k ; ‘4:#\%,

"$ RESULTADOS. (g

INTRODUCCION

Entre los compromisos que el Sistemzi__ para el Desarrollo Integral de 1a Familia
del Municipio de Benito Juarez tiene r'éspecto al ejercicio del gasto publico, se
encuentra el de establecer diversas medidas para que los recursos se 'ap[ig-@;uen
con la‘mayor eficiencia y racionalidad para cumplir con los.objetivos y metas de
los programas institucionales: '
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MARCO JURI DICO ADMINISTRATIVO

Los presentes lineamientos estan basatos en las disposiciones contenidas en la :
— Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, Reglamento Orgénico de |a
Administracion Puablica Descentralizada del Municipio de Benito Judrez
Quintana Roo, Ley de Presupuesto, Cd‘%tabiiidad y Gasto Publico del Estadn de
Quintana Roo, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley del Impuesto
al Valor Agregado, Ley del lmpuestog_;SDbfe la Renta, Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicjos Relacionados con Bienes Muebles
Estado de Quintana Roo, Cédigo Fiscal de la Federacién y Resolus
Miscelénea Fiscal para el ejercicio 2014,

OBJETIVO GENERAL

El propdsito de estos lineamientos es el de proporcionar al Sistema para el
Desarrolio Integral de Ia Familia del Mﬁnic’ipio de Benito judrez, el conjunto de
disposiciones normativas que permitan regular la aplicacidn del gasto publico,
fortalecer el ejercicio v control del presupuesto autorizado, congruente con los
criterios de racionalidad, austeridad y djsciplina presupuestal, establecidos para
la Administracién Piblica Municipal.

DISPOSICIONES GENERALES \3

-
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Los presentes lineamientos son de obs;-ervancia obligatoria para todas las areas ~
del Sistema DIF Benito Judrez, por lo que sus Titulares, Directores,
Coordinadores, Administradores

.+ sus similares serdn directamente

responsables de que se cumplan la

lisposiciones en materia del ejercicio del lf,\
gasto pubhlico. -
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La Dlreccmn Administrativa recabara y. actualizard de manera permanentn el

catalogo de firmas de los Directores vy Coordinadores, conteniendo’ los

siguientes datos: nombre, cargo, reglstro federal de contrlbuyentes dClmICIiID,
firma, antefirma o rdbrica, huella,

administrativa a que pertenece.

f\

telefono particular y sello de la unidad

L]NEAMlI_ENTOS
Los presentes Lineamientos son de orden plblico 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 aplicacién v
% e1erC|c10 del gasto publico. -

I. DE LOS REQUISITDS ADMINISTRATIVOS QUE DEBEN CUMPLIR 1.OS ‘Q%
COMPROBANTES -

Los pagos con cargo al presupuesto de.egresos del Sistema para el Desarrolio
Integral de la Familia de! Municipio de Benito Judrez seran - justificados y
comprobados con los documeritos originales respectivos conforme a lo qu
estipula la Ley de Presupuesto, C@tab:hdad y Gasto Piblico del Estado

Quintana Roo en su artfculo\4d 'y la ‘ley General de Contabilic
Gubernamental.

Son documentos comprobantes del gasto: el Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI) o factura electrénica, réfﬁquisic‘rc’m de compra, oficio de solicitud
de compra, solicitud u orden de servicio, presupuesto, certificacién de viaticos,
entre otros.

Son documentos justificantes del gasto: los convenios con proveedores de
bienes o servicios, pagarés, acuerdos emitidos por el Comité de Adqwsmlones
ordenes de pago, solicitudes u 6rdenes de servicio.

Cada unidad admlmstratlva sera la responsable de verificar la operacién
aritmeética de los documentos y comprobantes fiscales que se envien a la \
Coordinacién de Finanzas para su trédmite de pago o como medio de
comprobacién, asi como de la verifica;cién de cumplj

jento de los requisitos ¢
fiscales y administrativos a que nos obhga la legislaci

- los presentes lineamientos.

vigente y que sefialan
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1. Los comprobantes fiscales del gasto deberdn emitirse a nombre del
Slsttima para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio - de

- Benito Judrez y contendran los s;gwentes requisitos administrativos, sin
obstrulr dato alguno:

1.1 Sello del 4rea correspondlente en la que se origind el gasto y firma
del Coordinador y Director del Area responsable del gasto g
solicitante del bien, articulo, .summlstro 0 servicio, |

1 2 Descripcidn breve del concepto que justifique el gasto, estahleciendo
el uso y destino del hien adqumdo y/o servicio contratado {puede
anotarse al pie del- comprobante)

1.3 En los casos de mantenlmiento de vehiculos oficiales, particulares
autorizados o adquisicién de refacclones, el comprobante fiscal
debera sefalar marca, modeIo,numero de serie del vehiculo (puade
anotarse al pie del com probante)

1.4 En el caso de gastos por consumo de alimentos, se deberd describir
al ple del comprobante o en una lista anexa: el nombre, drea d

'adscnpc:on nimero de némma y firma del personal que consum
los alimentos o en su caso, anexar el reporte fotogréafico del event:
reunidn o situacidn extraordi'gnaria gue origino el gasto.

