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

1.- TITULO - DISPOSICIONES Y POLITICAS GENERALES

1.1.- Antecedentes

Que en términos de io establecido por los articulos 25, 115 y 134 de ia Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 47, 126, 127,128 fraccion VI, 133, 145,
153 y 166 pairafc segundo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo, aisponen que (0s recursos publicos se administraran con base en fos
criterios de eficiencia, eficacia, economia, fransparencia y honradez para satisfacer
los objetivos a ios que esten destinados y que los resultados del ejercicic de dichos
recursos seran evaiuados porlas instancias técnicas que sean compefentes.

Asimismo, de conformidad con fo seAalado en los articulos en los articuios 1° parrafc
final, 2° 2° 4° 19, 23, 36, 38, 40, 42, 43 48 y 84 de la Ley Generai de Contabilidad
Gubemamental;, 4° 7° 16, 47, 48, 48, 50, 58 de la Ley Federal de Presupuesio y
Rﬂsponsa/")i//dad Hacendaria; 6° 7° 58, 59 y 60 de la Ley de Discipiina F/'nancie/‘a de

o sl‘ ur:ir-i,nios 65, 66, 122 123, 1 b 229, 230,231, 232,
le

—

las Enfi qde Federalivas y

234, 235 He 14s aplicables de ila Ley de los Municipios del estado de Qu/nfana Roo;
1, 8, 03 105, 135, y demas a p//cables del Bando de Gabiernc y Policia del
/’\/un/(,/pw de Bemro Juarez, Quiniana Roo; 5, 6, 26, 31, 32, fraccién X, 33, 138, 140,

145, 146, 155 y demas aplicables dei Reg/amento de/ Gobierno interior del
Avuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo y demas normatividad
aplicable a la materia de ejercicic. conirol y evaluacion del gasio pablico municipal,
los articules relatives 1¢ 2° 3¢ 4° 5° 6° def Reglamento del Gobiernc Interior de
Benito Juarez, Quintana Roc; 24, 25, 27, 35 y 36 y demas relativos dei Reglamento
Organico de ia Administracion Publica Ceniralizada de Benito Juarez, Quintana Reo,
v los articuios 7, 11, 30, 32 y demas relalivos del Reglamento de ia Tesoreria
Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

En materia fiscal, los requisitos que deben cumplirse relacionados con [0S egresos
qgue realice el Municipio ai ejercer ef gasto publico, son los articulos 27, 79 fraccion
XX, articulo 86, Fraccion i, IV, y penultimo parrafo, de la Ley dei Impuesto Scbre la
Renta; 29, 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion, Reglas 2.7 de la Resolucion
Miscelanea Fiscai, su Anexo 20 y demas relativos.
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For io expuesto, de coinformidad con o sefalado ern las lineas de accion en materia
de administracion publica conienidas en la Ley General de Contabilidad
remamenta/ y demas normatividad aplicable a la materia, se tiene como objetive
725r en. la claridad de politicas y simplificacion de procedimientos en lo referente
aneacion, programacion, presupuestacion, ejercicio, control y evaluacion def
ubllco de los recursos que provienen de las diversas fuentes de financiamiento.

Los recursos financieros que obliene ei Municipic de Benitc Juarez, Quintana Roo de
diversos origenes, deben ser considerados como herrarientas para el cumplimiento
de lcs objetivos establecidos en los Programas Presupuestales.

! a mcdernizacion y la simpiificacion de ios precedimientos del gjercicio del gasto, son
paite de mejora institucional coniinua, gue debe culminar en la toial transparencia en
el 1iso de los recursos publicocs que se encomienda cumplir los objetivos de la
administracion pGblica gubermnamental, la mision, las metas y programas que realiza
cade dependencia administrativa gue conforma el Municipio con base a su Matriz de
indicadores para resultados (MIR) y Presupuesto basado en resuitados (PBR), ambos
vincuiados al Plan Municipal de Desarrollo.

Lina de las premisas mas importantes en &l Lisc de [0S recursos publicos, es sin duda,
‘& aplicacion de ios criterios de austeridad, racionalidad y discipiina presupuestaria.

II

Se debe considerar que fas finanzas del Municipic de Benito Judrez, Quintang Roo,
constituyen por diferenies fuentes de ingresos y multipies conceptos de egresos,
gue conifeva a garantizar la debide transparencia en su ejercicio y rendicion de
uentas, asi como, salvaguardar fa legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
iciencia en el desemperio del empiec, cargo o comision de que se trate.

#
Y,

Sl
°c6

O

\v‘

Con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia del gasto, y
anie la necesidad de contar con un instrumento que permita llevar el control y ejercicio
del presupuesto y en el marco normative vigente se propusieron los presentes
{ineamientos de caracter interno.

O

>0 estas normas municipales, se pretende fortalecer ef control interno, la eficiencia
perativa y el cumplimiento a la Ley General de Contabiiidad Gubernamentai cuyo
bjeto es establecer los criterios generales gue rigen la Contabilidad Gubernamenial

) O

£

y la emision de informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr una
adecuada armonizacion contable y financiera, para facllitar el regisiro y la fiscalizacion
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 e Presupuesto Basado en Resuliados (PBR) cuyo
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modelo de culiura crganizacional, directiva y de gestion pone énfasis e ios resulfados
y no en ics procedimientos.

1.2.- Marco Legal y ambito de aplicacion

Las presentes politicas y lineamientos son de aplicacion general en la Administracion
Puablica Municipal v de observaricia obligatoria para los servidores publicos que
intervenigan en el ejercicio y control del gasio publico municipal.

Las politicas de gasic pubiico estarén orientadas a la mefora continua, por io que Ias
medidas de austeridad y racionalidad en adicion a la eficiencia, eficacia, economia,
iransparencia, honradez, control, y rendicion de cuenias en fodos los rubros de!
gjercicio y conirol del gasto publico municipal buscaran el baiance presupuestario
sostenible y ef cumplimienio de los objetivos y metas de Jjcs programas
presupuesiarios de los gjes del Plan Municipal de Desearrolio.

