos ,C- \
fueron analizados y dictaminados por la Comisién de Hacienda, co’/ =
participaciéon de las areas de Contraloria y Tesoreria, se aprueban Io
lineamientos denominado Requisitos de Comprobacién del Gasto Publico para
Ejercicio 2016, del Municipio de Zacatepec, Morelos; lineamientos que contienen
disposiciones administrativas con caracter obligatorio para toda autoridad, ;
servidor publico y particulares en lo referente a su competencia y ;
participacion; por lo que, con fundamento en puesto por el articulo 64 ' -,
de la Ley Organica Municipal para el E&t elos; es procedente a@—
publicar esos lineamiento en la Gaceta m i 0, en cumplimient%
. s

al artl'cul 33 de_la—key-Orgénica nigipal parg : de Morelos.. esta
LT T o R i ) L, /,,”
l“-—_-:“-
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normas de caracter general deben constar integramente en el acta, por io que se
transcriben a continuacion:

ARTICULO PRIMERO.- Los presentes lineamientos son de carécter general, de interés publico
y de observancia obligatoria para todos los sujetos, entidades, personas fisicas, personas
morales y servidores publicos que intervengan de cualquier manera en la comprobacién del
gasto publico.

ARTICULO SEGUNDO.- Para dar cumplimiento a lo establecido por el articulo 27 de la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos, apegados también al
Clasificador por Objeto del Gasto emitido por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable,
la Comprobacién del Gasto Publico del Municipio de Zacatepec, Morelos para el ejercicio
fiscal 2016, se sujetara a los siguientes requisitos:

1.- Servicios Personales.

Este rubro comprende las erogaciones en dietas, sueldos, honorarios, asimilables a salarios;
despensas, compensaciones, horas extraordinarias, aguinaldos, gratificaciones por servicios,
prima vacacional, prima de antigiiedad, prima dominical, quinquenios, fondo de ahorro,
prevision social, estimulos, recompensas, indemnizaciones y haberes de retiro, deberan
ajustarse estrictamente a lo previsto en el tabulador de sueldos vigente.

a) El pago de dietas, sueldos y salarios, los honorarios asimilados a salarios, podran ser
comprobadas mediante némina, listas de raya o recibo oficial, en caso de carecer de estos
documentos se podra realizar con orden de pago o recibo simple disefiado para tal fin. Las
Personas que no puedan cobrar personalmente: para el pago de estas erogaciones, de no
poder asistir personalmente el Titular o beneficiario, por causa debidamente Justificada, podra
hacerlo a través de otra persona, mediante carta poder firmada ante dos testigos, asi como su
respectiva copia fotostética de identificacién oficial al otorgante, aceptante y de los testigos
solicitando dicho pago al Tesorero y/o el Presidente Municipal.

b) Referente a las Prestaciones Sociales y Econémicas que se otorguen a los
Trabajadores adscritos al H. Ayuntamiento, éstas podran estar integradas a las néminas de
sueldos y salarios mediante desglose especifico de cada prestacién, o bien separadamente en
ndéminas especificas, asi también se podran comprobar a través de recibos simples de
tesoreria; dentro de este rubro, se contemplan las compensaciones, aguinaldos, prima =

vacacional y dominical, despensa, previsién social, fondo de ahorro, quinquenios, bonos, /. 3 ﬁ
estimulos o recompensas, premios de puntualidad y demas prestaciones contempladas en los(’ f__é_,,,,_s

de estar en poder de la dependencia encargada de la Administracién de Recursos Humanos.

convenios de trabajo oficialmente reconocidos. § ©

\ ‘4 |
c) La contratacion de personal, bajo la modalidad de honorarios asimilables a sueldos y | 4
salarios, seran comprobados con recibos simples de Tesoreria y el contrato respectivo debera

d) Los recibos de Honorarios.- Deberan reflejar el desglose del Impuesto al Valor
Agregado e Impuesto Sobre la Renta (LV.A. e I.S.R) con la obligacién de entregar la
constancia de retencion de impuestos cuando el contribuyente lo solicite.

e) El pago de némina a personal ev
las retribuciones por prestacién de servit
recibjos simples qe Ia Tesoreria y/o cont,

Emiliano Zapata No. 23, Col. Cetro, Zacafepec, Morelos. C.P. 62780 Tel. 01 734 347 91 99

al, las remuneraciones$ por trabajos especiales y
Q social, se comprobaran con listz :

Cz%i

\




Wy H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

ZACATEPEC, MORELOS
a0

2016 - 2018 ZACATEPEC

e

identificacién oficial del beneficiario, debiendo conservar la documentacion Ia dependencia
responsable de la administracion de recursos humanos, conformado lo siguiente:

- El pago quincenal a velador de panteones seré previa autorizacion del Presidente
Municipal por cada persona.

- El pago quincenal de Operador de Bombas de Agua Potable seré previa autorizacién
del Presidente Municipal por cada persona.

- El pago quincenal a las Brigadas de Limpieza continua o esporadica, sera previa
autorizacion del Presidente Municipal por cada persona.

- El pago por trabajos eventuales, previa autorizacién del Presidente Municipal por
cada persona.

- Las retribuciones mensuales por servicio social o practicas profesionales realizadas
por estudiantes y becarios en beneficio del Gobierno Municipal, para solventar sus gastos de
traslado, sera previa autorizacion del Presidente Municipal por cada uno, debiendo anexar la
comprobacién que acredite o justifique su permanencia efectiva.

f) Las liquidaciones.- El pago que otorgue el municipio a los trabajadores o emplea
que dejan de prestar sus servicios, se respaldaran con recibos simples de Tesoreria y estaran
conforme a las siguientes condicionantes:

- En lo referente a demandas laborales y/o terminacién de la relacién laboral, deberan
estar conforme a los alcances establecidos en Ia Ley Federal del Trabajo, la Ley del Servicio
Civil o la Ley Integral de Seguridad Publica.

