%@) F SISTEMA DIF DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

Benitodluares Linecamientos y Politicas para el Control del Gasto Publico

Crecer en familia

INTRODUCCION

Entre los compromisos que el Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Benito Judrez tiene respecto al ejercicio del gasto
publico, se encuentra el de establecer diversas medidas para que los
recursos se apliquen con la mayor eficiencia y racionalidad para cumplir
con los objetivos y metas de los programas institucionales.

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Los presentes lineamientos estan basados en las disposiciones contenidas
en la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, Reglamento
Organico de la Administracién Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez Quintana Roo, Ley del I.V.A., Ley del LS.R., Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, Cddigo Fiscal de la
Federacion y Resolucion Miscelanea Fiscal para el ejercicio 2012.

OBJETIVO GENERAL

El propdsito de estos lineamientos es el de proporcionar al Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, el
conjunto de disposiciones normativas que permitan regular la aplicacion
del gasto publico, fortalecer el ejercicio y control del presupuesto
autorizado, congruente con los criterios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal, establecidos para la Administraciéon Publica
Municipal.

DISPOSICIONES GENERALES

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para todas las
areas del Sistema DIF Benito Juarez, por lo que sus Titulares, Directores,
Coordinadores, Administradores o sus similares seran directamente
responsables de que se cumplan las disposiciones en materia del ejercicio

del gasto publico.
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La Direccién Administrativa recabara y actualizara de manera permanente
el catalogo de firmas de los Directores y Coordinadores, conteniendo los
siguientes datos: nombre, cargo, registro federal de contribuyentes,
domicilio, firma, antefirma o rubrica, huella, teléfono particular y sello de
la unidad administrativa a que pertenece.

LINEAMIENTOS

Los presentes Lineamientos son de orden publico y de observancia general
en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Benito Juarez y tienen como objetivo establecer las bases generales para
la aplicacidn y ejercicio del gasto publico.

I. DE LOS REQUISITOS ADMINISTRATIVOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS
COMPROBANTES

Los pagos con cargo al presupuesto de egresos del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez serdn
justificados y comprobados con los documentos originales respectivos
conforme a lo que estipula la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico del Estado de Quintana Roo en su articulo 41.

Son documentos comprobantes del gasto: el comprobante fiscal digital,
factura tradicional, factura bidimensional, requisicion de compra, oficio de
solicitud de compra, presupuesto, certificacion de viaticos, entre otros.

Son documentos justificantes del gasto: los convenios con proveedores de
bienes o servicios, pagarés, acuerdos emitidos por el Comité de
Adquisiciones, érdenes de pago, érdenes de servicio.

Cada unidad administrativa sera la responsable de verificar la operacion
aritmética de los documentos y comprobantes fiscales que se envien a la
Coordinacion de Finanzas para su tramite de pago o como medio de
comprobacidon, asi como de la verificacion de cumplimiento de los
requisitos fiscales y administrativos a que nos obliga la legislacidn vigente
y que sefalan los presentes lineamientos.
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Los comprobantes fiscales del gasto deberan emitirse a nombre
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez y contendran los siguientes requisitos
administrativos, sin obstruir dato alguno:

Sello del area correspondiente en la que se originé el gasto y
firma del responsable del gasto o solicitante del bien, articulo,
suministro o servicio.

Descripciéon breve del concepto que justifique el gasto,
estableciendo el uso y destino del bien adquirido y/o servicio
contratado (puede anotarse al pie del comprobante).

En los casos de mantenimiento de vehiculos oficiales, particulares
autorizados o adquisicion de refacciones, el comprobante fiscal
debera sefalar marca, modelo, numero de serie del vehiculo
(puede anotarse al pie del comprobante).

En el caso de gastos por consumo de alimentos, se debera
describir al pie del comprobante o en una lista anexa: el nombre,
area de adscripcidon, numero de ndmina y firma del personal que
consumid los alimentos o en su caso, anexar el reporte
fotografico del evento o reunidn o situacion extraordinaria que
origino el gasto.

Toda la documentacidn probatoria del gasto debera ser original:
comprobantes fiscales, requisicion de compra, oficio solicitud de
compra, oficio de comision, orden de servicio, solicitudes,
certificacion de viaticos.

No se aceptaran comprobantes fiscales con tachaduras,
enmendaduras o datos alterados o que no reudnan los requisitos
fiscales vigentes.

No se aceptardn comprobantes fiscales en los que se indique
compras globales de mercancia en el concepto, tales como:
“varios”, “compras varias”, “medicamentos” o “refacciones”, por
lo que deberan sefalarse detalladamente los articulos adquiridos,
cantidades y montos, o en su caso, se deberan anexar el ticket de
compra.
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Tratandose de comprobantes emitidos por tiendas de
autoservicio, abarrotes, miscelaneas, éstos deberan venir
siempre acompanados del ticket de compra.

En el caso de compra de uniformes para el personal
administrativo y/o operativo, se deberd anexar a la factura una
relacion de las personas que recibieron este beneficio, anotando
nombre completo, nimero de ndmina del trabajador, area de
adscripcién y firma del beneficiado.

En el caso de que el tramite de pago derive de un contrato y/o
convenio, solo se requerird, en el primer pago, anexar una copia
fiel (fotostatica simple) del mismo, y en los consecutivos, sélo se
especificara en el oficio el nimero de contrato.

Cuando se trate de compras o reembolsos mayores a $100.00
(cien pesos 00/100 M.N.), no se aceptaran notas de venta o de
magquina registradora como comprobante del gasto.

Cuando se trate de reembolso de gastos por concepto de
combustible, se debera anotar al pie del comprobante fiscal el
kilometraje del vehiculo, marca, modelo y justificar plenamente
con oficio el motivo de la carga de combustible.

Los comprobantes fiscales por concepto de tarjetas de
presentacion, formatos oficiales y sellos, deberan tener anexo
una muestra de las adquisiciones realizadas. Las tarjetas de
presentacion solo se autorizardan para Directores 'y
Coordinadores.