En este seniido sers respensabilidad de la Tesoreria Municipal y de ia Contraloria def
Municipio, en el ampbito de sus respectivas competencias, cumplir y hacer cumplir las
disposiciones establecidas en el Acuerdc del Presupuesio de Egresos anuai del
Municipio parea el mejor ejercicio y controf del gasto publico municipal.

1.2.1.- Marco legal

Para el correcto desempeiio de los enies gjecutores dei gasio publico y el de sus
areas adminisiralivas, deberan sujetarse a lo dispuesio por las leyes y demas
ordenamientos juridicos y administrativos vigenies establecidos en la materia, imismos
gue de forma enunciativa mas no limitativa, se mencionan a confinuacion:

Federales.

« Constitucién Politica de ios Estados Unidos Mexicanos.
s (Codigo Fiscai de ia Federacion.

s Reglamentc del Codigo Fiscai de la Federacion.
e [ey del Impuesto sobre la Renta
« Ley del Impuesto al Valor Agregado.
e |ley de Coordinacion Fiscal Federal.

o ey General de Contabilidad Gubernamental.

» [ey General de Responsabilidades Administrativas.

» [ey de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
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Normas y Meiodologia para la Determinacion de los Momentos Coniables de
los Egresos. (Ad)

Reglas Especificas del Regisiro y Vaioracion del Patrimonio

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

Reforma Hacendaria Aprobada y los Presupuesios de Egresos de la
Federacion y del H. Ayuntamienio de Beniio Juarez, Quintana Roo para el
Ejercicio Fiscal Correspondiente.

Ley de Adguisiciones, Arrendamienios y Servicios del Sector Publico y su
Reglamenio.

Ley General de Transparencia y Accesc a la informacion Publica.

Esiatales:

Municipales:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Quintana Roo.
Caédigo Fiscal Municipal de! Estado de Quintaha Roo.

{ey de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Ley de Presupuesto y Gasio Publico del Estado de Quintana Roo. (Ad)

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, de los Ayuntamientos y Organisinos Descentralizados del Estado de
Quintana Roo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Presiacion de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles dei Estado de Quintana Roo.

Ley de Obras Publicas del Estado de Quintaha Roo.

Ley de Transparencia y Accesc a la Informacion Publica del Estado de Quintana
Roc.

Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benifo Juarez, Quiniana Roc.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio
de Benito Juarez Quintana Roo.

Reglamento del Gobierno Interior del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo. (Ad)

Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito
Juérez, Quintana Roo. {Ad)

Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del Municipio de Benito
Juérez, Quintana Roc. -
Reglamentc de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.
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« Reglamento de Tecnologias de informacion y Comunicacion del Municipio de
Benite Juarez, Quintana Roo.

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

Otros
e Actas de Cabildo del H. Ayuntamiento de Benitc Juarez en su casc. que
contengan alguna ordenanza u ofras disposiciones aplicables para el gjercicio
y aplicacion de reciirsos publicos.

1.2.2.- Ambito de aplicacién
Obligatoriedad de su cumplimiento y los Sujetos obligados

Las Unidades administralivas deberan alinear sus reglas y procedimientos operalivos
en materia de ejercicio y conirol def gasto, al contenido sustantivo de las presentes
politicas y lineamientos, por lo que no podran establecer menores requisitos a los
previstos en esitos Lineamientos. En caso de ne contar con normatividad intema, fe
serdn apiicables las presentes disposiciones en la parfe sustantiva o de manera
supletoria en aquellas disposiciones no contempladas en su normatividad.

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para las Dependencias de
la Administracion Publica Municipal Centralizada del Municipio de Benito Juérez,
Quintana Roo; por ello los fitulares de las Secretarias, Directores Generales,
Directores de Area, Titulares de Unidad, Subdirectores y Coordinadores
Administrativos, Jefes de Departamentos seran directamente responsables de su
cumplimiento, aplican en los procedimientes de gestion de tramites y del gjercicio y
control del gasto publico, siguientes.
« Fondo fljo revolvente
« Reembolso de gasfos
» (asios por comprobar
« Asignacion y control de viaticos
o Préstamos personales y finiquifos
» Adquisicion de materiales adminisirativos. emision de documentos y articulos
oficiales
« Adquisicion de bienes, prestacion de servicios y arrendamientos
e Trémite de pego de adquisiciones de bienes, arrendamientos
apoyos a terceros, instituciones educativas y organismos sociales
» Realizacion de servicios oficiales
« Contratacion de servicios de comunicacion social y publicidad

J

v Servicios, g
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« Manienimiento  preventivo y corrective de  vehicules propiedad del

Municipio de Benito Juarez
« Servicios protesionales cientificos, técnicos y 0iros Servicios
» Fagos indebidos
« Adecuaciones presupuestales

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 soporie, a efecto de robustecer las disposicicnes
que al presente documento sean necesarias para asegurar su adecuado
cumplimiento.

Todo gasto o erogacion que realicen los servidores publicos del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo, para el pago de ios distintos conceptos para el ejercicio de las
funciones a su carge, deberé ssiar considerado en el Presupuesto de Egresos
auiorizado del ejercicio fiscal gue corresponda.

1.3.- Objetivo del documento

£f proposito de estos lineamientos es esiablecer y difundir disposiciones normativas
aue permitan reqular y modernizar el gjercicic del gastc publico, tener un mejor uso y
control del presupuesto anual autorizado, administrarlo y ejercerlo bajo {os criterios de
austeridad, racionalidad, sustentzbilidad y transparencia, que sustenten la eficiente
rendicion de cuentas de la adminisiracion de ios recursos del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo y asegure su aplicacion de manera eficiente en jos programas
presupuestarios para generar valor en la poblacion.

