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L- INTRODUCCION

N QUINTANA ROO e

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, es un
Organismo Publico Descentralizado de la administracién Publica Municipal con personalidad juridica y '\
patrimonio propios, cuyo objeto es la prestacion de servicios de asistencia social, por lo cual lleva a cabo
acciones de promocién, prevision, prevencion, proteccion y rehabilitacion, tendientes a modificar y mejorar
las circunstancias de caracter social que impidan el desarrollo integral del individuo, asi como la proteccién
fisica, mental y social de personas en estado de necesidad, indefensién, desventaja fisica y mental, hasta
lograr su incorporacién a una vida plena y productiva; por ello su misién es fortalecer de manera integral a
cada miembro de la familia como niicleo de la sociedad y ayudar a mejorar la calidad de vida de quienes se
encuentran en sectores desprotegidos, vulnerables o en abandono. Contando de igual forma, con otros entes
publicos, privados, asociaciones y/o personas fisicas o morales, en solidaridad otorgan donativos en especie,
efectivo y/o transferencia electronica, a fin de coadyuvar y brindar mayores oportunidades para una mejor
calidad de vida e integracién social, a la poblacién mas desprotegida. Por ende, parte de las actividades que
desarrolla este organismo se ubican en la concentracién de donativos y el otorgamiento de los mismos, y
por ello es de suma importancia establecer medidas de control que coadyuven en la transparencia de los
recursos que el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito Juirez recibe.

En los presentes lineamientos se establecen los procedimientos a seguir para el control de las entradas,
salidas y el otorgamiento de los donativos en especie, efectivo y/o transferencia electrénica que permitan
garantizar el buen manejo de los recursos y que éstos se administren de manera eficaz y eficiente de tal
forma que den certeza a las acciones que esta llevando a cabo en el interior de este Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez. ‘

En virtud de lo anterior, resulta imperioso establecer los criterios y lineamientos internos a través de los
cuales se delimiten y precisen las responsabilidades, funciones y atribuciones que tendran las diversas areas
del Sistema DIF Municipal, en el proceso de aceptacion, recepcion; registro, control, aplicacién y
seguimiento de los donativos, a fin de coadyuvar al logro de una mayor eficiencia, eficacia y transparencia
en el manejo de los mismos.

/

II. MARCO JURIDICO

e Constitucidn Politica del Estado libre y soberano de Quintana Roo
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo ﬁ'i

® Ley de Asistencia Social / :

e Ley General de Salud

e Ley Organica del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Quintana Roo.

e
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e Acuerdo nimero 2: Se crea el Sistema para ¢l Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de )
Benito Judrez como organismo ptiblico descentralizado de la Administracién Piblica Municipal. (

e Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito
Juarez, Estado de Quintana Roo. |

¢ Reglamento Organico de la Administracién Publica Descentralizada del Municipio de Benito "\,'
Juarez, Quintana Roo. \\

Lineamientos y Politicas para el Control del Gasto Publico del Sistema DIF Municipal. \

II1.- OBJETIVO GENERAL \

Los presentes lineamientos tienen el propdsito de establecer los controles internos que le permitan al Sistema
DIF Municipal de Benito Juarez el adecuado manejo de los bienes en especie, efectivo y/o transferencia

fisicas y morales, asociaciones, dependencias y entidades de la administracién piblica, para garantizar la
fiscalizacion y el manejo transparente de los recursos.

IV.- DEFiN]CIONES

e Activo. Son los valores de propiedad del Sistema DIF Municipal, Término contable-financiero con
el que se denomina a los recursos econdmicos, bienes materiales, créditos y derechos del Sistema
DIF Municipal.

e Asistencia social. Conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de
caracter social que impiden el desarrollo integral del individuo, asi como proteccién fisica, mental
y social de personas en estado de necesidad, indefension, desventaja fisica y mental, hasta lograr su
incorporaciéon a una vida plena y productiva. La Asistencia Social comprende alcances de
promocioén, prevision, proteccion y la rehabilitacion.