1.5 Toda la documentacidn probatona del gasto debera ser original:
comprobantes fiscales, reqwsmon de compra, oficio solicitud de
compra, oficio de comisidn, orden ‘ de servicio, solnc:utudes,
certificacion de vidticos. :

1.6 No se aceptardn compfrobantes fiscales con tachaduras,

' enmendaduras o datos alterados 0 que no relnan los requisitos .

fiscales vigentes, _ : ,

No se aceptaran comprobahtes fiscales en los que se indigu

compras globale;s de mercanf’;ia en el concepto, tales como: “varins”,

“compras varias”, "medicarﬁentos” o “refacciones”, por lo que -

deberdn sefialarse detailédamente los articulos adquiridos,

cantidades y montos, o en su caso, se deberan anexar el ticket de (
compra. ) _' “
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1.8 Tratdndose de comprohan
 abarrotes, misceldneas,

~ delticket de compra.
18 E

t€s emitidos por tiendas de autoservicio,
éstos deberdn venir slempre acompafiados

n el caso de compra de uniformes para el personal administrativo
y/o operativo, se deberd anexar a3 Ia factura una relacién de las
- personas que recibieron esté beneficie, anotando nombre compieto,

nimero d_e ndémina del trabajador, drea de adscripcion vy firma del
beneficiado. ' :

1.10 En el caso de que el tramite de pago derive de un contrato™
convenio, solo se requerira, en el prirﬁer Pago, anexar una copia fiel
{fotostdtica simple) de] miSmo; y" e’ los consecutivos, sdlo se
E:S'peciﬂcaré en el oficio el m-’j_’mero de conti:ato.

1:11 Cuando se trate de compras o reembolsas mayores a $100.00 {cien
pesos 00/100 m.n.},-no se aceptaran notas de venta o-de magquina
registradora como comprobante del gasto.

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

1.13 los comprobantes fiscales por concepto de tarjetaé
presentacion, formatos oficiales y sellos, deberan tener anexo uha
muestra de las adquisiciones, realizadas. Las tarjetas de presentacion
solo se autorizaran, en su cas‘;;a, para Directores y Coordinadores.

1.14 Cuando se compruebe e| 'gq'sto por concepto de eventos cultura]es,

~ sociales y deportivos, asi ¢gomo de construccién, ampliacidn v/o
remodelacién de bienes inmuebles, se deberd anexar al

Vi ~ comprobante fiscal, fotografjas del evento, copia de la pdliza con Ia
/// que recibié el recurso y copia del oficio con el que se solicité. “

/ 1.15 Cuando se trate de gastos; por ejecucion de obra pablica, adem3 ~
/ ~ de cumplir con los requisitps establecidos en los lineamientos de

adquisiciones, debera incluir. las papeletas de trabajo, reporte de \
generadores, concentrado mensual de los generadores, biticora de

obra, reporte de estimaciones (amortizaciones), fotografias v demds (1/
requisitos que -sefiale la Ley de Obras Publicak| del Estado de '

Quintana Roo. | / /-%

3 &
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116 Cuando se trate de serv:cmsd reparacion de equipo de ccnmputo
asi como compra de sus accesorios,  requerird anexarse al
comprobante fiscal, el dlctamen o diagndstico elaborado por el
técnico de Sistemas de |a Dzrecm n Administrativa,

1.17 En los casos de reparacnon y/o sustitucién de equipos de aire
acondicionado, la Dlrecuon Operatlva ‘deberd emitir la lista: del
material requerido para su reparacion en el primer caso ¥ el

diagndstico para proceder a Ia baja del equipo en mal estado en el
segundo.

P

1.18 En todas las adquisiciones r'éalizadas a través de [a Coordinacidih de
Suministros, las facturas deberan contener el sello de entrada del
almacén general. : :

1.19 Tratdndose de adquisicio!nes que requieran la aprobacién. del
Comité de Adquisiciones, Arrendamlentos y Prestacién de Servicios
del Slstema DIF Benito Juérez conforme a lo que establece Ia Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos Y Prestacibn de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, a.los
comprobantes fiscales del gasto se debera imprimir sello que sefiale
la sesion del comité en la | Jue se dictamind la modalidad de Jd
adquisicién o contratacidn (por adjudicacién directa, por invitaci
restringida a cuando rnenos tres proveedores o por licitacign
publica). _

1.20 Los comprobantes ﬁscales?ideberén contener impreso el seflo de

" VALIDADO de Ia Coorrdjnacicj‘m de Recursos Financieros y firma del
verificador designado medi?nte oficio emitido por la Direccién
Administrativa. La veriﬁcacié’)n o validacién de la autenticidad del
comprobanfe deberd reaiizéj_fse en la pagina web del Servicio de
Administracién Tributaria. a

Il. DE LbS REQUISITOS FISCALES QUE DTEBEN CUMPLIR LOS COMPROBANTES.

En términos generales los comprobantes deberdn contener los siguientes \
requisitos fiscales, segtin se trate de al'g"gmo de los casos que a continuacidn se
detallan.y que se establecen con apego a lo que sefiala’el Codigo Fiscal de |a L(

Federacion en su articulo 29 y 29A y resolucione§ \misceldneas fiscales
vrgentes
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Facturg electrénica a partir de 2014 {comprobante fiscal digital por internet \\\
CFDI): - , | )
, 5
1. Clave del Registro Federal de Coﬁtribuyentes del emisor. |

. Régimen fiscal en e que iributenj conforme a.la ley del ISR. : el

. Si se 'tiene mas de un local o establecirﬁiento, se deberd sefalir el

domicilio def local o establecimié’nto en el que se expidan.

Contener el nﬂmerdde folio asig_“_'ﬁado por el SATy el selio digital de| SAI\:_

Sello digital del contribuyente que lo expide, - \

f_“ugar y fecha de expedicisn.

Nombre y domicilio fiscal de Ia persona a favor de quien se expide: §

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL SR

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,;f;'pudiendo abreviarse SISTEMA PARA EL

DIF DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ. Domicilio: Calle 44, Mz,

3, Reg. 94, Cédigo Postal 77517,.Cancin, Quintana Roo.

