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Se expiden los presentes Lineamientos en San Gregorio Atzompa a los 15 dias del
mes de febrero de dos mil veintitrés.
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MARCO JURIDICO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos
108, 109, 113 y 115.

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Articulos 1, 3 fraccion XXV, 7 fracciones |, Vy VI, 9, 14, 16 y 51

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla Articulos 102 y 105 fraccién III

Ley Organica Municipal
Articulos 2, 3, 78 fracciones |, III y 1V, 84, 163 y 166 fracciones IV y XVII

Reglamento Interno Municipal de San Gregorio Atzompa, Puebla Articulos 38, 43 inciso J.
INTRODUCCION

La Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa, Puebla, en ejercicio de las
facultades que le confieren los articulos 163 y 166 fracciones IV y XVII de la Ley Organica
Municipal y 38 del Reglamento Interno Municipal de San Gregorio Atzompa, Puebla, emite los
siguientes lineamientos que regulan la disposicion y comprobacién de los recursos o apoyos
otorgados para la atencion de la poblacién vulnerable, ayudas sociales a personas, dentro del
marco de la Armonizacion Contable, la transparencia, eficiencia, eficacia en la aplicacion de los
recursos, orientados al cumplimiento de las disposiciones en materia fiscal y juridica.

ARTICULO 1. OBJETIVO GENERAL

Contribuir a atender las demandas emergentes de las y los ciudadanos en materia de salud,
alimentacion, bienestar, asi como para la conservacion de las tradiciones, usos y costumbres del
Municipio de San Gregorio Atzompa, Puebla, mediante la entrega de apoyos.

ARTICULO 2. OBJETIVO ESPECIFICO

Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer los criterios generales para la disposicion
y comprobacion de la partida presupuestal asignada o destinada a brindar ayudas sociales a
personas fisicas y/o morales a través de la funcion de representacion y gestion de las Unidades
Administrativa y/o personas servidoras publicas facultadas para tal efecto, y éstas deberan
contemplarse en el presupuesto de egresos del ejercicio fiscal correspondiente.

ARTICULO 3. DISPOSICIONES GENERALES.
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Los recursos deberan ejercerse dentro del ejercicio fiscal al que correspondan; en caso contrario,
pasaran a formar parte de los remanentes presupuestales del H. Ayuntamiento. Al inicio de cada
ejercicio fiscal, y en su caso, cada inicio de Administracion, la Tesoreria Municipal a través de la
Direccion de Egresos, informara a las Unidades Administrativas y/o personas servidoras publicas
facultadas para tal efecto, la disponibilidad presupuestal existente.

Es responsabilidad de cada Unidad Administrativa y/o persona Servidora publica gestora el
cumplimiento de las disposiciones y requisitos establecidos en los presentes lineamientos, para el
otorgamiento, disposicion, aplicacion y comprobacion de los recursos, asi como de presentar las
aclaraciones o justificaciones que a su juicio procedan, en caso de que sean requeridos por la

Contraloria Municipal.

ARTICULO 4. DE LA COBERTURA DEL PROGRAMA

El Programa sera aplicado estrictamente en el érea geografica del Municipio de San Gregorio
Atzompa, las personas solicitantes deberan comprobar que pertenecen a esta zona de cobertura.

ARTICULO 5. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE APOYOS ECONOMICO.

La persona solicitante, debera presentar un escrito dirigido a la persona titular de la Presidencia
Municipal, donde se explica el motivo y en su caso, el monto del apoyo solicitado y se detallan
los datos generales de la persona solicitante y de las personas beneficiarias, incluyendo la
informacion que se indica a continuacion, el escrito debera de presentarse en las oficinas de las
Unidades Administrativas y/o las personas Servidoras Plblicas Gestoras para su atencion:

a) El tipo de apoyo solicitado;

b) Justificacion de los motivos de su solicitud,
c) Cantidad y fechas en que se necesita el apoyo que solicita;
d) Nombre y firma de la persona solicitante;
e) Datos de localizacion;

f) Domicilio: calle, nimero, colonia, cddigo postal, municipio y/o localidad;
g) Proporcionar un nimero telefénico donde pueda ser localizado; y

h) En caso de que las personas solicitantes sean menores de edad, el padre, madre,
personas familiares directas, personas tutoras o representantes legales
podran realizar los tramites siempre y cuando sean mayores de edad, anexando a
dicho escrito lo siguiente:
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o Copla de identificacion oficial vngente de la persona “solicitante. Se anexara copla
simple por ambos lados legible de la Credencial expedida por el Instituto Nacional
Electoral preferentemente, o de cualquier otro documento oficial vigente entre los
cuales podra ser cédula profesional, licencia de conducir, cartilla militar y/o pasaporte
que contenga la fotografia, nombre y domicilio de la persona solicitante, solicitantes
0 personas beneficiarias.

e Solo en caso que la Identificacion oficial vigente no cuente con la Clave Unica de
Registro de Poblacion CURP se exhibira la Copia de lapersona solicitante.