1.4.- Politicas Generales y Especificas

£l principio rector en la aplicacion de las presentes Politicas y Lineamientos sera ia
fransparencia del destino y aplicacion del gasto publico por parte de los servidores
pablicos del Municipio de Benite Juérez, Quintana Roo.

1.4.1.- Politicas Generales

1.4.1.1.- Las polilicas de administracion financiera municipal que se establezcar, §

deberan alinearse a la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los

Pagina | 8

Cancun, Q. Roo, 09 de Febrero de 2026.



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

OFICIALIA CONTRALORIA TESORERIA

MUNICIPIC DE
MAYOR MUNICIPAL MUNICIPAL

BENITO JUAREZ

CUINTARS: (0 mmm—— s ——

(&

Municipios, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Normas de Armonizacion
contable y las demaés disposiciones aplicables.

1.4.1.2- La administracion financiera municipal debera impulsar la eficienie
planeacién, programacion, recaudacion y ejercicio de los recursos federales, estatales
v municipales que le coiresponden al Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, para
lograr un manejo sostenible de fas finanzas ptblicas.

1.4.1.3.- La Tesoreriz Municipal proveeré oporiunamente los recursos para obtener
ios bienes, materiaies, servicios, obras y remuneracion de recursos humanos para
cubrir segun los calendarios, ias necesidades de las éreas responsables, conforme a
los programas y presupuestos autorizados e impulsar la eficiente gestion municipal
en beneficio de la poblacion objetivo.

1.4.1.4- La Tesorerla Municipal deberé implementar una culturae de disciplina
financiera desde la asignacion calendarizada y el ejercicio del presupuesto,
asegurando su aplicacion en los pregramas y presupuestos auicrizados que generern
mejor beneficio social a la comunidad.

7.4.1.5.- La Tesoreria Municipal debera regirse por los Principios de Honestidad y
Transparencia, y exigird a las dreas responsables y ejecuioras del gasto publico su
debido devenge y aplicacion de los recursos piblicos en los programas y
presupuiestos autorizados, conforme a los calendarios de su gjercicic (Comprometido,
Devengado y Pagado), que deberd ser congruente con fos Avances Fisico
Financieros.

1.4.1.6.- El ejercicio del presupuesto de egresos municipal se deberd apegar a lo
siguienie.

a).- Al programa calendarizado del gjercicio de! presupuesio de egresos que se¢
establezca por fa Tesoreria Municipal y al calendaric de ios Programas
Presupuestarios, ambos en apego a los flujos calendarizados y obtenidos de los
ingresos.

b).- Las Politicas y Lineamienios de Ejercicio y Control def Gasto Publico del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

c).- El efercicio del presupueste se realizaré en apego a ios procedimientos de gestion

de los tramites a que se refiere el apartado 1.2.2 de estos lineamientos, que debera
establecer, actualizar, documentar e implementar la Tesoreria Municipal.
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1.4.1.7.- El registro de las operaciones debera realizarse de conformidad con las

normas y guias emitidas por el CONAC, solicitando a las areas responsables cumplan
con sus funciones y responsabilidades con los programas presupuestarios, evitando
en ic posible fas rectificaciones de los resultados de ejercicios anteriores.

1.4.2.- Politicas Especificas

1.4.2.1.- Solo se podrén comprometer recursos financieros con cargo al presupuesto
aurtorizado cuando se cuente con la dehida autorizacion de la suficiencia presupuestal,
y se identifique la fuente de recursos.

Todo gasto o erogacion que realicen los servidores publicos del Municipio, a que se
refieren los conceptos contenidos en el Titulc It de los presentes lineamientos y que
es Indispensable para el correcto ejercicio de sus funciones, deberan estar
considerados en el Presupuesto de Eqrescs auiorizado por el H. Ayuntamiento del
Municipio, en el gjercicio fiscal de que se irate

1.4.2.2.- El Catélogo de Firmas de los Servidores Publicos auftorizados por las
autoridades facultadas para acios ¢ representaciones especificas del Municipio de
Benito-Juarez, Quintana Roc,; en funcion dei puesto que desempefie, se establecern
en el Anexo 2 de estos Lineamientos.

La Contraloria Municipal u Organo Inierno de Conirol, a través de la Unidad Juridica
mantendra actualizado el catalogo de firmas de los Servidores Publicos autorizados,
Secretarios, Directores Generales, Directores de Area, Subdirectores, Coordinadcres
Administrativos, Jefes de Departamenio y Jefes de Area, el cual deberd contener:
nombre completo, cargo, firma, anie firma y sello de la dependencia municipal que
corresponda con la firma de validacion del titular, y en caso de que alguna
dependencia requiera verficar el catdlogo deberé solicitario a fa Conitralori
Municipal

1.4.2.3.- Todos los tramites de pago, de cualquier naturaleza (por servicios,
adquisiciones, arrendamientos, reembolsos, reintegroc de fondo, némina, laudos,

pensiones, devoluciones, entre olros) desde el inicio de la operacion deberan ser
registrados en las cuentas contables y presupuestales del Sistema de Coniabilidad
Gubernamental (SCG).

1.4.2.4.- Cada Titular de Dependencia y de unidad ejecutora, a la que se e otorgue $

presupuesto, es responsable de:

Pagina | 10

Cancun, Q. Roo, 09 de Febrero de 2026.



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

OFICIALIA CONTRALORIA ! TESORERIA

MUSISIEID BE MAYOR ° MUNICIPAL MUNICIPAL

BENITO JUAREZ

DUTINTATA 27000 mmm———n ¢ v—— '

(&

aj.- Cerciorarse del debido ejercicio del gasto a que se refieren estos lineamientos, en
los términos de austeridad y disciplina del ejercicio presupuestario, la optimizacion del
uso y aplicacién de los recursos, asi como, de la realidad de las operaciones en su
devengo.

