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LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE AYUDAS SOCIALES A PERSONAS DE

ESCASOS RECURSOS ECONOMICOS POR PARTE DEL CABILDO, LA SINDICATURA
Y LA SECRETARIA GENERAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

1.- OBJETIVO GENERAL

Establecer los canales para el buen ejercicio del control del gasto de las
erogaciones que realizan los miembros del Cabildo, la Sindicatura y la Secretaria
General del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo: por concepto de gastos de
AYUDAS SOCIALES A PERSONAS de escasos recursos economicos, a traveés de

los procedimientos y documentos aprobados para tal fin, de conformidad con los
presentes lineamientos.

2.- OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer los criterios y requisitos para ejecutar un control adecuado vy
transparente de las erogaciones que realizan los miembros del Cabildo, la
Sindicatura y la Secretaria General del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo;
en el ejercicio de sus funciones y actividades especificamente por concepto de
gastos de AYUDAS SOCIALES A PERSONAS en apoyo a la ciudadania de
€SCasos recursos econdmicos.

3.- MARCO JURIDICO

e Ley General de Contabilidad Gubernamental (Art. 43, 51 y 67).

e Codigo Fiscal de la Federacion (Art 29 y 29-A).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas (Arts. 1, 4 fraccidn |, 7
Fracciones II, IV, V vy VD.

e Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados para el Estado de Quintana Roo (Art. 3 fracciones || y HD.

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado, de
Quintana Roo (Art. 41).

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado
de Quintana Roo (Art. 18, 52 v 53).

e Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo (Art. 92 fracciones | Y
VIll, 93 fraccion I1; 125 fracciones IV vy V).

e Ley del Impuesto sobre la Renta (Art. 27 fraccidn 1.

e Reglamento de la ley de presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del
Estado de Quintana Roo (Art 38 v 43 fracciones |, || v HD.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo (Arts. 35 fraccion XXV N BT
fraccion XIID.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal; vy
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

Cancun, Q. Roo, 14 de Marzo de 2022.
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4. AMBITO ADMINISTRATIVO DE APLICACION

Los presentes lineamientos aplican Unica y exclusivamente para los miembros del
Cabildo. la Sindicatura y la Secretaria General del Municipio de Benito Judrez,
Quintana Roo: especificamente para las erogaciones de los conceptos de
AYUDAS SOCIALES A PERSONAS.

S. DISPOSICIONES GENERALES DE LOS GASTOS POR AYUDAS SOCIALES

5.1 Los recursos estaran disponibles de manera mensual dentro de los tres
primeros dias de cada mes, con el Unico requisito de que sean solicitados en

tiempo y forma: emitiendo para ello la D@reccién de Egresos el Cheque
correspondiente.

Dicho cheque sera entregado previa comprobacion del recurso total asignado en

el periodo anterior. La solicitud de gasto para el compromiso presupuestal, se

tramitara ante la Direccion Financiera vy la comprobacion del gasto se realizara
ante [a Direccion de Egresos ambas de la Tesoreria Municipal.

5.2 Todo gastc por concepto de ayuda social a personas de escasos recursos
economicos deberan ser facturados por los miembros del Cabildo, la Sindicatura
y la Secretaria General del Municipio de Benito Juarez. Quintana Roo, en los
tiempos establecidos por las autoridades fiscales: a excepcion de los apoyos
economicos (en efectivo) que se otorguen, debiendo cumplir con los requisitos
para su comprobacion de acuerdo a los puntos 8.2 v 6.4 del presente Lineamiento.

5.3 En ningun caso, los apoyos econdmicos (en efectivo) no podran exceder del
60% del total de la ministracion mensual que corresponda y debera apegarse al

monto establecido en la fraccion Il del articulo 27 de la Ley del Impuesto sobre la
Renta, vigente.