El horario de atencién para presentar la solicitud en las instalaciones de las Unidades
Administrativas Gestoras es de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.

Una vez recibida la solicitud, se establece comunicacién con la persona solicitante, a fin de
verificarla peticion, informandole los requisitos que debe cubrir para dar continuidad a su solicitud

y se inicia su expediente.

En caso de que la persona solicitante ya haya realizado el pago de los servicios de emergentes o
de urgencia, debera presentar también:

e Comprobante fiscal (facturas, notas, boletos, etc.) de los gastos efectuados, mismo
que tendrd que cumplir con lo establecido en los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la

Federacion.

ARTICULO 6. ENTREGA DE LOS APOYOS.

Una vez que en la Tesoreria Municipal reciba la documentacion sefialada en el numeral inmediato
anterior se procederd a realizar los tramites administrativos correspondientes, para la entrega del
apoyo en un plazo no mayor a 3 dias habiles posteriores a la recepcion de la solicitud por parte
de las Unidades Administrativas y/o personas Servidoras Publicas gestoras. Para la entrega del
apoyo la Tesoreria Municipal deberd informar a la persona beneficiada que el apoyo tramitado se

encuentra disponible para su entrega.

La persona beneficiada debera acudir a las oficinas de la Tesoreria Municipal ubicada en Calle
Juventud s/n Colonia Centro C.P. 74320 San Gregorio Atzompa, Puebla, en dias habiles un horario
de 09:00 a 16:00 horas, con la siguiente documentacidn:

a) Carta de agradecimiento dirigida a la persona titular de la Presidencia Municipal con
fecha de recepcion del apoyo.
b) Identificacion oficial vigente,

Una vez entregado el apoyo en caso que aplique las Unidades Administrativas y/o personas
Servidoras PUblicas gestoras deberan de realizar el tramite correspondiente para la expedicion
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del Comprobante Fiscal Dlgltal por Internet (CFDI) ante el Departamento de Cajas de la Tesorerfa
Municipal, presentando la siguiente documentacion:

a) Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) o Registro Federal de
Contribuyentes (RFC) de la persona beneficiaria.

b) Copia de la solicitud de apoyo.

El CFDI deberd ser remitido a la Tesoreria Municipal para la integracién de su expediente.

ARTICULO 7. PROCEDIMIENTO DESCUENTOS Y/O AYUDAS SOCIALES A PERSONAS POR PAGO
DE IMPUESTO PREDIAL, AGUA POTABLE, INFRACCIONES VIALES Y DEMAS QUE SE REALICEN
COMO PARTE DEL PROCESO DE RECAUDACION

De conformidad con lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de
Ingresos del Municipio de San Gregorio Atzompa del ejercicio vigente, Manual de Procedimientos
de Tesoreria Municipal vigente, se cuente con la Aprobacién por Acuerdo de Cabildo para el
ejercicio correspondiente de los descuentos aplicables y se establece lo siguiente para su

aplicacion:

El contribuyente se constituye en el area de Caja para el tramite presencial de Impuesto Predial,
Agua Potable Infracciones Viales y demas que se realicen como proceso de adjudicacion.

1. Persona fisica exhiba copia de su boleta predial del afio anterior y/o copia de Avallo Catastral
y/o Escritura PUblica para su blsqueda y cotejo en el padron correspondiente, Copia de
Identificacion oficial del propietario vigente que contenga el CURP en el mismo, en su caso se

pedira copia de CURP.

2. Persona fisica exhiba Agua potable exhiba su recibo anterior o copia de su contrato para su
blsqueda y cotejo en el padrén correspondiente, Identificacién oficial del propietario vigente
que contenga el CURP en el mismo, en su caso se pedira copia de CURP.

3. Persona fisica exhiba Boleta de Infraccion Vehicular, Identificacion oficial del propietario vigente
que contenga el CURP en el mismo, en su caso se pedira copia de CURP y Tarjeta de circulacion
y/o Documento que ampare la propiedad del mismo.

