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Acuerdo 21-24/373

SEXTO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA DE LA QUINCUAGESIMA SEXTA SESION ORDINARIA DE FECHA 11 DE ENERO DEL 2024,
EN EL QUE SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, 2021-2024, DECLARAR EL ANO 2024, COMO “ANO
DE LA FAMILIA” EN LOS TERMINOS DEL PROPIO ACUERDO.

El Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, 2021-2024, con fundamento en
los articulos 115 y demas relativos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 126, 133, 145 y demas
relativos de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; 1°, 2°, 3°, 59, 65, 66 fraccion |, incisos
b) y c) y demés relativos de la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo; 1°, 2°, 3°, 5°, 6°, 73, 74, 103, y demas
relativos y aplicables del Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; 1°, 2°, 3°, 5°, 6°, 26,
33, 35, 37, 45, 46, 49, 50, 78, 79, 80 y demas relativos y aplicables del Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; v,

CONSIDERANDO

Que en la década de los ochenta. las Naciones Unidas comenzaron a centrarse en temas relacionados con la familia. En
1983, siguiendo las recomendaciones del Consejo Econémico y Social, la Comision de Desarrollo Social, a través de su
resolucion 1983/23 sobre la funcién de la familia en el proceso de desarrollo, pidié a su Secretario General que promoviera
"entre los encargados de adoptar decisiones y el publico una mayor conciencia de los problemas y las necesidades de la
familia, asi como de las formas eficaces de satisfacer dichas necesidades".

Que mas tarde el Consejo, en su resolucion 1985/29, pidié a la Asamblea General que considerara la posibilidad de incluir
en su programa provisional para el cuadragésimo primero periodo de sesiones el tema titulado "Las familias en el proceso
de desarrollo”, con la idea de pedir al Secretario General que iniciase un proceso para crear conciencia sobre este asunto
entre los gobiernos, las organizaciones intergubernamentales y no gubernamentales, y la opinion publica. A continuacion,
atendiendo a las recomendaciones de la Comision de Desarrollo Social formulada en su trigésimo periodo de sesiones, la
Asamblea invitd a los Estados Miembros a que manifestaran su parecer acerca de la posible proclamacion de un afio
internacicnal de la familia y formulasen observaciones y propuestas al respecto. El Consejo también pidié también al
Secretario General que presentara ante la Asamblea en su cuadragésimo tercer periodo de sesiones un informe general,
basado en las observaciones y propuestas de los Estados Miembros, sobre la prociamacién del afio y otras medidas para
mejorar la situacion y el bienestar de las familias e intensificar la cooperacion mternamonal gomo parte de los esfuerzos
mundiales para favorecer el progreso y desarrollo en lo social. !

Que finalmente, en su resolucion 44/82 el 9 de diciembre de 1989, la Asamblea General prociamd el Ao Internacional de
la Familia. Mas tarde, en 1993, con la resolucion A/RES/47/237, decidi6 celebrar el Dia Internacional de la Familia cada
15 de mayo, con el fin de dar a conocer la cuestiones relativas a las familias y reflexionar acerca de como les afectan los
procesos sociales, econdmicos y demogréficos.

Que el 25 de septiembre de 2015, los 193 Estados Miembros adoptaron por unanimidad los Objetivos de Desarrollo
Sostenible, un conjunto de 17 objetivos dirigidos a erradicar la pobreza, la discriminacion, los abusos y las muertes
prevenibles, abordar la destruccion del medio ambiente e iniciar una era de desarrollo para todos los habitantes del planeta.
Las familias y las politicas que se ocupan de las cuestiones que les afectan son claves para la consecucion de muchos de

estos objetivos.

Que 1a ONU considera que la familia sigue constituyendo la unidad bésica de la sociedad, a pesar de que el concepto de
familia se ha transformado en las Ultimas décadas, evolucionando de acuerdo a las tendencias mundiales y los cambios

demograficos.

Que de acuerdo con el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), los roles de género, el retraso de la
maternidad, el aumento de la cohabitacion como inicio de la vida de pareja y de las uniones posteriores a la ruptura o
divorcio, maternidades/paternidades sociales y bioldgicas, cambios econdmicos, e incluso de tendencias sociales, estan
Jenerando ajustes y reacomodos en las estructuras familiares y en la concepcion de la familia.

et
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Que a finales de 2022, la poblacion mundial alcanzo los 8000 millones de habitantes. El Secretario General de las Naciones
Unidas lo tildo de "hito en el desarrolio humano”, ya que es una muestra de los grandes avances en materia de salud que
amplian la esperanza de vida de los seres humanos. Se estima que el crecimiento demogréfico continuara, aunque a un
ritmo decreciente. Se prevé que la poblacién alcance los 9800 millones de personas en 2050 y los 11.200 millones en
2100, lo que suscita una preocupacion por las perspectivas de urbanizacion sostenible y la gestion del cambio climatico.

Que el cambio demografico es una de las megatendencias mas destacables que afectan a nuestro mundo y a la vida y el
bienestar de las familias en todo el mundo. Las tendencias demogréficas vienen determinadas principalmente por las
pautas en fertilidad y mortalidad. El descenso de la fecundidad beneficia a las familias, que pueden invertir mas en la salud
y la educacion de sus hijos, lo que a su vez contribuye a reducir la pobreza y a mejorar el desarrollo socioeconémico, y
consecuentemente aumenta la participacion laboral de las mujeres.

Que sin embargo, otras investigaciones indican que familias més pequefias tienen menos posibilidades de hacer frente a
los cuidados y otras obligaciones domésticas. Asi, en tiempos de desempleo o enfermedad, estas familias tienen menos
miembros que podrian contribuir a paliar la situacion. Ademas, las bajas tasas de fertilidad pueden socavar la poblacion
activa y las estructuras sociales, desencadenando reacciones drasticas con consecuencias dificiles de predecir para
cuestiones que van desde la seguridad social hasta la igualdad de género.

Que en este contexto, el Dia Internacional de las Familias nos da la oportunidad de reconocer, identificar y analizar
cuestiones sociales, econémicas y demograficas que afectan a su desarrollo y evolucion. Por este motivo, para celebrar
este dia, en el &mbito nacional e internacional, se organizan actividades, tales como talleres, conferencias, programas de
radio y television, entre otros, con el objetivo de fomentar y favorecer el mantenimiento y la mejora de la unidad familiar.

Que por lo expuesto, y en reconocimiento a la franscendencia de las familias benitojuarenses en el desarrollo
socioeconomico de nuestra comunidad. este Honorable Ayuntamiento atento a lo previsto en el articulo 145 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, tiene a bien someter a la aprobacion de los integrantes
del Honorable Ayuntamiento, los siguientes:

PUNTOS DE ACUERDO
PRIMERO. - Se aprueba declarar el ano 2024, como “Ano de la Familia”

SEGUNDO. - Se aprueba que la leyenda oficial de los documentos que expida el Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo, durante el ano 2024, sea la siguiente: “2024, Ano de la Familia”. ;

TERCERO. - En su caso, se instruye a la Oficialia Mayor, para que por su conducto se informe a toda la administracion
publica centralizada y descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, respecto de la aprobacién del
presente acuerdo, y de la obligacion de que toda la documentacion oficial expedida por las dependencias y entidades del
municipio, debera contener al rubro o al calce la leyenda: “2024, Ao de la Familia”. :

CUARTO. - El presente acuerdo entrara en vigor a partir de su aprobacion. Publiquese en términos de Ley.----=seeemmmcmeneaan

Cancun, Q. Roo, 18 de Enero de 2024.
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EL CIUDADANO PABLO GUTIERREZ FERNANDEZ, SECRETARIO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, CON FUNDAMENTO
EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 120 FRACCION IX, DE LA LEY DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO, REFRENDA EL ACUERDO A QUE SE REFIERE EL SEXTO
PUNTO DEL ORDEN DEL DIA APROBADO EN LA QUINCUAGESIMA SEXTA SESION
ORDINARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL NUNICIPIO DE
BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, 2021-2024, DE FECHA 11 DE ENERO DEL 2024, ---eseeeeeeeea-
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C. PABLO GUTIERREZ FEIRRNANDEZ
SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

LA CIUDADANA LICENCIADA ANA PATRICIA PERALTA DE LA PENA, PRESIDENTA MUNICIPAL
DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ QUINTANA ROO, CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 90 FRACCION VII DE LA LEY DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, PROMULGA EL ACUERDO A QUE SE REFIERE
EL SEXTO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA APROBADO EN LA QUINCUAGESINMA SEXTA SESION
ORDINARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO C STITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO 62\’\-202 , D ECHA 11 DE ENERO DEL 2024.
PUBLIQUESE EN TERMINOS DE LE//A \ ] :

LIC. ANA PATRICIA PERALTA DE LA PENA
LA PRESIDENTA MUNICIPAL\DELAYUNTANMIENTO
E

DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.
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Acuerdo 21-24/374

QUINTO PUNTO DEL ORDEN DEL DiA DE LA QUINCUAGESIMA SEPTIMA SESION ORDINARIA DE FECHA 18 DE ENERO DEL
2024, EN EL QUE SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, 2021-2024, EL NOMBRAMIENTO DE LA PERSONA
QUE OCUPARA EL CARGO DE DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INNOVACION, EN LOS TERMINOS DEL PROPIO ACUERDO, Y EN SU CASO, LA TOMA DE PROTESTA DE [ e

El Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 2021-2024, con fundamento en
los articulos 115 y demaés relativos de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 126, 127, 128 fraccion VI,
133, 134 fraccion |, 145, 148, y demas relativos de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo;
19, 29, 3° 7°, 8° fraccion |, 59, 65, 86 fraccién | incisos b) y ¢), 80 fracciones IV y VII, y demas aplicables de la Ley de los
Municipios del Estado de Quintana Roo; 1°, 2°, 3°, 5° fracciones |, IX y XIV, 8° fraccion |, 8°, 73, 74, 96, 101, 102, 103,
135, y demas relativos y aplicables del Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; 1°, 2°,
5° fraccion V, 13, 15, 22, y demas relativos y aplicables del Reglamento Organico de la Administracion Pubiica
Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; 1°, 2°, 3°, 8°, 6°, 8°, 26, 27 fraccion IX, 33, 34, 45, 49, 78,
139, y demés relativos y aplicables del Reglamento dei Gobierno interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito Juérez,
Quintana Roo; 8° fraccion II, 9°, 16, 17, y demés aplicables del Reglamento Interior del Instituto Municipai de Desarrollo
Administrativo e Innovacién de Benito Juarez, Quiniana Roo; y,

CONSIDERANDO

Que el Instituto Municipal de Desarrolio Adminisirativo e Innovacion de Benito Juérez, Quintana Roo, se cred con el objeto
de promover la transparencia en la elaboracién y aplicacion de las regulaciones y que éstas generen beneficios superiores
a sus costos y el maximo beneficio para la sociedad, asi como de implementar los procesos de Desarrollo Administrativo
e Innovacién en el Municipio, que tendran como fin el impulsar la simplificacion, desregulacion, perfeccionamiento, eficacia
y modernizacién de los reglamentos, procesos, procedimientos que impacten la actividad empresarial, asi como elevar la
competitividad de Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;

Que el articulo 8° del Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Adminisirativo e Innovacion, de Benito
Juarez, Quintana Roo, establece que, para el cumplimienic de su objeto y atiibuciones, el instituto contaré con la siguiente
estructura organica: Consejo Directivo; Direccion General; Seis unidades administrativas en apoyo de la Direccion General;
y Organo de Vigilancia; iyt

U
R

Que ¢l Director General del Instituto Municipal de Desarrolio Administrativo e Innovacién, deberé ser nombrado por el
Ayuntamiento de una terna que apruebe el Consejo Directivo a propuesta de la Presidenta Municipal, y que para ser
nombrado Director General de este organismo, se deberan cumplir los siguientes requisitos: Ser ciudadano mexicano en
pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos; Tener residencia minima en el municipio de tres afos; Contar con
estudios técnico profesionales o sus equivalentes; preferentemente con licenciatura en derecho, administracion,
especializacion en administracion publica y finanzas; Distinguirse de tener buena repuizacion y solvencia moral; y, no estar
sujeto a proceso penal, no haber sido condenado por delito alguno y ro estar inhabilitado para el desempefio de sus
funciones publicas.

Que con fecha 30 de noviembre del dos mil veintitrés, la Ciudadana Ana Sarai Pérez Sanchez, presento su renuncia al
cargo de Directora General del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo & Innovacion, que venia desempefiando
desde el dia seis de octubre del dos mil veintidos, de ahi la necesidad de llevar a cabo el nombramiento de la persona

para ocupar dicho cargo;

Que en ese contexto, con fecha quince de enero del presente afio, se lievo a cabo la Décima Sesion Ordinaria del Consejo
Directivo del Organismo Publico Descentralizado Instituto Municipal de Desarroiio Administrativo e Innovacion de Benito
Juarez, Quintana Roo, en la cual se scmetié a consideracion la lerna de las personas propuestas por la Ciudadana
Presidenta Municipal, Ana Patricia Perzlta de la Pefa, para ocupar el cargo de Director General del Instituto en cusstion,
quienes de acuerdo con €l érgano de gobierno antes sefialado, tienen la preparacion y el perfil requerido para ocupar dicho
cargo, de conformidad con los curriculos que se adjuntan al presente acuerdo, siendo estos los siguienies:

e
i

Cancun, Q. Roo, 18 de Enero de 2024.
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Ciudadano Brian Carrillo Carrillo.
Ciudadana Ana Paulina Canche Can.
Ciudadana Barbara Jackeline Iturralde Ortiz.