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

9. Cantidad, - unidad de medida y clase de |os bienes o mercancias o
descripcidn del servicio o del usogf_o goce que amparen.

10.valor unitario consignado en nﬂrfnefo.

11.Importe total sefialado en ntmero o letra,
12.5efalar en forma. expresa si el pago se hace en una exhihicidn o
parcialidades, si se hace en i}'parcialidades por cada una de Ia

parcialidades, el proveedor debera expedir comprobante fiscal con los
requisitos que Ja Ley sefala.

W po

No u e

76, lote

13.Cuando proceda, se indicars ei!:gmonto de los impuestos trasladados
desglosados por tasa de impuésto y, en su caso, el monto di.los
Impuestos retenidos. B '
14.Forma en que se realizé ol pago (efectivo, transferencia electrénica,
cheque nominativo o tarjeta de débito, de crédito, de servicio o la
denominada monedero electrénito, indicando al menos los Gltimos
cuatro digitos del nimero de cué;}?ta o de Ia tapfeta carrespondiente).
15.NUmero y fecha del document"q aduanero,| tratdindose de ventas de
£ primera mano o de mercancias de importacid
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16.Cédigo de barras generado conforme a las dis
emitidas por el SAT (Anexo 20 de la RMF vigente).
17.Nimero de serie de| Certificado éle Sello Digital del emisor y del SAT,

18.Cualquiera de las siguientes ‘leyendas: “Este documento e ‘una
representacion impresa de un CFDI” o “Este documento es una

representacion impresa de un Comprobante Fiscal Digital a través _.

posiciones geneiales

internet”, _’

19.Ntmero de referencia bancaria o nimero de cheque con el que se N
efectle el pago {opcional). i (<”H\\

20.Fecha y hora de emisién y de cei?tificacién de la factura electrénica 2011 S
en adicidn a lo sefialado en el articulo 29-A fraccién 11l del C.F.E.

21.Cadeena original del complemento de certificacidn digital del SAT.

22.Se debera obtener del proveedpr el archivo * XML corresporidiente a
comprobantes di_gitales, el cual serd remitido al correo electrdnico:
difbenitoiuarezxml@hotmail.com de la Coordinacién de Recursos
Financieros para su almacenamiento de acuerdo a lo establecido en la
Regla1.2.7.1.1 de la RMF para .2'0;4.

e) Otros requisitos.

1. Cuando se trate de pagos por s"grvicios independientes bajo el régime

de honorarios, asi como 'é"'por concepto de arrendamientd;

proporcionados por personas fisicas, se deberd realizar |a retencion de

10% del L.S.R. sobre el valor pactado, Articulo 127, 42 parrafo, Ley del

Impuesto Sobre Ia Renta {cuando los contribuyentes presten servitios

profesionales a las personas motjéies{ éstas deberén retener, como pago

provisional, el monto que resulte de aplitar la tasa del 10% sobre el

monto de los pagos que les efectien, sin deduccisn alguna, debien

proporcionar a los contribuyentes constancia de la retencidn; dichas

retenciones deberan enterarsef: €n su caso, conjuntamente con las

sefialadas en el articulo 113 de esta Ley). \
2, Relativo a la retencion del LV.A, el Sistema paragl Desarrolio Integral de C

la Familia del Municipio de Benito Judrez no es obligado a efectuar.la

retencién conforme a lo sefialado.en Ia Ley, Articylo 3, 3er, Parrafo, Ley
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del |.V.A. ditimo enunciado (Ios Estados, el Distrito Federal vy los \\i
Municipios, asf como sus orgamsmos descentralizados, no efectuaran la b B

reten:uon a que se refiere este parrafo)

Ademds de los requisitos generales que deben reunir los comprobantes
fiscales, existen ciertos requisitos:ique en situaciones especiales dehen

cumplir: ; : _ : %
1. Honoranos por servicios profesmna!es {personas fisicas con actividades

empresariales y profesionales) Ar‘ticuios 120al 133 delaley del 1.S.R.
1.1, Firma de quien expide el comprobante

1.2, Ensu caso, clave del registro de afifiacion patronal en el IMSS.

. 2. Recibos de arrendamientos, (lngresos por arrendamiento por otorgar el

usc o goce temporal de bienes !nmuebles) Articulos 141 al 145 de Ja Ley
del I.5.R,

2.1 Ndmero de cuenta de predial de"l inmueble que se trate.

2.2 En su caso, los datos de ldentiflcauon certificado de participarién
mmc:bihana no amortizabie.

2.3 Firma de la persona que expide é’{ recibo o de su representante legal,

. DEL PROCESO DE TRAMITE PARA EL PAGO POR LA ADQUISICION
BIENES Y SERVICIOS.

i
1. La documentacién soporte que provenga de Direcciones y Coordinaciones
relativa a la adquisicién de bienes o servicios, deberd ser turnada a la Direccidn
Administrativa para su autorizacién de pago y posteriormente se remitira.a la
Coordinacién de Recursos Financieros para su revisién y programacién de pago.

2. La Coordinacién de Suministros turr‘laré la documentacién de adquisiciones ( . i
‘realizadas a proveedores a la Coordmac:on de Recursos Financieros, para (

en .esta procedan a programar el pago, previa revisién de cumplimiento de

requisitos administrativos y fiscales. ; : : \

La Coordinacién de Suministros deberal revisar y verificad que cada compromiso (U N

de pago relina los siguientes requisitos: .
14 |
«41 \7&
as| .
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. Aritméticos.
* De suficiencia documental,

¢ Confrontar cantidades, conceptois e importes de las facturas contra ias
requisiciones, dérdenes de compra, drdenes de servicio, drdenes de
insercién, contratos, convenijos y{Jos acuerdos dictados por el Comité d%

Adquisiciones.. ;
* Entrada y/o sello y firma. de recepcion del almacén, en caso de hienes

suministrados en lugar distinto al seflalado, deberi incluir los
documentos que comprueben la recepcién de dichos materiaies.