5.4 LLos recursos serdn comprobados ante la Direccidn de Egresos de la Tesoreria
Municipal, @ mas tardar dentro de los primeros OS5 dias habiles del siguiente mes,
ce acuerdo a la naturaleza de la ayuda brindada, para dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 51 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
relativo a la emision de los Estados Financieros. Se anexara una relacién de
facturas y recibos por concepto de comprobacidon de gastos, de acuerdo al
formato denominado ANEXO A.

55 Los comprobantes fiscales digitales deben cumplir los requisitos que

establecen los articulos 29 v 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion sin excepcion
alguna.

5.6 Todos los comprobantes de CFDI, deberan ser validados v almacenados en la
Boveda Fiscal del Municipio de Benito Judrez Yy se debera imprimir el acuse para
los tramites que correspondan.

Para el cumplimiento del parrafo anterior, se debera solicitar a la Unidad de Control
vy Sistemas de la Tesoreria Municipal un usuario y contrasefa para ingresar a la
Boveda Fiscal del Municipio de Benito Juarez.

Cancun, Q. Roo, 14 de Marzo de 2022.



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

o” By,
&° ro

2

Y %
2 )
= ~

"

001‘ )
Nrane N

5.7 En cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental relacionado

con la publicacion sobre los montos pagados por concepto de ayudas sociales vy
a la Norma que establece la estructura de informacion de montos pagados por
ayudas y subsidios emitido por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONACQC), los responsables del gasto por concepto de ayudas sociales deberan
proporcionar trimestralmente a la Direcciéon Financiera de la Tesoreria Municipal

la informacion de acuerdo a lo siguiente, en apego al modelo de formato emitido
por el CONAC (ANEXO B):

a) Concepto: Denominacion de la ayuda gue se entrega conforme a las
definiciones comprendidas en las partidas genéricas 4411 a 4481 del
Clasificador por Objeto del Gasto.

b) Sector: Identificacion del sector econdmico o social al que se atiende la
ayuda.

c) Beneficiario: Nombre completo del Beneficiario.

d) CURP: Clave Unica del Registro de Poblacion del beneficiario, cuando sea
persona fisica.

e) RFC: Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave cuando sea
persona moral o una persona fisica con actividad empresarial y profesional,
a quien se le otorgod el apoyo, si asi fuera el caso.

f) Monto Pagado: Recursos pagados al beneficiario, en pesos.

g) Periodicidad: De forma trimestral ante la Direccidn Financiera de la
" Tesoreria Municipal.

6. ASIGNACION Y COMPROBACION DE LOS GASTOS DE AYUDAS
SOCIALES A PERSONAS DE ESCASOS RECURSOS ECONOMICOS.

6.1 Para la asignacion mensual de los gastos por comprobar para ayudas sociales,
el miembro del Cabildo, Sindico Municipal y Secretaria (o) General, debera tramitar
ante la Direccion Financiera el recurso correspondiente, para lo cual emitird un
oficio de solicitud al Tesorero Municipal, con atencién al Director (a) Financiero,
anexando el recibo de la Tesoreria firmado y sellado por el solicitante vy copia
simple de la identificaciéon oficial respectiva.

6.2 Todo apoyo otorgado en especie, efectivo o de otra indole, sin excepcion,
debera reunir los siguientes requisitos para su comprobacion:

6.2.1 La solicitud de apoyo del interesado (ANEXO C), dirigida por escrito a
quien corresponda.

6.2.2 Copia simple de la identificacion oficial con fotografia de la persona
quien recibe el apoyo o en su caso de un familiar del beneficiario-

6.2.3. Copia simple del comprobante de domicilio vigente (Luz, agua o
teléfono) del beneficiario, en caso de contar con ello.

6.2.4 Requisitar el estudio socio-econdmico del solicitante (ANEXO D).

6.2.5 Para todo gasto de ayuda social, se deberd anexar un recibo, con el
membrete institucional tamano media carta, que justifique el apoyo

4
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otorgado, es decir, el importe del comprobante fiscal digital, el concepto vy
el motivo del apoyo, recabando el nombre y la firma de la persona
interesada gquien recibid el apoyo o en su caso del familiar del beneficiario,
ademas de la firma del miembro del Cabildo, o del Sindico Municipal o de la
Secretaria (0) General, que otorgd la ayuda social.