- Se realizaran de comun acuerdo con el trabajador y con los documentos de calculo
que sirvan de comprobacién para su justificacién, que describan las percepciones no
cubiertas al momento de su separacién del cargo y la respectiva renuncia a sus derechos.

- Deberan soportarse con copia de la identificacién del beneficiario.

- Deberan anexar el convenio ante el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje competente;
los convenios por renuncias serén ratificados ante la autoridad competente.

- Lo anterior previa autorizacién del Presidente Municipal Constitucional.

g) Prestadores de servicio; el pago a electricistas, plomeros, panaderos, carniceros,
artesanos, albaniles, mecanicos, cocineras, edecanes, y toda aquella persona que otorgue
prestacion de servicios personales independientes Yy que no expidan los comprobantes— .\
fiscales a que aluden los articulos 29 y 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacién, se/. [T 2
comprobara mediante recibo simple de Tesoreria y copia de la identificacion oﬁci(éi,‘ 4‘7'
agregando evidencia de los servicios prestados. =

h) La asignacién de Fondo Revolvente a los servidores publicos se otorgarén siempre’
cuando se justifiquen de acuerdo a Ia responsabilidad y operaciéon de cada unidad
Administrativa, estos deberan ser autorizados previamente por el C. Presidente Municipal, por
un monto minimo de $30,000.00 (treinta mil pesos 00/100 M.N.) hasta por un monto méximo de

$50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.) para las drea de Presidencia, Tesoreria y ||
Secretaria Municipal. '

i) Los anticipos de sueldos se respy
por gl Beneficiario, y deberd anexar solic
Mupicipal, ademas, de copia,de la identifich

]

L]

v
j ble de Tesoreria, firmado ‘@—-

autorizada por [dente

>
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Il.- Materiales y Suministros.

Este rubro comprende las erogaciones de insumos y articulos de consumo necesarios para la
operacion y prestacién de los servicios municipales, estos se comprobaran con factura que
retina los requisitos fiscales sefialados en el articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion;
cuando se trate de personas fisicas sin actividad comercial formal, podran ser comprobados
los gastos con notas de remisién o notas en venta, en caso de no contar con estos
documentos se podra comprobar con orden de pago o recibo simple de Tesoreria, conforme a
lo siguiente:

a) Materiales, utiles y equipos menores de oficina, de impresién y reproduccién y
articulos de bibliotecas.- Deberan comprobarse con factura o notas de remisién o notas de
venta por cualquier cantidad, en caso de carecer estos documentos se podré realizar Ia
comprobacién con orden de pago o recibo simple de la Tesoreria, el monto serd autorizado
por el Presidente Municipal por cada uno; incluye gastos por fotocopiado, trazado (ploteo) de
planos y engargolados.

b) Material de Limpieza y articulos de aseo.- Deberan comprobarse con factura o notas
de remisién o notas de venta, en caso de carecer estos documentos se podra realizar la
comprobacion con orden de pago o recibo simple de la Tesoreria el monto sera autorizado por
el Presidente Municipal por cada uno; incluye la compra de escobas de vara e implementos
limpieza elaborados manualmente.

c) Material de imprenta.- En cumplimiento a la ley de I.S.R. todas las érdenes de trabajo
que se manda hacer a los talleres de imprentas se comprueban con facturas.

d) Material consumible para computadoras.- Por seguridad y garantia de los articulos
adquiridos se debe de comprobar con facturas por cualquier cantidad.

e Material de foto, cine, grabacién.- El material para la impresién y reproduccién de foto
y grabacion podran ser comprobados con factura o notas de remisién o notas de venta, en
caso de carecer de estos documentos se podré realizar Ia comprobacién con orden de pago o
recibo simple de la Tesoreria, sin importar el monto ni la razén social o denominacién del
establecimiento; incluye, la compra de rollos fotograficos y revelados, el monto sers
autorizado por el Presidente Municipal por cada uno.

f) Los gastos por concepto de Productos Alimenticios y Utensilios para el Servicio de
Alimentacion, podrén ser comprobados con factura que rednan Jlos requisitos fiscales
senalados en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién, cuando se trate de
establecimientos no registrados, podran comprobarse con notas de venta o notas de
consumo, en caso de carecer de estos documentos se podra realizar la comprobacién con
orden de pago o recibo simple de la Tesoreria, el monto sera autorizado por el President
Municipal por cada uno; incluye los gastos por compra de agua embotellada, café, azica
enduizantes, galletas, bocadillos, refrescos, pasteles, comida casera, fruta de temporad
dulces y demas similares, también considera la obtencién de desechables como son: vaso
platos, servilletas, cucharas, tenedores.

a) Referente a los Materiales y Articulos de Construccién ¥ Reparacién, éstos deberan |
comprobarse con factura o notas de remisién o notas de venta, en caso de carecer estos /
documentos se podra realizar la comprobacién con orden de pago o recibo simple de la |
Tesoreria el monto seré autorizado por el Presidente M nicipal por cada uno; incluye gastos ! '

por material de construccién, material eléc ricoy electrénico;-materiales de madera, vidrio y |
metélicos, asi como estructuras y prefabrica qes.
N\

h) Productos quimicos, farmacéuticos de laboratorio.- En el pago >
~ de medicamentos, material de curacién. pko . 5 de laboratario. deben de
/é 7 _— 099,
- 4 = o ¥ 7 P— /
P - g7 L — ol A7
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presentar la factura o nota de venta o remisién, acomparnada en todo caso de la receta médica
o pedido, monto sera autorizado por el Presidente Municipal por cada uno.

i) Los gastos por la adquisicién de Accesorios y Suministros menores de instrumental y
articulos médicos, dentales y de Laboratorio, se comprobaran con factura que redna los
requisitos fiscales en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién, en caso de no contar
con la misma, se podra realizar la comprobacién mediante orden de pago o recibo simple de Ia
Tesoreria, el monto seré autorizado por el Presidente Municipal por cada uno.