3. La Coordinacién de Recursos Financieros deber4 revisar y verificar que cada
compromiso de pago retina los siguientes requisitos:

»  Aritméticos. l

* De suficiencia presupuestal.

¢ Fiscales. _ ‘_

* Para el pago de servicio bajo el i-égimen de honorarios y arrendamien
se deberd anexar ia consfancié de retencién de! |.S.R. y copia-|
contrato Unicamente en [a primera ocasidn de pago.

* Para el pago de servicios de publicacidn (difusién), se debers aneyxar,
segln el c.aso, el recorte periodistico, recorte de revista, CD del spot si se
trata de televisién y el contrato con los medios de comunicacién. '

* Todo pago de insumos, material:y equipo en general deberd contar con
los requisitos de: requisicion de c_émpra y copia de salida de almacén.

* Todo pago por adquisicién de é}:tivos fijos, debera de contar con los
requisitos de: requisicién de compra, cotizacidon, orden de compra y
copia del resguardo del bien conforme a los lineamientos de patrimonio
vigentes y copia de salida de almé,cén.

* Toda compra o servicio Cuyo importe sea mayor a $50,000.00 {som
cincuenta mil pesos 00/100 M. N.) més el Impuesto al Valor Agregado,

deberd contar con los requisitos de: .requisigion de compra, tres
cotizaciones, cuadro coinparativm; ‘orden de comprra y copia de salida de

almacén. o | C(/ A

| é/?
/
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° L_‘Cuando se {rate de pago de viaticos, Ia documentacién preseq;tada
deber4 ajustarse a los Iineamienfos autorizados, ;

¢ los pagos que se realicen por !a?adquisic!dn de bienes, servicios y obras

se efectuaran una vez que se hubiesen recibido a entera satisfaccién o Jo

acordado mediante convenio y:en su caso, que cuenten con sellc del

almacén que acredite Ia adquisicién del bien.
+ las unidades administrativas ejecutoras del gasto estaran ob[igad&& -
éntregar a la Coordinacién de Recursos Financieros los archivos *AML X

gue correspondan. a ias facturigs que obtengan y presenten ante |a
Direccién Administrativa,

IV.DE LAS ADQUISICIONES DE BIENES"& SERVICIOS,

La Coordinacién de Suministros serd‘la instancia responsable de proveer vy
géstionar 'as adquisiciones de bienes y servicios que le soliciten las unidades
'adminis’crativas del Sistema .para el Desarrollo lntegral de la Familia del
Municipio de Benito Judregz, sujetgndose a fas leyes, reglamentos y
normatividades aplicables en materia de adquisiciones de. bienes y serviciosay
deberd validar 1a compra con rés-pecto a las cantidades emitidas e
requisiciones de compra u érdenes de servicio, '

Las unidades administrativas distintas a la Coordinacién de Suministros posrdn
también realizar adcjuisiciones de hiengs o servicios bajo el esquema de gastos
por comprobar, debiendo obtener Ia autorizacion de la  Direccidn
Administrativa para ése propésito.

Las adquisiciones de bienes Yy servicios deberdn sujetarse a los montos
autorizados por el Comité de Adquisié@ones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de ( '
Benito Judrez y los procedimientos a los lineamientos emitidos por el propio
Comité y demds normatividad que dicte la Ley de Adquisicion
‘Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Quintana Roo:

1. De $1.00 {un peso 00/100 M. N.) ¥ hasta $50,000.00 {cincuenta mit pesos \
00/100 M.N.) por medio de adjudicacion | directa, con Ia particularidad de (
requerir de una sola cotizacidn para su adjudfchcion, sin que sea sometida Ia :

10
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Operacion, a sesién del Comité (dicho monto debe

ré considerarse sin.incluir ef
importe del Impuesto al Valor Agregado).

2. De $ 50,001.00 (cincuenta . mil un pesos 00/100 M. N.) v hasta $127,117.00
{ciento veintisiete mil clento diecisieté._ pesos 00/100 m. n.) podra adjudicarse
de manera directa sin requerir sesidn de Comité, con la particularidad de

requerir de por lo menos tres cotizaciones en original (dicho monta deb&
considerarse sin incluir el importe del Impuesto al Valor Agregado).

3. De $127,118.00 {ciento veintisiete mil ciento dieciocho pesos 00/100 M. N.)
hasta $390,000.00 {trescientos novehta mil pesos D0/100 M. N.) deberd
realizarse mediante procedimiento de.invitacién restringida a cuando menos :_‘-ﬁ‘"
tres proveedores, sometiéndose Ia operacién a aprobacién del Comité de
Adquisiciones 'y bajo los preceptos que sefiala la Ley de Adquisiciones,
Arrendarnientos Y Servicios del Estado.de Quintana Roo (dicho monto debera
considerarse sin incluir el importe del I'r"hpuesto al Valor Agregado).