Cuando se compruebe el gasto por concepto de eventos
culturales, sociales y deportivos, asi como de construccion,
ampliacion y/o remodelacion de bienes inmuebles, se deberd
anexar al comprobante fiscal, fotografias del evento, copia de la
poliza con la que recibid el recurso y copia del oficio con el que se
solicito.

Cuando se trate gastos por ejecucion de obra publica, ademas de
cumplir con los requisitos establecidos en los lineamientos de
adquisiciones, debera incluir las papeletas de trabajo, reporte de
generadores, concentrado mensual de los generadores, bitacora
de obra, reporte de estimaciones (amortizaciones), fotografias y
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demas requisitos que sefale la Ley de Obras Publicas del Estado
de Quintana Roo.

Cuando se trate de servicios de reparacion de equipo de
computo, asi como compra de sus accesorios, requerira anexarse
al comprobante fiscal, el dictamen o diagndstico elaborado por el
técnico de Sistemas de la Direccion Administrativa.

En los casos de instalacién, reparacion, o mantenimiento de
equipos de aire acondicionado, la Direccidn Operativa debera
emitir la lista del material requerido para llevar a cabo el servicio
requerido; asimismo en caso de sustitucién de dichos equipos de
aire acondicionado la Direccién Operativa debera emitir el
diagndstico técnico correspondiente para proceder a la baja del
equipo en mal estado en caso de no tener reparacion alguna.

En todas las adquisiciones realizadas a través de la Coordinacién
General de Suministros, las facturas deberdn contener el sello de
entrada del almacén general.

Tratandose de adquisiciones que requieran la aprobacion del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Sistema DIF Benito Juarez, conforme a lo que
establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién
de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de
Quintana Roo, a los comprobantes fiscales del gasto se debera
imprimir sello que sefale la sesion del comité en la que se
dictamind la modalidad de la adquisicion o contratacién (por
adjudicacién directa, por invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores o por licitacion publica), asi como el contrato
respectivo.

Los comprobantes fiscales deberan contener impreso el sello de
VALIDADO de la Coordinacién de Recursos Financieros y firma del
verificador designado mediante oficio emitido por la Direccidon
Administrativa. La verificacion o validacion de la autenticidad del
comprobante debera realizarse en la pagina web del Servicio de
Administracion Tributaria.

LOS REQUISITOS FISCALES QUE DEBEN CUMPLIR LOS

COMPROBANTES.
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En términos generales los comprobantes deberan contener los siguientes
requisitos fiscales, segun se trate de alguno de los casos que a
continuacion se detallan y que se establecen con apego a lo que seiiala el
Cédigo Fiscal de la Federacidn en su articulo 29 y 29-A y resoluciones
miscelaneas fiscales vigentes:

a) Comprobantes emitidos a través de impresor Autorizado
(tradicionales) para 2011 y 2012:

1. El nombre impreso, denominacion o razén social, domicilio fiscal y
Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien lo expida. Si
se tiene mas de un local o establecimiento, se debe seialar el
domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los
comprobantes.

2. Contener impreso el numero de folio.

3. Lugary fecha de expedicién.

4. Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la Persona Fisica o
Moral a favor de quien se expida: SDI020708222.

5. Nombre y domicilio fiscal de la persona a favor de quien se expide:
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNCIPIO DE BENITO JUAREZ, pudiendo abreviarse SISTEMA PARA
EL DIF DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ. Domicilio: Calle 44, Mz.
76, lote 3, Reg. 94, Codigo Postal 77517, Cancun, Quintana Roo.

6. Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que
amparen.

7. Valor unitario consignado en numero e importe total sefalado en
numero o letra, asi como el monto de los impuestos que en los
términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse desglosado
por tasa de impuesto, en su caso.

8. Numero y fecha del documento aduanero, asi como la aduana por la
cual se realizé la importacion, tratandose de ventas de primera
mano de mercancias de importacion.

9. Fecha de impresion y datos de identificacién del impresor
autorizado.

10. La vigencia es a partir de la fecha de aprobacion del SAT o fecha de

impresion.
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11. Senalar en forma expresa si el pago se hace en una exhibicién o en
parcialidades. Si se hace en parcialidades por cada parcialidad el
proveedor debera expedir un comprobante fiscal con todos los
requisitos que la ley sefale.

12. La cédula de identificacion fiscal, la cual, en el caso de personas
fisicas podra contener o no la CURP, reproducida en 2.75 cm por 5
cm con una resolucién de 133 lineas/1200 dpi. Sobre la impresién de
la cédula de identificacién fiscal, no podra efectuarse anotacion
alguna que impida su lectura.

13. La leyenda: “la reproduccidon no autorizada de este comprobante
constituye un delito en los términos de las disposiciones fiscales”.

14. El Registro Federal de Contribuyentes y nombre de impresor, asi
como la fecha en que se incluyé la autorizacidn correspondiente en
la pagina de internet del servicio de Administracién Tributaria, con
letra no menor de 3 puntos.

15. El nimero de aprobacion asignado por el Sistema de Control de
Impresores Autorizados (SICOFI).

16. En el caso de personas Fisicas que tributen conforme al régimen de
actividades empresariales y profesionales, asi como en el Régimen
Intermedio; ademas, debe contener impreso la leyenda “efectos
fiscales al pago”.

17. En el caso de que sean emitidos por personas morales del Régimen
Simplificado, los comprobantes deberan llevar ademas la leyenda.
“Contribuyente del Régimen de Transparencia”.

b) Factura impresa con codigo de barras bidimensional (a partir de
2011).

1. Clave del Registro Federal de Contribuyentes del emisor.

2. Régimen fiscal en el que tributen conforme a la ley del ISR.

3. Si se tiene mas de un local o establecimiento, se debera sefialar
el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan.

4. Lugary fecha de expedicion.
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5. Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a
favor de quien se expide: SDI020708222.

6. Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o
descripcion del servicio o del uso o goce que amparen.

7. Valor unitario consignado en numero.

8. Importe total consignado en nimero o letra.

9. Sefialamiento expreso cuando la contraprestacién se pague en
una sola exhibicion o en parcialidades.

10. Cuando proceda se indicara el monto de los impuestos
trasladados desglosados por tasa del impuesto y, en su caso, el
monto de los impuestos retenidos.