6.3 Tipos de apoyo autorizados y su comprobacion.

6.3.1 Apoyos por la compra de medicamentos, hospitalizacion, analisis

clinicos, rayos X, ultrasonidos, lentes, aparatos ortopeédicos, sillas de ruedas,
entre otros.

En el caso especifico del apoyo por hospitalizacidon, éste no debera exceder
del 30% del presupuesto mensual asignado a los miembros del Cabildo,
Sindicatura o Secretaria General.

Documentacion anexa a la solicitud: copia simple de |la receta médica, recibo
de pago de hospitalizacion, solicitud de analisis clinicos vy rayos X, traslados

medicos, entre otros. En el caso de aparatos no se requiere receta o
certificado médico alguno.

6.3.2 En los casos de apoyos de transportacion. Documentacidon anexa a la

solicitud, impresion del CFDI, y copia de los boletos terrestres y/o maritimos
que comprueben el gasto realizado.

6.3.3 En los apoyos por concepto de material de construccion (Laminas de
cartdén o similar, blocks, cemento, entre otros). Documentacion anexa a la
solicitud, impresion del CFDI y deberad respaldarse con la documentacidon
.original gue compruebe y justifigue el apoyo otorgado.

©6.3.4 Apoyos en especie: Despensa; Articulos de primera necesidad como:
zapatos, uniformes, articulos basicos preventivos de salud: Articulos
Educativos; Articulos Deportivos; Articulos Culturales: entre otros.
Documentacién anexa a la solicitud, Impresidn del CFDI y debera

respaldarse con la documentacion original que compruebe vy justifique el
apoyo otorgado.

6.3.5 Apoyo funerario.

Documentacion anexa a la solicitud, Impresion del CFDI v copia del acta de
defuncion. En caso de otorgarse este tipo de apoyos, preferentemente se
debera utilizar los servicios de la Operadora v Administradora de Bienes
Municipales S.A. de C.V. (OPABIEM), considerando que ésta ofrece mejores
precios y condiciones a los existentes en el mercado.

5 | A ;
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6.3.6 Cuando se trate de un apoyo economico, es decir, en efectivo, ademas
de cumplir con los requisitos ya expuestos, se anexara el recibo gue
compruebe el apoyo otorgado (ANEXO E) cumpliendo con el punto 6.2.5
Y sera hasta por la cantidad de $ 2,000.00 (dos mil pesos 00/100 MND.

6.4 Los CFDI impresos v en general la documentaciéon que ampara el apoyo,
deberan contener, segun sea el caso, nombre, sello y firma del Miembro del
Cabildo, Sindico Municipal, Secretaria (o) General, que lo otorgd, ademas de

los datos fiscales del municipio que correspondan de acuerdo al comprobante
fiscal digital de que se trate:

Nombre: Municipio de Benito Juarez

RFEE: MBJ750410JT4

Domicilio: Avenida Tulum numero 5. supermanzana
5, manzana 11, Colonia Centro, Codigo Postal 77500,
Cancun, Quintana Roo.

USO DE CFDI: GO3 Gastos en general
FORMA DE PAGO: 01 Efectivo
028 tarjeta de débito
METODO DE PAGO: - PUE Pago en una sola exhibicion

En caso de que la forma de pago sea con tarjeta de débito, ademas del CFDI
impreso, debera adjuntar el voucher de pago correspondiente.

‘Los apoyos otorgados deben ser para casos extraordinarios vy no deberan ser
recurrentes hasta dos meses, salvo que se presente un diagndstico médico gque
justifiqgue el apoyo reiterativo a un mismo ciudadano por situaciones médicas
cronicas o de enfermedades terminales o graves, por lo gue los miembros del
Cabildo, la Sindicatura y la Secretaria General del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo: d_ebera’n llevar un control interno de los apoyos otorgados.