4.Las adquisiciones de biene's, arrendamientos o contratacién de servicios,
cuyo importe sea superior a $390,001.00 (trescientos noventa mil un PE50S
00/100 M.N.) se realizardn a través del. procedimiento de licitacién piblica con
apego a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana X0
(dicho monto deberd considerarse sinffi‘ncluir el importe del impuesto al Vh
Agregado). "

5. Todos los tramites de adquisicién deberdn acompafiarse con los documentos

que justifiquen y comprueben el gasto, segun el caso del que se trate: formato _
de requisicién de compra u orden de servicio que seflale claramente [a (
justificacién y el destino del gasto, presupuesto, cuadro comparativoe cuando
aplique, orden de compra cuando ap!idue, copia simple del contrato y copia

salida de almacén. :

6. las adjudicaciones se deberdn éfectuar conforme a las dispos;iciones \
establecidas en la Ley de Adquisiciénes, Arréhdamientos y Prestacion de )
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, C{
lineamientos emitidos por el Comité de Adquisiciones del Sistema para el
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: responsables de revisar el soporte
documental de las adquisiciones Y Servicios con apego a los presentes
Lineamientos y demas normatividad aplicabie.

; : . £
V. DE LOS APOYOS A TERCEROS, INSTITUCIONES sociALEs, EpbucaTivi
ORGANISMOS DE CUALQUIER fNDOLE, :

y

Toda solicitud de apoyo en especie o en efectivo o de otra indole debers reunir
los siguientes requisitos para sy autorizacion: '

1. Oﬁcip de solicitud de apoyo del intefesado, dirigido af Titular de |5 Direcridn
General del Sistema DJIF Benito Judrez,

Centro Especializado Para Ia Atencién a I3 Violencia o Secretaria Particular
segun el drea en que se realice la gestign: medicamentos, estudios

laboratorig, cirugias, protesis, aparatbébrtopédicos, silla de ruedas, ldminas,
traslados, servicigs funerales y otrog destinados 3 Personas en condicidn
vulnerable que autorice I Direccién General,

En el caso de apoyos para compra de medicamen S
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Documentacion que ampara 1a solicitud como: receta médica, orden de
[laboratorio, cita médica, orden de traslado, copia de 1os boletos, recibo, del

pago de hospitalizacién o facturas segth el caso.

5. Tratédndose de apoyo con despensa ‘bara personas en condicién vulnerable,

leche para infantes o pafales para infantes o adultos, bastara que el solicitante 4
presente solicitud por escrito dir:igida_"_ al titular de la Direccidn General con , )
firma autdgrafa, copia de identificacién oficial y copia de comprobante de /
domicilio. - . 44;:1!&—

6. Tratdndose de entrega de apoyos diversos derivados de apoyos sociales.:

comunidad que se realicen en actos pudblicos {despensas, aparatos ortopédi"::osx '
- 1 .

aparatos auditivos, (tiles escolares, sillas de ruedas, becas escolares, entre

otros) deberd incorporarse a la comprobacién del gasto el reporte fotogrifico %i
N

del evento que muestre |a entrega del bien o los bienes.

7. Los estudios socioecondmicos debefdn contener firma del trabajador social
que lo elabora, del titular de la direcciéh o coordinacidn en la que se elabora y ‘ }
del Dii'ector General, pudiendo tratarse del titular de Ia Coordinacic’m de
~Asistencia Social, Coordinacién del ‘Centro Especializado de Atencién z lIa
Violencia, Coordinacién del Centro de Rehabilitacién: integral Municipal o

Secretaria Particular. - -
Se faculta aj titular de la Coordinacién de Asistencia Social para que por
conducto y una vez verificada la condicién socioeconémica del solicitant ;

otorgue descuentos o exentos sobre: las cuotas establecidas para servicios
‘médicos, dentales, psicoldgicos o trémites en la Procuradurfa de la Defensa del
Menor y fa Familia-del Sistema DIF Benito Judrez.

8. En caso de apoyo para pago de servicios funerarios se debers anexar a la
documentacion copia del acta.de defuncién. , i

V1. DE LOS REEMBOLSOS DE GASTOS

1. las solicitudes de reemboisoéde gastos que emitan las unidades
administrativas  se someteran  a autorizacién {\de Ia Direccidn
Administrativa y se autorizardn a las direcciones o tbordinaciores que F:
por la naturaleza de sus fuhcionés requieran servicios fJe menor cuantia. '

13
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2. Estos gastos deberdn ser ocas':ionaieS, extraordmanos 0_de_cardcter

urgente y no deberan confundirse con los gastos efectuados a través; de
fondos revolventes.

. La direccidn o coordinacién que genere este tipo de gastos, debers l
emitir un oficio de solicitud de réembolso de gastos dirigido a la Direccién
Administrativa, con el fin de Justificar el motivo de los gastos realizados,
anexando relacién de facturas y las facturas originales, ademas de
presantar en USB ante la Coordinacmn de Recursos Fmanmeros los
archivos * XML que correspondan a las facturas. La DII‘ECI\
Administrativa verificar3 que ‘se cuente con la disponibilidad de

N

1‘\“
presupuesto para atender el compromlso de pago. < -]
4 No procederdn como rembo!so de gastos los siguientes conceptos: E’

s Viaticos .

* Honorarios ;

* Apoyos de asistencia social, a excepcién de los gue solicite la
Secretaria Particular.

* Adquisiciones de bienes muebles y activos fijos en general,

* Gastos de coffee break:(agua, café, galletas, azticar, crema,
servilletas, desechables).