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

c) Formular e implementar la correcta aplicacion de los lineamientos de control interno
para el debido ejercicio, control y registro de sus presupuestos aprobados, verificando
st correcto devengo contable, siempre y cuando no contravengan lo presentes
linsamientos.

dj.- Cerciorarse de que los Servidores Publicos que en su area tengan a su cargo la
1esiion de adquisiciones a que se refieren estos lineamientos, cumplan con la

ligacién de obtener y entregar oportunamente los comprobantes fiscales, conforme
a normatividad vigente, cumpliendo o siguiente:
Verificar la informacion y ios requisitos fiscaies de {os comprobanies de

ge
ob
al
13

7

de su Reglamenio, asi como, las Reglas 2.7. de la Resclucion Miscelanea Fiscal
vigente y su Anexc 20

2} La comprobacién del gasto se realizaré unicamente medianie Comprobantes
fiscales Digitales por Internet (CFDI), en la version vigenie que establezca el SAT,
emilidos a nombre del Municipio de Benito Juérez, con clave del Registro Federal de
Coniribuyentes del Municipio de Benito Juarez: MBJ750410JT4, e incluira el cédigo
postal y/o el domiciiio fiscal del emisor y del receplor.

e} Integrar y mantener la evidencia de las operaciones a cargo del area ejecutora, con
mecanismos y procedimientos administrativos que les permitan tener expedientes
documentales integrales, legibles y digitalizados de los recursos publicos que gjerzan,
para sustentar los registros contables y atender con certidumbre la revision de los
érganos de fiscalizacion Federal, Estatal y Municipa!

En caso de no ilevar a cabo la verficacion del cumpiimienic & los fineamientos de
comprobacion establecidos, serd motivo del inicio del procedimiento administrativ
con base a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y/o la normativida
gue apligue.

1.4.2 5.- Las diversas contrataciones para arrendamienios, adquisiciones o prestacion
de servicios que se realicen, deberan apegarse a los criterios de austeridad,
racionalidad, sustentabilidad y transparencia, debiendo el area ejecutora del
presupuesto coniar con la debida justificacion y comprobacion que motive dicha

contratacion. &
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1.4.2.6.- Las Dependencias y Entidades ae la Administracion Pablica Municipal que
solicifen la contratacion de alguna adquisicion, arrendamiento o prestacion de
servicios o realicen ia comprobacion directa de algin gasto, en su calidad de unidad
gjecutora del gasto, con base a su presupuesto autorizado deberé contar con
disponibilidad presupuestal de conformidad con el presupuesto de egresos vigente,
para realizar su solicitud de iramite de pago directamente y de acuerdo con los
procedimientos autorizados por la Tesoreria Municipal.

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

1.4.2.7 - En caso de manienimienio de vehiculos ¢ adquisicion de refacciones de los
mismos ademas de lc sefaiadc en los punics anteriores, se proporcionaré marce,
tipo, modelo, numero de seile de inveniaiio, asimisme, el nombre del servidor publico
resguardante.

1.4.2.8.- El proveedor esta obligado a proporcionar a la Direccion de Egresos, el
Archivo electronico del compiemenic de pago o recibo electronico de pago (REP) gue
ampare el pago total o parcial socbre el CFDI previo de ingresos y se deberd enviar
por correo electiénico a la cuenta de que designe la Direccion de Egresos, el cual
sera vaiidado en la boveda fiscal vigente.

En caso de que el proveedor no cumpla con lo anies mencionado, seré la Unidad
Ejecutora responsable del tramite, la chligada a solventar dicho requerimiento.

En el caso de los tramites realizados a través de ia Direccion General de Recursos
Materiales sera dicha dependenciz la obligada a solventar este requerimiento.

1.4.2.9.- Los comprobantes se acreditan con la presentacion impresa y digital de los
archivos PDF y XML de los CFDI, seréan rechazados al proveedor, aquellos
comprobantes que presenten tachaduras, enmendaduras, dalos alterados o que Qo
retinan los requisitos fiscales establecidos en los articulos 29 y 29-A del Codigo Fis
de la Federacion y demas aplicables conforme & la legislacion vigenie.

1.4.2.10.- Los CFDI en su representacion Impresa (PDF) deberan contener en todas
las hojas, el nombre completo, cargo, firna y sello del representante legal de la
empresa cuando hayan sido producto de licitacion publica e invitacion restringida que
comprende la invitacion a cuando menos fres proveedores y la adjudicacion directa;
y debera estar anexo el XML impreso (Unicamente la hoja (s), asi como el acuse de
validacion de la boveda fiscal, donde se indica el RFC def receptor, folio fiscal de la
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factura “UUID" y uso del CFDI), marcando con losforescente los datos fiscales en el
CFDI y el XML, con el fin de validar la informacion.

1.4.2.11.- Los comprobantes CFDI en archivo PDF y XML deberén adjuntarse en el
apartadc “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 deberé anotarse el nombre completo, cargo,
selio y firma de los titulares solicitantes de la Direccion Generai, ¢ Direccion del Ares,
o en su caso el Secretario.

4.2.12.- No se anexara la factura relacionada o vinculada, cuando ésta derive de la
ncelacion del CFDI de ingreso global de tiendas de conveniencia y aerolineas;
vando se derive la cancelacion de un CFDI, por conceplo de adquisiciones,
rrendamientos y/o servicios, y esté relacionado o vincutado con el UUID del CFDI
g/eco reexpedido, se anexara la Factura y Boveda Cancelada.

%
ca
cu

1.4.2.153.- Descripcion del concepto y justificacion del gasto, uso y destino del bien
adguinide, arrendamiento o servicio. Estos datos tnicamente se agregaran en el CFDI
cuando seé trate de reembolso de gasios menores, reemboiso de gastos de viaticos,
fondo fijo revolvents, comprobacion de gasios y pagos directos.