11. Forma en que se realizd el pago (efectivo, transferencia
electrénica, cheque nominativo o tarjeta de débito, crédito, de
servicio o la denominada monedero electrdonico, indicando al
menos los ultimos cuatro digitos del nUmero de cuenta o tarjeta
correspondiente).

12. Numero y fecha del documento aduanero, tratandose de ventas
de primera mano de mercancias de importacion.

13. El cddigo de barras bidimensional proporcionado por el S.A.T. al
contribuyente al momento de la asignacion de los folios, mismos
que deberan reproducirse con un minimo de 200/200 dpi en un
area de impresidon no menor a 2.75 cm. por 2.75 cm.

14. El nimero de aprobacién del folio asignado por SICOFI.

15. El nimero de folio asignado por el S.A.T. y en su caso la serie.

16. La leyenda “La reproduccion apocrifa de este comprobante
constituye un delito en los términos de las disposiciones
fiscales”, misma que deberd ser impresa con letra no menor de 5
puntos.

17. La leyenda “Este comprobante tendra una vigencia de dos aios
contados a partir de la fecha de aprobacién de la asignacion de
folios, la cual es: dd/mm/aaaa”, misma que debera ser impresa
con letra no menor de 5 puntos.
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c) Factura electronica (Comprobante fiscal digital CFD)

1. Clave del Registro Federal de Contribuyentes del emisor.

2. Régimen fiscal en el que tributen conforme a la ley del ISR.

w

N o v s

9.

Si se tiene mas de un local o establecimiento, se deberd senalar
el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan.
Contener impreso el numero de folio

Sello digital del contribuyente que lo expide.

Lugar y fecha de expedicion.

Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a
favor de quien se expide: R.F.C. SD1020708222.

Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o
descripcion del servicio o del uso o goce que amparen.

Valor unitario consignado en numero.

10. Importe total sefialado en niumero o letra.

11. Sefialamiento expreso cuando la contraprestacion se pague en

una sola exhibicidén o en parcialidades.

12. Cuando proceda se indicara el monto de los impuestos

trasladados desglosados por tasa del impuesto y, en su caso, el
monto de los impuestos retenidos.

13. Forma en que se realizd el pago (efectivo, transferencia

electrénica, cheque nominativo o tarjeta de débito, crédito, de
servicio o la denominada monedero electrénico, indicando al
menos los ultimos cuatro digitos del nUmero de cuenta o tarjeta
correspondiente).

14. Numero y fecha del documento aduanero, tratandose de ventas

de primera mano de mercancias de importacion.

15. La cadena original con la que se generd el sello digital.

Tratandose de contribuyentes que adicional a la impresién de la
factura electrdnica, pongan a disposicion de sus clientes el
comprobante en su formato electrdnico, podran no incluir dicha
cadena original.
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16. Numero de serie del certificado de sello digital.

17. Cualquiera de las siguientes leyendas: “Este documento es una
representacion impresa de un CFD”, “Este documento es una
representacion impresa de un Comprobante Fiscal Digital” o
“Este documento es una impresion de un Comprobante Fiscal
Digital”.

18. Hora, minuto y segundo de expedicidn, en adicidon a lo sefalado
en articulo 29-A, fraccion Il del C.F.F.

19. El nimero y afo de aprobacién de los folios.

20.Se debera obtener el archivo*.XML correspondiente a
comprobantes digitales, el cual sera entregado a la Coordinacién
de Finanzas para su almacenamiento.

d) Factura electrénica a partir de 2011 (comprobante fiscal digital por
internet CFDI):

1.

Clave del Registro Federal de Contribuyentes del emisor.

2. Régimen fiscal en el que tributen conforme a la ley del ISR.

3. Si se tiene mas de un local o establecimiento, se deberd senalar el

9.

domicilio del local o establecimiento en el que se expidan.

Contener el numero de folio asignado por el SAT y el sello digital del
SAT.

Sello digital del contribuyente que lo expide.

Lugar y fecha de expedicion.

Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor
de quien se expide: R.F.C. SDI020708222.

Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o
descripcion del servicio o del uso o goce que amparen.

Valor unitario consignado en numero.

10. Importe total sefialado en nimero o letra.

11. Sefalar en forma expresa si el pago se hace en una exhibicidon o en

parcialidades, si se hace en parcialidades por cada una de las
parcialidades, el proveedor debera expedir comprobante fiscal con
los requisitos que la Ley seiala.
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12. Cuando proceda, se indicara el monto de los impuestos trasladados
desglosados por tasa de impuesto y, en su caso, el monto de los
impuestos retenidos.

13. Forma en que se realizé el pago (efectivo, transferencia electrénica,
cheque nominativo o tarjeta de débito, de crédito, de servicio o la
denominada monedero electrénico, indicando al menos los ultimos
cuatro digitos del numero de cuenta o de la tarjeta
correspondiente).

14. Numero y fecha del documento aduanero, tratdndose de ventas de
primera mano o de mercancias de importacion.

15. Cdédigo de barras generado conforme a las disposiciones generales
emitidas por el SAT (Anexo 20 de la RMF vigente).

16. Numero de serie del CSD del emisor y del SAT.

17. Cualquiera de las siguientes leyendas: “Este documento es una
representacion impresa de un CFDI” o “Este documento es una
representacion impresa de un Comprobante Fiscal Digital a través
de internet”.

18. Numero de referencia bancaria o nimero de cheque con el que se
efectue el pago (opcional).

19. Fecha y hora de emisidn y de certificacidon de la factura electrénica
2011 en adicion a lo sefialado en el articulo 29-A fraccion Il del
C.F.F.

20. Cadena original del complemento de certificacion digital del SAT.

21. Se deberd obtener del proveedor el archivo *.XML correspondiente
a comprobantes digitales, el cual sera entregado a la Coordinacion
de Recursos Financieros para su almacenamiento.

e) Otros requisitos.