* Reparaciories de vehlculos a excepcidén de las reparauone{l
fantas

* Y los que determine la Direccién Administrativa

VIL DE LOS GASTOS POR CDMPRDBAR

1. La solicitud de asignacién de gastos por comprobar debers ser requerida
mediante escrito dirigido al Titular de la Direccidn Administrativa y tnic amgnte
se autorizaran cuando por la naturaleza del evento resulte complicado obten

presupuesto o por situaciones excepc;onales en las que por el tiempo para la
ejecucion del gasto resulte convemente esta opcion, en la solicitud debera
exponerse: la justificacién del gasto, descripcién y cantidad del bien {es) a

adguirir o del servicio a contratar, estlmacmn del cdsto, firma y sello del
Coordinador y Director solicitante,
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2. Al bnomento de la- comprobacién del gasto, Unicamente se aceptardn fas

facturas por los tonceptos autorizadps por la Direccign Administrativa{ que
consten en la psliza de egresos de origen,

servicios,

A

=;
4. La comprobacidn de estos recursos debers efectuarse en un término\
mayor a 5 dias hibiles, en caso da quef;glos gastos se destinen a I3 realizacidn de\k
algin ‘evento, e plazo tor.reré una ‘vez finalizado e mismo, en caso de @
incumplimiento y de no existir un documento justificatorio para la demora, se t
proceders a descontar los importes no comprobados en |as percepciones del

deudor via ndmina, por. lo que una vez efectuado el descuento por ningun
motive procederd el reintegro al deudor;

5. La comprobacién de los gastos, debers ser exacta en importe z lo solicitado,
en caso de existir saldo 3 favor del responsable de ia comprobacion,

diferencia no ser3 reembolsable, ni S podrd afectar como abono g cuentz
saldos-deudores.

préstamo.

7. Tratandose de comprobacion de gas?tbs, cuando la gestion la hayan realizado
Direcciones o Coordinaciones distintas"ia la de Coordinacién de Suministros no
€ requerird anexar a la factura el formato de requisicién de compra, en el
entendido de que ésta no participé deijgf)roceso de compra.

VII. ASIGNACION Y COMPROBACION DEL FONDO REVOLVENTE

1. Los fondos revolventes son recursos destinados (% las direcciones y
coordinaciones operativas del Sistema para el Desarollo Integral de Ia (’
Familia del Municipio de Benitojluérez que se repohen periddicamente ‘{
previa comprobacidn con factu raés', Y se utilizard dnicaly exclusiva mente

T
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importe sea menor $ 1,500.00 {mil c_iuinientos pesos 00/100 M. N.).
2.

. Para la asignacién de fondo revolvente, el titular de Ia direccidn o

- La Diréccién Administrativa analfzard y autorizara en sy caso, los monto%

“amparar el importe recibido con.|a firma de un pagaré que servird como

. El importe de los fondos no dt—;‘k}eré ser mayor a $ 20,000.00 monada

El fondo revolvente Gnicamerite serd autorizado a las dreas .que
determinen la Direccidn General y la. Direccién Administrativa. \

coordinacidn solicitante, ‘debera ‘emitir un oficio de solicitud al Titular de
la Direccidn General, en el cuali'se detallen los motivos por los cuales
requiere dicho fondoyel destino que pretende para los mismos.

que se pueden asignar como fondo revolvente de acuerdo al Zrea
solicitante, elaborandose para tal efecto, “la carta resguardo del fondo ?<
revolvente”, que debers ser firmada por el titular de la direccidn o e

coordinacion solicitante, as como contener la firma de autorizacién del
titular de Direccién General. Def?eré ademas el resguardante de| forido,

documento de cobro, documentq que se elaborard conforme al formato
que para el efecto proporcione_':la Unidad Juridica; en caso de gue e
funcionario no logre comprobar dicho importe, la diferencia fg
comprobada le serd descontada de SU percepcidn via némina o exig

por via legal con el pagaré suscrito.

nacional atendiendo-a la operati\‘fjdad de las unidades administrativas.
Los recursos de los fondos solo:podrdn destinarse a cubrir erogaciones
correspondientes a los capitulos 2000-Materiales Y Suministros y 3000-
Servicios Generales, .

Adicionalmente, se podran cubrir erogaciones del capitulo 4000
(Apoyos Diversos) solamente tratandose de los fondos asignacdos ;
Coordinacién de Asistencia Social Y a la Secretarfa Particular (Gestidn

Solo procederd el rembolso de:comprobantes, ha por el monto del (..a
fondo asignado, no se pagaran excedentes, por lo quilse recomienda se

social).
- Los comprobantes del gasto:.deberan cumplir con los requisitos
administrativos v fiscales sefialados en los presentes lineamientos.
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realice la reposicién del fondo, cuando se
del total del fondo. :

9. los recursos de los fondos no
-erogaciones siguientes:

Servicios personales, inc]uyendo honorarios asimilados a salarios
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podran destinarse para efectuar las

L

Adquisiciones con importes Superiores a $1,500.00 (son: mi|
quinientos pesos 00/100 M. N.), incluyendo el LV.A.; de :jgual

forma, no podrén fraccionarse las compras con facturas
consecutivas de un mismae. proveedor.

Vidticos y pasajes localesty fordneos, a excepcion del fondo z:leN_
Coordinacién de Asistencia Social y de |a Secretaria Particular del

que si puede disponerse para pasajes por concepto de traslado de ( é
terceras personas en situacign vulnerable que acuden solicitando- -

flores, golosinas, fritu}'as,getcétera), a excepcién del fondo de |a
Coordinacién de Relaciones Publicas que podra incluir arreglos

este apoyo, ' §
Gastos de orden social y/o ceremonial (pastel, regalos, ramos de (
florales para decoracién: en eventos, presentes y/o servicios

AN
finebres, '-
Contratacidn de Servicios ;gpor asesoria, estudios de investigacic \

de honorarios de cualquier (ndole. .
Adquisicion de activos fijos,

Gastos por combustibl’é para vehiculos, a excepcidn del
combustible que. requiere el equipo de poda de jardines y
maquinaria o equipo de trabajo de la Direccién Operativa.