J) Combustibles, lubricantes y aditivos.- se comprobarén con facturas que reuna los
requisitos fiscales por cualquier cantidad o notas de venta y se respaldaran con bitacoras
semanales o quincenales que amparen el consumo de las flotillas vehiculares, por cualquier
cantidad; también se aceptaran consumos menores mediante los documentos expedidos por
las gasolineras, como son: notas de venta, notas de remisién o notas de consumo o recibo de
caja de tesoreria, el monto seré autorizado por el Presidente Municipal por cada vehicuio.

k) Los gastos por la compra o elaboracién de Vestuarios, Uniformes, Prendas de
Seguridad y Proteccién para los empleados del H. A yuntamiento, se comprobaran con factura
que retna los requisitos fiscales sefialados en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de
Federacion y relacién del personal con firma de recibido, en caso de no contar con la misma,
se podra realizar la comprobaciéon mediante orden de pago o recibo simple de la Tesoreria el
monto sera autorizado por el Presidente Municipal por cada uno.

)] Los gastos en Articulos Deportivos podrin ser comprobados con factura o nota de
venta que reina los requisitos fiscales y relacién del personal con firma de recibido en caso
de compra de uniformes, en caso de carecer de estos documentos se podra realizar la
comprobacién con notas de remisién o recibo simple de la Tesoreria, el monto sers
autorizado por el Presidente Municipal por cada uno; incluye la obtenciéon de Banderines,
Trofeos, Playeras, Short, Balones, Zapatos, Medias, asi como el pago de credenciales de
acreditacion.

m) En las erogaciones que se realicen de Materiales y Suministros para Seguridad, como
son: explosivos, armamentos, municiones y repuestos para el equipamiento de los cuerpos de
seguridad publica y policias de transito, se acreditaran con facturas que rednan los requisitos
fiscales sefialados en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién, en caso de carecer
de estos documentos se podra realizar la comprobacién con notas de venta o notas de
consumo o recibo simple de la Tesoreria, el monto sera autorizado por el Presidente Municipal
por cada uno.

Accesorios que se necesiten para la prevencién y/o mantenimiento de los inmuebles, equipds ﬁ"”yﬁ
de cémputo, vehiculos, equipos de seguridad, médico y dental, con factura que retinan It
requisitos fiscales sefialados en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion, en cas
de no contar con la misma, se podra comprobar el gasto con notas de venta, remisiones 'o /
bien, con recibo simple de Tesoreria, el monto sera autorizado por el Presidente Municipal po

r Jo A
cada uno. K,//

7~ A /
n) Herramientas, Refacciones y Accesorios Menores.- Las Herramientas, Refacciones /Q "N

f

o) Arreglos florales, arreglos frutales, pasto, arboles o plantas.- se podran comprobar "

con factura que rednan jos requisitos fiscales sefialados en el articulo 29-A de/ Cédigo Fiscal /

de la Federacién, en caso de no contar con la misma, se podré realizar la comprobacién '

mediante recibo simple de tesoreria; incluye la compra de coronas fiinebres, macetas y flores

diversas, el monto seré autorizado por el R(esiden{e Municipal por cada uno. —@"
\!

p) Periédicos, revistas y libros.- Se cdpiprobarén con faefs ras, notas de venta o recibos Q‘a
palpor cada )

de tesoreria o nota de remisién, el montg sékg‘autorizado por el Rresidentgfy

Y,

uno. ; 48 g 2 .‘ ; P
W/ e \!
r ' S S0 R A\ R,
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{ll.- Servicios Generales.

Este rubro comprende las erogaciones por concepto de servicios basicos, profesionales,
técnicos, de rehabilitacién, conservacién o mantenimiento, asi como cualquier tipo de
arrendamiento o de difusién o publicidad que sean necesarios para brindar cumplir con la
mision institucional, considerando los siguientes:

a) Las erogaciones que se efectien por concepto de Servicios Basicos para la
funcionalidad municipal, como son: energia eléctrica, agua potable, telefonia celular, internet
y/o mensajeria postal se comprobaran a través de los recibos oficiales expedidos por las
dependencias o empresas pliblicas y en su caso privadas contratadas legalmente para las
dependencias municipales y las que previamente autorice el Presidente Municipal, por el
monto de consumo o servicio contratado. En el uso de Telefonia Fija, unicamente estara
autorizado el pago del Servicio de Larga Distancia Nacional y en caso de consumos de
llamadas a celular, el Presidente Municipal y/o la Tesorera autorizaran las lineas que Jo
realizaran.