O,

2. 14.- Respecto de los tramites que tienen un vencimientc de pago establecido es
/vesuonsao lidad de la Unidad Ejecutora, reaiizarlos con la debida anlicipacion, para
gue dichos tramites se presenten en la Direccion de Egresos con una anticipacion ne
menor a cinco dias hébiles antes de la fecha de cumplimiento del pago. Para el caso
de que la Unidad Ejecutora incumpla con el plazo antes sefialado, la  Direccion de
Egresos no tendré ninguna responsabilidad por incumplimiento del pago de que se
irate; la documentacion que sea preseniada debera estar alineada a la legislacion,
normatividad y lineamientos establecidos para el ejercicic del gasto a fin de
garantizar su correcto registro; de no ser asi sera motivo de devolucion en los iérminos
de los preceptos normativos correspondientes.

En caso de soiicitudes de pagos provenientes de ordenes judiciales con téermino,
drea ejecutora deberé framitar y dar sequimiento puntual para que dicho tramite se

presente a la Direccion de Egresos, cuando menos 36 horas antes del vencimiento.
Con excepcion de fas que tengan un plazo de vencimiento de 24 horas. (‘l/
1.4.2.15.- Se deberd anexar oficio de solicitud de pago, dirigido al Titular de la
Tesoreria Municipal con atencion al Titular de la Direccion Financiera para todo fipo &

de tramite, a excepcion de los que se deriven de una requisicion de bienes y/ o
Servicios.
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1.4.2.16.- Para confirmar los datos de los beneficiarios y el Municipic realice

debidamente el pago de fransferencias elecironicas (SPEI), las personas morales y
personas fisicas, por cada contrato a que se refieran los pagos, deberan entregar ante
la Direccién de Egresos de ia Tesorsria Municipal la siguiente documentacion:

a. Acta Constitutiva y su ultima modificacion, todas inscritas en el RPPYC
{Registro Publico de la Propiedad y Comercio).

b Constancia de situacion fiscal (No mayor a tres meses).

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

d Carta de solicitud de page por medio de iransferencia bancaria en original, en
hoja membretada, firmada tnica y exclusivamente por el Representante Legal
v/o Apoderado, dirigida al Tituiar de la Direccion de Egresos, en el cual se
inciuya razén sociai © el nombre completo, numerc de cuenta y ciabe
interbancaria, correo electionicc para la confirmacion de pago, numerc
felefénico de contacto y todo tipo de notificacion en relacion al servicic prestado.
En el caso de los pagos que provengan de un procedimiento de adjudicacior
realizado por la Direccion General de Recursos Materiales, se enviaré dentro
del expediente de pago, fotocopia de la carta y caratula del estado de cuenta
bancario.

Certificacion de titutaridad bancaria en original emitida por el banco, en hoja

membreiada, firmada y 5 /edd or el gfecutivo o directivo del banco, y/o estado

de cuenta con vigencia nc maym a un mes

Para el caso de estados de cuenta con vigencia no mayor a un mes.

. El pago por via iransferencia bancaria (SPEI) para Personas Fisicas, aplican
los incisos b) al e) antes referidos.

g. Tratandose de transferencias al personal del Municipio para el pago de viaticos,
gastos por comprobar, tnicamente deberan proporcionar copia del estado de
cuenta de su nomina y copla de su identificacion oficial vigente.

1. Pare efeciuar la transferencia con recursos federales etiquetados, el titular dg
fa Tesoreria Municipal o de la Direccion Financiera, enviara el formaic d
transferencia bancaria al Tiiular de la Direccion de Egresos, especificandc
nombre completo del beneficiario, concepto de la transferencia, nombre de la
institucion, cuenta bancaria y el monto a depositar.

@®

1.4.2.17. Para el pago de chegues a personas fisicas y morales deberan entregar ante Qt_/
fa Direccion de Egresos de la Tesoreria Municipal la siguiente documentacion:
a. Original y Copia para cotejo de Acta conslitutiva y/o Poder Notarial del &

representante legal, ambos inscritos en el RPPC (Registrc publico de /a
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propiedad y el comercio), mismos que deberan estar facultados para realizar
acios Pleitos y Cobranzas.

b. Origina! y Copia para cotejo de identificacion oficial (INE, Cédula Profesional y
Pasaporie})  vigente  con  fotoegrafia  (no  se  aceptan  copias
borrosas/ilegibles/recortadas), en caso de ser necesario, Constancia de
situacicn fiscal actualizada (no mayor a tres meses)

. En el caso de que el cheque sea requerido por ordenamiento jurisdiccional, el
area ejecutora solicitara por escritc a la Direccion de Egresos y ésta eniregara
al solicitante por la misma via, el cheque original y recabaré la firma de recibido
de persona responsable. Dentro de los 5 dias siguientes a su gestion el érea
gjecutora entregara por escrito a la Direccion de Egresos, el acuse de recibido
del cheque entregado y el acta de comparecencia en que conste su entrega al
juzgado o al beneficiario, seqgun el mandaio judicial. Ambos comprobantes
seran la evidencia del pago y se adjuntaréan a la péliza de egresos.

[49)

=

4.2.18- En fos casos que se requiera un presupuesto o cotizacién para la
acquisicion directa de bienes o servicics, €sta debera coniener en hoja membretada
i nembre comercial y/o razon social, regisiro federal de contribuyentes, domicilio
scal del proveedor, fecha, detallandose los concepios de la compra, arrendamiento
ervicio solicitado, desgiosando el precio unitario, el subtotal, VA y total para
( od/:’ carfa paritida presupuestal, procurando dar preferencia a los proveedores locales

iradcs ante el padrén de proveedores del Municipic Benito Juérez y padron de
proveedores dei! Estado de Quintana Roo; apegsdos & ios criterios de austeridad,
rac 0/79/108(1 sustentabilidad y transparencie. £n case de que fa operacion genere
retencion de impuestos por parie dei Municipio, fa mencionada cotizacion debera
desct /b/r ef importe bruto con IVA, Ja retencion y el importe neto a pagar.