1. Cuando se trate de pagos por servicios independientes bajo el
régimen de honorarios, asi como por concepto de arrendamiento,
proporcionados por personas fisicas, se debera realizar la retencién
de 10% del I.S.R. sobre el valor pactado, Articulo 127, 62 parrafo,
Ley del Impuesto Sobre la Renta (cuando los contribuyentes presten
servicios profesionales a las personas morales, éstas deberan
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retener, como pago provisional, el monto que resulte de aplicar la
tasa del 10% sobre el monto de los pagos que les efectien, sin
deduccién alguna, debiendo proporcionar a los contribuyentes
constancia de la retencién; dichas retenciones deberdn enterarse,
en su caso, conjuntamente con las senaladas en el articulo 113 de
esta Ley).

2. Relativo a la retenciéon del I.V.A., el Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez no esta
obligado a efectuar la retencidon conforme a lo sefialado en la Ley,
Articulo 3, 3er. Parrafo, Ley del I.V.A. ultimo enunciado (los Estados,
el Distrito Federal y los Municipios, asi como sus organismos
descentralizados, no efectuaran la retencién a que se refiere este
parrafo).

Ademas de los requisitos generales que deben reunir los comprobantes
fiscales, existen ciertos requisitos que en situaciones especiales deben
cumplir:

1. Honorarios por servicios profesionales (personas fisicas con
actividades empresariales y profesionales) Articulos 120 al 133 de la
ley del I.S.R.

1.1. Firma de quien expide el comprobante.

1.2. Ensucaso, clave del registro de afiliacion patronal en el IMSS.

2. Recibos de arrendamientos, (ingresos por arrendamiento por
otorgar el uso o goce temporal de bienes inmuebles) Articulos 141
al 145 de la Ley del I.S.R.

2.1 Numero de cuenta de predial del inmueble que se trate.

2.2 En su caso, los datos de identificacion, certificado de participacion
inmobiliaria no amortizable.

2.3 Firma de la persona que expide el recibo o de su representante
legal.

ll. DEL PROCESO DE TRAMITE PARA EL PAGO POR LA ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS.
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1. La documentacién soporte que provenga de Direcciones vy
Coordinaciones relativa a la adquisicion de bienes o servicios, debera ser
turnada a la Direccion Administrativa para su autorizacion de pago vy
posteriormente se remitird a la Coordinacidon de Recursos Financieros para
su revision y programacion de pago.

2. La Coordinacion General de Suministros turnara su documentaciéon de
adquisiciones realizadas a proveedores a la Coordinacion de Recursos
Financieros, para que en ésta procedan a programar el pago, previa
revision de cumplimiento de requisitos administrativos y fiscales.

La Coordinacion General de Suministros debera revisar y verificar que
cada compromiso de pago reuna los siguientes requisitos:

e Aritméticos.

e De suficiencia documental.

e Confrontar cantidades, conceptos e importes de las facturas contra
las requisiciones, érdenes de compra, drdenes de servicio, drdenes
de insercién, contratos, convenios y los acuerdos dictados por el
Comité de Adquisiciones.

e Entrada y/o sello y firma de recepcion del almacén, en caso de
bienes suministrados en lugar distinto al sefalado, debera incluir
los documentos que comprueben la recepcidn de dichos materiales.

3. La Coordinacién de Recursos Financieros debera revisar y verificar que
cada compromiso de pago reuna los siguientes requisitos:

e Aritméticos.

e De suficiencia presupuestal.

e Fiscales.

e Para el pago de servicio bajo el régimen de honorarios vy
arrendamientos, se deberd anexar la constancia de retencion del
I.S.R. y copia del contrato Unicamente en la primera ocasién de
pago.

e Para el pago de servicios de publicacién (difusidén), se debera
anexar, segun el caso, el recorte periodistico, recorte de revista, CD
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del spot si se trata de televisidn y el contrato con los medios de
comunicacion.

e Todo pago por adquisicion de activos fijos, debera de contar con los
requisitos de: requisicion de compra, oficio de solicitud, cotizacion y
copia del resguardo del bien conforme a los lineamientos de
patrimonio vigentes.

e Cuando se trate de pago de viaticos, la documentacion presentada
deberd ajustarse a los lineamientos autorizados.

e Los pagos que se realicen por la adquisicion de bienes, servicios y
obras se efectuaran una vez que se hubiesen recibido a entera
satisfaccion o lo acordado mediante convenio y en su caso, que
cuenten con sello del almacén que acredite la adquisicidon del bien.

Las unidades administrativas ejecutoras del gasto estaran obligadas
a entregar a la Coordinacidon de Recursos Financieros los archivos
* XML gque correspondan a las facturas que obtengan y presenten
ante la Direccidn Administrativa.

IV. DE LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS.

La Coordinacidon General de Suministros sera la instancia responsable de
proveer y gestionar las adquisiciones de bienes y servicios que le soliciten
las unidades administrativas del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Benito Juarez, sujetandose a las leyes,
reglamentos y normatividades aplicables en materia de adquisiciones de
bienes y servicios, y debera validar la compra con respecto a las
cantidades emitidas en las requisiciones de compra u érdenes de servicio.

Las unidades administrativas distintas a la Coordinaciéon General de
Suministros podran también realizar adquisiciones de bienes o servicios
bajo el esquema de gastos por comprobar, debiendo obtener la
autorizacion de la Direccion Administrativa para ése propdsito.

Las adquisiciones de bienes y servicios deberdn sujetarse a los montos
autorizados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
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de Servicios del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez y los procedimientos a los lineamientos
emitidos por el propio Comité y demds normatividad que dicte la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidon de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo:

1. De $1.00 (un peso 00/100 M.N.) y hasta $50,000.00 (cincuenta mil
pesos 00/100 M.N.) por medio de adjudicacidon directa, con la
particularidad de requerir de una sola cotizacidn para su adjudicacidn, sin
gue sea sometida la operacion a sesion del Comité.