b) La contratacién y las erogaciones por concepto de Servicios de Telecomunicacione

que se realicen a través de paquetes o planes de consumo, se comprobarin con los recibos o
facturas oficiales, que retinan los requisitos fiscales sefialados en el articulo 29-A del Codigo
Fiscal de la Federacion o con un recibo de tesoreria, el monto seri autorizado por el
Presidente Municipal por cada uno, mensuales por dependencia; en el caso de gastos que se
originen por concepto de prepagos o recargas para telefonia movil, telecomunicaciones que
no retinan los requisitos del 29-A, serén autorizados previamente por el Presidente Municipal.

c) Los Servicios de Arrendamiento de bienes inmuebles, vehiculos, maquinaria y equipo
diverso en su primer pago debe acompariarse del contrato correspondiente debidamente
firmado y aprobado, debiendo comprobar preferentemente con facturas o recibos de
honorarios por arredramiento, que retinan los requisitos fiscales sefnalados en el articulo 29-A
del Cédigo Fiscal de la Federacion y en el caso de no contar con dichos documentos, se
podra comprobar con recibos simples de tesoreria, tomando en cuenta lo siguiente:

- En el caso de arrendamiento de terrenos y/o edificios, hasta por la cantidad de
$100,000.00 (cien mil pesos 00/100 M.N.) por cada uno. o
- En el caso de arrendamiento de mobiliario y equipos de administracion, reproduccién, /% RS

educacional, recreativo, hasta por un monto de $50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.). / \‘3*1\()
\ < (> % J

- En el caso de arrendamiento de bienes para eventos o reuniones, que incluye la renta\ fJ
de mesas, tablones, manteles, sillas, templetes y otros similares, se podr3 aceptar su f /
comprobacién sin que se agregue obligatoriamente el contrato oficial de arrendamiento, hasta . ./
por la cantidad de $30,000.00 (treinta mil pesos 00/100 M.N.) por cada evento. *

- El arrendamiento de Vehiculos, Maquinaria Y equipo agropecuario, industrial o de [
construccion, Equipos y aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones, hasta por un k/
monto de $50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.). Igual criterio, aplica para el caso de
arrendamiento de equipo eléctrico, de computacién, equipo de seguridad piblica.

- Respecto del arrendamiento de Herramientas se aceptara sin que se agregue :
obligatoriamente el contrato oficial de arrendamiento, siempre y cuando no exceda del monto g i
de $20,000.00 (veinte mil pesos 00/100 M.N.). » d

- La renta de Equipo e instrumental m'
mil pesos 00/100 M.N.).
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d) Los gastos por servicios profesionales, de asesoria, consultoria, servicios técnicos,
de fotocopiado, consultas médicas, servicios de laboratorio, estudios de gabinete e
investigaciones, se comprobaran con recibos de honorarios.

e) Los gastos por Servicios Financieros, Bancarios, Seguros y Fianzas, se comprobaran
con alguno de los siguientes documentos: facturas, estados de cuenta que reflejen las
erogaciones o comisiones aplicadas por los bancos, recibos de pago de pélizas de seguro o
fianzas.

f) Los gastos por almacenaje, embalaje, desembalaje, envase, traslacion ¥ maniobras,
embarque, desembarque, incendios, robos, gastos de escrituracién, legalizacion de exhortos,
registro publico de la propiedad, diligencias judiciales, membrecias, afiliaciones, pago de
deducible, verificacién anticontaminante, certificacién de documentos, derechos de
verificaciéon y multas, se comprobara con recibo oficial de la entidad a Ia que se realizara el
pago, en los casos que no se cuente con este documento, se podra comprobar con orden de
pago o recibo simple de la Tesoreria, el monto seré autorizado por el Presidente Municipal por
cada uno.

g) Los gastos por Servicios de Reparacion, Mantenimiento y Conservacion de
inmuebles, instalaciones, mobiliario, equipo de cémputo, vehiculos, maquinaria y equipos
diversos, deberan contar con la Orden de Trabajo o Requisicién correspondiente y se
comprobaran con facturas o comprobantes que retinan los requisitos fiscales sefialados en el
articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién, en caso de no contar éstos, se podra
comprobar con recibo simple de Tesoreria, el monto serad autorizado por el Presidente
Municipal por cada uno, incluye los servicios de inmuebles, vehiculos, maquinaria, mobiliario
Y equipo de oficina, computo, radio comunicacién y médico.

h) Los gastos de Comunicacion Social, Difusién y Publicidad serén comprobadas con
factura que retina los requisitos fiscales sefalados en el articulo 29-A del Cédligo Fiscal de Ia
Federacién, en caso de pago a periodistas debera anexar el desplegado de la publicidad, Ia
comprobaciones deberan anexar el contrato o convenio o la instruccion del irea de
comunicacion social solicitando el servicio requerido.

i) Los gastos por Pasajes y Viiticos, se comprobaran con factura gue reuna los
requisitos fiscales en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién, en caso de no contar,” .\
con la misma, se realizara la comprobacién con orden de pago o recibo simple de Tesoreria, F o\

el monto sera autorizado por el Presidente Municipal por cada uno, incluye gastos de-'—::l/
transportacion terrestre y aérea, peajes o casetas, autotransporte y hospedajes, fletes 2 7
transportacion de personas y de contingentes. Los gastos que se realicen por concepto de ' . ¢ 7
transporte publico en taxis, vehiculos de servicio colectivo, camiones, estacionamiento
demas gastos similares, que no expiden comprobantes fiscales, ni remisiones, podra
aceptarse mediante el uso de reportes o documentos que describan: las fechas, destinos,
traslados y gastos realizados que deberéan contener Ia firma del titular del drea.