e Avalio. Dictamen técnico que permite determinar el valor real de un bien inmueble a partir de sus
caracteristicas fisicas, de ubicacion, de uso, de la investigacion exhaustiva, analisis y ponderacién
del mercado inmobiliario, plasmado en un documento que cubre los requisitos minimos de forma y
contenido. Elaborado por una sociedad autorizada o perito valuador registrado.

e CFDL Es el comprobante Fiscal Digital por Internet.

e Contingencia. Situacidén eventual y transitoria declarada por autoridad competente, derivada de
actividades humanas o fenomenos naturales que afectan la salud e integridad de la poblacion o el
ambiente.

e Contraloria Interna. - Contraloria Interna del Sistema DIF Municipal de Benito Judrez.
Coordinacion de Donatives. - Coordinacion de Donativos perteneciente a la Direccion ~
Administrativa del Sistema DIF Municipal de Benito Juérez.

e Coordinacién de Recursos Financieros. - Coordinacion de Recursos Financieros perteneciente a
la Direccién Administrativa y de finanzas del DIF Municipal de Benito Juarez

e Coordinacion de Relaciones Publicas. Coordinacion de Relaciones Publicas pertenecientes a la Pz
Direccion General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito 2:
Juarez, Quintana Roo. {
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* Direccién General. - Direccién General del Sistema DIF Municipal de Benito Juérez. ]
¢ Donacién. Accién mediante la cual una institucién piblica o privada y/o persona fisica transmite
sin fines de lucro a titulo gratuito, la propiedad de un bien perecedero o no perecedero, mueble o \
inmueble, en efectivo o en cheque, transferencia electrénica o la prestacion de un servicio (médico, l

logistico, profesional, cultural, educativo, mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, etc.). Sin

comprender bienes futuros. &

¢ Donante. Persona fisica 0 moral u organismo, con capacidad de disponer del bien, efectivo o | | \ \
servicio a donar, pudiendo hacerlo por si o por mediacién de un apoderado expresamente autorizado r \\
al respecto. 1

e Donatario. Persona fisica o moral u organismo que recibe el donativo. \

e Donative. Dadiva, regalo, cesion, generalmente con fines benéficos o humanitarios.

e Ejercicio fiscal. Periodo comprendido entre el 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio para los

propositos fiscales que contempla el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. \
¢ Familia. Célula de la sociedad que provee a sus miembros de los elementos que requieren en las :
diversas circunstancias de su desarrollo.

e Gastos Administrativos. Son los gastos ocasionados para la recepcion; conservacion, impuestos y
derechos y demds contribuciones que se eroguen para la recepcion y/o formalizacién de la donacion. \

e Marginacién. Promedio de la poblacién que carece de los distintos servicios bésicos (energia
eléctrica, agua potable, drenaje, etc.).

e Organizaciones no gubernamentales ONG’s. Entidades de iniciativa social y fines humanitarios,
que son independientes de la Administracién Publica y no tienen afan de lucro.

e Organizaciones de la Sociedad Civil OSC’s. Entidades civiles agrupadas en asociaciones que no
persiguen fines de lucro y cuyo afdn es otorgar servicios humanitarios. Otorgamiento. Acto
administrativo mediante el cual el Sistema DIF Municipal de Benito Juarez otorga a la poblacién
objeto de asistencia social, la propiedad de bienes que para tal fin le fueron asignados como
donativo. i e

e Servicio. Actividad organizada que se adquiere por la via de la donacién para ser prestado y
realizado a favor del Sistema DIF Municipal, con el fin de satisfacer determinadas necesidades en
un plazo convenido y proporcionado en forma gratuita.

e SEDIF. Los Sistemas Estatales para el Desarrollo Integral de la Familia.

e Sistema DIF Municipal. Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito
Juarez.

e Vulnerabilidad social. Condicién de riesgo que produce un individuo, una familia o una
comunidad, resultado de la acumulacién de desventajas sociales e individuales, de tal manera que
esta situacion no pueda ser superada en forma auténoma y queden limitados para incorporarse a las
oportunidades de desarrollo.