:".‘. D

Q0O
B
fn

1.4.2.19 - £l trdmite de la devolucion del pago de lo indebido realizado por la Direccion
de Ingresos la solicitara mediante transferencia electronica, depbiendo cumplir con los
requisitos establecidos en el numeral 1.4.2.16.

Politicas sobre la Cancelacion de Cheques en Transito

1.4.220 - La Tesoreria del Municipio, a través de la Direccion de Egresos y la
Direccion Financiera en gl ambito de sus respectivas competericias, deberan revisar
mensualmente las conciliaciones bancarias para identificar los cheques en transito
gue tengarn una antigiiedad mayor a 3 meses y se procedera a elaborar la relacion de @

cheques en transito para su cancelacion, fa cual contendra los siguientes datos:
a) Numero de cheque.
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b) Fecha de expedicion del cheque.
c) Beneficiario.

Af

L

D

c)

d) Imporie dei cheque.

e} Comprobante de la operacion de cancelacion del cheque, que emite fa banca
elecironica.

Una vez elaborada fa relacion, se cancelarén los cheques en transito, y en su caso
fos cheques elaborados no entregados y se deberan realizar los registros contables
correspondienies en los que se debe inciuir la creacion de una cuenta por pagar.
Una vez transcurridos & afios de le creacion de una cuenta por pagar sin que exista
reclamacion deil acreedor, se aplicara el procedimiento autorizado en el Municipio para
la cancelacion de las cuentas por pagar.

1.4.2.21 Cuando se trate de cheques & favor de os titulares de Presidencia Municipal,
Secretarias, Direcciones Generales, Direcciones de Area, podran delegar el derecho
de cobro af Coordinador v/o eniace administrativo ¢ equivalente, mediante oficio
firmado y autorizado, adjuntando copia de sus identificaciones oficiales vigenies.

1.4.2.22 - Los bienes muebles e intangibles y los catalogados como de usc duradero,
cuyo costo unitario de adquisicion sea igual 0 menor a 70 veces el valor diario de lg
Unidad de Medida v Actualizacion (UMA vigente), se registraran contablemente como
un gasto y seran sujeios de resguardos emitidos por la Direccién General de
Patrimonio Municipal asignéndoese al personal de la Unidad Ejecutora como medida
de control de los mismos, de conformidad con fas Reglas Especificas del Regisiro y
Valoracion del Pairimonio emitidio porla CONAC. Los resguardos antes mencionados,
no formaran parte integrante del tramile de pago correspondiente, sin embargo, se
anexara copla del oficio con sello de recibido donde se solicita a la Direccion General
de Patrimonio Municipal el alta en-el inventaric y resguardo de los bienes, siendc
responsabifidad dei Area Ejecutora culminar con dicho procedimiento, por lo que no
es necesario anexar ics resquardos emitidos por la Direccion General de Patrimorko
Municipal,

1.5.- Glosario y definicién de términos

CONCEPTO | DEFINICION - (/d
Presupuesto Presupuesto Municipal anual de Egresos autorizado por el
- Cabildo ) S

Ejercicio del Cualquier acto ¢ actividad relacionada con los momentos

gasto publico contables del Gasto Comprometido, Devengado, Ejercido o %
| Pagado. .
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| Ayunitamiento

Ayunitamienio de Beniio Juérez, es el maximo organc de
administracion y gobierno del Municipic Benito Juérez,
Quintana Roo, al que le corresponde la representacion
politica y juridica del Municipio, la administracion de los
asuntos municipales y el cuidado de ios intereses de la
comunidad deniro de su circunscripcion territorial. El
Ayuntamiento se iniegra por un Presidente(a), Sindico y
Regidores, que acttan en forma coleglada.

Es la Junta o Sesion de gobisrno, que actla como cuerpo
colegiadc electo por sufragio universal directo para gobernar
el Municipio, compuestc por el sindico, regidores y
encabezado por el Presidente Municipal. Se reline para
analizar, discutir y ern su caso, aprobar los informes y asuntos
que presenian ias areas administrativas y operativas del
Ayuntamigntc.

e
Lomiie

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios dei Municipio de Benito Juarez. Quintana Roo.

|
u

Vi

Frasidente

| Municipio

Presidente Municipal
Tesoreria Municipa!

t Tesoreria

Contraloria Municipal u Organio Interno de Control

| Contraloria
Dependencia

D

Unidades Administrativas de! Municipio de Benito Juérez.
Quintana Rog.

| Dependencia

|

Unidades Administrativas de! Municipio de Benito Juarez.
Quintana Roo.

| Broveedor

Persona fisica ¢ moral a la cuali como resultado de un
procedimienta de contraiacion le es zdjudicado un contrato
con el Municipio o gestione uns adquisicion,
arrendamiento-o servicio por comprobacion direcia de igual

Se

i

manera con este ultime.

Unidad
Administrativa

Son las areas que integran la estructura organica del
Municipio Benito Juarez, Quintana Roo, a través de las
cuales se desarroilan fas funciones y atribuciones previstas
en el marco legal, reglamento interior o administrativos que
les correspondan.

Las unidades administrativas podran tener la caracteristica
de dreas Ejecutoras y areas Responsables del gasto plblico
municipal cuando ejerzan funciones que se identifiquen con
las establecidas en estos lineamientos.

!

Unidad o Area
Ejecutora

Es la Dependencia o Unidad administraiiva de la
Administracion Publica Municipal Centralizada del Municipio,
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que es responsable del gjercicio y malerializacion del gasto
publico (con funciones operativas y administrativas) solicitar
fa adquisicion de bienes, servicios u obra publica, realizar los
framites administratives necesarios y verificar el debido
gjercicic u documentacion del gasto, hasta realizar fa
recepcion fisica satisfactorie, y su correctc y oportunc
regisiro en el sistems de contabilidad gubernamental del
| municipio.