Que toda vez que los ciudadanos propuestos cumplen con los requisitos para ser titular de un organismo de esa naturaleza,
la referida terna, fue aprobada por el Consejo Directivo del Instituto Municipai de Desarrolio Administrativo e Innovacion;

Que después de un anélisis minucioso de las propuestas que integran la terna en comento, los integrantes de este érgano
colegiado de gobierno consideran que la Ciudadana Barbara Jackeline lturralde Ortiz, es la persona idénea para ocupar
el cargo de Directora General del Organismo Descentraiizado que nos ocupa, en virtud de contar con los conocimientos y
capacidades necesarios para desempefar dicho cargo, ioda vez que cuenia con estudios de Licenciatura en Psicologia
Laboral y Maestria en Alta Direccion y Negocios Internacionales por la Universidad Anahuac Mayab, con una amplia
experiencia en la administracién plblica, pues'se ha desempefiadc como Directora de PRODIF Direccion de Proteccion y
Desarrolio Integral de Infancia, en Benito Juarez; Coordinadora Administrativa de la Coordinacién General de Asesores de
la Presidencia Municipal; y como Encargada del Despacho de la Direccion General del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrative e Innovacién. Cargos en los que se ha distinguido por el disefio & implementacion de mecanismos de
optimizacién y racionalizacion del gasto publice y la innovacién de procedimientos administrativos e institucionales;

Que en mérito de lo anterior, en esia oportunidad los integrantes del Honorable Ayuntamiento, tienen a bien emitir los
siguientes:

PUNTOS DE ACUERDO

PRIMERO. - Se aprueba nombrar a la Ciudadana Barbara Jackeline lturralde Ortiz, como Directora General del Organismo
Publico Descentralizado instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion de Benito Juarez, Quintana Roo.

SEGUNDO. - En su caso, procédase a la toma de protesta de Ley.

TERCERO. - Publiquese el presente acuerdo en términos de Ley.

Tomade Protesta.- Al concluir la lectura del documento, la Ciudadana Ana Patricia Peralta
de la Pefia, Presidenta Municipal, ofreci¢ la Tribuna al Pleno para que los Integrantes del
Honorable Ayuntamiento hicieran sus observaciones respecto del acuerdo anterior. No
habiendo intervenciones por parte de los integrantes del Honorable Ayuntamiento, se
procedié a la votacion el Acuerdo mediante el cual se somete a la consideracion de los
integrantes del Honorable Ayuntamiento, el nombramiento de la persona que ocupara el
cargo de Director General del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion,
en los términos del propio acuerdo, y en su caso la toma de protesta de ley, mismo que fue
aprobado por unanimidad. Por lo que la Ciudadana Ana Patricia Peralta de la Pefa,
Presidenta Municipal, ratificé la aprobaciéon anterior en los siguientes términos: Aprobado
el nombramiento de la Ciudadana Barbara Jackeline lturralde Ortiz como Directora General
del Organismo PUblico Descentralizado Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
Innovacién del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, por lo que procederemos a la
correspondiente toma de protesta de ley.

NTA

Cancun, Q. Roo, 18 de Enero de 2024.
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EL CIUDADANO PABLO GUTIERREZ FERNANDEZ, SECRETARIO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, CON FUNDAMENTO
EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 120 FRACCION IX, DE LA LEY DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO, REFRENDA EL ACUERDO A QUE SE REFIERE EL QUINTO
PUNTO DEL ORDEN DEL DIA APROBADO EN LA QUINCUAGESIMA SEPTIVIA SESION
ORDINARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, 2021-2024, DE FECHA 18 DE ENERO DEL 2024. ---enrmmeneenes

C. PABLO GUTIERREZ FERNANDEZ
SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
_DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

LA CIUDADANA LICENCIADA ANA PATRICIA PERALTA DE LA PENA, PRESIDENTA MUNICIPAL
DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 90 FRACCION VII DE LA LEY DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, PROMULGA EL ACUERDO A QUE SE REFIERE
EL QUINTO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA APROBADO EN LA QUINCUAGESIMA SEPTIMA
SESION ORDINARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO
DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO; 1-2? 4],-[3E FECHA 18 DE ENERO DEL 2024.
PUBLIQUESE EN TERMINOS DE LEY, \ i

LIC. ANA PATRIETA PERALTA DE LA PENA
LA PRESIDENTA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

ARE?

AED
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LINEAMIENTOS Y POLITICAS PARA EL CONTROL DEL EJERCICIO DEL
GASTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE BENITO JUAREZ,
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5.10.- APOYOS A TERCEROS, INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y ORGANISMOS
SOCIALES

5.11.- REALIZACION DE SERVICIOS OFICIALES
5.12.- CONTRATACION DE SERVICIOS DE COMUNICACION SOCIAL Y PUBLICIDAD.
5.13.- MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE VEHICULOS---—--mmemeeeeen

5.14.- USO DEL PARQUE VEHICULAR, PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE BENITO
JUAREZ
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5.15.- SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTIFICOS, TECNICOS Y OTROS SERVICIOS-

5.16.- PAGOS INDEBIDOS
5.17.- ADECUACIONES PRESUPUESTALES

5.18.- INFORMACION QUE SE DEBE CONSIDERAR PARA REALIZAR Y VERIFICAR
LOS CFDIS DE ACUERDO AL ANEXO 20 EMITIDO POR EL SAT

6.- COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS, VIGILANCIA Y VIGENCIA DE LOS
LINEAMIENTOS

TRANSITORIOS
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LINEAMIENTOS Y POLITICAS PARA EL CONTROL DEL EJERCICIO DEL
GASTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE BENITO JUAREZ,

QUINTANA ROO.

INTRODUCCION

De conformidad con lo sefialado en las lineas de accién en materia de administracion
publica contenidas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demés normatividad
aplicable a la materia, se tiene como objetivo avanzar en la claridad de politicas y
simplificacion de procedimientos en lo referente a la planeacién, programacion,
presupuestacioén, ejercicio, control y evaluacién del gasto publico de los recursos que
provienen de las diversas fuentes de financiamiento.

Los recursos financieros que obtiene el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo de
diversos origenes, deben ser considerados como herramientas para el cumplimiento de los
objetivos establecidos en los Programas Presupuestales.

La modernizacién y la simplificaciéon de los procedimientos del ejercicio del gasto, son parte
de mejora institucional continua, que debe culminar en la total transparencia en el uso de
los recursos publicos que se nos encomienda para cumplir los objetivos de la administracién
publica gubernamental, la misién, las metas y programas que realiza cada dependencia
administrativa que conforma el Municipio con base a su Matriz de Indicadores para
resultados (MIR) y Presupuesto basado en resultados (PbR), ambos vinculados al Plan
Municipal de Desarrollo.

Una de las premisas mas importantes en el uso de ios recursos publicos, es sin duda, Ia
aplicacion de los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria.

Se debe considerar que las finanzas del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; se
constituyen por diferentes fuentes de ingresos y multiples conceptos de egresos; lo que
conlleva a garantizar la debida transparencia en su ejercicio y rendicién de cuentas; asi
como salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el
desemperio del empleo, cargo o comisién de que se trate. .

Con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia del gasto, y ante
la necesidad de contar con un instrumento que permita llevar el control y ejercicio del
presupuesto y en el marco normativo vigente se propusieron los presentes lineamientos de

caracter interno
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1.- OBJETIVO

El propésito de estos lineamientos es establecer y difundir un conjunto de disposiciones
normativas que permitan regular y modernizar el ejercicio del gasto publico, tener un mejor
uso y control del presupuesto anual autorizado, para administrarlo y ejercerlo bajo los
criterios de austeridad, racionalidad, sustentabilidad y transparencia, que permitan al
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; la veraz rendicion de cuentas por la
administracion de sus recursos.

Asimismo se busca dar cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental que
tiene por objeto establecer los criterios generales que rigen la Contabilidad Gubernamental
v la emisién de informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr una
adecuada armonizacién contable y financiera, para facilitar el registro y la fiscalizacién de
los activos, ingresos y gastos, y en general contribuir a medir la eficacia, economia y
eficiencia de los gastos e ingresos publicos; dando origen a la necesidad de implementar
en nuestro Municipio el Presupuesto basado en Resultados (PbR) cuyo modelo de cultura
organizacional, directiva y de gestion pone énfasis en los resultados y no en los
procedimientos. Aunque también interesa cémo se hacen las cosas, cobra mayor relevancia
qué se hace, qué se logra y cual es su impacto en el bienestar de la poblacién, es decir, la
creacion del valor publico.

2.- AMBITO DE APLICACION

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo; por ello los titulares de las Secretarias, Directores Generales, Directores de Area,
Titulares de Unidad, Coordinadores Administrativos y/o Enlaces o equivalentes; asi como
Jefes de Departamentos, quienes seran directamente responsables de su cumplimiento y
aplicara para los siguientes procedimientos de gastos:

° Fondo revolvente

. Reembolso de gastos

. Gastos por comprobar

. Asignacién y control de viaticos

. ‘Préstamos personales y finiquitos

. Adgquisicion de bienes, prestacion de servicios y arrendamientos

» Tramite de pago de adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios

. Apoyos a terceros, instituciones educativas y organismos sociales

. Realizacién de servicios oficiales

. Contratacion de servicios de comunicacion social y publicidad

. Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos propiedad del Municipio de
Benito Juarez

e Servicios profesionales, cientificos, técnicos y otros servicios

. Pagos indebidos

. Adecuaciones presupuestales
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La interpretaciéon de los presentes lineamientos corresponde a la Tesoreria Municipal, la
Oficialia Mayor, y la Contraloria Municipal, en el ambito de sus respectivas competencias.

Los servidores publicos que apliquen los presentes lineamientos, en el ambito de su
competencia, estaran facultados para proveer en la esfera administrativa cualquier
elemento, documento, evidencia o soporte, a efecto de robustecer las disposiciones que
conforme al presente documento sean necesarias para asegurar su adecuado

cumplimiento.

El principio rector en la aplicacién de las presentes normas sera la transparencia del destino
y aplicacion del gasto publico por parte de los servidores publicos del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

Todo gasto o erogacién que realicen los servidores publicos del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, para el pago de los distintos conceptos para el ejercicio de sus funciones,
debera estar contemplado en el Presupuesto de Egresos autorizado del ejercicio fiscal que
corresponda.

3.- DEFINICION DE TERMINOS

Para los efectos de interpretacién del presente documento se establecen las siguientes
definiciones:

CONCEPTO

DEFINICION

Anexo 20

Guia de llenado de los comprobantes fiscales digitales por internet, el cual
emite el Servicio de Administracién Tributaria.

Ayuntamiento
o Cabildo

H. Ayuntamiento de Benito Judrez, Quintana Roo; Cuerpo colegiado electo por
sufragio universal directo para gobernar el Municipio, compuesto por el
sindico, regidores y encabezado por el o la presidente (a) Municipal.

CFDI

Comprobante Fiscal Digital por Internet

Comité

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Comprobante

Documento que acredite los ingresos, egresos, propiedad de bienes y/o
prestacion de un servicio, tales como los CFDI de ingreso, egresos, traslado,
recepcion de pagos, ndmina, retenciones e informacién de pagos y sus
complementos, recibo de arrendamiento, recibo de donativo, recibo de pago,
formato de comisién forénea, estado de cuenta bancario.

Los mencionados CFDI's deben emitirse de acuerdo a lo dispuesto en los
articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion, el Anexo 20 Guia de
llenado de los comprobantes fiscales digitales por Internet y demas
disposiciones que emita la autoridad fiscal en la materia.

Comisién

Actividad, labor, tarea, diligencia o encargo de caracter oficial que por
instruccién superior realiza el servidor ptblico fuera del lugar en donde se
encuentra ubicado el centro de trabajo habitual (adscripcion).

Contraloria

Contraloria Municipal.

Dependencias

Unidades Administrativas del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Destino

Lugar donde se realizan las actividades de comisién

Gasto de la Comisién

Cantidad asignada para combustible, transportacion, peajes y cuotas durante
el traslado

Nivel Jerarquico

Nivel del servidor ptiblico comisionado de acuerdo a la estructura organica de
la dependencia donde presta sus servicios.

Pdgina | 5
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Oficio de comisién

Documento oficial en el que se consigna el objetivo, funciones, temporalidad
y lugar de la comision.

Pasaje Las asignaciones que se otorguen al personal en activo, por concepto de
transportacién para cumplir comisiones oficiales en el Estado, la Republica
Mexicana y fuera de ella.

Presidente Presidente Municipal.
Presupuesto Municipal anual de Egresos autorizado por el Cabildo

Proveedor Persona fisica o moral, a la cual como resultado de un procedimiento de

contratacion le es adjudicado un contrato con el Municipio o se gestione una
adquisicién, arrendamiento o servicio por comprobacién directa de igual
manera con este ultimo.

Servidor Publico

Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisién en los entes
publicos, en el ambito federal o local.

Software

Es el conjunto de los programas de cémputo, procedimientos, reglas,
documentacién y datos asociados que forman parte de las operaciones de un
sistema de computacién.

| Tabulador de Viaticos

Tabla que consigna los montos maximos diarios por nivel y zona, que se
otorgan por concepto de viaticos.

Tesoreria

Tesoreria Municipal.