|
|
J) Los gastos por Servicios Oficiales, ya sean de Ceremonial, de Orden Social y Cultural, \/}
Congresos, Convenciones, Exposiciones y Gastos de Representacién, o por motivo de
recepciones oficiales, asambleas, juntas o comisiones, que realicen los servidores piiblicos
con motivos de atenciones a terceros o entre empleados del mismo Ayuntamiento, se
comprobaran con factura que retina con los requisitos fiscales sefialados en el articulo 29-A o B
del Cédigo Fiscal de la Federacién, cuando no exista documentacién oficial comprobatoria, se ?
podra realizar la comprobacién con notas o ventas de-re 7ision-o notas de consumo o recibo
simple de la Tesoreria, acompafiado de Ia -“\c simple de la identificacién oficial, de la
persona que presté el servicio, anexando ckia de los contratgs” cuando el servicio |

requiera, conforme a los siguientes criterios: E ,Q
‘¥ A
G ] N\
e J _ " ‘

g
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- En gastos por eventos festivos, aniversarios, fiestas tradicionales, festejos en
comunidades del Municipio, festividades de carnaval y otros que comprenden los conceptos
de renta de espacios, propaganda, renta de mobiliario y equipo, contratacion de equipo de
sonido, conjuntos musicales, artistas, meseros, sonorizacién, bandas de viento, grupo de
chinelos, corridas de toros, contratacion de toreros o montadores, Jjuegos pirotécnicos,
adornos, modificaciones, instalaciones y adecuaciones de espacio para instalaciéon de
sanitarios portatiles, tarimas, templetes y otros que se originen con motivo de estos eventos
se podra realizar hasta por un importe de $200,000.00 (doscientos mil pesos 00/100 M.N.) por
cada evento.

- Los Gastos de Representacion a congresos y convenciones, conferencias,
capacitacion o seminarios nacionales, con motivo de Jas convocatorias o invitaciones que se
efectien a los integrantes del cabildo y/o al personal del ayuntamiento, siempre que esté
relacionado con la funcién municipal, deberan de contar con la autorizacién del C. Presidente
Municipal, anexando a su comprobacion copia de la invitacién, copia de la identificacién de Ia
persona comisionada y acreditar el cumplimiento de su comisién mediante firma. de
certificacion, o bien, reporte del cumplimiento de comisién, que también puede s
fotogriéfico.

- Con motivo de Jas exposiciones y/o ferias que se celebren en el municipio, en
atencioén de usos, costumbres o tradiciones, se realizan con la autorizacién del Presidente
Municipal quien determinara el monto de la aportacion.

- Los servicios de decoracién, adornos y arreglos de todo tipo que se utilicen en Ia
celebracion de: fiestas regionales, tradicionales, patrias, decembrinas, religiosas o de
carnaval, que se realicen en la cabecera municipal y/o las comunidades pertenecientes al
Municipio, seran de acuerdo a la magnitud del evento y al nimero de habitantes de la
comunidad, con previa autorizacion del Presidente Municipal. La comprobacion se haréd con
factura que contenga todos los requisitos fiscales, nota de venta o remisién, en caso de no
tener comprobante fiscal se hara con recibo oficial de Tesoreria.

- Los gastos por concepto de preparacién de alimentos, que sean contratados en

fiestas tradicionales, religiosas y eventos diversos, para dar de comer a las personas que

asisten a dichos eventos, serdn de acuerdo a la magnitud del evento y al nimero de
habitantes de la comunidad, con previa autorizacién del Presidente Municipal. Lg——-_2\
comprobacion se haréa con factura que contenga todos los requisitos fiscales, nota de ventao
remisién, en caso de no tener comprobante fiscal se hara con recibo oficial de Tesoreria.

k) El pago de Impuestos y Derechos que realice el Ayuntamiento, serd comprobado,_ a :
través de los recibos oficiales que expidan las autoridades competentes segiun el tipo(’sK___r s
contribucion de que se trate ya sea del ambito federal, estatal o municipal. e
I) Los pagos realizados por depésitos de basura o de residuos solidos, se comprobaréan C

con recibos simples de Tesoreria, anexandose los convenios establecidos al respecto y copia
de la identificacién oficial de la parte beneficiada.

m) Las cuotas y suscripciones, se comprobaran con facturas o recibos de caja de
tesoreria, debera anexar copia de la convocatoria o programa del evento, asi como copia de
comprobante de conclusién de la misma.

IV.- Transferencias, asignaciones y subsidios.

a) Los gastos por apoyos a institucio
lucrativas, no gubernamentales, becas; los Su
cooperaciones y apoyos a campa ;
simples de Tesqregia, el morifo sepd
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b) Todas las ayudas, apoyos y/o subsidios que realice el municipio a los ciudadanos y
personas en estado vulnerable, y aquellas de escasos recursos, se comprobaran a través de
recibos simples de tesoreria, ademas, agregar lo siguiente:

- Una solicitud donde especifique cual es el motivo de su peticién y la forma en la que
se le apoya (econémica o materialmente).

- Copia de la credencial de elector.