I

:Deberé cumplir con los procedimienios para programar,
| requerir y ejercer el gasto publico autorizado, desde la
| emision formal de la requisicion de bienes, servicios y obras,
| sustentadas en los programas presupuestarios y conforme al
presupuesto autorizado disponible para dicha Unidad
Administrativa, hasta la recepcion fisica satisfactoria.

Deberé recabar la documentacion comprobatoria que
evidencia 10s hechos que sustente el momenio contable de/
Ejercido. Su rendicién de cuentas consiste en la correcia
| aplicacion de los recursos y la recepcion fisica de los bienes,
servicios y obras adquiridas.

La recepcion salisfactoria consiste eri comparar y verificar o
solicitado, con lo facturado y o recibido fisicamente.

' Cuando coinciden esos rubros, deberan evidenciarlo con el

seilo y/o firma de los documentos que sustenta ia recepcion
fisica y eniregar la documentacion al Area Responsable,
come parte del soporte documental del gasto efercido,
conservando la evidencia de la materializacion del devengo
contable.

El Z&rea gjecutora resquarda los bienes y servicics recibidos
hasta su uso o0 consumo, en su case, hasfa su entrega a os
usuarios finales debidamente autorizados, frasiadc que
deberan acreditar con la documentacién adecuade, en jas
L circunstancias de cada tipo de gasto.

Unidad o Area Es la Dependencia o Unidad administrativa de la

Responsable Administracion Publica Municipal Centralizada del Municipio, i

a la que se otforga presupuesto para cumplimentar los
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normativas, para verificar ia aplicacién del gasto pablico en
el cumplimiento de las metas programaticas.

Los servidores pliblicos auiorizados en estas areas tienen
entre sus funciories, la obligacion de verificar que se haya
realizado la recepcion fisica satisfacioria de los bienes,
servicios y obras adquiridas, para cumplimentar los
programas presupuestarios y conforme al presupuesto
gjercido.

Su rendicion de cuentas consiste en informar sobre la
correcta aplicacion de los recursos, fa recepcion fisica de los
bienes, servicios y obras adquiridas, y cumplimentar los
obhjetivos y meias de los programas presupuestarios para los
que fueron asignados.

7

Seré la Oficialia Mayor, mediante su titular o Dependencia
por esta autorizada.

ontratante
| Area requirente

La dependencia ¢ unidad administrativa que solicite o
requiera formalmente la adqguisicion ¢ arrendamientc de
bienes, la prestacion de seivicios o de obras publicas, o bien
aquella que los utifizars.

Titular
Responsable:

Es el Servidor Publico que oficialmente, dentro de la
administracion publica municipal, ocupa la titularidad o ef
encargo de algun Area Ejecuiora o Area Responsable.

Nive! jerérquico

Nivel del servidor piiblico en la estruciura organizacional,
Que asi se ideniifica cuando es comisionado por la
dependencia donde presta sus servicios.

f Servidor TLas personas que desempefian un empleo, cargo o comision
| publico ?en los entes. pubiiccs, en el ambito Federal, Estatal y
1 | Municipal.

Hardware Son ias partes fangibles de una compuiadors, tales como sus
componenies eléciricos, elect:onicos, electromecanicos y
mecanicos: sus cables, gahinetes o cajas, periféricos de todo
tipo y cualquier oiro elemento fisico involucrado en su
funcionamienio.

Software Es el conjunto de los programas de computo,
‘ 'procedim!em‘os, regias, documentacién y datos asociados
i gue. forman parte de las operaciones de un sistema de
i - computacior.

SAT Servicio de Administracion Tributaria

CFDI o Comprobante Fiscal Digital por Internel.

'
b
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Documento que acredite los ingresos, egresos, propiedad de
bienes y/o prestacion de un servicio, tales como la factura
CFD! de ingreso, recibo de honorarios, recibo de
arrendamiento, recibo de donativo, recibo de pago, nota de
devolucion, nota de consumo, complemento de pago en
parcialidades o diferido, y estados de cuenta bancario.

| Ef comprobante fiscal también puede requerirse por medio
electrénico (XML del Comprobanie Fiscal Digital por
Internet).

| Ademas de los comprobantes que establezcan otras normas,
| la comprobacién del gasto puiblico seré con comprobantes
| que cumplan con los requisitos fiscales a que se refieren los
!ar{icuios 29 y 29-A del Codigo Fiscal de ia Federacion,
| vigentes en su periodo de devengo. Asi como los requisitos |
contenidos en la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente en
cada ejercicio en que se gjeiza el gasto publico.

| REP

Anexc 20

Recibo Elecirénico de Pago o Complemento de Pago.

| Guia de ilenado de los comprobantes fiscales digitales por
internet, (CFDI), adjunto de la Resolucion Miscelénea Fiscal
vigente en el gjercicio que corresponda, y qlie emite ef
Servicio de Administracion Tributaria.

Adaguisicion de
bienes,

prestacion  de
Servicios y
arrendamientos

| Adquisicién realizada a titulo onerose o© gratuita, por
| donacion recibida, de bienes muebles e intangibles;
prestacion de servicios y arrendamiento de inmuebles, y obra
pliblica.