2. De S 50,001.00 (cincuenta mil un pesos 00/100 M.N.) y hasta
$114,660.00 (ciento catorce mil seiscientos sesenta pesos 00/100 M.N.)
podrd adjudicarse de manera directa sin requerir sesién del Comité, con la
particularidad de requerir de por lo menos tres cotizaciones en original.

3. De S 114,661.00 (ciento catorce mil seiscientos sesenta y un pesos
00/100 M.N.) hasta $350,000.00 (trescientos cincuenta mil pesos 00/100
M.N.) debera realizarse mediante procedimiento de invitacion restringida
a cuando menos tres proveedores, sometiéndose la operacién a
aprobacion del Comité de Adquisiciones y bajo los preceptos que sefiala la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Quintana
Roo.

4. Llas adquisiciones de bienes, arrendamientos o contratacion de
servicios, cuyo importe sea superior a $350,001.00 (trescientos cincuenta
mil un pesos 00/100 M.N.) se realizardn a través del procedimiento de
licitacién publica con apego a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Quintana Roo.

5. Todos los tramites de adquisicion deberan acompafiarse con los
documentos que justifiquen y comprueben el gasto, segun el caso del que
se trate: formato de requisicidon de compra u orden de servicio que senale
claramente la justificacion y el destino del gasto, presupuesto y cuando
aplique cuadro comparativo, copia simple del contrato.



%@) F SISTEMA DIF DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

Benitodluares Linecamientos y Politicas para el Control del Gasto Publico

Crecer en familia

6. Las adjudicaciones se deberan efectuar conforme a las disposiciones
establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo,
lineamientos emitidos por el Comité de Adquisiciones del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez, los
presentes lineamientos y con base en las normas complementarias que
expida la Direcciéon Administrativa.

7. La Coordinacion de Recursos Financieros y la Coordinacion General de
Suministros, seran las unidades administrativas responsables de revisar el
soporte documental de las adquisiciones y servicios con apego a los
presentes Lineamientos y demas normatividad aplicable.

V. DE LOS APOYOS A TERCEROS, INSTITUCIONES SOCIALES, EDUCATIVAS
Y ORGANISMOS DE CUALQUIER iNDOLE.

Toda gestion de terceros para la obtencién de apoyo de orden social, para
gue proceda, requerira la firma de autorizacion del Titular de la Direccion
General.

Toda solicitud de apoyo en especie o en efectivo o de otra indole debera
reunir los siguientes requisitos para su autorizacion:

1. Oficio de solicitud de apoyo del interesado dirigido al Titular de la
Direccidon General del Sistema DIF Benito Juarez.

2. Copia simple de la identificacion con fotografia de la persona que
solicita el apoyo.

3. Copia simple del comprobante de domicilio con antigliedad no mayor a
tres meses.

4. Los siguientes tipos de apoyo requeriran dela integracion de estudio
socioeconémico que deberd ser realizado por trabajador social de Ia
Coordinacion de Asistencia Social, Centro de Rehabilitacion Integral
Municipal, Centro Especializado de Atencion a la Violencia o Secretaria
Técnica segun el area en que se realice la gestion: medicamentos, estudios
de laboratorio, cirugias, proétesis, aparatos ortopédicos, silla de ruedas,
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laminas, traslados, servicios funerales y otros destinados a personas en
condicién vulnerable que autorice la Direccion General.

En el caso de apoyos para compra de medicamentos, andlisis clinicos,
transportacion, hospitalizaciéon, se debera anexar copia simple de la
documentaciéon que ampara la solicitud como: receta médica, orden de
laboratorio, cita médica, orden de traslado, copia de los boletos, recibo
del pago de hospitalizacion o facturas segun el caso.

5. Tratandose de apoyo con despensa para personas en condicion
vulnerable, leche para infantes o pafiales para infantes o adultos, bastara
gue el solicitante presente solicitud por escrito dirigida al titular de Ia
Direccidn General con firma autdgrafa, copia de identificacion oficial y
copia de comprobante de domicilio.

6. Tratandose de entrega de apoyos diversos derivados de apoyos sociales
a la comunidad que se realicen en actos publicos (despensas, aparatos
ortopédicos, aparatos auditivos, utiles escolares, sillas de ruedas, becas
escolares, entre otros) debera incorporarse ala comprobacién del gasto el
reporte fotografico del evento que muestre la entrega del bien o los
bienes.

7. Los estudios socioecondmicos deberan contener firma del trabajador
social que lo elabora y del titular de la direccidon o coordinacién en la que
se elabora, pudiendo tratarse del titular de la Coordinacion de Asistencia
Social, Coordinacién del C.E.P.A.V., Coordinacion del C.R.I.M, Secretaria
Técnica.

Se faculta al titular de la Coordinacidn de Asistencia Social para que por su
conducto y una vez verificada la condicidn socioecondmica del solicitante,
otorgue descuentos o exentos sobre las cuotas establecidas para servicios
médicos, dentales, psicolégicos o tramites en la Procuraduria de la
Defensa del Menor y la Familia del Sistema DIF Benito Juarez.

8. En caso de apoyo para pago de servicios funerarios se deberd anexar a
la documentacion copia del acta de defuncidn.
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VI. DE LOS REEMBOLSOS DE GASTOS

1. Las solicitudes de reembolso de gastos que emitan las unidades
administrativas se someteran a autorizacion de la Direccién
Administrativa y se autorizaran a las direcciones o coordinaciones
que por la naturaleza de sus funciones requieran servicios de menor
cuantia. Estos gastos deberan ser ocasionales, extraordinarios o de

caracter urgente y no deberan confundirse con los gastos

efectuados a través de fondos revolventes.

2. La direccién o coordinacién que genere este tipo de gastos, debera
emitir un oficio de solicitud de rembolso de gastos dirigido a la
Direccion Administrativa, con el fin de justificar el motivo de los
gastos realizados, anexando relacion de facturas y las facturas
originales, ademas de presentar en USB ante la Coordinacion de
Recursos Financieros los archivos *. XML que correspondan a las
facturas. La Direccidn Administrativa verificara que se cuente con la
disponibilidad de presupuesto para atender el compromiso de
pago.