V.- ALCANCE

; : . . ; . P
Los lineamientos establecidos en el presente documento son de caracter obligatorio y general para el oi
personal y las areas del Sistema DIF Municipal de Benito Judrez que intervienen directa o indirectamente
en los procedimientos de recepcion, salida y transferencias de los donativos. Para los casos no previstosen .
/.

{ \
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los presentes Lineamientos se debera regir en total apego al Reglamento Interior del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez, Estado de Quintana Roo, en vigor.

VI.- DISPOSICIONES GENERALES

a). — La Junta Directiva es el 6rgano colegiado, facultado para aprobar, evaluar, estudiar y acordar la
aceptacion y destino de herencias, legados, donaciones y demas liberalidades tal como lo estipula el articulo
37 del reglamento interior del sistema para el desarrollo integral de la Familia del Municipio de Benito
Juarez, del Estado de Quintana Roo.

b).— La Direccion General presentara a la Junta Directiva la aceptacion de herencias, legados, donaciones vy
demads liberalidades tal como lo estipula el Articulo 37 Fraccién X Reglamento Interior del Sistema para
el Desarrollo de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;

¢).— La Direccién Administrativa y de Finanzas del sistema DIF Municipal Benito Juarez Quintana Roo,
revisard y autorizara las entradas y salidas de los bienes del almacén de donativos y en caso de ser requerido
autorizara la emision del recibo deducible correspondiente.

d).— Sera aceptado todo aquel donativo en especie, bienes muebles, bienes inmuebles, y/o monetarios que
fortalezca los objetivos de este Sistema DIF Municipal, va sea de manera directa o indirecta.

N
\

e).- No se aceptaran donativos onerosos, remuneratorios o condicionados a que el donante reciba una
contraprestacion o no encuadre en el cumplimiento del objeto del Sistema DIF Municipal de Benito Juarez.

f).- Las Coordinaciones de Donativos, de Relaciones Publicas, y la del Voluntariado tienen la facultad para ‘§
gestionar de manera directa aportaciones, donativos y apoyos econdmicos y/o en especie, con base a lo >\\\
sefialado en los articulos 55 fraccién [, 44 fraccion I y 24 fraccién II del Reglamento Interior del Sistema \’\
para el desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Estado de Quintana Roo, en vigor.

/
o). - La Coordinacién de Donativos presentara a la Direccién Administrativa y de Finanzas del sistema DIF :
Municipal de Benito Juarez Quintana Roo, quien a su vez propondra e informara a la Direccién General el
destino de las donaciones recibidas, para su aprobacion por la Junta Directiva; en caso de Donativos de

prioridad sera la Direccién General quien determine la propuesta de destino final ante la Junta Directiva.

h). — La Coordinacién de Donativos serd la responsable de captar, gestionar y realizar el tramite de
donaciones o asignaciones conforme a la normatividad aplicable, debiendo informar a la Direccion
Administrativa v de Finanzas los donativos y los traspasos de los mismos.

i).- Tratandose de bienes perecederos, previo a su aceptacion, debera ser sometido a pruebas de calidad e
higiene , en el caso de medicamentos, deberan contar con un minimo de 30 dias antes de su caducidad.

j)- Los bienes procedentes de donativos etiquetados seran destinados al area correspondiente, en ai
cumplimiento al objeto para los que fueron donados. S >/
yd
———i%
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k).- A fin de comprobar el destino de los bienes entregados, deberan soportarse con el “Formato de enrrega
de bienes donados”, anexo 4 con fotografia, vigente de la Coordinacion de Donativos, en caso de entregarse
internamente se requerira el oficio de salida con fotografia de bienes del almacén de donativos.