4, En caso de ser gestor u otra persona, debe presentar carta poder simple, con firma de quien
otorga y aceptan el poder, asi como de dos testigos mayores de edad; y se deben adjuntar a
dicho mandato copia simple de las identificaciones oficiales vigentes de todos los intervinientes,
0 en su caso poder notarial.

5. En caso de que el propietario haya fallecido, presentar el nombramiento de Albacea con su

respectiva identificacion.
6



10.

11.

Persona Moral exhiba su boleta predial del afio anterior y/o copia de Avalio Catastral y/o
Escritura Publica para su busqueda y cotejo en el padrén correspondiente, presentar copia del
Poder Legal y la Identificacion oficial vigente del apoderado legal que contenga el CURP en el
mismo, en su caso se pedira copia de CURP.

Persona Moral exhiba su recibo anterior o copia de su contrato para su blsqueda y cotejo en
el padrén correspondiente, presentar copia del Poder Legal y la Identificacion oficial vigente
del apoderado legal que contenga el CURP en el mismo, en su caso se pedira copia de CURP.

Persona Moral exhiba Boleta de Infraccion Vehicular, presentar copia del Poder Legal y la
Identificacion oficial vigente del apoderado legal que contenga el CURP en el mismo, en su
caso se pedira copia de CURP.

Para hacer efectiva el mencionado descuento, el contribuyente debera demostrar ante la
Autoridad Municipal mediante la documentacion idénea, que se encuentra dentro de los citados

supuestos juridicos.

Se le informa el monto a cubrir por concepto del Impuestos Predial, Agua Potable, Infracciones
viales y demds ingreso y si le es aplicable descuento autorizado de Ley de Ingresos y Acta de
Cabildo de la Autorizacién de Descuentos, en el Reglamento de Transito Municipal de San
Gregorio Atzompa de la Autorizacion de Descuentos.

Se emiti CFDI en caso de solicitud expresa del contribuyente por el pago realizado.

ARTICULO 8. DE LAS AYUDAS O DONACIONES.

1) Educativas y escolares. Comprende todas aquellas erogaciones que la persona estudiante
realiza como consecuencia de sus estudios. Para otorgar estas ayudas se debera anexar
una constancia de estudios vigente o con una antigliedad maxima que abarque el ciclo
escolar en el cual se solicite el apoyo o cualquier documento que acredite que sera utilizado

para dicho fin.

2) A instituciones educativas y de ensefianza. Son todas aquellas ayudas o donaciones que
son solicitadas por las instituciones educativas o aquellas que realizan actividades
académicas, incluyendo las solicitadas por asociaciones o mesas directivas de alumnado,
personal docente y padres y madres de familia, para el equipamiento en infraestructura,
mobiliario, equipo de cémputo, equipos de sonido y audiovisuales para los centros

educativos.

3) Para despensa o subsistencia. Erogaciones para la adquisicién de articulos de la canasta
basica o de primera necesidad que son indispensables para la subsistencia del ser humano,
dentro de este concepto se incluye el apoyo para pago de renta de vivienda. La
comprobacién debera ser preferentemente con el contrato o en su caso con un recibo simple
en el cual establezca el R.F.C. o CURP del arrendador, importe, concepto, domicilio y fecha

vigente.
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4) Médico y farmacéutico. Destinado para el page pago » de servicios de atencién medlca, estudios
médicos, andlisis clinicos, medicamentos, tratamientos y terapias médicas, incluyendo los
aparatos ortopédicos y cualquier otro concepto relacionado con la salud, excepto los
tratamientos estéticos, Se debera de anexar recetas originales o copia simple de la misma,
diagndsticos médicos con una antigiiedad no mayor a 60 dias, estudios médicos, segln

aplique.

5) Para transporte o traslado: Destinado al pago de pasajes y los gastos originados por el"
traslado. La comprobacion podra realizarse mediante el boleto que expide el medio de

transporte.

6) Para construccion y reparacion. Destinado para el pago por la compra de material de
construccién y mano de obra, asi como tramites para llevarlo a cabo y demas relacionados

con la construccion.

7) Deportivas. Ayuda para el fomento del deporte y activacion fisica, torneos, asistencia a
competencias, compra de uniformes y material deportivo y patrocinio de deportistas.

8) Culturales. El recurso que se destina para llevar a cabo eventos culturales y los gastos que
se generan para su realizacion, compra y reparacion de instrumentos musicales, publicidad
y propaganda de los eventos, edicion de libros y revistas.

9) Donativos. El recurso econdmico o material que se destina para instituciones sin fines de
lucro cuyos objetivos son la beneficencia social.