3. No procederan como rembolso de gastos los siguientes conceptos:

e Viaticos

e Honorarios

Apoyos de asistencia social, a excepcidon de los que solicite la
Secretaria Técnica

Adquisiciones de bienes muebles

Gastos de coffee break

Reparaciones de vehiculos a excepcidon de las reparaciones de
llantas

VII. DE LOS GASTOS POR COMPROBAR

1. La solicitud de asignaciéon de gastos por comprobar debera ser
requerida mediante escrito dirigido al Titular de la Direccidn
Administrativa y Unicamente se autorizaran cuando por la naturaleza del
evento resulte complicado obtener presupuesto o por situaciones
excepcionales en las que por el tiempo para la ejecucion del gasto resulte
conveniente esta opcion, en la solicitud debera exponerse: la justificacion
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del gasto, descripcidn y cantidad del bien (es) a adquirir o del servicio a
contratar, estimacién del costo, firma y sello del Director o Coordinador
solicitante.

2. Al momento de la comprobacién del gasto, Unicamente se aceptaran las
facturas por los conceptos autorizados por la Direccion Administrativa que
consten en la pdliza de egresos de origen.

3. Los comprobantes deberdn reunir los requisitos administrativos y
fiscales sefialados en los puntos | y Il delos presentes lineamientos,
cumpliendo ademdas con la normatividad vigente en materia de
adquisicién de bienes y servicios.

4. La comprobacién de estos recursos debera efectuarse en un término no
mayor a 5 dias habiles, en caso de que los gastos se destinen a la
realizacion de algun evento el plazo correra una vez finalizado el mismo,
en caso de incumplimiento y de no existir un documento justificativo para
la demora, se procedera a descontar los importes no comprobados en las
percepciones del deudor via nédmina, por lo que una vez efectuado el
descuento por ningun motivo procedera el reintegro al deudor.

5. La comprobacion de los gastos, debera ser exacta en importe a lo
solicitado, en caso de existir saldo a favor del responsable de la
comprobacion la diferencia no sera reembolsable, ni se podra afectar
como abono a cuenta de saldos deudores.

6. No se autorizara al servidor publico gastos por comprobar cuando éste
tenga saldos pendientes de comprobacidn de gastos anteriores o adeudo
por préstamo.

7. Tratandose de comprobacion de gastos, cuando la gestion la hayan
realizado Direcciones o Coordinaciones distintas a la de Coordinacion
General de Suministros no se requerird anexar a la factura el formato de
requisicion de compra, en el entendido de que ésta no participd del
proceso de compra.
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VII. ASIGNACION Y COMPROBACION DEL FONDO REVOLVENTE

1. Los fondos revolventes son recursos destinados a las direcciones y
coordinaciones operativas del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Benito Judrez que se reponen periédicamente
previa comprobacion con facturas y se utilizardn unica y exclusivamente

para las compras o servicios indispensables en la operacion diaria, cuyo
importe sea menor S 1,500.00 (mil quinientos pesos 00/100 M.N.).

2. Para la asignacion de fondo revolvente, el titular de la direccion o
coordinacion solicitante, deberd emitir un oficio de solicitud al Titular de la
Direccion General, en el cual se detallen los motivos por los cuales
requiere dicho fondo y el destino que pretende para los mismos.

3. La Direccidén General, analizara y autorizara en su caso los montos que
se pueden asignar como fondo revolvente, elaborandose para tal efecto,
“la carta resguardo del fondo revolvente”, que debera ser firmada por el
titular de la direccion o coordinacidon solicitante, asi como contener la
firma de autorizacion del titular de Direccidon General. Debera ademas el
resguardante del fondo amparar el importe recibido con la firma de un
pagaré que servira como documento de cobro, documento que se
elaborara conforme al formato que para el efecto proporcione la Unidad
Juridica; en caso de que el funcionario no logre comprobar dicho importe,
la diferencia no comprobada le sera descontada de su percepcién via
ndmina o exigida por via legal con el pagaré suscrito.

4. El importe de los fondos no debera ser mayor a $ 20,000.00 moneda
nacional atendiendo a la operatividad de las unidades administrativas.

5. Los recursos de los fondos sélo podran destinarse a cubrir erogaciones
correspondientes a los capitulos 2000-Materiales y Suministros, 3000-
Servicios Generales. Adicionalmente, se podran cubrir erogaciones del
capitulo 4000 (Apoyos Diversos) solamente tratandose de los fondos
asignados al C.E.P.A.V., Coordinacion de Asistencia Social, C.R.I.LM. y
Secretaria Técnica.

6. Los comprobantes del gasto deberan cumplir con los requisitos
administrativos y fiscales sefialados en los presentes lineamientos.
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7. Solo procedera el rembolso de comprobantes, hasta por el monto del
fondo asignado, no se pagaran excedentes, por lo que se recomienda se
realice la reposicion del fondo, cuando se haya ejercido por lo menos el
70% del total del fondo.

8. Los recursos de los fondos no podran destinarse para efectuar las
erogaciones siguientes:

a. Adquisiciones con importes superiores a $ 1,500.00 (mil quinientos
pesos 00/100 M.N.), incluyendo el I.V.A.; de igual forma, no podran
fraccionarse las compras con facturas consecutivas de un mismo
proveedor.

b. Viaticos y pasajes locales y foraneos, a excepciéon del fondo de la
Coordinacion de Asistencia Social del que si puede disponerse para
pasajes por concepto de traslado de terceras personas en situacion
vulnerable que acuden solicitando este apoyo.

c. Gastos de orden social y/o ceremonial (pastel, regalos, ramos de
flores, golosinas, frituras, etc.), a excepcién del fondo de relaciones
publicas que podra incluir arreglos florales para decoracién en
eventos.

d. Contratacion de servicios por asesoria, estudios de investigacion y
de honorarios de cualquier indole.

e. Adquisicidn de activos fijos.

f. Gastos por combustible para vehiculos, a excepcion del combustible
qgue requiere el equipo de poda de jardines y maquinaria o equipo
de trabajo de la Direccion Operativa.

g. Gastos por alimentacion y atencidn a terceros.

h. Servicios personales, incluyendo honorarios asimilados a salarios.