I).- En el caso de los donativos en especie y de consumo; el plazo para su destino sera dentro del periodo de
utilidad y para su consumo seguro, sera a mas tardar, al dia habil siguiente de sus recepcion o aceptacién. |

m).- Para el caso de las donaciones de bienes muebles que se destinen para la operatividad o en beneficio \\(\
de las instalaciones del Sistema DIF Municipal; en ambos casos, la Coordinacién de Donativos debera \
informar mediante oficio con dos dias de anticipacion, a la Direccién Administrativa y de Finanzas del
Sistema DIF Municipal Benito Juarez Quintana Roo, para que se realice las gestiones pertinentes para el \
registro de los mismos de acuerdo al procedimiento del patrimonio de este Organismo.

n).- La Coordinacién de Donativos es el area encargada de llevar el control de los donativos aceptados, lo \
que permite identificar a los donantes, los bienes recibidos y los entregados a sus beneficiarios y, en su caso,
AN

los bienes destruidos con su debido respaldo justificatorio.

fi).- De conformidad a la forma de operacién programatica la Coordinacién de Donativos se encuentra
obligada rendir informe trimestralmente los avances de sus actividades contenidas en la Matriz de
Indicadores de Resultados (MIR) a la Coordinacién de Planeacién y Evaluacién.

0). - Cuando los donantes requieran un recibo deducible respecto de su donativo deberan presentar carta
de solicitud dirigida a la Coordinacién de Donativos (formato libre, manifestando la cantidad y
descripcion de los bienes donados o en su caso el monto del donativo, sefialando expresamente que ampara
el donativo, y la relacién de los mismos) firmada y escaneada con los siguientes anexos;

1) Factura de origen del producto o en su caso, manifestar en la carta de solicitud, bajo protesta
de decir verdad el monto y/o cantidad de los bienes a donar, asi como su procedencia licita.
2) Cédula del registro federal de contribuyentes o Constancia de Situacién fiscal.

3) Domicilio Fiscal

4) Correo (para enviar la factura) donativos@difbenitojuarez.gob.mx

En caso de ser representante o administrador Unico de una persona moral debera acreditar su personalidad
mediante carta poder o poder notarial. r

p)- - Cumplidos los anexos y/o requisitos, la Coordinacién de Donativos, debera presentar la carta de L
solicitud del recibo deducible y los anexos a la Direccién Administrativa y de Finanzas, quien verificara la
documentacion y dara su visto bueno o autorizacidn; hecho esto, lo enviara a la Coordinacién de Recursos
Financieros para emitir el recibo deducible y la factura; en el entendido de que el donativo fue recibido y /
cotgjado por la coordinacion correspondiente.

q). — La Coordinacion de Relaciones Publicas y la Coordinacion del Voluntariado o Patronato son las areas ?\
permitidas para gestionar donativos , asimismo la Coordinacién de Donativos es el area facultada para los

tramites de recepcion y salida de cualquier tipo de donacidn; por lo que las areas distintas a estas que lleven Oi

a cabo tramites de recepcion o  salida de cualquier donativo, sin previo aviso y sin la presencia de la
Coordinacién de Donativos, estarian incurriendo en un acto de presunta falta administrativa sefialada en la 4
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

{
Lineamientos Generales para el Control de Entradas y Salidas de los Donativos Recibidos por el Sistema DIF Wasiin & _de 11
Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo. AR r} &
it

l\‘ -






gy  CQUINTANA ROD s s

P o TR @D 13 s}

\

r). - La Coordinacion de Donativos, dentro de los primeros cinco dias habiles posteriores al mes de que se
trate, elaborard mensualmente los informes de existencia en el almacén y de modo semanal el informe de
actividades que debera contener la siguiente informacion:

e Donativos autorizados que ingresaron al almacén de donativos: fecha de ingreso, tipo de donativo,
cantidad recibida, existencia a la fecha del informe y su destino. En el caso de articulos perecederos,
indicara fecha de caducidad, ambos documentos debera remitirlos a la Direccién Administrativa y
de Finanzas del sistema DIF municipal de Benito Juérez.