- Oficio de agradecimiento.

c) Los apoyos otorgados a los Ayudantes Municipales se comprobaran con lista de raya
quincenal o mensual, o con recibo simple de Tesoreria, por la cantidad o importe que apruebe

e/ Cabildo, sin que deba mediar solicitud o carta de agradecimiento, por tratarse de un apoyo
que otorga el Ayuntamiento a sus Autoridades Auxiliares para su operatividad.

ad) Los gastos de apoyo realizados a las Escuelas Publicas del municipio para que sean
incluidos en el programa “escuelas de calidad”, se comprobaran con un recibo de caja de
tesoreria, acomparniados de solicitud escrita, el importe sera autorizado por el Presien
Municipal.

e) A los integrantes del H. Cabildo se les reembolsarén las erogaciones que realicen en
apoyo a la ciudadania en forma de subsidios, apoyos o gastos y que podrén ser comprobados
con un recibo de tesoreria, anexando solicitud de apoyo, carta de agradecimiento y copia de
identificacion oficial, el monto sera autorizado por el Presiente Municipal.

f) A los integrantes del H. Cabildo se les reembolsarén las erogaciones que realicen en
apoyo a la ciudadania en forma de subsidios, apoyos o gastos y que podran ser comprobados
con un recibo de tesoreria, el monto seré autorizado por el Presiente Municipal.

g) A los integrantes del H. Cabildo se les reembolsarin las erogaciones que realicen por
gastos de representacion por la gestién de las diversas actividades realizadas por la o las
comisiones que tengan asignadas, para el buen funcionamiento y desempefio de sus cargos y
que podran ser comprobados con factura que retina los requisitos fiscales, nota de venta o
remisién y con un recibo de tesoreria, con previa autorizacién del Presiente Municipal.

h) Las erogaciones varias que se generen por gastos funerarios, gastos por_—~
contingencias ambientales y/o desastres naturales ocasionados en el municipio, s& 7%
comprobaran con facturas y/o recibos de caja de la tesoreria, el monto para estos conceptos ——=.. |
sera autorizado por el Presidente Municipal, para dar pronta respuesta a los damnificados por :‘E}ﬁ
este tipo de contingencias y/o desastres. NN L

i) El pago de pensiones y jubilaciones se realizaran via némina o lista de raya que se
elaboraré quincenal y/o mensualmente.

V.- Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles.

a) Los gastos por Adquisiciones de mobiliario, equipo de administracién, de cémputo,
equipo educacional y recreativo, elementos artisticos y culturales se debera comprobar con
factura que retina los requisitos fiscales en el articulo 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacién. 5 1y

b) Los gastos por la adquisicién de ve licules y equipo terrestre, maquinaria y equipo
agropecuario, se deberad comprobar con facturdfue reidna los requisitos’fiscales en el articulo

29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion, en ef\caso de adquisiciop’ge vehiculos usados se
egite la propig6 del WO la

debera anexar toda la documentacion que
A\ \“

i 7 > 7~ /
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documentacién comprobatoria que muestre que el bien se encuentra al corriente con sus
pagos ante las autoridades competentes.

c) Los gastos por la adquisicién de equipo electrénico, equipo de computacioén, equipos
de comunicaciones y telecomunicaciones, equipo médico, equipo de defensa publica,
aparatos deportivos y equipo de seguridad publica se comprobaran con factura que reiina los
requisitos fiscales en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién.

d) Los gastos por Maquinas de Trabajo, Equipo de Construccion y Herramientas, se
podran comprobar con factura que retna los requisitos fiscales en el articulo 29-A del Cédigo
Fiscal de la Federacion.

e) Los gastos por compra de edificios y locales, terrenos, adjudicacion, expropiacion e
indemnizacién de inmuebles se podran comprobar con escrituras, carta notarial del proceso
de escrituracion, contrato de compraventa, sesién de derechos, evidencia del periddico oficial
donde se publique la expropiacién o adjudicacién con el visto bueno del Presidente Municipal,
asi como facturas o recibo simple de Tesoreria, anexando copia del acta del H. Cabildo de su
autorizacion. 1

f) Las erogaciones por la instalacion de Activos Intangibles, como software, progra
computacionales, licencias informaticas se deberan comprobar con factura que retna los
requisitos fiscales en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién. ¥

\
VI.- Inversion Puablica. X
En materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, se autorizan los

pagos, con base en las estimaciones de las obras, que presenten los contratistas y
constructores que sean contratados por el H. Ayuntamiento, las cuales se aceptaran como
comprobantes validos, siempre y cuando estén debidamente validadas y autorizadas por el \
Presidente Municipal; dichas estimaciones se acompanaran de factura que reina los
requisitos fiscales en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion. Para obras por
contrato se debera anexar ademas de la informacién sefialado anteriormente, estimaciones,
generadores de obra, reporte fotogréafico, biticora, contrato y fianzas. Para obras por
administracién se anexara estimacién o destajo, lista de raya y reporte fotografico.

Los anticipos a proveedores o contratistas se respaldaran con pélizas cheques o depésitos :
bancarios, especificando el concepto al que corresponde el anticipo, las cuales se integraran SN
con el original de la factura por el anticipo recibido, el documento que acredite la aprobacién/_ -
(Y
{ N TS

del anticipo, copia de identificacion oficial del beneficiario Y en su caso, fianza que garantic,
VIl.- Todas las operaciones realizadas por las Dependencias y Entidades adscritas 3\/ /

!

el buen uso del 100% del anticipo otorgado.
Ayuntamiento de Zacatepec, deberin efectuarse mediante los siguientes procedimiento.
tomando como base los montos minimos y maximos permitidos para cada procedimiento:

1.- Adquisicién de Bienes, Arrendamientos y Contratacién de Servicios.

PROCEDIMIENTO MONTO

Asignacién directa De 1 a 3000 Salarios Minimos Vigentes en el Estado de Morelos

Invitacién mediante cotizacién por escrito de cu e
15000 Salarios Minimos Vigentes en el Estado de




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

ZACATEPEC, MORELOS
2016 - 2018

We

-

ZACATEPEC

e —g———_

Licitacién Puablica De 26001 en adelante Salarios Minimos Vigentes en el Estado de

Morelos

2.- Contratacion de obras ptblicas y servicios relacionados.