Viaticos

Son las asignaciones destinadas al hospedaje y alimentacion de los servidores
publicos que realicen viajes para cumplir con comisiones fuera de su lugar de
adscripcion.

Unidad Ejecutora

Dependencia y/o area responsable requirente de |la adquisicién o servicio, asi
como la responsable de realizar los tramites y registros en el sistema de
contabilidad gubernamental vigente de la administracién publica municipal.

SAT

Servicio de Administracién Tributaria

4.- MARCO LEGAL

Para el correcto desempefio de los entes ejecutores del gasto publico y el de sus areas
administrativas, deberan sujetarse a lo dispuesto por las leyes y demas ordenamientos
juridicos y administrativos vigentes establecidos en la materia, mismos que de forma
enunciativa mas no limitativa, a continuacién, se mencionan:

Federales

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Cédigo Fiscal de la Federacion;

e Ley del Impuesto sobre Ia Renta;

e Ley de Impuesto al Valor Agregado;

e Ley de Coordinaciéon Fiscal Federal;

* Ley General de Contabilidad Gubernamental;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica;

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento;

* Reglamento del Cédigoe Fiscal de la Federacién;

- Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio del Consejo Nacional de
Armonizacién Contable;

= Convenios, Acuerdos, Reglas, Normas y Lineamientos Especificos para el Ejercicio de los
Recursos Federales;

» Reforma Hacendaria Aprobada y los Presupuestos de Egresos de la Federacién y del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo para el Ejercicio Fiscal Correspondiente;
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= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Quintana Roo;

= Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo;

= L ey de los Municipios del Estado de Quintana Roo;

* Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los
Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo;

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Quintana Roo;

* Ley de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo;

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo;

Municipales:

= Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

* Reglamento Organico de la Administracion Piblica Centralizada del Municipio de Benito
Juarez Quintana Roo;

* Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo;

* Reglamentc de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;

* Reglamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo;

e Politicas internas, Bases y Lineamientos del Comité en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Otros

 Actas de Cabildo del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, en su caso, que contengan
alguna ordenanza u otras disposiciones aplicables para el gjercicio y aplicacién de
recursos publicos.

5.- LINEAMIENTOS
5.1.- LINEAMIENTOS GENERALES

5.1.1. Todo gasto o erogacién de los servidores plblicos y dependencias del Municipio
correspondiente al ejercicio fiscal en curso, relacionado al pago de los conceptos sefialados
en el apartado 2 de los presentes lineamientos y que es indispensable para el correcto
ejercicio de sus funciones, debera estar contemplado en el presupuesto de Egresos
autorizado por el H. Ayuntamiento.

5.1.2.- La Contraloria Municipal, a través de la Unidad Juridica mantendra actualizado el
catdlogo de firmas de los Secretarios, Directores Generales, Directores de Area,
Subdirectores, Coordinadores Administrativos, Jefes de Departamento y Jefes de Area, el
cual debera contener: nombre completo, cargo, firma, ante firma y sello de la dependencia
municipal que corresponda con la firma de validacién del titular, y en caso de que alguna
dependencia requiera verificar el catalogo debera solicitarlo a la Contraloria Municipal.
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5.1.3.- Todos los tramites de pago, de cualquier naturaleza (adquisiciones, arrendamientos,
servicios, reembolsos, reintegro de fondo, némina, laudos, pensiones, devoluciones, entre
otros) desde su inicio, deberan ser registrados en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental (SCG).

5.1.4.- Cada Titular de Dependencia y de unidad ejecutora que se le otorgue presupuesto
es responsable de:

a) Verificar la informacién y los requisitos fiscales de los comprobantes de conformidad a
los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion, Capitulo V de su Reglamento,
asi como la Regla de la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente y su Anexo 20.

b) La comprobacion del gasto se realizara Unicamente mediante Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI), en la versién vigente que establezca el SAT, emitidos a nombre
del Municipio de Benito Judrez, la clave del Registro Federal de Contribuyentes del
Municipio es: MBJ750410JT4.

c) Vigilar y garantizar el cumplimiento de las leyes y normas en materia del ejercicio del
gasto publico;

d) Formular lineamientos de conirol interno para el ejercicio, control y registro de sus
presupuestos aprobados, siempre y cuando no contravengan los presentes lineamientos.

e) Emplear mecanismos y procedimientos administrativos que les permitan tener
expedientes documentales integrales, legibles y digitalizados de los recursos pulblicos que
ejerzan, para su revisiéon ante los 6rganos de fiscalizacion y control del ambito federal y
local.

En caso de no llevar a cabo la verificaciéon del cumplimiento a los lineamientos de
comprobacién aqui establecidos, serd motivo de fincamiento de responsabilidades de
acuerdo con la Ley General de Responsabilidades Administrativas y/o la normatividad que
aplique.

5.1.5.- Las diversas contrataciones para adquisiciones, arrendamientos o prestacién de
servicios que se realicen deberan apegarse a los criterios de austeridad, racionalidad,
sustentabilidad y transparencia, debiendo el area responsable del presupuesto contar con
la debida justificacién y comprobacion que motive dicha contratacién.

5.1.6.- Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal que soliciten
la contratacion de alguna adquisicion, arrendamiento o prestacién de servicios o realicen la
solicitud directa de alguin gasto, en su calidad de unidad ejecutora del gasto, deberan contar
con disponibilidad presupuestal de conformidad con el presupuesto de egresos vigente.

Asimismo, la Dependencia/Unidad Ejecutora debera de emitir sus Solicitudes de Pago a
través del Sistema de Contabilidad Gubernamental vigente.

5.1.8 El proveedor esta obligado a proporcionar a la Direccion de Egresos, el Archivo
electrénico del complemento de pago o recibo electréonico de pago (REP) que ampare el
pago total o parcial sobre el CFDI previo de ingresos y se deberd enviar por correo
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electrénico a la cuenta que designe la Direccién de Egresos, el cual serd validado en la
béveda fiscal vigente.

En caso de que el proveedor no cumpla con lo antes mencionado, sera la Unidad Ejecutora
responsable del tramite, la obligada a solventar dicho requerimiento.

5.1.9.- Los comprobantes se acreditan con la presentacion impresa y digital de los archivos
PDF y XML de los CFDI’s.

Seran rechazados al proveedor, aquellos comprobantes que presenten tachaduras,
enmendaduras, datos alterados o que no retinan los requisitos fiscales establecidos en los
articulos 29 y 29-A del Coédigo Fiscal de la Federacion y demas aplicables conforme a la
legislacion vigente.

5.1.10.- Los CFDI’'s en su representacién Impresa (PDF) deberan contener en todas las
hojas, el nombre, cargo, firma y sello del representante legal de la empresa cuando hayan
sido producto de licitacién publica e invitacion restringida que comprende la invitacién a tres
proveedores y la adjudicacién directa; y debera estar anexo el XML impreso (Unicamente
la hoja (s) asi como el acuse de validacién de la boveda fiscal, donde se indica el RFC del
receptor, folio fiscal de la factura “UUID” y uso del CFDI), marcando con fosforescente los
datos fiscales en el CFDI y el XML, con el fin de validar la informacién.

5.1.11.- Los comprobantes CFDI en archivo PDF y XML deberan adjuntarse en el apartado
“Anexo Electrénico” de las solicitudes de pago y prepdlizas del sistema contable
gubernamental e imprimirse para efecto de realizar el tramite a la solicitud de pago que
corresponda, asi mismo debera anotarse el nombre, cargo y firma del secretario, en su caso
y de los titulares de la Direccién General y Direccién del Area solicitante, asi como ser
selladas por las areas respectivas.

5.1.12.- No se anexara la factura relacionada o vinculada, cuando ésta derive de la
cancelacién del CFDI de ingreso global de tiendas de conveniencia y aerolineas.

5.1.13.- Descripcién del concepto y justificacion del gasto, uso y destino del bien adquirido,
arrendamiento o servicio. Estos datos Unicamente se agregaran en el CFDI cuando se trate
de reembolso de gastos menores, reembolso de gastos de viaticos, reintegro de fondo
revolvente, comprobacion de gastos y pagos directos.

56.1.14.- Respecto de los tramites que tienen un vencimiento de pago establecido, es
responsabilidad de la Unidad Ejecutora, realizarlos con la debida anticipacién, para que
dichos tramites se presenten revisados por las Dependencias involucradas en el proceso
de pago, ante la Direccién de Egresos con una anticipacién no menor a cinco dias habiles
antes de la fecha de cumplimiento del pago. Para el caso de que la Unidad Ejecutora
incumpla con el plazo antes sefalado, la Direccién de Egresos no tendra ninguna
responsabilidad por incumplimiento del pago de que se trate; la documentacién que sea
presentada debera estar alineada a la legislacion, normatividad y lineamientos establecidos
para el ejercicio del gasto a fin de garantizar su correcto registro; de no ser asi sera motivo
de devolucién en los términos de los preceptos normativos correspondientes.

Pagina | 9

Cancun, Q. Roo, 18 de Enero de 2024.

18



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

‘s"g CONTRALORIA

MUNICIPAL

i

—_—

En caso de solicitudes de pagos provenientes de érdenes judiciales con término, el area
ejecutora debera tramitar y dar seguimiento puntual para que dicho tramite se presente a la
Direccién de Egresos, cuando menos 36 horas antes del vencimiento. Con excepcion de
las que tengan un plazo de vencimiento de 24 horas.

5.1.15.- Se deberan anexar oficio de solicitud de pago, dirigido al Tesorero Municipal con
atencién a la Direccién Financiera para todo tipo de tramite, a excepcion de los que se
deriven de una requisicion de bienes y/o servicios.

5.1.16.- Para el pago de transferencias electrénicas (SPEI) a personas morales y personas
fisicas, deberan entregar ante la Direccion de Egresos de la Tesoreria Municipal Ia siguiente
documentacion:

a) Acta Constitutiva y su ultima modificacion, Poder Notarial vigente, debidamente inscritas
en el RPPyC (Registro Publico de la Propiedad y Comercio), adjuntando comprobante de
la inscripcién.

b) Constancia de situacion fiscal y la opinién en cumplimiento de obligaciones fiscales (No
mayor a tres meses), ambas emitidas por el SAT.

c) Copias legibles de las Identificaciones oficiales, debidamente validadas, de los
intervinientes (Representante Legal y/o Apoderado) NO FOTOGRAFIAS RECORTADAS,

NO COPIAS ILEGIBLES.

d) Carta de solicitud de pago por medio de transferencia bancaria en original, en hoja
membretada, firmada Unica y exclusivamente por el Representante Legal y/o Apoderado,
dirigida al Titular de la Direccién de Egresos, en el cual se incluya el nombre o razén social,
numero de cuenta y clave interbancaria, correo electrénico para la confirmaciéon de pago,
teléfono de contacto y todo tipo de notificacion en relacién al servicio prestado.

En el caso de los pagos que provengan de un procedimiento de adjudicacion realizado por
la Direccién de Recursos Materiales, se enviara dentro del expediente de pago, fotocopia
de la carta antes mencionada, misma que es solicitada en los procedimientos de
adjudicacion establecidos en la ley.

e) Certificacion de titularidad bancaria en original emitida por el banco, en hoja membretada,
firmada y sellada por el ejecutivo o directivo del banco, y/o estado de cuenta bancario con
vigencia no mayor a un mes. En el caso de los pagos que provengan de un procedimiento
de adjudicacion realizado por la Direccidon de Recursos Materiales, se enviara dentro del
expediente de pago, fotocopia del estado de cuenta bancario antes mencionado, mismo
que es solicitado en los procedimientos de adjudicacién establecidos en la ley.

Para el caso de estados de cuenta con vigencia no mayor a un mes, no se aceptaran
agquelios que no provengan de instituciones reconocidas por la Comisién Nacional Bancaria
y de Valores.

f) El pago por via transferencia bancaria (SPEI) para Personas Fisicas, aplican ios incisos
b) al e) antes referidos.
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g) Tratandose de transferencias al personal del Municipio para el pago de viaticos, gastos
por comprobar y el fondo fijo, Ginicamente deberan proporcionar copia del estado de cuenta
de su némina y copia de su identificacién oficial.

Para efectuar la transferencia con recursos federales etiquetados, el Titular de la Direccién
de Egresos, el titular de la Tesoreria Municipal o de la Direccién Financiera, enviara el
formato de transferencia bancaria al responsable del area de bancos, especificando el
nombre del beneficiario, concepto de la transferencia, la cuenta bancaria y el monto a

depositar.

Para el pago de cheques a personas fisicas y morales deberan entregar ante la Direccion
de Egresos de la Tesoreria Municipal la siguiente documentacién:

Original y Copia para cotejo de Acta constitutiva y/o Poder Notarial del representante legal,
ambos inscritos en el RPPYC (Registro publico de la propiedad y el comercio).

Original y Copia para cotejo de identificacién oficial (INE, Cédula Profesional y Pasaporte)
vigente con fotografia (no se aceptan copias borrosas/ilegibles/recortadas)

En caso de ser necesario, Constancia de situacion fiscal actualizada (no mayor a tres
meses).

Cuando se trate de cheques a favor de los titulares de Presidencia Municipal, Secretarias,
Direcciones Generales, Direcciones de Area, podran delegar el derecho de cobro al
Coordinador y/o enlace administrativo o equivalente, mediante oficio firmado y autorizado,
adjuntando copia de sus identificaciones oficiales vigentes.