§). - La Coordinacién de Donativos, sera responsable de integrar y resguardar los expedientes
correspondientes a los donativos aceptados, debidamente clasificados por nimero de asignacién y/o
donante, afio y tipo de bien o bienes muebles e inmuebles y los bienes destruidos con su debido respaldo
justificatorio y comprobatorio.

t). — La coordinacién de donativos, registrara en su sistema de inventarios los donativos recibidos en especie
avalor de $1.00 (Un peso 00/100 M.N.) tanto como para el registr6 de entradas, como de salidas de almacén.

u). —La Coordinacién de donativos es el area responsable de llevar a cabo el proceso para la deteccion de
algin producto o bien, que se requiera dar de baja en el sistema, para tal efecto y dependiendo del tipo de
producto o bien, mediante oficio indicara el motivo o circunstanciada encontrada y solicitard al area
correspondiente el dictamen, evaluacidén u opinidén que justifique dicha baja; tratindose de alimentos se
tomara en cuenta la fecha de caducidad, asi como su estado observable, por lo que respecta a textiles se
verificara de manera visual v tactil, v en todos los casos, se dara prevw aviso por escrito la Junta Directiva
para la autorizacion de baja en el sistema.

VIL- DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Donativos en especie.
1.- La Coordinacion de donativos es el area encargada de controlar y administrar los donativos en especie
que ingresen en el Sistema DIF Municipal de Benito Juarez, asi como los que é€ste realice.

2.- Las donaciones recibidas en especie por la Coordinacién de Donativos deberéan soportarse con el formato
de recepcién vigente de esta; para el supuesto de que las donaciones requieran ingresar al almacén se hara
con el formato de entrada que corresponda. Siendo ambos documentos evidencia de la recepcion y/o entrada
al almacén de la Coordinacion de Donativos.

3.- Las Coordinaciones de Donativos, de Relaciones Publicas y la Coordinacién del Voluntariado son las
areas facultadas y autorizadas para gestionar la obtencién de bienes en especie, por lo que una vez que se
confirma y obtiene los mismos, deberan notificar mediante oficio a la Coordinacién de Donativos para
realizar el procedimiento de entrada, seguimiento y control que corresponda.

4.- La Coordinacién de Donativos debera de notificar mediante oficio con dos dias habiles de anticipacion
a la Contraloria Interna, especificando el lugar, dia y horario de la recepcion o entrega del donativo, para

BENITO JUAREZ.

Sembrando Valores, Urg o Familias

(

— il =

p SV
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el donativo se lleve a cabo de manera espontdnea o no planeada, al momento de la recepcién se debera dar
aviso inmediato a la Coordinacién de Donativos, quien, a més tardar al dia habil siguiente, realizara un
oficio informando a la Contraloria Interna en el que hara mencion y descripcién del donativo recibido, el
nombre del donador, indicara si esta etiquetado y si se requiere de deducible de impuesto, anexando ademés
fotos de evidencia de lo recibido.

5.- La Coordinacién de Donativos se reservara el derecho de admisién considerando la naturaleza de los
bienes donados y a la disponibilidad de espacio en el almacén.

6.- En los supuestos que los bienes otorgados en donacién se entreguen directamente a los beneficiarios, la
Coordinacién de Donativos, llenara el “Formato de Entrega de Bienes Donados” en el que se describira
los bienes, la fecha, el lugar, la cantidad, los datos de identificacién, las firmas y la leyenda en la que se
indique que los bienes descritos se reciben del Sistema DIF Municipal de Benito Juarez, liberando a éste
de toda responsabilidad futura relacionada respecto con los bienes entregados.

7.- En caso de que el Sistema DIF Municipal erogue recursos para la recepcion, salida, conservacion,
almacenamiento, traslado, o cualquier otro concepto relacionado a los donativos, la Coordinacién de
Donativos debera informar previamente a la Direccién Administrativa y de Finanzas, quien debera autorizar
y turnar a la Coordinacién de Recursos Financieros para los tramites administrativos correspondientes.

En caso de que el Sistema DIF Municipal erogue recursos para la recepcion, salida, conservacion,
almacenamiento, traslado, o cualquier otro concepto relacionado a los donativos, la Coordinacién de
Donativos debera informar previamente a la Direccion Administrativa y de Finanzas, quien debera autorizar
y turnar a la Coordinacidon de Recursos Financieros para los tramites administrativos correspondientes.