10) Para pago de servicios. Los recursos destinados al pago de servicio de agua potable,
energia eléctrica, gas y funerarios; adicionalmente se consideran dentro de este rubro, los

pagos por la prestacion de servicios profesionales.

- 11) Festividades o celebraciones. Los recursos destinados para festividades que se realizan con
motivo especial como dia del nifio, dia de la madre, dia de reyes, dia del maestro; las
festividades religiosas y de las comunidades, los eventos que se llevan a cabo por dias
internacionales como el de la mujer, entre otras.

12) Autoempleo. Destinados a las personas fisicas que quieran emprender algin proyecto
productivo dentro de los tres sectores de la economia: primario, secundario y terciario; y
siempre y cuando sea para la compra de: materias primas, herramienta, equipo Yy
maquinaria, siempre y cuando sea destinada a una actividad licita. Asi mismo se debera

anexar la evidencia siguiente:
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o Altaenel RFC ensu caso o

e Permisos para realizacion de la actividad a la que se dedica o pretende realizar el
beneficiario;

e Cualquier otra evidencia de la aplicacion del apoyo.

ARTICULO 9. PERSONAS BENEFICIARIAS.

1. Beneficiarios individuales. - Ayudas destinadas a personas fisicas o personas morales sin
fines de lucro. Ademas de cumplir con lo establecido en las disposiciones generales debera
entregar la siguiente documentacion:

a) Solicitud de apoyo del beneficiario. Dirigida a la persona titular de la Presidencia
Municipal, donde se explica el motivo y en su caso, el monto del apoyo solicitado y se
detallan los generales de la persona solicitante, asi como de las personas beneficiarias.
Dicha solicitud debera contener la fecha de elaboracién, nimero telefénico y la firma de
la persona solicitante, en caso de no poder firmar se debera de plasmar la huella digital.

En caso de tratarse de Asociaciones Civiles, agrupaciones, sindicatos, mesas directivas,
asociacion de colonos o padres de familia, la solicitud de apoyo debera ser
preferentemente en hoja membretada y con sello correspondiente y firmada por la
persona representante legal, o quien, o quienes se designen como personas
representantes del grupo de personas para llevar a cabo el tramite.

b) Copia de identificacién oficial vigente, Se anexara copia simple por ambos lados
legible de la Credencial expedida por el Instituto Nacional Electoral preferentemente, o
de cualquier otro documento oficial vigente entre los cuales podra ser cédula profesional,
licencia de conducir, cartilla militar y/o pasaporte que contenga la fotografia, nombre y
domicilio de las personas solicitantes y personas beneficiarias.

c) deClave Unica de Registro de Poblacién (CURP) de la persona solicitante;

d) Copia del comprobante de domicilio de la persona peticionaria que debera acreditar
la residencia y/o vecindad en el Municipio de San Gregorio Atzompa, Puebla, con
antigliedad no mayor a 3 meses.

2. Beneficiarios colectivos o comunitarios. - Son las ayudas en las que la Unidad
Administrativa y/o la persona Servidora publica gestora dispone del recurso para beneficiar
a dos 0 mas personas y en la cual no existe una peticion expresa de los beneficiarios.
Ademas de cumplir con lo establecido en las disposiciones generales, debera entregar la

siguiente documentacion:
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a) Oficio. Se debera anexar un documento que expida la Unidad Administrativa y/o la
persona Servidora publica gestora informando en términos generales la naturaleza y

beneficiarios del apoyo,

b) Evidencias. Se podra entregar como minimo la lista de acuse de recibido por los
beneficiarios, y debera anexar cualquier otra evidencia que el Servidor publico gestor
considere pertinente para acreditar la entrega del apoyo, como pueden ser: fotografias,
videos, copias de credencial, entre otros.

El reembolso solicitado, sera cubierto a mas tardar tres dias habiles a partir de la recepcion
de la solicitud siempre y cuando, se cumplan los requisitos establecidos en los presentes

Lineamientos.

ARTICULO 10. DE LA LIMITACION

Queda totalmente prohibida la discriminacion a beneficiarias del Programa por origen étnico,
religion, preferencias sexuales, estado civil o cualquier otra que tenga por objeto anular o
menoscabar los derechos vy libertades de la mujer, debiendo resaltar ante toda circunstancia que

el presente Programa.

ARTICULO 11.VIGENCIA

Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente de su aprobacién y estaran
vigentes hasta en tanto no exista disposicion legal que derogue los mismos.
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