En el caso de que el cheque sea solicitado en original por ordenamientos jurisdiccionales,
la Direccién de Egresos remitira al solicitante, a través de un oficio, el cheque original,
siendo el comprobante de la pdliza de egresos, el acuse de recibido del mismo.

5.1.17.- En los casos que se requiera un presupuesto o cotizacién para la adquisicién
directa de bienes o servicios, ésta debera contener en hoja membretada, el nombre o razén
social, Registro Federal de Contribuyentes y domicilio fiscal del proveedor, marcandose con
fosforescente estos requisitos, detallandose los conceptos de la compra, arrendamiento o
el servicio solicitado para codificar la partida presupuestal, procurando dar preferencia a los
proveedores locales registrados ante el padréon de proveedores del Municipio de Benito
Juéarez y padrén de proveedores del Estado de Quintana Roo; apegados a los criterios de
austeridad, racionalidad, sustentabilidad y transparencia.

5.2.- FONDO REVOLVENTE

5.2.1.-Se considera fondo revolvente a la cantidad de dinero asignada mensualmente a las
direcciones y/o titulares de las unidades ejecutoras para pagos, cuyo fin es el de sufragar
exclusivamente algunos conceptos catalogados como gastos contingentes menores y no
previstos con cargo a las partidas del gasto de operacién correspondientes a los capitulos
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS y 3000 SERVICIOS GENERALES, y que por su
cuantia o emergencia requieran de solucién inmediata.
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5.2.2.- El monto de los fondos revolventes asignado a las unidades ejecutoras sera de
acuerdo con sus propias necesidades, y debera solicitarse mediante oficio dirigido al
Tesorero Municipal, con atencién a la Direccién Financiera, por el titular de la unidad
ejecutora de que se trate.

El monto del fondo revolvente sera hasta por la cantidad de $30,000.00 (Treinta mil pesos
00/100 MN), con excepciéon de las direcciones de mayor movimiento operativo que se
sujetara a la aprobacién de ia Tesoreria Municipal.

5.2.3.- El fondo revolvente sera reintegrado de forma mensual y hasta el monto autorizado
sin excepcion

5.2.4 - El titular de la Unidad Ejecutora de que se trate debe solicitar mediante oficio dirigido
al Tesorero Municipal, con atencién a la Direccién Financiera, la asignacion del Fondo
revolvente precisando los montos para requerir estos recursos.

5.2.5.- La Tesoreria Municipal autorizara el importe del fondo revolvente, mediante un
“Resguardo” que firma y sella el titular de la Unidad Administrativa solicitante, o en su caso,
el Coordinador Administrativo o equivalente que designe el titular responsable, ademas de
un pagaré que debe suscribir como garantia de cobro por el monto asignado, asi como el
recibo de tesoreria; en caso de no comprobar el fondo otorgado sera descontado via nomina
de sus percepciones.

Es importante precisar que los titulares de las dependencias, son responsables solidarios
del manejo y comprobacion del fondo revolvente.

5.2.7.- Los fondos revolventes NO podran destinarse para las siguientes erogaciones:

a) Adquisiciones superiores a $2,000.00 con IVA incluido, de acuerdo con los requisitos
fiscales.

Los pagos que deban cubrirse en efectivo en caso de urgencia que excedan la cantidad
mencionada en el inciso a) de este numeral, hasta por $ 5,000.00 (cinco mil pesos 00/100
MN), deberan anexar la justificaciéon correspondiente y la autorizacién del superior
jerarquico de la Dependencia.

b) Fraccionar una compra en varias facturas para cumplir con el inciso anterior. 9
c) Viaticos, pasajes locales y foraneos.

d) Gastos de orden social y/o ceremonial como pastel, regalos, flores, golosinas, etc.

e) Contratacién de servicios por asesoria, investigacién y honorarios de cualquier indole.

f) Mantenimiento Vehicular (Preventivo y Correctivo).

g) Combustible, alimentos, atencién a terceros, con excepcién de los que sean autorizados \J
por la Presidencia Municipal, Secretaria General, Tesoreria Municipal, Contraloria Municipal

y Oficialia Mayor.
Pdgina | 12 &’(/
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h) Coffe break o cafeteria, con excepcién de los que sean autorizados por la Presidencia
Municipal, Sindicatura, Secretaria General, Tesoreria Municipal, Contraloria Municipal para
uso exclusivo de sus oficinas.

i) Cambio de cheques personales, ni para anticipo o pago de sueldos.

5.2.8.- Los gastos deben ser reintegrados y registrados por la Unidad Ejecutora, en el
sistema de contabilidad gubernamental en el mes en que fueron realizados y por lo que los
comprobantes de los gastos deberan ser remitidos a la Direccién Financiera para su
recepcién y revision los primeros cinco dias naturales del mes posterior. Por ningtin motivo
se pagara comprobantes del ejercicio inmediato anterior, por lo que al final del ejercicio solo
se recibiran comprobantes con fecha de hasta el 31 de diciembre.

El area ejecutora sera la responsable de dar seguimiento al registro contable de la
comprobacién del reintegro ante la Direccion de Contabilidad, el cuai debera estar
registrado en los primeros 10 dias naturales del mes siguiente como plazo maximo.

En caso de que el reintegro contenga facturas con retencién de impuestos y estos no sea
registrados en la fecha limite antes mencionada, el area ejecutora seré la responsable de
las actualizaciones y recargos que deriven por la omisién en la Declaracién de Impuesto.

5.2.8.- La Direccién Financiera recibe y revisa el cumplimiento de los requisitos para el pago
de la creacion y reintegro del fondo revolvente:

a) Los comprobantes de gastos (CFDI) deberan cumplir con los requisitos enlistados de
los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién, Capitulo V de su Reglamento,
asi como en el Capitulo 2.7 de la Resolucién Miscelanea Fiscal vigente y su Anexo 20.

b) Los comprobantes se acreditan con la presentacién impresa y digital de los archivos PDF

y XML de los CFDI’s, y se debera anotar el nombre, cargo y firma del responsable del fondo,
Secretario, en su caso, y de los titulares de la Direccién General y Direccidén del Area i
solicitante, asi como del Coordinador Administrativo o equivalente que designe el titular \J
responsable y ser selladas por las areas respectivas.

c) Los documentos comprobatorios que se presenten para el reintegro de los fondos deben
relacionarse en el formato que genera el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

5.2.10.- ElI Tesorero Municipal tiene la facultad para autorizar los reintegros
correspondientes; la gestién para la autorizacion de los gasios de los reintegros ante la
Tesoreria son facultades de los Directores de cada unidad administrativa correspondiente
de acuerdo con la naturaleza del gasto.

5.2.11.- Sélo procedera el reintegro hasta por el monto del fondo asignado, por lo que se
recomienda solicitar su reembolso cuando se haya ejercido el 80% del total asignado.

5.2.12.- Las direcciones que tengan asignados fondo revolvente no podran solicitar
reembolso o gastos por comprobar, salvo causas plenamente.

5.2.13.- La Direccién de Egresos Unicamente pagara las solicitudes de reintegro que hayan ) /
sido revisadas por la Direccién Financiera de la Tesoreria Municipal, por la Direccién de &/(/
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Auditoria de la Contraloria Municipal y la Direccion de Contabilidad mediante cheque
nominativo o transferencia electrénica a nombre de la persona responsable de dicho fondo.

Al cierre del ejercicio fiscal y para efectos de la cancelaciéon del Fondo Revolvente, la
Direccion de Egresos podra solicitar al Organo Interno de Control su intervencién de
acuerdo a lo que establece la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Quintana Roo vy sus Municipios, en caso de que no se compruebe la totalidad del Fondo
Revolvente asignado.

5.2.14.- La Tesoreria Municipal requerira la devolucién de los recursos asignados al
término del ejercicio fiscal, por cambio de titular de la unidad ejecutora a la que se ie
asigné el Fondo y al concluir el periodo constitucional de la Administracién Pablica
Municipal.

5.2.15.- La Contraloria Municipal podra solicitar a la Tesoreria Municipal la cancelacion del
fonde por causas plenamente justificadas.

5.2.16.- Los CFDI'S que amparen los gastos efectuados deberan especificar la forma de
pago en efectivo (01), método de pago en una sola exhibicién (PUE), de acuerdo al Anexo
20 emitido por el SAT; mismos que deberan adjuntarse en el sistema de contabilidad
gubernamental en el apartado “Anexos Electréonicos” de la prepéliza (oficio de solicitud,
archivos PDF y XML, acuse de Bdéveda Fiscal).

5.2.17.- La Contraloria Municipal, en el ambito de sus facultades de fiscalizacién realizara,
en cualquier momento, arqueos a los responsables del fondo, para lo cual deben poner a
disposicion de los auditores los comprobantes, efectivo disponible y en caso de faltante el
servidor publico responsable del fondo tendra veinticuatro horas para depositar a la Cuenta
del Banco a nombre del Municipio de Benito Juarez, y hacer del conocimiento al Organo
Interno de Control del depésito correspondiente debiendo presentar copia y original para
cotejo del ticket de depdsito bancario y en caso contrario se procedera conforme a lo que
establece la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Quintana Roo y sus
Municipios para el deslinde de responsabilidades a que haya lugar.

La Direccién de Egresos, en su caso, podra solicitar a la Direccion de Recursos Humanos,
el descuento via nédmina del saldo no comprobado que corresponda a la cancelacién del
FCONDO REVOLVENTE del afio en curso.

5.3.- REEMBOLSO DE GASTOS

5.3.1.- El reembolso de gastos seran emitidos a nombre de los Secretarios, Directores
Generales, Directores de Area, o al Coordinador administrativo o equivalente que designe
el titular responsable y es autorizado Uinicamente por la Tesoreria Municipal y solo aplicara
para gastos debidamente justificados y relacionados con sus funciones.

5.3.2.- El reembolso de gastos se solicitara por oficio al Tesorero Municipal con atencién a
la Direccién Financiera, exponiendo los motivos y la justificacion de los gastos realizados y
registrados en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Ademas de la solicitud, se debera anexar una relacién (Excel) que contenga los datos de
las facturas, con nombre, cargo y firma del responsable del tramite y su sello respectivo.
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5.3.3.- No procederan como reembolso de gastos los siguientes conceptos:
a) Viaticos, excepto por casos extraordinarios justificados.

b) Mantenimiento o reparacién de unidades vehiculares.

c) Honorarios

d) Adquisicién de bienes (Activos Fijos).

e) Gastos de orden social y/o ceremonial.

En el caso que se autorice el reembolso de viaticos por casos justificados, estos deberan
ser registrados en el Sistema de Contabilidad Gubernamental y entregados a la Direcciéon
Financiera a mas tardar el quinto dia habil después de haber concluido la comisién.

5.3.4.- Los comprobantes CFDI deben cumplir los requisitos administrativos y fiscales,
sefialados en los presentes lineamientos.

5.4.- GASTOS POR COMPROBAR

5.4.1.-Los gastos a comprobar deberan solicitarse cuando se justifique la necesidad de que
no se realice a través de la Direccidon de Recursos Materiales, previa autorizacién de la
Tesoreria Municipal.

5.4.3.- La solicitud de gastos por comprobar debera ser requerida mediante oficio dirigido a
la Tesoreria Municipal con atencién a la Direccién Financiera, con descripcién de los
conceptos y motivos del gasto, asi como la cantidad requerida; anexando el recibo de
Tesoreria sellado y firmado por el titular responsable junto con el pagaré que debe suscribir.

Cuando el Secretario, Director General o el Director de Area designe a un Coordinador
Administrativo o equivalente, debera autorizar el recibo de la Tesoreria Municipal con los
datos requeridos.

En caso de los miembros del H. Ayuntamiento, Unicamente presentaran el recibo de
Tesoreria debidamente requisitado.

5.4.4.- Se debera presentar el presupuesto o cotizacién, que cumpla con lo establecido en
el numeral 5.1.1 y el numeral 5.1.17 del presente lineamiento.

5.4.5.-Todos los gastos por comprobar deberdn estar registrados en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental, a través de una solicitud de gasto, registrando en el concepto
el numero de recibo de Tesoreria, en el periodo de ejecucién, se registra los diez dias
habiles a partir de la fecha de la solicitud de gasto; después del comprometido se imprime
en forma automatica la solicitud de pago.

5.4.6.- La comprobacién de estos recursos debera presentarse a la Direccién de Egresos
en un término no mayor a diez dias naturales contados a partir de la recepcién del cheque,
en caso de incumplimiento y de no existir un documento que justifique el gasto, se
procedera a descontar el importe no comprobado de las percepciones del deudor via
némina, previa solicitud de la Tesoreria Municipal y/o Direccién de Egresos a la Direccién
de Recursos Humanos.
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5.4.7.-La comprobacién de los gastos, deberan ser exactos a lo solicitado, en caso de existir
saldos a favor, la diferencia no sera reembolsable, ni se podra afectar como abono a cuenta
de saldos deudores, ésta debera registrarse como ingreso al Municipio.

Si la documentacién comprobatoria es menor al importe otorgado, se debera hacer un
reintegro por la diferencia correspondiente, a la cuenta bancaria que para tal efecto se
especifique.