8.- La Coordinacién de Donativos es el area encargada de establecer cuotas de recuperacion, que se asignen
a los donativos en especie, no se considera comercializacién de los bienes recibidos por el hecho de cobrar
cuotas de recuperacidn por suministro o distribucion, siempre que las mismas no sean mayores al del precio
de mercado de los productos; los ingresos recibidos por cuotas de recuperacién de los donativos en especie,
seran destinadas al cumplimiento del objeto social del Sistema DIF Municipal,

La Contraloria Interna sera la encargada de llevar a cabo los arqueos a las cuotas de recuperacion que se
obtengan en la Coordinacién de Donativos, quien reportara el ingreso mediante oficio a la caja del Sistema
DIF Municipal de Benito Juarez, a mas tardar el dia siguiente hébil; entregado el recibo emitido a la
Contralorfa Interna. Asi mismo, la Coordinacién de Donativos debera llevar un registro de las citadas cuotas
para la elaboracién de su informe mensual.

9.- La Coordinacién de Recursos Financieros es el area responsable de emitir los CFDI en un plazo no
mayor a 3 dias habiles, contados a partir de que se le turne la carta de solicitud, y el expediente del donativo
con toda la informacién requerida (anexo 3 y la evidencia fotografica). Derivado de que una vez recibida la
carta solicitud se cuenta con tres dias habiles para emitir el recibo; es de considerarse realizar el corte de
recepcion de donativos, solo para el mes de diciembre el dia 20, lo anterior con la finalidad de poder emitir
dentro del mismo ejercicio fiscal el referido recibo; salvo en los casos en los que se tenga convenio y en el
mismo se especifique la fecha de entrega del recibo deducible, CFDI.
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10.- En caso de donativos de bienes inmuebles o bienes muebles que requieran de formalidades especificas, 7{

la Coordinacién de Donativos dara aviso a la Unidad Juridica adscrita a la Direccién General para que inicie

el procedimiento que corresponda para lo cual gestionara ante el donante los documentos necesarios con la/
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finalidad de realizar los tramites y gestiones correspondientes, incluyendo el evalud y registro publico de la
propiedad, para la formalidad y transmisién legal del bien a nombre del Sistema DIF Municipal. El Titular
de esta Unidad es el responsable de solicitar ante la Coordinacién de Recursos Financieros los gastos
administrativos relativos a dicho procedimiento; por lo que concretado éste, notificard por oficio a la

Direccion Administrativa y de Finanzas de dicho Sistema para que realicen lo correspondiente. \\

11.- La Coordinacién de Donativos enviara por oficio a la Coordinacién de Relaciones Publicas la

informacion necesaria de los donantes a efecto de que dicha Coordinacién elabore el reconocimiento del o )

de los donantes. A\
‘\'\

12.- Las diversas areas del Sistema DIF Municipal que necesiten algiin bien mueble o en especie donado,
deberan solicitarlo a mas tardar al dia siguiente habil mediante oficio a la Direccién Administrativa y de
Finanzas con atencion a la Coordinacion de Donativos siendo esta tiltima quien tiene la potestad y obligacién ,
de distribuir los recursos generados de los donativos; atendiendo y priorizando las necesidades y solicitudes

de las areas solicitantes de las mismas.

7.2. Donativos en efectivo.

1. Las Coordinaciones de Relaciones Publicas y del Voluntariado son las tnicas reas facultadas para
gestionar donativos economicos; obtenido y confirmado estos, deberan notificar mediante oficio a la
Coordinacion de Donativos y la Contraloria Interna para que la primera inicie el procedimiento para la
entrada, seguimiento y control, y la segunda para levantar el Acta que corresponde.

2.- El soporte para los donativos en dinero, es la ficha de depdsito, de transferencia o el recibo de caja que
emite la Coordinacion de Recursos Financieros.