Gastos poraiimentac_ién y'atencién a terceros. (

10.la Coordinacidn de Recursos Financieros solicitard la devolucidn de
fondo mediante oficio, y ésta se realizard con motivo del cierre del \
ejercicio fiscal, por cambio de -t"itufar de la dependencia a |3 gque si e
asigno el fondo, por término constitucional de Ia ministracion publica
municipal'o por reiterado mal ejercicio del mismo,
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10, La_ﬁ Contraloria Interna, por causas plenamente Justificadas

IX. CONTROL DE VIATICOS ~ ._ . Firree s b o

1. OBJETIVO PRINCIPAL

¢’ publicos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, cuande en el ejercicio de sus funciones, sean

estricto a criterios de austeridad vy ‘racionalidad en el uso de los recyr
“disponibles, '

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

2.1 Comisién. Designacién hecha mediante escrito firmado por el titular e
Direccién Genera| para realizar algt}ha actividad, labor, comisién, diligencig
o asistencia a cursos, talleres, conferencias, seminarios o actividades
analogas inherentes a| cargo de lps servidores pubficos del Sistema DIF
Benito Judrez, que deban ejecutarse fuera del lugar de sy adscripcion y fue
&an estrictamente necesarias paréfla consecucion 0s objetivos de sy
cargo-o empieo. :
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2.2 Destino. Lugar distinto al de la adscrlpcmn del servidor pubhco comisionado L
para cumplir con las funciones inhefentes a sy cargo. '
2.3 Gastos de la comisién. Asignacién-econdmica destinada a cubrir los cestos

de transportacién, peajes y cuotas que deberan ser cubiertas en el traslado f
al lugar dela comisidn, asi como los gastos del combustible. £

2.4 Viaticos. Asignacién econdmica. destinada a cubrir los gastos de
alimentacidn, hospedaje y transportacion iocal en el destino de la comisién.
2.5 Nivel jerarguico. Nivel del servidor publico municipal comisionado de

acuerdo a la estructura orgéanica de |a dependencia a la cual esté adschtO\
en apego a los registros de |a Coord;nacuon de Recursos Humanos.

3. NIVELES Y DESTINOS DE APLICACION o

Los niveles corresponden a los siguientes servidores publicos municipales:

Mel A. Director general y directores de &rea.

. ; . . " ' ¢ . =
Nivel B. Jefes de departamento, supervisores, jefes de drea y coordinadores,

Nivel C. Choferes, intendentes, auxiliarés administrativos y operativos y demas
servidores publicos.

Destinos que corresponden a los siguienteS'
Destino 1. Acapuico, .Cozumel, Guanajuato, Guadalajara, Puehla, Huatul
Ixtapa, Zihuatanejo, La.Paz, Los Cabos: Mazatlan, _Meéxico, Monterrey, Qaxacs;

Puerto Vallarta, Zdcatecas y demas destlnos turisticos.

Destino Z@peche Chetumal, Playa del Carmen, Mérida, Tuxtla Gutiérrez,
Veracruz, Villa Hermosa, Bacalar y demds ciudades.

Destino 3. Felipe Carrillo Puerto, José Maria Morelos, Lézaro Cérdenas, Tu’Ium,
Isla’ Mujeres, Alcaldia de Puerto Morelos Delegacnon Alfredo V. Bonfil \\
Delegacidn Leona Vicario. _ -
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- 4. TABULADOR Y GASTOS DE COMISION

TABULADOR1, | g

El tabulador de viaticos aplicable
pernocta sers el siguiente:

; S DESTING DESTINO'37...
A S v 1,750.00 | § 1,250.00 S 625.00
B E _4,125.00 {S 950.00 S 450.00
C S 815.00 | & 625.00 * | & 350.00
- TABULADOR 2.

El tabulador de viaticos aplicable par

a-toda comisién fordnea en caso de no
pernocta sera el siguiente: :

TABULADOR 3.

El tabulador de viaticos aplicable para toda comision fordnea en caso de
representar.una comisién tinicamente Por medio dia, ser3 el siguiente:

7 < DESTING DESTINO 3.

A $ 500.00 |¢- 350,00 |8 150.00 | (' .
B S 280.00 |¢ 200.00 | 100.00 )

C s 200,00 |§ 150.00 | $ 100.00 |

1. Los tabuladores aplican siempre y cuando Ia comision rebase |a jornadﬁ
normal de trabajo o se realice fuera del horario d labores asignadn al
trabajador. : '

2. En las comisiones a destinos .intémacionales, el Director General deberd (
autorizar la salida del funcionariq ¥ los dias de duracidh de la comisién, Ia _

il
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asignaran, considerando el tipo;de
&n hospedaje y alimentos del destino a visitar.

sus vidticos se autorizaran por el ti

- TProMIsos. inherentes a su agenda de trabajo en beneficio de
Institucidn. .

- Cuando se trate dg| Director General, s SU comisidn es fuera de| estado o x

‘5. En ninguna circunstancia procedera el rembolso de viaticos.
6. Procedimiento de solicitud Y criterios generales:

coordinadores administrativos; Operativos vy juridicos,

del pais, 4sta deberd ser autorizada

_ por el Presidente Municipal. Al
interior dej Estado bastars el oficio de invitacion o el

oficio de
Justificacién del motivo de Ja tomision;

las comisiones de Directores, |
jefes de
Y demas
as por el Director General,
No y los tabuladores arripa

departamento, supervisores, : choferes, administrativos
servidores ptblicos deberan sef-r autorizad
aplicandose en todos Jos casos el destj
sefalados, o '

8. La solicitud de vidticos deberg tramitarse cuando menos con 2.4
habiles de anticipacion a |a fecha de comision; los casos
extraordinarigs QUE'atigndan a situaciones de urgenciz