Para dar cumplimiento a lo sefialado por el articulo 38 de la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la misma del Estado de Morelos, los montos que se establecen para la
ejecucién de obra serén:

RECURSOS PROPIOS EN APEGO AL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE MORELOS, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL “TIERRA Y LIBERTAD” No.
5350 DE FECHA 08 DE DICIEMBRE DEL 2015.

Monto maximo total de
cada obra publicas que
podra adjudicarse
directamente

Monto maximo total de
cada servicio relacionado
con obra publicas que
podra adjudicarse
directamente

Monto méaximo total de
cada obra publicas que
podra adjudicarse
mediante invitacion a
cuando menos tres
personas

Monto maximo
total de cada
servicio
relacionado con

obra publicas  ~

que podra
adjudicarse
mediante
invitacion a
cuando menos
tres personas

$ 27500,000.00

$ 17000,000.00

$ 8°000,000.00

$ 4°800,000.00

Los montos arriba establecidos deberén considerarse sin incluir el importe del Impuesto al
Valor Agregado y la retencién de Impuesto Sobre la Renta en el caso de Ia prestacion de

servicios.

RECURSOS FEDERALES EN APEGO AL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION,
PUBLICADO EN EL DOF DE FECHA 27 DE NOVIEMBRE DE 2015

Monto maximo total de
cada obra publicas que

Monto méximo total de
cada servicio relacionado

Monto maximo total de
cada obra publicas que

Monto méximo
total de cada

podra adjudicarse con obra plblicas que podra adjudicarse Servicio
directamente podra adjudicarse mediante invitacion a relacionado con
directamente cuando menos tres obra publicas |/
personas que podré {
adjudicarse ‘
mediante
invitacion a
cuando menos
tres personas
$ 344,000.00 $ 174,000.00 $ 2°747,000.00 $ 27061,000.00

Los montos arriba establecidos deberan considerarse sin incluir el importe del Impuesto al .
Valor Agregado y la retencién de Impuesto Sobre la Renta en el caso de la prestacion de N
servicios. N

Las dependencias municipales, se abstendra
adquisiciones, arrendamientos y servicios de cu
phiblica, cuando no cuenten con ia autorizacié
Vlunicipal en los término. de las djspdsici,

A ap - .
Whrel
[DELEEAD Ao Ap=F—F X\
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)\ de convocar, Xédjudicar o contratar
er naturalezz’para la ejecucion de obra
\ igh por parte el Presidente

o
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La autorizacién de obras publicas, estara sujeta al presupuesto aprobado y a la suficiencia
presupuestal, en la inteligencia de que la liberacion de los recursos se efectuaré conforme a la
suficiencia presupuestal existente antes de que se emita el fallo en las adquisiciones,
arrendamientos y servicios de cualquier naturaleza para ia ejecucién de la obra publica.

Vill.- Toda erogacién o gasto publico, debera contar con saldo suficiente en la partida
presupuestal de egresos respectiva y en su caso deberan realizarse las adecuaciones
presupuestales correspondientes.

IX.- Todo recibo simple de Tesoreria que se elabore, debera cumplir con los siguientes
aspectos: indicar claramente el concepto de pago por la adquisicién o contratacién de los
bienes o servicios de que se traten, indicar el nombre completo y firma de quien recibe el
recurso; debe estar autorizado por el Tesorero y/o por el Presidente Municipal; ademas, estara
acompanado de Jos documentos que justifiquen el gasto piblico realizado y contar con
fotocopia de la identificacién oficial del beneficiario.

X.- Los cheques que se expidan deberan ser firmados en forma mancomunada po
Presidente Municipal y la Tesorera, y cumplirén con la siguiente formalidad:

a) Expedirse a nombre del beneficiario, ya sea persona fisica o moral, con la salvedad de
aquellos gastos que hayan sido erogados con anticipacién.

b) Se podran expedir los cheques a nombre del Presidente Municipal, dnicamente por
los siguientes conceptos: pago de néminas, impuestos, retenciones, pagos de energia
eléctrica, pago de servicio telefénico, compra de activos, enteros ante la Camara de la
Industria de la Construccién y enteros del 5 (cinco) al millar de gastos de Inspeccién ante la
Subsecretaria de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos.

c) Los cheques que se expidan para reembolso de Fondo Revolvente, se realizaran sélo
a nombre de la persona responsable de dicho fondo.

d) Para el pago de sueldos se realizara por transferencia bancaria Y en algunas
ocasiones se hara en efectivo.

Todo gasto que no esté contemplado en algunos de los puntos anteriores y que requieran de
comprobarse, se podrén comprobar con factura que retina los requisitos fiscales en el articulo
29-A del Caédigo Fiscal de la Federacién, en caso de no contar con Ja misma, se podra realiza

la comprobacién mediante recibo simple de la Tesoreria, el monto de cada uno de los recibos—=
de caja de la Tesoreria seré autorizado por el Presidente Municipal.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

PRIMERA.- Los presentes lineamientos generales denominados Requisitos de Comprobacién
del Gasto Publico para el ejercicio 2016 del Municipio de Zacatepec, Morelos, entrarén en | 1
vigor el dia de su aprobacion por el Ayuntamiento de Zacatepec, Morelos. \

SEGUNDA.- En consecuencia, se ordena su publicacion en la GACETA municipal del
Ayuntamiento, y se ordena se fijen ejemplares de los mismos en los estrados de Ia oficina de
la Tesoreria.