5.4.8.-No se autorizara al servidor publico gastos por comprobar cuando tenga saldos
pendientes de comprobacion de gastos anteriores, por lo que se debera anexar a la solicitud
de gastos por comprobar, el formato de comprobacion de gastos debidamente sellado y
suscrito por la Direccion de Egresos de la Tesoreria Municipal, validando que no tengan
saldos pendientes

5.4.9.- La comprobacién del gasto sera a través de la Direccidon de Egresos y Unicamente
se aceptaran las facturas por los conceptos previamente autorizados ante la Tesoreria
Municipal, los CFDI'S que amparen los gastos efectuados deberan adjuntarse en el Sistema
de Contabilidad Gubernamental en el apartado “Anexos Electrénicos” de la pre-pdliza, los
cuales deberan tener en su forma de pago: efectivo (01) y método de pago: Pago en una
sola exhibiciéon (PUE), de acuerdo con el Anexo 20 emitido por el SAT.

Una vez realizada la comprobacion sin observaciones, el deudor tendra treinta dias
naturales para solicitar su pagaré ante la caja de la Direccion de Egresos y en caso de no
acudir por el pagaré en el tiempo estipulado, se destruira y se notificara a la Contraloria
Municipal.

5.4.10.- Los gastos por comprobar solo podran ser utilizados para la adquisicién o pago de
servicios y/o bienes que no sustituyan al proceso de adquisicién de bienes muebles y cuyo
valor no sea superior a 70 UMA’S vigentes.

5.4.11.- En casos excepcionales derivados de casos fortuitos o de fuerza mayor, se
autorizaran siempre y cuando el importe no exceda del monto maximo de adjudicacion
directa, conforme a lo establecido en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado
de Quintana Roo, para el ejercicio fiscal correspondiente y el articulo 35 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles
del Estado de Quintana Roo, y en concordancia con el articulo 68 del Reglamento de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con Bienes Muebles
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

5.4.12.- La Contraloria Municipal tiene la facultad de requerir al servidor publico o deudor
responsable de la comprobaciéon del gasto por comprobar o el reembolso de los saldos
registrados en la cuenta contable que corresponda en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental en el lapso establecido para el cierre de mes, siempre y cuando haya
transcurrido el plazo para su comprobacion, por lo que en su caso podra disponer que sean
descontados automaticamente y en su totalidad en el mes siguiente, sin menoscabo de que
la Direccién de Egresos realice previamente los requerimientos necesarios para que el
deudor compruebe el gasto y en caso contrario, y ésta podra solicitar en primera instancia
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a la Direccién de Recursos Humanos el descuento del saldo no comprobado via némina,
sin que proceda reembolso alguno una vez aplicado el descuento.

5.4.13.- Al momento de entregar los cheques, la Direccién de Egresos debera solicitar al
beneficiario el registro de los siguientes datos Nombre, Fecha de Pago, Firma y la Leyenda
“Recibi Cheque Original”, previa validacion y cotejo de la identificacion oficial vigente; en
caso de no ser el beneficiario del cheque (secretarios, Directores Generales, Directores de
Area, Coordinador administrativo o equivalente), se debera presentar oficio firmado y
autorizado por el mismo, delegando el derecho de cobro, junto con una copia de sus
identificaciones oficiales con fotografia y firma.

5.4.14.- La Direccion de Egresos debe entregar a la Direccion de Contabilidad, la péliza de
cheque, asi como la péliza de diario y su documentacién correspondiente, de igual forma,
en caso de que por estrategias econdmicas se tuviera que pagar en parcialidades, una
solicitud de pago, se procedera como se menciona anteriormente.

5.4.15.- Los comprobantes CFDI deben cumplir los requisitos administrativos y fiscales
sefialados en los presentes lineamientos.

En los casos que el CFDI de ingreso que soporte la comprobacion de la solicitud de gasto,
que por correccién se haya reexpedido en un periodo posterior a la fecha limite de la
comprobacion, éste solo se aceptara como valido (dentro del plazo que se debid
comprobar) si el UUID del CFDI del ingreso cancelado, fue relacionado con el UUID del
CFDI Ingreso reexpedido.

5.5.- ASIGNACION Y CONTROL DE VIATICOS

5.5.1.- Se entiende por asignacién de viaticos al dinero que se le da a un funcionario publico
adscrito al Municipio, para realizar un viaje relacionado con el desempefno de sus labores
propias o comisiones de trabajo. Estos lineamientos establecen los criterios para la
autorizacion, ejercicio, pago y comprobacion de viaticos, gastos de viaje y combustible para
los servidores publicos del Municipio cuando sean designados en el ejercicio de sus
funciones (comisionados), para realizar actividades en un lugar distinto al de su adscripcion.

NIVELES Y DESTINO DE APLICACION

Nivel A.- Sindico, Regidores, Secretarios, Directores Generales, Directores de Area y
Titulares de Unidad.

Nivel B.- Jefes de Departamento, Supervisores, Jefes de Area y Coordinadores
Administrativos.

Nivel C.- Policias, bomberos, Choferes, perscnal operativo y demas categorias
administrativas que no se encuentren especificadas en los niveles Ay B.

Destino 1.- Fuera del Estado de Quintana Roo.

Destino 2.- Dentro del estado de Quintana Roo, los Municipios y ciudades localizados a
partir de 150 km. De la ciudad de Cancun.

Pagina | 17

Cancun, Q. Roo, 18 de Enero de 2024.

26



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

és"‘ CONTRALORIA

MUNICIPAL

Destino 3.- Dentro del estado de Quintana Roo, los Municipios y ciudades comprendidos
dentro de un radio de 150 km. de la ciudad de Cancun

TABULADCR DE VIATICOS EN UMAS VIGENTES
NIVEL DESTHNO 1 DESTINO 2 DESTNO 3
A %32 381 820
! B 05 0 805
c 881 805 890

5.5.2.- El o la Presidente (a) Municipal determina sus viaticos de acuerdo al destino al que
acude, la duracién del viaje y el tipo de cambio y como medida de control interno debera
estar firmado y sellado por el Secretario Particular, los vidticos deberan ser suficientes para
llevar a cabo las actividades programadas en su agenda de trabajo.

5.5.3.- Para ocasiones a destinos internacionales, el o la Presidente (a) Municipal autoriza
la salida del funcionario, los dias de duracién y el importe de los viaticos, considerando el
tipo de cambio y carestia del destino a visitar, en este caso el monto del viatico sera
autorizado por la Tesoreria Municipal.

5.5.4.- El Sindico Municipal y los Regidores que requieran viaticos para la realizacion de

sus comisiones, deberan requerir la autorizacion del Secretario General del Ayuntamiento,

de conformidad con el tabulador establecido.

5.5.5.- Los Secretarios y Directores Generales son autorizados por el o la Presidente (a)
Municipal; los Directores Generales a su vez autorizan a los Directores de Area y
Subdirectores; tratandose de jefes de departamento, supervisores, coordinadores, policias,
bomberos, personal de proteccién civil, choferes y personal administrativo son autorizados
por el director del area correspondiente.

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD

5.5.6.- Para que una comision proceda, se debe anexar el oficio, invitacibn o programa
expedidos por la autoridad o responsable donde se requiera la presencia del servidor
publico.

5.5.7.- La solicitud de viaticos debe ser tramitada, revisada por las Direcciones validadoras
y presentada a la Direccion de Egresos como minimo con cinco dias de anticipacion a la
comisién, los casos extraordinarios se sujetan a la aprobacion del Titular y el Tesorero
Municipal, asi como a la disponibilidad de liquidez.

5.5.8.- Unicamente deben otorgarse viaticos por los dias sefialados en los oficios expedidos
por las autoridades o responsables donde tuvo lugar la comisién, tomando en cuenta la
pernocta Unicamente cuando los horarios de las actividades la hagan necesaria. (Por
necesidad pagar un dia antes o un dia después tomando en cuenta el destino 1 y 2
especificado en el tabulador de viaticos, asi como el horario de las actividades que lo
amerite).

5.5.9.- La solicitud de gastos de viaticos debera registrarse en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental y presentarse ante la Direccion Financiera para la verificacion de la
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suficiencia presupuestal, y en caso de proceder se requiere la firma de autorizacién del
Tesorero Municipal para la gestion de estos recursos, emitiéndose posteriormente la
Solicitud de pago.

5.5.10.- En ningun caso se haran pagos adicionales, excepto que, por razones debidamente
justificadas se hubiese prolongado la estancia, en este caso, se reembolsara la diferencia
a favor del servidor publico comisionado, previa autorizacién del titular de la dependencia
de su adscripcion.

5.5.11.- En los casos en que se designen a dos o mas personas a una misma comisién, se
aplicaran los criterios de austeridad y racionalidad, por lo que se deberan compartir los
gastos de traslado con el propésito de optimizar los recursos.

5.5.12.- La transportaciéon aérea, en los casos que el desempefio de la comisién asi lo
requiera, se realizara Unica y exclusivamente en lineas aéreas comerciales, a excepcién de
lo que indique y autorice el o la Presidente (a) Municipal o el Tesorero Municipal.

En caso de que el CFDI no especifique los datos del viaje realizado, se debera anexar el
pase de abordar fisico o electrénico.

5.5.13.- El pago de la solicitud de viatico lo realizara la Direccién de Egresos, la cual serd a
través de cheque nominativo y/o transferencia electrénica a la cuenta bancaria del

comisionado

5.5.14.- Es responsabilidad del servidor publico comisionado comprobar los recursos
recibidos dentro de los cinco dias habiles siguientes a su conclusién, presentando a la
Direccién de Egresos la siguiente documentacién:

a) CFDI que comprueban los gastos de transportacién, combustible y peaje, firmado y
sellado por el titular responsable de la dependencia y por el comisionado los cuales deberan
tener en su forma de pago: efectivo (01) y método de pago: Pago en una sola exhibicién
(PUE), de acuerdo con el Anexo 20 emitido por el SAT, excepto los que, por la naturaleza
de la compra, se tengan que realizar mediante forma electrénica.

b) Formatos de comisién sellada por la Dependencia, oficina o institucién visitada, que
indique la fecha, nombre y firma de quien sella; dicho sello puede ser sustituido por el
diploma, constancia al evento o documento que justifique la comisién.

c) Fotos o evidencia del evento, excepto los que, por la naturaleza de la comisién, no se
pueda realizar.

5.5.15.- El caso de no comprobarse los gastos de la comisién dentro del plazo establecido,
el importe correspondiente se descontara via nomina y sin devolucién alguna, a solicitud de
la Direccién de egresos a la Direccién de recursos humanos. Previo requerimiento al
servidor publico.

5.5.16.- Los comprobantes de gastos CFDI deben contener los requisitos administrativos y
fiscales establecidos en los presentes lineamientos.
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5.5.17.- No se aceptara la comprobacion de gastos con fechas distintas al periodo de la

comisién, excepto cuando exista justificacion valida para ello, previa autorizacién del titular
de la de la dependencia a la cual esté adscrito el personal comisionado.

5.5.18.- dejar sin efecto.
5.6.- PRESTAMOS PERSONALES Y FINIQUITOS
PRESTAMOS PERSONALES:

5.6.1.- Se entiende por préstamos personales, a las asighaciones en el que el Municipio de
Benito Judrez adelanta una cantidad de dinero a Funcionarios Municipales, con la
obligacion de que devuelva el monto otorgado.

5.6.2.- La facultad de autorizar los préstamos personales se ejerce conjuntamente por el
Tesorero Municipal, ei Oficial Mayor y el Director de Recursos Humanos y estara sujeta en
todo momento a la disponibilidad financiera del Municipio.

5.6.3.- El monto maximo a otorgar como préstamo, sera el equivalente hasta un mes de
salario, de conformidad con lo establecido en el articulo 110 fraccién | de la Ley Federal del
Trabajo; el monto del préstamo a autorizar lo determinaréa la Direccion de Recursos
Humanos.

5.6.4.- El monto maximo del descuento via nomina no podra exceder del 30% de la
percepcién neta que reciba mensualmente el servidor publico.

5.6.5.- El servidor publico que requiera un préstamo personal NO debera tener adeudos de
cualquier indole con el Municipio y tendra que reunir los siguientes requisitos:

a. Tener doce meses de prestar sus servicios al Municipio de Benito Juarez, salvo casos
plenamente justificados que puedan autorizarse sin contar con dicha antigiedad.

b. Carta libre por parte del servidor publico solicitando el préstamo, copia del INE y copia
del comprobante de domicilio (antigiiedad minima de tres meses).

c. Recibo de la caja general de Egresos de la Tesoreria Municipal, este formato se solicitara
en la ventanilla de la Direccién de Egresos.

d. Formato de solicitud de préstamo personal, este formato es proporcionado por la
Direccion de Recurscs Humanos.

e. Pagaré firmado como garantia de devolucién. (Ver anexo 6.3)

5.6.6.- Una vez recibido el préstamo por el servidor publico la Direcciéon de Egresos
solicitara por oficio a la Direccion de Recursos Humanos descontar via némina en la
quincena inmediata posterior el monto establecido hasta saldar el préstamo otorgado.

5.6.7.- El préstamo debera quedar saldado en un plazo no mayor a un afio y en su caso
liguidarse tres meses antes del cambio de administracion.

5.6.8.- La falta de descuento por error u omisién, no libera al deudor de su responsabilidad
de pagar en su totalidad el préstamo otorgado y en caso de ser necesario dar vista a la
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Contraloria Municipal o a la autoridad correspondiente, a efecto que se inicien los procesos
que haya lugar.

5.6.9.- En caso de que el servidor publico renuncie o sea separado del Municipio, debera
restituir de inmediato el monto del adeudo, o en su caso, sera descontado en su finiquito el
saldo que esté pendiente por cubrir. En caso de que no cubra la cantidad para saldar su
préstamo, la Direccion de Recursos Humanos solicitara mediante oficio a la Direccién de
Egresos el pagaré original suscrito por el trabajador, con Ia finalidad de iniciar los tramites
que correspondan para la recuperacion del efectivo.