7. NO APLICAN COMO APOYOS, ENTRE OTROS, LOS SIGUIENTES
CONCEPTOS:

e Pago de becas, letras de auto, renta de casa-habitacion.

» Vestuarios.

= Eventos sociales (bautizos, primera comunién, bodas).

e Pagos de créditos bancarios, personales, hipotecarios, empenos.
» Colegiaturas de escuelas particulares.

e Luz aguay teléfono.

e (Cirugias Estéticas.

4
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8. COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

En el ambito de sus respectivas competencias, correspondera a la Tesoreria
Municipal y a la Contraloria Municipal la interpretacion y actualizacion de los

presentes lineamientos, asi como resolver sobre los casos no previstos en los
mismos.

9. VIGILANCIA

En el ambito de su competencia, la Contraloria Municipal verificara y vigilara el
debide cumplimiento de estos lineamientos. para lo cual ejercera sus facultades
de fiscalizacidon: en caso de advertir algun incumplimiento u omisién a los

presentes lineamientos, normatividad u otros ordenamientos aplicables, se dara
vista a la autoridad competente.

10. VIGENCIA DE LOS LINEAMIENTOS

Estos lineamientos son enunciativos v no limitativos, y entrarédn en vigor al
siguiente dia de su publicacion en la Gaceta Oficial del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo; en tantc no se expidan o actualicen los _ineamientos
correspondientes.

FORMATOS

Forman parte integral de los presentes lineamientos, los formatos establecidos y
sefalados como:

ANEXO A. Relacion de facturas por concepto de comprobacion de gastos.
ANEXO B. Montos pagados por ayudas y subsidios.

ANEXO C. Formato de oficio de solicitud del interesado.

ANEXO D. Estudio socicecondmico del beneficiario.

ANEXO E. Formato de recibo de comprobacidon del 3poyo por concepto de ayudas
sociales. '

TRANSITORIOS

PRIMERO - Se deroga el lineamiento aprobado el 10 de enero de 2022 Yy publicado
en la Gaceta Oficial del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, el 27 de enero
del presente afo, asi como los oficios, circulares y demas disposiciones
administrativas que contravengan a los presentes lineamientos.

Cancun, Q. Roo, 14 de Marzo de 2022.



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

@, ©
“rvrann *°

M

SEGUNDO- Publiguese el presente Lineamiento en |la Gaceta Oficial del Municipio
de Benito Juadrez, Quintana Roo.

En la ciudad de Cancun, Municipio de Benito Juarez, a los 21 dias del mes de febrero
de dos mil veintidds.

Contralor nicipal Tesorero Mu

J

C. Reyna Valdiv‘a Arceo Rosado L.A.E. sé Guzman

Oficial Mayor

Gl —

Lic. Eugenio Segura Vazquez

10
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S e
FORMATO DE OFICIO DE SOLICITUD DEL INTERSADO

(o

REGIDOR.

COMISION

PRESENTE:

POR ESTE MEDIO ME DIRIJO A USTED DE LA MANERA MAS ATENTA PARA SOLICITAR SU APOYO QUE
CONSISTE EN:

EN VIRTUD QUE SOY UNA PERSONA DE ESCASOS RECURSOS, EN ESTE MOMENTO ME ENCUENTRO EN

UNA SITUACION DE URGENCIA Y NO TENGO MAS MEDIOS PARA SOLUCIONAR MI NECESIDAD.
MANIFIESTO QUE MI DOMICILIO ESTA UBICADO EN:

M| ESTADO CIVIL ES: Y TENGO: ANOS DE EDAD.

SIN OTRO PARTICULAR LE AGRADEZCO EL APOYO BRINDADO.