3.- Las donaciones en efectivo, derivadas de algin evento a beneficio, que haya sido realizado por persona
fisica o moral, Institucién Piublica y/o Asociacién Civil; en estos casos, la Coordinacién de Donativos sera
el area encargada de precisar e informar a la Coordinacion de Recursos Financieros el porcentaje y cantidad
de los ingresos a favor del Sistema DIF Municipal; asi como de notificar a la Contraloria Interna para su
intervencion y verificacion.

4. La Coordinacién de Recursos Financieros, llevara el control de la cuenta bancaria especifica de
Donativos, en la que se depositaran y manejaran exclusivamente los recursos monetarios donados para los
fines del Sistema DIF Municipal de Benito Judrez o bien para los que se determine, asi mismo, debera de
reportar a la Coordinacién de Donativos el ingreso de donaciones monetarias realizadas directamente en
caja y también le enviard un reporte bancario semanal.

5. Para el caso de los donativos en efectivo o por transferencia bancaria, la Coordinacion de Donativos
debera notificar a la Coordinacién de Recursos Financieros para la recepcién o para que proporcione los
datos bancarios; en el supuesto que el donante se apersone a realizar el donativo en las Instalaciones del
Sistema DIF Municipal; la Coordinacién de Recursos Financieros tendré la obligacién de notificar a la
Coordinacién de Donativos con la finalidad de que esta lleve o tenga un registro veraz y completo.

6. La cuenta bancaria especifica para donativos para el Sistema DIF Municipal Benito Juarez, y la respectiva |~
cuenta Clave interbancaria, seran uso exclusivo de la Coordinacién de Recursos Financieros, dependiente ~
//
{
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de la Direccién Administrativa y de Finanzas del Sistema DIF Municipal de Benito Judrez; y todos los
movimientos registrados en ella debera contar con la documentacion soporte que los respalden.

7. Los Donativos en efectivo o en cheque serdn recibidos en la caja general del Sistema DIF Municipal de
Benito Judrez, ubicada en la Coordinacion de Recursos Financieros, para que se emita el recibo de caja que
se le entregara al donante, y finalmente se deposite en la cuenta bancaria especifica de donativos.

8. En el caso de transferencia electrénica, la Coordinacion de Recursos Financieros sefialard la cuenta
CLABE de la cuenta especifica del numeral 4 anterior, para que en ella se efectile la transferencia y
posteriormente esa coordinacion la identifique v registre.

9. En caso de Donativos en moneda extranjera, la Coordinacién de Recursos Financieros sera la responsable
de realizar la conversidén a moneda nacional para su depésito en la cuenta interbancaria especifica sefialada
en los numerales anteriores. Asi como informar por escrito a la Coordinaciéon de Donativos el monto del
deposito en moneda nacional.

VIIL- DE LA TRANSPARENCIA DE INFORMACION

Con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Quintana Roo, asi como a los Lineamientos Técnico Generales para la Publicacién, homologacion
y estandarizacién de las obligaciones, establecidas en la Plataforma Nacional de Transparencia, la
Coordinacién de Donativos deberd entregar dentro de los plazos establecidos para la publicacion y
actualizacién de la informacidén correspondiente al articulo 91, fraccién XLIV, a la Direccidén
Administrativa y de Finanzas para que ésta de cumplimiento con lo establecido a la Ley Federal de
Proteccidn de Datos Personales.

IX.- DE LA VIGILANCIA

En el ambito de competencia, la Contraloria Municipal a través de la Contraloria Interna del Sistema DIF
Municipal de Benito Juarez le corresponde verificar y vigilar el cumplimiento de estos lineamientos, para
lo cual efectuara las revisiones que considere pertinentes y tomara las medidas de apremio a que haya lugar
de acuerdo a lo que sefiale la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas normatividades
aplicables.

X.- DE LQ VIGENCIA

Los presentes lineamientos estaran vigentes a partir de la aprobamon por la Junta Directiva del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo; y hasta en tanto no se
expidan o actualicen los mismos.
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