5.6.10.- El techo presupuestal para el otorgamiento de préstamos personales a servidores
publicos del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; serda por un importe total de
$2’000,000.00 (dos millones de pesos 00/100 M.N.) anuales.

FINIQUITOS

5.6.11.- El pago y/o liberacién de finiquitos o liquidaciones se solicitara a través de la
Direccién de Recursos Humanos, de conformidad con lo establecido en los Lineamientos
de pago de finiquitos o liquidaciones de la Administracién Publica Municipal de Benito
Juarez, Quintana Roo. ;

6.7.- ADQUISICION ~ DE MATERIALES ADMINISTRATIVOS, EMISION DE
DOCUMENTOS Y ARTICULOS OFICIALES.

56.7.1.- Se entiende por adquisicibn de materiales de administracién, emisién de
documentos y articulos oficiales, a las asignaciones destinadas a la adquisicién para
materiales y utiles de oficina, limpieza, impresion y reproduccién, para el procesamiento en
equipos y bienes informaticos, asi como el material estadistico, geografico, de apoyo
informativo y didactico para centros de ensefianza e investigacién, asi como las destinadas
a la adquisicién de materiales requeridos para el registro e identificacion en tramites
oficiales y servicios a la poblacién.

5.7.2.- El Comité es quién vigila, propone y establece los criterios de compras para la
adquisicién de bienes y servicios de acuerdo con las leyes y reglamentos establecidos en
la materia, asi como determinar las normas y procedimientos internos que se deben cumplir
para este fin.

5.7.3.- La facultad para la adquisicion de los materiales de administracién, impresién de
documentos y articulos oficiales le corresponde a la Direccién de Recursos Materiales, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y aprobados por el Comité.

5.7.4.- En cuanto a la impresiéon de documentos oficiales, formas valoradas y publicidad
institucional, estos deberan de solicitarse a la Direccidén de Recursos Materiales cuando
menos veinte dias habiles para su produccién, dicha solicitud debera contar con la
validacion de la Direccion General de Comunicacién Social, la cual sera otorgada por los
medios que dicha Direccion considere pertinente, asi mismo debera contener la
autorizacion de la Unidad Ejecutora, de otra forma, la solicitud sera improcedente.
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Cuando se trate de papeleria y sellos oficiales, se debera acompariar una muestra del
disefio como ejemplo anexo a la solicitud, previa autorizacion del disefio institucional
enviada a la Direccién General de Comunicacion Social.

5.7.5.- En caso de publicaciones en medios sociales de informacién (periédico, radio,
television, revistas, publicidad digital y sitios web) se debe anexar el ejemplar de la
evidencia cuando se trate de periédico, revista o CD con los spots de audio o video, asi
como adjuntar su respectiva orden de insercién seguin corresponda a la Direccién General
de Comunicacion Social.

5.8.- ADQUIS’ICI()N DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS SOLICITADOS A
LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES DE LA OFICIALIA MAYOR

5.8.1.- Se entiende por adquisicién de bienes muebles e intangibles a las asignaciones
destinadas a la adquisicion de toda clase de mobiliario y equipo como: equipo de
administracién; bienes informaticos y equipo de cémputo; a bienes artisticos, obras de arte,
objetos valiosos, objetos culturales y otros elementos coleccionables; asi como también las
refacciones y accesorios mayores correspondientes a este concepto.

5.8.2.- Previa autorizacion del Comité, la Direccién de Recursos Materiales, es la instancia
responsable para iniciar y llevar a cabo el proceso de adquisicidon y/o contratacién para la
adjudicacién de los bienes, arrendamientos y prestacién de servicios solicitados por las
dependencias y entidades municipales, de conformidad con la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado
de Quintana Roo, el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciéon de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;
las Politicas Internas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacién de Servicios; y demas leyes, reglamentos federales, estatales y municipales
gue sean aplicables. La unidad ejecutora debera de ‘incluir en su oficio de solicitud una
justificacion amplia en la que se describa la necesidad de adquirir bienes, arrendar bienes
muebles o inmuebles asi como la contrataciéon de prestacién de servicios, alineando la
necesidad al Plan Municipal de Desarrollo vigente, debiendo fundarla y motivarla de
conformidad con las disposiciones y normas aplicables.

5.8.3.- Las requisiciones de bienes y/o servicios realizados por compra directa a través de
la Direccién de Recursos Materiales, son autorizadas por el titular de la dependencia que
realiza el tramite, debiendo plasmar las firmas de la siguiente manera:

e Solicitd
= Visto Bueno
* Recibio

5.8.4.- La Direccidn de Recursos Materiales en coordinacion con la Unidad Ejecutora,
deben revisar y confirmar que las cantidades, conceptos e importes de las facturas
coincidan con los contratos, requisiciones, ordenes de compra y érdenes de servicio.

5.8.5.- Los CFDI de las adquisiciones y/o servicios por compra directa deben ser selladas
y firmadas por los titulares de las unidades ejecutoras del gasto y por la Direccion de
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Recursos Materiales. Al momento de emitirse la solicitud de pago debera llevar la firma de
quien elabord, asi como firma y sello del titular responsable. El Area de Compras verificara
que los CFDI’s emitidos por los proveedores se apeguen a lo establecido en el ANEXO 20
(Guia de llenado de los comprobantes fiscales Digitales por internet) de la Resolucién
Miscelanea Fiscal vigente, los cuales deberan contener el visto bueno del titular de la
Direccién de Recursos Materiales.

5.8.6.- Los CFDI’s recibidos por concepto de adquisicién, arrendamiento, contratacién de
prestacién de servicios realizados por el area de licitaciones, deben estar revisados,
validados, autorizados, sellados y firmados por el Secretario, Director General y la Unidad
Ejecutora del gasto, quienes seran los responsables de verificar que los CFDI’'s emitidos
por los proveedores se apeguen a lo establecido en el ANEXO 20 (Guia de llenado de los
comprobantes fiscales por internet), de la Resolucién Miscelanea Fiscal vigente, los cuales
deberan contener el visto bueno del titular de la Direccién de Recursos Materiales.

5.8.7.- Todas las solicitudes de pago que se emitan a través del procedimiento de
adjudicacién establecida por la ley (Licitacion Publica, Invitacién a cuando menos tres
proveedores, Adjudicacion directa), en los tramites con recursos fiscales, deberan lievar la
firma de quien elaboro, asi como firma y sello del titular responsable y Vo. Bo. del Secretario
Y/o Director General, con su respectivo sello; y en los casos de los recursos etiquetados
(Recursos Federales) deberan llevar firma y sello del titular responsable y el Vo. Bo. del
Secretario y/o Director General, con su respectivo sello.

5.8.8.- El Comité fijara anualmente los montos maximos, de acuerdo a lo que establece el
Presupuesto de Egresos del gjercicio fiscal que corresponda, para los procedimientos de
adjudicacién establecidos por la Ley, los cuales consisten en:

I. Licitacién publica.

Il. Por Invitacién Restringida, la que comprendera:
a) Invitacion a cuando menos tres proveedores.
b) Adjudicacién directa.

El Comité es responsable de vigilar y proponer en todo momento los procedimientos y
asignaciones de contratacion de prestacion de servicios, arrendamientos y/o adquisicion de
bienes, y que estos se realicen con cargo al presupuesto Municipal, Estatal y Federal que
corresponda, derivado de las diferentes fuentes de financiamiento y que estos se apeguen
a las normas contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y demas ordenamientos y
reglamentos aplicables a la materia.

La Direccién de Recursos Materiales es responsable de gestionar los requerimientos de las
areas ejecutoras, aquellos que hayan sido solicitados por compra directa de acuerdo a los
formatos establecidos, como son las requisiciones, 6rdenes de compra, érdenes de servicio
y/o de consumo, mediante la formalizacién de la adquisicién, apegandose a lo establecido
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en las Politicas Internas, Bases y Lineamientos Administrativos en materia de adquisiciones
y servicios, normas y lineamientos aplicables en la materia.

5.8.9.- Los procedimientos de adjudicacion se podran determinar mediante la aprobacién
del Comité, aquellos que por su naturaleza se requieran contratar en forma consolidada,
deberan sujetarse a la Normatividad aplicable en la materia, con el objeto de tener las
mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad,

5.8.10.- La facultad de aprobacién de adquisicion de bienes muebles, tangibles o
intangibles, prestacién de servicios o arrendamientos de bienes muebles e inmuebles le
corresponde en forma exclusiva al Comité. Aquellos que, por su propia naturaleza, no
requieran ser sometidos a algiin procedimiento se realizaran como compras directas o en
su caso seran informados en asuntos generales en sesion ordinaria o extraordinaria del
Comité.

No obstante, el Comité analizard sus Politicas Internas, Bases y Lineamientos
Administrativos en materia de adquisiciones y servicios, para realizar el procedimiento que
se otorgara a cada requerimiento.

5.8.11.- El Comité atendera, evaluara y autorizara, en su caso, las solicitudes de adquisicién
de bienes, arrendamiento de bienes muebles o inmuebles o la contratacién de servicios,
con base a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados
con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo y la normatividad que aplique.

5.8.12.- Los Bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea igual o
menor a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA vigente), se
registraran contablemente como un gasto y seran sujetos de resguardos asignado al
personal de la Unidad Ejecutora como medida de control de los mismos, de conformidad
con las Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio emitido por la CONAC.

5.8.13.- Los Bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea mayor a
70 veces el valor diario de la UMA vigente, se registraran contablemente como un aumento
en el activo no circulante para efectos de conciliacién contable, excepto en el caso de
intangibles, cuya licencia tenga vigencia menor a un afo, caso en el cual se le dara el
tratamiento de gasto del periodo, de conformidad con las Reglas Especificas del Registro y
Valoracién del Patrimonio emitido por la CONAC, en ambos casos seran sujetos de
resguardos.

5.8.14.- La adquisicién de los bienes informaticos, tales como hardware y software, debera
presentar dictamen técnico emitido por la Direccién de Techologias de Informacién y
Comunicacion.

5.8.15.- La restitucién, reparacién o en su caso baja de bienes informaticos, asi como
refacciones y accesorios de los mismos, deberan estar avalados por un dictamen y/o d
diagnéstico técnico segun corresponda, expedido por la Direccidon de Tecnologias de
informacién y Comunicacién, con el visto bueno del titular del area ejecutora.

5.8.16.- Las Unidades Ejecutoras que cuenten con bienes muebles que sean susceptibles
de baja y se requiera la sustitucion de los mismos, deberan anexar el oficio de solicitud de &/\/
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baja, acompafiado de una ficha técnica del estatus del bien y anexando el dictamen y/o
diagnéstico técnico segun corresponda; dicha peticion se debe dirigir a la Direcciéon de
Patrimonio Municipal.

5.8.17.- Las adquisiciones de Bienes Muebles e Intangibles y los catalogados como de uso
duradero, deberan contar con un resguardo elaborado por la Direccién de Patrimonio
Municipal.

5.8.18.- Las solicitudes de contrataciones realizadas al Comité, deberan ser firmadas y
selladas plasmando la autorizacién expresa por el titular de la unidad ejecutora segun
corresponda.

5.8.19.- Todas las contrataciones de arrendamientos de vehiculos, maquinaria pesada,
adquisiciones y/o prestacién de servicios, que sean realizados a través del Comité y que
deriven de un contrato bajo el procedimiento de contratacion establecida por la ley. deberan
comprobarse a mas tardar dentro de los diez dias habiles siguientes al cierre del ejercicio
fiscal, esto es con el fin de que todas las solicitudes de pago cumplan con los momentos
contables del egreso para cumplir oportunamente con la cuenta publica ante los érgancs
de fiscalizacion. '

5.8.20.- Se autorizaran adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y/o de servicios,
a los proveedores que cuenten con el registro del Padrén de Proveedores del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo; asimismo, los proveedores deberan de contar con registro en
el padron de proveedores del Gobierno del Estado de Quintana Roo.

5.9.- TRAMITE DE PAGO DE ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS, SOLICITADOS A LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES DE LA
OFICIALIA MAYOR

El tramite de pago de adquisiciones, arrendamientos y/o de servicios se realizara de
acuerdo a lo siguiente:

5.8.1.- La unidad ejecutora solicitante de la adquisicién, arrendamiento o servicio presenta
a la Direccién de Recursos Materiales la solicitud de gestién del tramite, recibo o CFDI de
ingresos, la documentacién comprobatoria del gasto y la solicitud de pago deberan estar
firmadas y selladas por el titular responsable y de acuerdo al procedimiento realizado, en
apego a los requisitos establecidos en el presente lineamientos.

En todos los servicios se debera anexar el acta de entrega recepcién del servicio, con
nombre, cargo, firma y sello del titular y/o coordinador administrativo o equivalente que
designe el titular responsable, y del proveedor. En caso que tengan varias hojas, se deberan
rubricar al caice y firmar en la ultima hoja, con la siguiente leyenda:

Hago constar que el presente documento consta de (con letra) fojas utiles, las cuales
se integran con ___ (con letra) escritas a una sola cara, y __ (con letra), escritas por ambas
caras.

Nombre, firma y sello del titular y/o coordinador administrativo o equivalente que designe el
titular responsable.
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En los casos gue apligue, se debera adjuntar evidencia fotografica.