9. La Coordinaciéon de Recursos Financieros solicitara la devolucién del
fondo mediante oficio, y ésta se realizara con motivo del cierre del
ejercicio fiscal, por cambio de titular de la dependencia a la que se le
asigno el fondo, por término constitucional de la administracién publica
municipal o por reiterado mal ejercicio del mismo.

10. La Contraloria Interna, por causas plenamente justificadas, solicitara a
la Direcciéon Administrativa la cancelacion de fondos revolventes.




%@) F SISTEMA DIF DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

Benitodluares Linecamientos y Politicas para el Control del Gasto Publico

Crecer en familia

11. La Contraloria Interna podra realizar atendiendo a su programacion,
arqueos a los responsables de fondos revolventes, por lo que los
responsables de su manejo y custodia deberan poner a disposicion de los
auditores, los comprobantes y el efectivo disponible, de lo contrario, se
procederd a levantar actas administrativas y sancionar de acuerdo a lo que
establece el articulo 47 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Quintana Roo.

12. Las facturas de los fondos revolventes no requeriran de formato de
requisicion de compra, toda vez que no es un proceso realizado a través
de la Coordinaciéon General de Suministros o de la Direccion
Administrativa.

IX. CONTROL DE VIATICOS

1. OBIJETIVO PRINCIPAL

Establecer los criterios para la autorizacidon, ejercicio, pago vy
comprobacion delos viaticos, gastos de viaje y combustible que
realicen los servidores publicos del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Municipio de Benito Juarez, cuando en el ejercicio de
sus funciones, sean comisionados aun lugar distinto al de su
adscripcidn, basandose en el apego estricto a criterios de austeridad y
racionalidad en el uso de los recursos disponibles.

2. PARA EFECTO DE ESTOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS, SE ENTIENDE
POR:

2.1) Comisién.-Designacidn hecha mediante escrito firmado por el jefe
inmediato para realizar alguna actividad, labor, comisién, diligencia o
asistencia a cursos, talleres, conferencias, seminarios o actividades
analogas inherentes al cargo de los servidores publicos del Sistema DIF
Benito Judrez, que deban ejecutarse fuera del lugar de su adscripcion y
gue sean estrictamente necesarias para la consecucion de los objetivos de
su cargo o empleo.
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2.2) Destino.- Lugar distinto al de la adscripcidn del servidor publico
comisionado para cumplir con las funciones inherentes a su cargo.

2.3) Gastos de la comisidn.-Asignacion econdmica destinada a cubrir los
costos de transportacion, peajes y cuotas que deberan ser cubiertas en el
traslado al lugar dela comisidn, asi como los gastos del combustible.

2.4) Viaticos.- Asignacion econdmica destinada a cubrir los gastos de
alimentacidon, hospedaje y transportaciéon local en el destino de la
comision.

2.5) Nivel jerarquico.- Nivel del servidor publico municipal comisionado de
acuerdo a la estructura organica de la dependencia a la cual esté adscrito,
en apego a los registros de la Coordinaciéon de Recursos Humanos.

3. NIVELES Y DESTINOS DE APLICACION
Los niveles corresponden a los siguientes servidores publicos municipales:
Nivel A.- Director general y directores de area.

Nivel B.-Jefes de departamento, supervisores, jefes de area vy
coordinadores.

Nivel C.- Choferes, intendentes, auxiliares administrativos y operativos y
demads servidores publicos.

Destinos que corresponden a los siguientes:

Destino 1.- Acapulco, Cozumel, Guanajuato, Guadalajara, Puebla,
Huatulco, Ixtapa, Zihuatanejo, La Paz, Los Cabos, Mazatlan, México,
Monterrey, Oaxaca, Puerto Vallarta, Zacatecas y demas destinos turisticos.

Destino 2.- Campeche, Chetumal, Mérida, Tuxtla Gutiérrez, Veracruz, Villa
Hermosa, Bacalar y demas ciudades.

Destino 3.- Felipe Carrillo Puerto, José Maria Morelos, Lazaro Cardenas,
Playa del Carmen, Tulum e Isla Mujeres.

4. TABULADOR Y GASTOS DE COMISION
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El tabulador de viaticos aplicable para toda comision foranea sera el
siguiente:
NIVEL DESTINO 1 DESTINO 2 DESTINO 3
A S 1,400.00| S 1,000.00 S 500.00
B S 900.00 S 750.00 S 350.00
C S 650.00 S 500.00 S 250.00

1. En las comisiones a las poblaciones de las Delegaciones Municipales

y Alcaldias, se autorizaran gastos de viaticos al 50% sobre las tarifas
sefialadas en el destino 3, ubicando al personal en el nivel que le
corresponda, siempre y cuando la comisién rebase la jornada
normal de trabajo, se realice fuera del horario de labores asignado
al trabajador o requiera la pernocta del comisionado en Ia
delegacion o alcaldia.

En las comisiones a destinos internacionales, el Director General
debera autorizar la salida del funcionario y los dias de duracién de la
comision, la Direccion Administrativa determinara el importe de los
vidticos que se asignaran, considerando el tipo de cambio que
corresponda y los precios en hospedaje y alimentos del destino a
visitar.

En el caso de la Presidenta del Patronato del Sistema DIF Benito
Judrez, sus viaticos se autorizaran por el titular de la Direccién
General tomando como referencia los destinos y cuotas asignadas
para Director General y dependiendo del lugar al que tenga que
asistir, la duracién del viaje, el tipo de cambio y los precios en
hospedaje y alimentos del lugar al que asiste, considerando la
conveniencia de cumplir adecuadamente con los compromisos
inherentes a su agenda de trabajo en beneficio de la Institucion.
Cuando se trate del Director General, si su comision es fuera del
estado o del pais, ésta debera ser autorizada por el Presidente
Municipal. Al interior del Estado bastara el oficio de invitacién o el
oficio de justificacién del motivo de la comisidn; las comisiones de
Directores y Coordinadores administrativos, operativos y juridicos,
jefes de departamento, supervisores, choferes, administrativos y
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demas servidores publicos deberan ser autorizadas por el Director
General, aplicandose en todos los casos el destino y el tabulador

arriba senalado.