Administrativa.
b, El nidmero de los servidores publicos que sean enviados a ung
misma comisién deberd reducirse al minimo indispensak
observando criterios de aLjs_teridad Y racionalidad.
¢. En el oficio de comision, debers expresarse claramente e] motivo
Que da lugar al traslado, especificando dg manera clara y
detallada, el objetivo de la comision foranea, ahtéxando el formato
de comisién debidamente;requisitado (sellado mado).
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d. En los casos de comisié’rij que atiendan a invitacién expresa de
otras dependencias o eni:idades, se deberid anexar e documento
que avale dicha invitadi_én, el ndmero de participantes serj
autorizado por la Direccién Administrativa atendiendo a criterios
de austeridad y racionalidad,

e. Unicamente deben otorgé_fse vidticos por los dias sefialados en los
oficios expedidos ‘por "ilas autoridades forineas oficiales,
contempldndose como uhica excepcion cuando por motivo de Ia
comision el traslada deba—%:reaiizarse un dia antes y éste tenga una
duracién superior a ocho horas de viaje.

f. Nose harian.pagos adicioris'a:lles al importe solicitado por comision
realizadas, excepto cuéndo, Por razones extraordinarias
debidamente justificadas, ise prolongue la estancia en la entidad
visitada, en este caso, se rembolsars Ig diferencia a favor de]
servidor ptiblico comisionado, previa autorizacién de la Direccign |
Administrativa,

- 6. COMPROBACION DE VIATICOS YGASTOS DE LA COMISION FORANEA -

1. Sera responsabilidad de| comisidnado, presentar la comprobacidn de los
recursos otorgados para el -desarrollo de Ja tomisién, dentro de los cinco

dias hdbiles siguientes g la terminacién de [a misma, debiendo presen :
ante la Coordinacidn de Recursos ‘Financieros |a sigulente documentaciy S
como comprobacién del gasto:

; . a) Formato de comisién con.: sello de certificacién original de Ia
: | dependencia-visitada,'especi:ﬁcando la fecha de |legada y de retiro,
nombre, cargo v firma de Ia persona que certifica la comisidn fordriea,
b) Oficio de comisién originaj -autorizado por el Director General
especificando claramente los-dfas de comisign.
¢) Boletos del traslado y factura.por concepto de 'pas_ajgs:_
d) Factura por consumo de cpmbgsfg_i_bjg cuando le haya sido asignada.
e) Factura de peaje en autopistas. -
2. En caso de incumplimiento en lafcgomprobacic')n de los \gastos de comisidn
dentro del plazo establecido, se turnarg a funcignirio a la Unidad
Juridica. 1 '

\I
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ala Contraloria Interna, y no se le otorgarén en lo sucesivo vidticos a nmgun
destino ni gastos por comprobar.

- 3. La comprobacion soporte de los gastos de Ia comision, debera contenér los

requisitos administrativos y fiscales wgentes establecidos en los presentes
lineamientos. '

4. No-se aceptard comprobacion de gastos de comisién con fechas dlstlntas
las del perlodo de la comisién, excepto cuando exista justificacidon vélida: pare

ello debiendo hacer constar el com1saonado los hechos por escrito y obtener |
autorizacidin del Director Admlmstrativo

XII. DE LAS TRANSFERENCIAS ELECT RONICAS

Para efectos del pago por la adquisiciiﬁn de bienes y servicios, la Coordinacién
de Recursos Financieros, una vez. recibida la documentacién para su
calendarizacién de pago, podra optar por efectuar transferencias electrénicas a
los proveedores, con base en lo siguiente:

1. El'proveedor o la Coordinacién de Suministros, deberd emitir oficio por
Unica ocasién, dirigido a la Direcci_"c’in Administrativa, en el que solicite que
sus pagos a cuenta deberidn de?frealizarse por medio de transferencia
electrénica, proporcionando su nd’fnbre 0 razén social, ndmero de cuenta
bancaria, clabe interbancaria e |nst|tucmn 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 bancaifias y dispositivo OTP especiﬁranﬁo el
motivo .de la transferencia, nombre del beneficiario, clabe interbancsyja,
numero de cuentay monto a transferlr

XIl. COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS |

# En el dmbito de sus respectivas competencias, corresponderd a la Direccidn
Administrativa y a la Contraloria Interna la interpretacion y
presentes lineamientos, asf como resolver sobre los casos
mismos. '

tualizacion de los

® previstos ern los
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X111, VIGILANCIA

En el ambito de su cbmpétencia agla Contralorfa Municipal a través de |a
Contralorfa Interna del Sistema DIF Bemto Jugrez le corresponde Verl’ncar y
vigilar el cumplimiento de estos Imeamlentos para lo cual efectua!a las
revisiones que considere pertmentes 'y tomard las medidas de apremio a que
haya*lugar, de acuerdo a lo que senaie la Ley de Responsabilidades . de los
Servidores Publicos del Estado. de Quintana Roo y demds normatiwdad/

| N
aplicable. * | <

XIV. VIGENCIA DE LOS LlNEA’MiENToé |

Los presentes {ineamientos son enuntlatwos mas_no limitativos vy entrardn en
wgor el dfa de sufirmay distribucidn en las diferentes dreas admtmstratwds

TRANSITORIOS

1. Se derogan todas fas dlsposmones reg!amentanas y administrativas que se
opongan alos presentes Lmeamientos

LIC. NORA' VIVIANA ’ESP!NOZA HERNQNDEZ :
: DIRECT ORA ADMINIST RATIVA

- L. Py DAVID CANUL UH
CONTRALOR INTERNO