NOMBRE COMPLETO: FIRMA:

Apellido Paterno Apecllido Materno Nombre (s)
|
AVISO DE PRIVACIDAD: En términos del Articulo 54 fraccidn VII de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Quintana Roo, en consideracién al articulo Il transitorio de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de Quintana

Roo, se determina que los datos personales proporcionados son de cardcter confidencial y Unicamente se utilizan para la gestidn otorgada y por
ende no se autoriza la transmisién de datos personales.

13
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Anexo D

ESTUDIO SOCIOECONOMICO DEL BENEFICIARIO

NOMBRE COMPLETO:
Apcliide Paterno Apellido Materno Nombre (s)
DIRECCION:
EDAD ANOS  TEL.DE CASA TEL. CEL.
N° IMSS SEGURO POPULAR ISSSTE

CUENTA CON TRABAJOFIO ( )S! ( )NO EMPRESA

SUELDO QUE PERCIBE $ OTROS INGRESOS $

ESTADO CIVIL: ( ) CASADO(A) { )SOLTERO(A) ( )VIUDO (A) ( )UNION LIBRE ( ) MADRE SOLTERA

ESCOLARIDAD MAXIMA:

NOMBRE DE LOS HIJOS Y OTRAS PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DEL (LA) SOLICITANTE:

1.- 2.-

3.- 4.-

QUETIPO DE VIVIENDA TIENE: PROPIA( ) RENTADA () PRESTADA( ) EIDO( )
SU VIVIENDA CUENTA CON LUZY AGUA: () SI ( )NO
MOTIVOS POR LA CUAL SOLICITA EL APOYO:

PODEMOS CONSTATAR ESTOS DATOS EN SU DOMICILIO ( )sl ( )NO

FIRMO ESTOS DOCUMENTOS DECLARANDO QUE ESTOS DATOS SON VERDADEROS. A NO SER ASI, ME SOMETO A LA
CANCELACION AUTOMATICA DE CUALQUIER OTRO TRAMITE DE APOYO.

P N\, 7 N
£ \
J//NOMB»RE Y FIRMA DEL ENTREVISTADO NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADOR \
‘ !
\ /
\ \ /

. / ~ o4
AVISO DE PRIVACIDAD: En términos del Articulo 54 fracelén Vil de la Ley de Ti la y Acceso a la Inf idn Plblica del Estado de Quintana Roo, en consideracién alarticulo |1 transitorlo

de |a Ley de Transparencla v Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Quintana Roo, se determina que los datos

persanales proporcionados son de caricter confldenclal y Unicamente
se utilizan para o gestidn otorgada y por ende no se autoriza la transmision de datos personales.

14
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Anexo E

FORMATC DEL RECIBO DE COMPROBACION DEL APGYO POR CONCEPTO DE AYUDA

SOCIAL
RECIBO BUENO POR $
RECIBI DE LA REGIDURIA LA CANTIDAD DE:
S ( M.N.)
POR CONCEPTO DE:
CANCUN, QUINTANA ROO A DE DEL 2022.

ENTREGA RECIBE

NOMBRE Y FIRMA C. REGIDCR NOMBRE Y FIRMA BENEFICIARIO

AVISO DE PRIVACIDAD: En términos del Articulo 54 fraccién VIl de la Ley de Transparencia y Acceso 2 |a Informacidn Publica
del Estado de Quintana Roo, en consideracién al articulo Il transitorio de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Quintana Roo, se determina que los datos perscnales proporcionados son de cardcter confidencial
y Gnicamente se utilizan para la gestién otorgada y por ende no se autoriza la transmisién de datos personales.

Cancun, Q. Roo, 14 de Marzo de 2022.
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GACETA OFICIAL

DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,
QUINTANA ROO.

DIRECTORIO

Mtra. Flor Ruiz Cosio
Secretaria General del Ayuntamiento

Lic. José de Jesus Rodriguez de Leo
Unidad Técnica Juridica y Documental

C. Wilbert Antonio Nahuat Cen
Centro de Documentacion Municipal

www.cancun.gob.mx
Formato y disefio: J. Soledad Zozaya Diaz.