5. En ninguna circunstancia procedera el rembolso de viaticos.

6. Procedimiento de solicitud y criterios generales:

a.

La solicitud de viaticos debera tramitarse cuando menos con 2
dias habiles de anticipacién a la fecha de comisién; los casos
extraordinarios que atiendan a situaciones de urgencia se
sujetardn a autorizacién de la Direccién General.

El nimero de los servidores publicos que sean enviados a una
misma comision deberd reducirse al minimo indispensable,
observando criterios de austeridad y racionalidad.

En el oficio de comisién, debera expresarse claramente el
motivo que da lugar al traslado, especificando de manera
clara y detallada, el objetivo de la comision foranea,
anexando el formato de comision debidamente requisitado
(sellado y firmado).

. En los casos de comisidn que atiendan a invitacion expresa de

otras dependencias o entidades, se debera anexar el
documento que avale dicha invitacidon, el nimero de
participantes sera autorizado por el Director Administrativo
atendiendo a criterios de austeridad y racionalidad.
Unicamente deben otorgarse viaticos por los dias sefialados
en los oficios expedidos por las autoridades foraneas
oficiales, contemplandose como Unica excepcion cuando por
motivo de la comisidn el traslado deba realizarse un dia antes
y éste tenga una duracién superior a ocho horas de viaje.

No se haran pagos adicionales por comisiones realizadas,
excepto cuando, por razones extraordinarias debidamente
justificadas, se prolongue la estancia en la entidad visitada, en
este caso, se rembolsara la diferencia a favor del servidor
publico comisionado, previa autorizacion de la Direccion
Administrativa.
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6. COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE LA COMISION
FORANEA

1. Serd responsabilidad del comisionado, presentar la comprobacion de
los recursos otorgados para el desarrollo de la comisién, dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la terminacion de la misma, debiendo
presentar ante la Coordinacién de Recursos Financieros la siguiente
documentaciéon como comprobacion del gasto:

a) Formato de comisién con sello de certificacion original de la
dependencia visitada, especificando la fecha de llegada y de
retiro, nombre, cargo y firma de la persona que certifica la
comision foranea.

b) Oficio de comisidn autorizado por el Director General

c) Boletos del traslado o factura por concepto de pasajes.

d) Factura por consumo de combustible cuando le haya sido
asignado.

e) Tickets de peaje en autopistas.

2. En caso de incumplimiento en la comprobacidon de los gastos de
comision dentro del plazo establecido, se realizardan los requerimientos
correspondientes y posteriormente se procedera a realizar el descuento
via nomina al funcionario responsable del monto otorgado mediante la
celebracién de un convenio de reconocimiento de adeudo y pago con el
consentimiento del empleado y no se le otorgaran en lo sucesivo viaticos a
ningun destino ni gastos por comprobar. Una vez agotado el
procedimiento de recuperacion por parte de la Direccion Administrativa se
turnara al funcionario a la Unidad Juridica para su seguimiento en caso de
ser necesario.

3. La comprobacién soporte de los gastos de la comision, deberd contener
los requisitos administrativos y fiscales vigentes establecidos en los
presentes lineamientos.

4. No se aceptara comprobacién de gastos de comision con fechas
distintas a las del periodo de la comision, excepto cuando exista
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justificacion valida para ello debiendo hacer constar el comisionado los
hechos por escrito y obtener la autorizacion del Director Administrativo.

XIl. DE LAS TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS

Para efectos del pago por la adquisicion de bienes y servicios, la
Coordinacion de Recursos Financieros, una vez recibida la documentacion
para su calendarizacidon de pago, podrd optar por efectuar transferencias
electrdnicas a los proveedores, con base en lo siguiente:

1. El proveedor debera emitir oficio por Unica ocasién en el que solicite
que sus pagos a cuenta deberan de realizarse por medio de
transferencia electrdénica, proporcionando su nombre o razén social,
numero de cuenta bancaria, clabe interbancaria e institucién bancaria
donde se encuentra registrada su cuenta.

2. Para efectuar la transferencia, el Coordinador de Recursos Financieros
elaborara la solicitud de la transferencia bancaria dirigida a la
responsable del manejo de las cuentas bancarias y dispositivo OTP
especificando el motivo de la transferencia, nombre del beneficiario,
clabe interbancaria, niumero de cuenta y monto a transferir.

3. Cuando se trate de transferencias al personal del Sistema para el pago
de viaticos, reembolso de gastos por comprobar y fondos revolventes,
se debera entregar copia simple de su identificacion y numero de
cobro.

XIl. COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

En el ambito de sus respectivas competencias, correspondera a la
Direccién Administrativa y a la Contraloria Interna la interpretacion y
actualizacion de los presentes lineamientos, asi como resolver sobre los
casos no previstos en los mismos.

Xlil. VIGILANCIA

En el ambito de su competencia, a la Contraloria Municipal a través de la
Contraloria Interna del Sistema DIF Benito Judrez le corresponde verificar
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y vigilar el cumplimiento de estos lineamientos, para lo cual efectuara las
revisiones que considere pertinentes y tomara las medidas de apremio a
qgue haya lugar de acuerdo a lo que sefale la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo y demas normatividad
aplicable.

XIV. VIGENCIA DE LOS LINEAMIENTOS

Los presentes lineamientos son enunciativos y no limitativos y entraran en
vigor al dia siguiente de su aprobacién por el Organo de Gobierno Sistema
DIF Benito Juarez.

TRANSITORIOS

1.-Se derogan todas las disposiciones reglamentarias y administrativas que
se opongan a los presentes Lineamientos.

LIC. JESSICA CHAVEZ GARCIA

DIRECTORA GENERAL

LIC. MA. DEL CARMEN NAHUAT LARA

DIRECTORA ADMINISTRATIVA

P.L.T. DIANA TRUJILLO MONDRAGON

CONTRALORA INTERNA