5.9.2.- La Direccién de Recursos Materiales entrega a la Direccion Financiera para revisar
la correcta integraciéon documental, posteriormente se entrega a la Contraloria Municipal
para la revision de acuerdo con la normatividad aplicable a la glosa de egresos de la cuenta
publica, turnandose a la Direccién de Contabilidad para integrarse a la cuenta publica y
terminando el tramite en la Direccién de Egresos para programacion del pago.

5.9.3.- Las solicitudes de contratacion o requisiciones realizadas a través del Sistema de
Contabilidad Gubernamental (SCG), deberan de contar con suficiencia presupuestal, de
otra manera su solicitud sera improcedente.

5.9.4.- Los comprobantes CFDI impresos de las adquisiciones realizadas a través de la
Direccién de Recursos Materiales deberan tener sello de entrada al almacén general, asi
como el visto bueno y sello de los departamentos que lo validaron; para aquellos bienes
recibidos en diferente lugar, debera presentarse un acta de entrega-recepcion fisica firmada
por el proveedor, firmado y sellado por el titular o el Coordinador Administrativo o
equivalente de la Unidad Ejecutora de la adquisicion, acompanada de evidencia fotografica.
En los casos que aplique, deberan de entregar la hoja de resguardo del bien.

5.9.5.- En los comprobantes CFDI impresos por mantenimiento y/o reparacion de los
vehiculos, sefialando la marca, tipo, modelo, nimero de serie e inventario y sera firmada
por los servidores publicos que autorizan los servicios.

5.9.6.- Es responsabilidad de cada dependencia y/o unidad ejecutora de llevar una Bitacora
de Control del Mantenimiento de su parque vehicular.

5.9.7.- Tratandose del mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular y
maquinaria de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana y Transito y la Secretaria
Municipal de Obras Publicas y Servicios, correspondera al area de Parque Vehicular de
cada Dependencia la reparacién inmediata de las unidades, con el objetivo de no
interrumpir la prestacién de los servicios publicos a su cargo, para lo cual podran realizar
tramites de compra directa y/o gastos a comprobar de la adquisicién de refacciones y
accesorios, anexando evidencia fotografica, con la autorizaciéon del titular de la Unidad
Ejecutora correspondiente. Las contralorias internas de ambas dependencias, en el ambito
de sus respectivas competencias, podran en cualquier momento verificar los servicios
otorgados

5.9.8.- Cuando se trate de adquisicién de bienes, la Unidad Ejecutora del gasto sera la
responsable de revisar el adecuado cumplimiento por parte del proveedor que resulte
adjudicado. Cuando envie el tramite de pago a la Direccién de Recursos Materiales, se
debera anexar la documentacion comprobatoria del gasto que emita el proveedor por el
total de los bienes entregados, de acuerdo a lo establecido en el contrato, con la firma
autégrafa y sello del prestador y/o proveedor adjudicado, asi como firma y sello del titular
responsable.

La Unidad Ejecutora debera Integrar un expediente digital anexando la comprobacion
correspondiente bajo su resguardo y cuando asi se requiera se debera presentar ante los
Organos de Fiscalizacion.
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5.9.9.- Cuando el pago se derive de un convenio o contrato, se deberd anexar una Tarjeta
informativa con nombre, cargo, firma y sello. que contenga los términos y condiciones
generales del convenio o contrato de que se trate. En caso que tengan varias hojas, se
deberan rubricar al calce, firmar y sellar en la Ultima hoja, con la siguiente leyenda:

Hago constar que el presente documento consta de (con letra) fojas Utiles, las cuales
se integran con ___ (con letra) escritas a una sola cara, y ___ (con letra), escritas por ambas

caras.

Nombre, firma y sello del titular y/o coordinador administrativo o equivalente que designe el
titular responsable.

Asimismo, debera venir acompariada con las correspondientes fichas técnica y econémica,
idénticas a la establecida en la clausula del contrato o convenio en cuestion, en caso de
haberse estipulado pagos subsecuentes, sélo se referira el niUmero de convenio o contrato
y su vigencia en el CFDI, siendo responsabilidad de cada una de las areas, salvaguardar la
integridad de la informacién recibida.

5.9.10.- En caso de compra de alimentos para personal institucional, ademas de anexar el
respectivo comprobante se debera justificar el gasto en la requisicién sefialando el evento
y/o reunién extraordinaria, anexando la relacién de los beneficiarios firmada y sellada por
el titular de la unidad administrativa responsable la cual debe contener el numero de
servidores publicos, numero de cobro, nombre, firma y evidencia fotografica.

5.9.11.- En caso de reparacion y/o sustitucién de equipos de aire acondicionado, la
Direccién de Servicios Generales emitird previamente un dictamen técnico y la lista del
material necesario para su instalacién o mantenimiento.

5.9.12.- Para el caso de mantenimiento o reparacion de bienes inmuebles deberan anexar
evidencia fotografica del antes y después de los servicios realizados.

5.9.13.- En el caso de reparacidén o compra de materiales de carpinteria, pinturas, plomeria,
herreria, cerrajeria para mantenimiento a oficinas o para eventos, se emitira previamente
un dictamen del material necesario para su instalacién por parte de la Direccién de Servicios
Generales.

5.9.14.- En todas las adquisiciones y contratacion de servicios se debera afectar el
momento contable del devengo por cada area que reciba el bien o servicio.

5.10.- APOYOS A TERCEROS, INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y ORGANISMOS
SOCIALES

5.10.1.- Se entiende por apoyos a terceros, instituciones educativas y/o organismos
sociales las asignaciones que se otorgan a personas, instituciones y diversos sectores de
la poblacién para propdsitos sociales.

5.10.2.- Las solicitudes de apoyo social requeridas por personas o instituciones deberan
ser gestionadas por la dependencia municipal que el/la Presidente Municipal designe; el
enlace designado debe mantener un control de los apoyos otorgados.
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5.10.3.- Cualquier peticidn de apoyo en especie, efectivo o de otra indole debera reunir los
siguientes requisitos para su autorizacion:

a) Solicitud del apoyo social por escrito dirigido al Presidente Municipal, estableciendo el
motivo de éste y firmada por el beneficiario.

b) Anexar una copia del INE vigente de la persona que recibe el apoyo.

c) Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave y CURP de la persona que recibe el
apoyec.

d) Comprobante de domicilio vigente.
e) Estudio socioecondmico del solicitante.

f) Documentos que avalen la necesidad que reflejen el motivo del apoyo (recetas médicas,
pasajes, consultas médicas, etc.).

g) Anotar en el documento comprobatorio el nombre y firma del interesado o el sello de la
Instituciéon que solicita, en su caso.

h) Acompaniar fotografias cuando se entregan apoyos a la comunidad provenientes de
programas sociales como despensas, Utiles escolares, sillas de ruedas y becas escolares.

i) En caso de apoyos para compra de medicamentos, transportacion, hospitalizacién, se
debera anexar copia simple de la documentaciéon que ampara la solicitud (receta médica,
boletos, recibo pago de hospitalizacion y CFDI).

j) Representacion impresa del CFDI de Egreso emitido por el Ayuntamiento en donde conste
el apoyo otorgado en monto y direccionado conforme los clasificadores del gasto
armonizados con la CONAC.

k) Firma de autorizacion del Presidente Municipal y/o del Secretario Particular en la solicitud
de apoyo con importe del apoyo a entregar.

5.10.4.- Las unidades ejecutoras que gestionan los gastos por concepto de apoyos sociales,
deberan proporcionar en los diez dias habiles después al cierre del mes en que se haya
pagado, la informaciéon (CONAC) que a continuacién se indica a la Direccién Financiera:

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

b) Sector: Identificaciéon del sector econémico o social al que se atiende.
c) Beneficiario: Nombre completo.
d) CURP: Clave Unica de Registro Publico, cuando sea persona fisica.

e) RFC: Registro Federal de Contribuyentes con homoclave cuando sea persona moral o
persona fisica con actividad empresarial y profesional.

f) Monto Pagado: Recursos pagados al beneficiario.
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5.10.5.- En el caso de otorgar apoyos por concepto de medicamentos, preferentemente
deberan hacerse en especie.

5.10.6.- Queda prohibido la compra y el pago de servicio de celulares.
5.11.- REALIZACION DE SERVICIOS OFICIALES

5.11.1.- Se entiende por servicios oficiales a las asignaciones destinadas a cubrir los
servicios relacionados con la celebracion de actos y ceremonias oficiales realizadas por el
Municipio, tales como actos civicos, congresos y convenciones.

5.11.2.- La facultad de realizar los servicios oficiales le corresponde a Oficialia Mayor, por
medio de su area de Eventos y de la Direccién de Recursos Materiales.

5.11.3.- Para eventos culturales del Municipio realizados en dia sabado, domingo o dias
festivos la unidad administrativa responsable dei evento verificard que los proveedores
emitan su CFDI en un plazo maximo de tres dias habiles a partir de la fecha del evento.

5.11.4.- Los gastos de coffe break o cafeteria son autorizados para eventos oficiales por la
Oficialia Mayor, se solicita por conducto del area de Eventos de la Direccién de Recursos
Materiales conforme a los requisitos establecidos para tal fin.

5.11.5.- En la compra de alimentos para eventos oficiales y programas institucionales se
debera anexar el acta entrega - recepcion del servicio y evidencias fotograficas firmadas y
selladas por el titular de la unidad ejecutora.

5.12.- CONTRATACION DE SERVICIOS DE COMUNICACION SOCIAL Y PUBLICIDAD

5.12.1.- La facultad para la contratacién de servicios de comunicacién social y publicidad le
corresponde a la Direcciéon de Comunicacién Social, a través de la Direccién de Recursos

Materiales.

5.12.2.- Estos gastos de manera invariable deberan hacerse mediante contrato celebrado
por el Municipio y la persona fisica o moral que preste el servicio de comunicacién y/o
publicidad, en el sentido de que mediante el clausulado se especifiquen los trabajos a
ejecutar, la periodicidad de éstos, asi como la contraprestacién periddica a cubrir por parte
del Municipio.

5.12.3.-A los pagos de publicaciones en periédicos, revistas o spots de audio o video se
deberan anexar ademas del CFDI original, lo siguiente:

a) Cuando se trate de periddicos y revistas, el ejemplar original o copia simple del
medio publicitario.

b) Cuando se trate de spots de audio o de video, la pauta publicitaria de radio o de
television.

El soporte documental debera contener nombre, cargo, firma autdgrafa del titular del area
ejecutora y sello.

5.12.4.- En el caso de publicaciones (difusion) a través de las llamadas redes sociales
(Facebook, “X” -antes Twitter-, Instagram, etc.) los prestadores de servicios deberan anexar
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impresiones de las capturas de pantalla y enlaces digitales (links) de las publicaciones
hechas en donde conste la difusién efectuada, ademas del CFDI original.

El soporte documental debera contener nombre, cargo, firma autégrafa del titular del area
ejecutora y sello.

5.12.5.- Asimismo, para el tramite del pago correspondiente los prestadores de servicios
deberan obtener el visto bueno, mediante el acta de validacién del servicio por parte de la
Direccién General de Comunicacién Social del Municipio, quien informara a través de oficio
a la Direccion de Recursos Materiales sobre el cumplimiento de lo estipulado en el contrato,
asi como a efecto de darle tramite al CFDI original correspondiente.

5.13.- MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE VEHICULOS

5.13.1.- Se entiende por mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos a las
asignaciones destinadas a cubrir los servicios para asegurar las 6ptimas condiciones
mecanicas de los vehiculos pertenecientes al Municipio que sean utilizados para la
prestacién de los servicios publicos y a sus funciones administrativas.

5.13.2.- El mantenimiento y/o reparacién de vehiculos se gestionara a través de la Direccidn
de Recursos Materiales, con excepcién de las unidades adscritas a la Secretaria Municipal
de Seguridad Ciudadana y Transito y a la Secretaria Municipal de Obras Publicas y
Servicios, tal como se precisa en el numeral 5.9.8 de los presentes lineamientos.

5.13.3.- El drea de parque vehicular gestionara de acuerdo al presupuesto de cada area el
mantenimiento de los vehiculos propiedad del Municipio de Benito Juarez, y las
Dependencias son responsables de presupuestar recursos en cada ejercicio fiscal para esta
partida.

Se debera considerar lo siguiente:

a) La Direccion de Recursos Materiales debera establecer las normas para el
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos. Asimismo, las dependencias
deberan de llevar un control interno siendo su responsabilidad el buen funcionamiento de
su parque vehicular.

b) Es responsabilidad de los titulares de las unidades ejecutoras el cuidado de los vehiculos
asignados a sus dependencias por medio de cartas compromiso y la firma de los resguardos
correspondientes, para lo cual estaran sujetas a los tiempos que las areas soliciten el
mantenimiento vehicular y la suficiencia presupuestal correspondiente.

c) Gestionar los recursos necesarios para asegurar el apropiado mantenimiento de la flotilla
vehicular.

d) Elaborar un programa de mantenimiento preventivo de los vehiculos pertenecientes a su
parque vehicular, mismo que deberan informar a la Direccion de Recursos Materiales
conforme lo determine la Oficialia Mayor.

e) La Direccién de Recursos Materiales atendera las solicitudes para el mantenimiento
preventivo y correctivo de vehiculos presentadas por las unidades administrativas del
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Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo siempre y cuando cuenten con presupuesto en
la partida que corresponda.

f) La Coordinacién o area administrativa de cada dependencia debera de mantener
actualizadas las bitacoras de mantenimiento en coordinacién con el Area de Parque
Vehicular de la Direccién de Recursos Materiales. Y es responsabilidad del area de parque
vehicular mantener actualizado en el sistema integral de parque vehicular los servicios de
mantenimiento solicitados y realizados. Asimismo, las dependencias deberan informar al
area de Parque Vehicular en un lapso de diez dias naturales de los servicios que se hayan
realizados por talleres externos, estos deberan estar registrados en el padrén de
proveedores del Municipio de Benito Juarez, para poder realizar dichos servicios.