Dado en Zacatepec, Morelos, a los trece dias del mes de enero del afio dos mil dieciséis. Por

el Ayuntamiento: FRANCISCO SALINAS SANC HEZ e;n/sﬂ_ca?éetgr de Presidente municipal;

GEORGINA VELAZQUEZ GONZALEZ en su ' ad de Sindicay 44 regidora ERENDIRA

MAXINES CASTANEDA y los regidores JOSE/PABLO SALADO.S EFANONI; JONATHAN :

GUYTIERREZ MEDINA; ADRIAN ESCOBEDO RE

= JOLEDO HERNANDEZ; y; GENARO SALGADO QOPEZX Por, |2’ Tesorepia: L.C.P. ClaudiaTulia
WG oy FLT AN [
> //b/ = ke ¢ A o SX\L . sl f
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Becerra Soriano, Tesorera; Por la Comisién de Hacienda del Ayuntamiento: Titular Francisco
Salinas Séanchez; Secretaria Eréndira Maxines Castafieda y Vocal José Pablo Salado
Stefanoni, ante el licenciado José de Jestis Pedroza Martinez, Secretario municipal que DA FE.
RUBRICAS. CONSTE.”

En el desahogo del séptimo punto del orden del dia, se emitid por unanimidad el
siguiente ACUERDO: “Se aprueba el Tabulador de salarios de los integrantes
del Ayuntamiento y de los servidores publicos de la Administracién Publica
Municipal del municipio de Zacatepec, Morelos, por el periodo 2016 al 2018,
en virtud de que el mismo refleja las politicas publicas de austeridad y
raciocinio fijadas por el Ayuntamiento.” Para todos los efectos legales
procedentes, se anexa a la presente acta dicho Tabulador, a fin de que forme
parte de la misma como si a la letra se insertase.

En el desahogo del octavo punto del orden del dia, ante la totalidad de los
integrantes del Ayuntamiento, se Instalé el Consejo de Informacion Clasificada de
Zacatepec, Morelos, periodo 2016-2018, quedando conformado de acuerdo al
Reglamento del Consejo de Informaciéon Clasificada de Zacatepec, Morelos y
rindiendo protesta los integrantes del mismo.

En el desahogo del noveno punto del orden del dia, se emitid por unanimidad el
siguiente ACUERDO: “Se aprueba el Organigrama de la Administracion
Publica Municipal del Municipio de Zacatepec, Morelos, por el periodo 2016
al 2018, en virtud de que el mismo refleja las estructura organizacional de la
Administracién Publica municipal, en la que se indica y muestra, en forma,/< -
esquematica, la posicion de la areas que la integran, sus lineas de autoridad
relaciones de personal, lineas de comunicacion y de asesoria, que
concuerdan con las necesidades del gobierno municipal para lograr una
mejor y mayor eficiencia y eficacia en la prestacion de los servicios publicos
y politicas publicas municipales”. Para todos los efectos legales procedentes, B
se anexa a la presente acta dicho Organigrama, a fin de que forme parte de la '\ “
misma como si a la letra se insertase. \

Respecto a la propuesta y aprobacion en su caso de |a adquisicion de vehiculos ;
para la operacion del Ayuntamiento y de Igs servicios publicos mu icipales de

Zacatepec, punto décimo del orden del dl’aa vez debidamerite analizada y @
discutida la propuesta, por unanimidad se ‘\\

bc’) la mispra, \emitiéndose el
Qunicipa A que realice las

) ‘ " PUSEN N\
»'Z»" A . _AE i ' m
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gestiones necesarias y adquiera a nombre y propiedad del municipio de
Zacatepec, Morelos, los vehiculos automotores que estime necesarios para
que sirvan en la prestacién de servicios publicos municipales y en la
administracion publica municipal, preferentemente en las areas de
Seguridad Publica; Transito, Proteccién Civil y Administrativa, de
conformidad a las necesidades del servicio que juzgue pertinentes”

En el desahogo del punto onceavo del orden del dia, relativo a los Asuntos
Generales, se sometid al Cabildo en Pleno la autorizaciéon del otorgamiento de
subsidios a favor de los particulares, en tratdndose de impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos emitiéndose por unanimidad el siguiente Acuerdo:
“Se aprueba la Propuesta de acuerdo para que el C. Presidente Municipal y
el Secretario municipal otorguen subsidios, apoyos y ayudas directos a la
ciudadania que se encuentre en estado de vulnerabilidad, hasta en un 100%
de las prestaciones, impuestos, derechos, productos y aprovechamientos de
que se trate, conforme a la Ley de Ingresos vigente.”

Con el desahogo del punto 12 del orden del dia, se dio por concluida la sesion, por
lo que el presidente municipal clausurd la misma, siendo las catorce horas con
cincuenta y cinco minutos del dia de su inicio,

- CONSTE.

FRANCISCO SALI SANCHEZ
Presidente_municipal

GEORGINA VELAZQUEZ GONZALEZ
SindiAca )
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ERENDIRA INES CASTANEDA
Regidora
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JOSE PABLO SALADO STEFANONI

EDO HERNANDEZ
Regidor

ArTte | ARIO MUNICIPAL,
JOSE DE JESUS PEDROZA BAUTISTA,
quien da FE.

Esta pagina 16 de 16 contiene Ias firmas, de los integrantes del Ayuntamiento de Zacatepec, Morelos, estampadas en el
acta de sesion ordinaria del Ayuntamiento de fecha 13 de enero del 2016.
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