5.13.4.- El titular de la Unidad Ejecutora debera eiaborar la solicitud de mantenimiento
preventivo o correctivo de vehiculos por oficio dirigido a la Direccién de Recursos Materiales
incluyendo los datos completos del vehiculo, y presentarlo al area de Parque Vehicular de
la Direccién de Recursos Materiales, a excepcién de los vehiculos que cuenten con garantia
vigente de las agencias correspondientes.

5.13.5.- La solicitud por escrito de mantenimiento vehicular debe reunir los siguientes
requisitos:

a) Ser firmada por el titular de la unidad ejecutora solicitante.

b) Proporcionar los datos del vehiculo, tales como su numero oficial o niUmero econémico,
numero de inventario, nimero de serie, placas, tipo, nombre y cargo del resguardante y
modelo.

c) Precisar la falla o necesidad de reparacién a detalle, asi como el motivo, considerando
que cuando se realice el diagnoéstico en taller podrian surgir otros motivos de la falla
mecanica.

d) Ser sellada de “recibido” por la Direccién de Recursos Materiales.

€) En los casos en el que el taller municipal requiera adquisicién de refacciones, esta debera
de realizarse a través del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

5.13.6.- La unidad ejecutora que solicité el mantenimiento o reparacién del vehiculo tiene
la responsabilidad de fmantener el registro de los mantenimientos efectuados por medio de
la bitacora de mantenimiento de vehiculos de su area.

5.13.7.- En los casos que existan contratos de adquisicién o arrendamiento financiero de
vehiculos aprobados por el cabildo, donde se estipulen las garantias de calidad y servicio
de mantenimiento, las unidades administrativas que tengan asignados estos vehiculos
tendran la responsabilidad directa de proporcionarles mantenimiento con su proveedor, de
acuerdo con las clausulas establecidas.

5.13.8.- Es responsabilidad de la Oficialia Mayor a través de Ia Direccién de Patrimonio
Municipal contratar y mantener vigentes los seguros contra accidentes de ios vehiculos
propiedad del Municipio. Sera responsabilidad de cada resguardante y titular de la
Dependencia a la cual este adscrito el vehiculo mantener licencias de conducir vigentes y
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que los vehiculos porten las placas y/o numero econdémico correspondientes, previa
coordinacién con la Direcciéon de Patrimonio Municipal. En caso de no cumplir con este
punto, se notificara a la Contraloria Municipal para el fincamiento de responsabilidades al
servidor publico que corresponda.

5.13.9.- En caso de accidentes de vehiculos oficiales, se debera informar inmediatamente
al Area de seguros de la Direccién de Recursos Materiales, y al Director o Jefe de Area de
la Dependencia en la que el conductor se encuentre adscrito, quien posteriormente
notificard mediante oficio en el cual deberan anexar tarjeta informativa que contenga
narrativa de los hechos y las condiciones del vehiculo, dirigido a ia Oficialia Mayor con copia
a la Direccidn de Recursos Materiales y copia a la Direccién Patrimonio Municipal. Con el
objetivo de dar el correcto tramite administrativo, para el resarcimiento de dafos al bien
patrimonial, sera responsabilidad del conductor del vehiculo los dafios ocasionados al
mismo y a terceros, previo dictamen pericial de la Direccién de Transito que determine la
responsabilidad del conductor. Lo anterior, conforme a Ila Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

5.13.10.- Es responsabilidad de las unidades ejecutoras que tengan vehiculos oficiales bajo
su resguardo, cumplir con la normatividad aplicable para el uso y mantenimiento del parque
vehicular del Municipio de Benito Juarez. Las unidades administrativas deberan informar
oportunamente al darea de Patrimonio Municipal de la Oficialia Mayor los cambios en las
asignaciones de vehiculos propiedad del Municipio, comodato o bajo arrendamiento
financiero, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5.14.- USO DEL PARQUE VEHICULAR PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE BENITO
JUAREZ

5.14.1.- Todos los vehiculos oficiales deberan ser utilizados Unica y exclusivamente para
actividades oficiales relacionadas con el desempefio de las labores de los servidores
publicos del Municipio.

5.14.2 - El resguardo de los vehiculos automotores al servicio de las direcciones, cualquiera
que fuera su tipo, quedara bajo la responsabilidad del resguardante.

5.14.3.- Todo vehiculo que no realice una comisién oficial en dias inhabiles debera ser
concentrado en las areas que corresponden a su cargo.

5.14.4 - Queda estrictamente prohibido a todo servidor publico entregar la posesion total o
temporal para cualquier uso distinto a las actividades oficiales de los vehiculos, a personal
ajeno al Municipio.

5.14.5.- En caso de que el servidor publico que tenga a resguardo un vehiculo oficial sea
transferido a otra area, debera entregar dicho bien al titular del area donde labora; de no
cumplir con lo antes mencionado se dara vista a la Contraloria Municipal, para dar inicio al
procedimiento que haya lugar.

5.14.6.- Los vehiculos automotores proporcionados adscritos al Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo deberan contar con un niimero de identificacién oficial y/o tarjetén que debera
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proporcionar la Direccién de Patrimonio Municipal, mismo que debera informarse a la
Direccion de Recursos Materiales.

5.14.7 - El servicio de suministro de combustible a las dependencias, se realizara en funcién
al programa de consumos por area previamente autorizado por la Oficialia Mayor. El usuario
registrara una bitacora del consumo diario de sus vehiculos autorizado para el suministro
de gasolina.

5.14.8.- Seran responsabilidad del resguardante del vehiculo los darfios ocasionados al
mismo y a terceros en caso de accidentes, previo dictamen pericial de la Secretaria
Municipal de Seguridad Ciudadana y Transito que determine la responsabilidad del
conductor, en cuyo caso, el pago del deducible debera ser descontado via némina o pago
directo mediante ficha de referencia a la aseguradora contratada.

5.14.9.- En caso de mantenimiento de vehiculos o adquisicién de refacciones de los mismos
ademas de lo sefialado en los puntos anteriores, se proporcionara marca, tipo, modelo,
numero de serie e inventario, asimismo el nombre del servidor publico resguardante.

5.15.- SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTIFICOS, TECNICOS Y OTROS SERVICIOS

5.15.1.- Se entiende por servicios profesionales, cientificos, técnicos y otros servicios a las
asignhaciones destinadas a cubrir erogaciones por coniratacién de personas fisicas y
morales para la prestacion de servicios profesionales independientes tales como
informaticos, de asesoria, consultoria, capacitacion, estudios e investigaciones, proteccién
y seguridad; incluye los servicios subrogados que se contraten; excluyen los estudios de
pre inversién previstos en el capitulo de Inversién Publica, asi como los honorarios
asimilables a salarios. \J

5.156.2.- Las facultades de autorizar estos servicios son del o de la Presidente (a) Municipal
y Oficialia Mayor; la unidad ejecutora que requiere el servicic deberd gestionar la
contratacion de estos servicios ante la Oficialia Mayor.

5.16.- PAGOS INDEBIDOS.

5.16.1.- Enlos casos que de forma involuntaria se realicen pagos en excesos a proveedores
y acreedores, la Direccién de Egresos debera requerir de manera inmediata la devolucién
del pago en exceso y su reintegro a la Caja de la Tesoreria Municipal, notificandose al
Tesorero con copia a la Contraloria Municipal para que inicie el procedimiento
correspondiente.

5.16.2.- En caso de que no sea posible el reintegro del pago en exceso, se debera
reconocer el crédito por parte del proveedor.

5.17.- ADECUACIONES PRESUPUESTALES r
5.17.1.- En caso de que la unidad ejecutora con su presupuesto disponible necesite realizar K/L
una adecuacion presupuestal dentro del mismo capitulo del gasto, debera capturaria en el

Sistema de Contabilidad Gubernamental y emitir el formato de adecuacién presupuestal

con la firma del titular responsable y sello de la unidad ejecutora. La Direccién Financiera a

través del Departamento de Presupuesto se encargara de recibir via correo electrénico, la
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documentacién antes mencionada, para su proceso de revision y aplicacién en el Sistema
de Contabilidad Gubernamental, para contar con la disponibilidad presupuestal, cumpliendo
con los siguientes puntos:

a) Los formatos de adecuaciones presupuestales se recibiran de manera electrénica en el
correo adecuacionespresupuestalesmbj@gmail.com, se procede a su revision y aplicacién
en el Sistema de Contabilidad Gubernamental en un lapso de 24 horas.

b) Las adecuaciones presupuestales que contengan documentacion improcedente y que
no retnan los requisitos previamente establecidos, se devolveran por medio del Sistema de
Contabilidad Gubernamental y via correo electrénico.

5.17.2.- La Direccién Financiera a través del Departamento de Operaciones se encargara
de recibir toda la documentacion de las solicitudes de pago de: fondo revolvente, reembolso
de gastos, gastos por comprobar, sentencias y tramites de la Direcciébn de Recursos
Materiales.

El Departamento de Operaciones de la Direccién Financiera verificara lo siguiente:

a) Debera cerciorarse que los documentos cumplan con todos los requisitos previamente
establecidos y autorizados en los lineamientos del control de gasto.

b) Unicamente el Tesorero Municipal podra autorizar los fondos revolventes, reembolsos de
gastos y gastos por comprobar.

¢) Revisado estos gastos se procederda a enviar a la Contraloria para su revisién
documental, posteriormente a la Direccion de Contabilidad para su revision de las cuentas
contables y la aplicacién del devengo por la unidad ejecutora y por ultimo a la Direccién de
Egresos para su registro como ejercido y pagado.

5.17.3.- En el programa de inversion anual que se autoriza en las sesiones de
COPLADEMUN todas las areas ejecutoras del gasto deberan enviar al Tesorero Municipal
mediante oficio las solicitudes para la creacion de proyectos autorizados (NUP) y la
ampliacién de presupuesto en el Sistema de Contabilidad Gubernamental debera tener
adjunto copia del oficio de validacién de recursos.

5.17.4.- La Unidad de Control presupuestal dara de alta a los proyectos autorizados en el
programa de inversidén anual en el Sistema de Contabilidad Gubernamental las obras o
acciones para que las areas ejecutoras puedan ejercer el presupuesto.

5.17.5.- La Direcciéon Financiera debe proporcionar al Tesorero. Municipal los informes
mensuales del ejercicio del presupuesto resumiendo los saldos presupuestales
correspondientes. g

5.17.6.- La Direcciéon de Contabilidad debe proporcionar al Tesorero Municipal, los informes
financieros que le sean requeridos, asi como sus Conciliaciones Bancarias.

5.17.7.- La Contraloria en el momento que asi lo disponga, podra requerir a la Tesoreria la
informacién financiera necesaria para la realizacién de sus funciones de vigilancia que le
sean propias.
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5.18.- INFORMACION QUE SE DEBE CONSIDERAR PARA REALIZAR Y VERIFICAR
LOS CFDIS DE ACUERDO AL ANEXO 20 EMITIDO POR EL SAT.

5.18.1.- Descargar el catalogo de claves de productos o servicios y catalogo de unidades
de medida que el SAT pone a nuestra disposicién, en el siguiente link:
http://pys.sat.gob.mx/PyS/catPyS.aspx
Fundamento Legal: Articulos 29 y-29-A, fracciones | y il del Cédigo Fiscal de la Federacion
y Anexo 20 Guia de llenado de los comprobantes fiscales digitales por Internet CFDI'S
vigente, publicada en el Portal del SAT.

6.- COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS, VIGILANCIA Y VIGENCIA DE LOS
LINEAMIENTOS.
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

Correspondera a la Tesoreria Municipal, a la Oficialia Mayor, a la Direccién General de
Asuntos Juridicos y a la Contraloria Municipal, la interpretacion y actualizacién de los
presentes lineamientos, asi como resolver sobre los casos no previstos en los mismos, en
el ambito de sus respectivas competencias.

VIGILANCIA

Corresponde a la Contraloria Municipal, en el ambito de su competencia, verificar y vigilar
el cumplimiento de estos lineamientos, para lo cual efectuara las revisiones que considere
pertinentes y tomara las medidas de apremio a que haya lugar de acuerdo a la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

VIGENCIA DE LOS LINEAMIENTOS

Estos lineamientos son enunciativos y no limitativos, y entraran en vigor al siguiente dia de
su publicacién en la Gaceta Oficial del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; en tanto
no se expidan o actualicen los Lineamientos correspondientes.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Se derogan todas aquellas disposiciones que con anterioridad se hayan
emitido y que contravengan lo dispuesto por los presentes lineamientos.

SEGUNDO. - Publiquese el presente acuerdo en la Gaceta Oficial del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

En la ciudad'de Cancun Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo; a los 18 dias del mes

VRSN

NORA VIVIANA ESTNOZA HERNANDEZ

CONTRALORIA
MUNICIPAL

CONT 20 UNICIPAL

\ |
LIC. VIRGINIA UWIWP POOT VEGA
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