Tabulador de

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

Viaticos

Viaticos Son las asighaciones destinadas al hospedaje y alimentacion
de los servideres publicos que realicen viajes para cumplir
- | con comisiones fuera de su lugar de adscripcion. R
' Comision Actividad, labor, tarea, diligencia o encargo de caracter oficial
que por instruccion superior realiza el servidor ptiblico fuera
del lugar en donde se encuenira ubicado el centro de trabajo
habitual (adscripcion). ]
Oficio de Documento oficiai en el que se consigna el objetivo,
comision funciones, temporalidad y lugar de comision. -
Destinc Lugar donde se realizan las actividades de la comisior.
Gasto de Ia Caniidad asignada para combustible, transportacion, peajes
comision | y cuotas durante el trasfado.
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| Fasajes l Las asignaciones que se otorquen al personal en activo, por ;
i | concepto de transporiacion para cumpiir comisiones oficiales ‘
i, . | en el Estado, la Republica Mexicana y fuera de ella. N B
| UMA | Unidad de Medida y Actualizacion. i

1.6.- Politicas sobre las Competencias Administrativas y Vigilancia

1.6.1.- Competencias Administrativas

Corresponde a la Tesoreria Municipal, a la Gficialia Mayor, a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y a la Contraloria Municipal u Organo Interno de Control, en el
ambito de sus respectivas competencias, fa redaccion, difusion y capacitacion de jos
presenies lineamientos, a los Servidores Publicos de las areas ejecutoras y areas
responsables. También seran cormpelenies para su inferpretacion, actualizacion, y
resolver los casos no previstos en los mismos

1.6.2.- Vigilancia

Corresponde a la Contraloria Municipal u Organo Interno de Control, verificar y vigilar
el cumplimiento de estos lineamieritos, para io cual efectuara las revisiones que
considere pertinentes y tomaréa las medidas de apremio a que haya lugar de acuerdo
la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

0

1.7.- Politicas sobre la Vigencia y actualizacién de los Lineamientos.
1.7.1.- Vigilancia de los lineamientos

Estos lineamientos sor enuricialivos y no limitativos, y eniraran en vigor al siquiente
dia de su publicacion en fa Gacela Oficial del Muriicipio de Benito Juarez. Quintana
Roo; estaran vigenies hasta que se actuajice o se sustituya por otra normatividgd
autorizada que cumpla el objetivo de este insirumento normative.

2.- TITULO - LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO
MUNICIPAL DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

2.1.- Lineamientos Generales &
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2.1.1.- Los presentes lineamieritos tighern como objelivo fortalecer fa administracicn
pubiica municipai con clarided de politicas y simplificacion de procedimientos en (o
referente a la planeacion, programacion, presupuestacion, ejercicio, conirol y
evaluacion del gasic publico de los recursos que provienen de las diversas fuentes de
ingresos-y financiamiento con que cuenta el Municipio.

Los recursos financieros que obtiene el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo de
diversos origenes, son considerados como herramienias para el cumplimiento de los
objetivos establecidos en los Programas Presupuestarios y el Plan Municipal de
Desarrollo, motivo por el cual la modernizacion, aciualizacion y simplificacion de los
procedimienios del gjercicio del gasto son parte de la mejora continua institucional,
que debe cuiminar en la total transparenicia en el uso de los recursos publicos gue se
le encomienda & las unidades administrativas y /os Servidores Publicos que fos
gfercen, como responsables de su gestion y de los resultados fisico financieros.

Los presentes Lineamienfos constituyen una herramienta para facilitar el
cumplimiento de ese proposito.

2.2.- Lineamientos Especificos sobre la entrega y comprobante de fondos.

2.2.1.- Fondo Fijo Revolvente.

Es &l mecanismo financierc mediante el cual la Tesoreria Municipal aprueba a las
Dependencias y Entidades un importe o mento que permita fiquidez inmediata para
cubrir compromisos y necesSidades, derivado del ejercicio de sus funciones,
programas y presupuestos autorizados.

2.211.- El fondo fijo revolvente .es el mecanismo autcrizado por la Tesoreiia
Municipal para asignar y enfregar mensualmente moentos determinados a las
Secretarias, Direcciones y Dependencias, que en su carécter de Areas Ejecutoras de
funciones, programas v presupuestos autorizados, que requieran realiza
direcfamente gasios menores con cargo a las partidas de ios capitulos 200
MATERIALES Y SUMINISTROS y 3000 SERVICIOS GENERALES.

£l fondo fijo revolvente siempre debera mantenerse completo, sea en saldo bancario

o en CFDI de los gastos realizados. Esta prohibido utilizarse para algin fin distinto de

sii objeto (,\ﬂ

Ef objeto de este fondc fijo revolvente es mantener recursos liquidos disponibles para

realizar eficiente, transparente y oportunamente los gastos menores que requiera ef
Area Ejecutora y e permita cumplir sus funciones asignadas. La Tesoreria acordaré
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con el Titular del Area Ejecutora el morito que podra asignarse, en funcion razonable
del presupuesto autorizado.

En el procedimiento de gestion dei fondo, el Titular del Area Ejecutora debe solicitar
y justificar la constitucion de! fondo, designar ai Servidor Publico que sera el
depositario responsabie y se hara cargo de recibir, administrar, controlar, comprobar
y reintegrar la totalidad de los fondos cuando se le requiera.

L& sonstitucion del fondo y sus reintegros se harén, cuandc fas condiciones sear
posibies, por via electrénica a través de una Taijeta de débitc bancaria aperturada a
nombre y a favor del Servidor Fiablico autorizado, quien deberé firmar contrato y
resguardo ante la Direccion de Egresos y Ginicamente debera utilizarse para los gasios
autorizados de acuerdo al numeral 2.2.1.1.

2.2.1.2.- El monto del fondo fijjo revoivente asignado a las unidades ejecutoras seré
de acuerdo con sus propias necesidades, y debera solicitarse mediante oficio dirigido
a la Tesoreria Municipal, con atencion a la Direccion Financiera, por el tituiar de la
unidad ejecuiora de que se trate.

£l monto del fondo fijo revolvenie sera hasta por la cantidad de $30,000.00 (treinta mif
pesos 00/100 M.N), con excepcion de las direcciones de mayor movimiento operativo
que se sujeta a la aprobacion de la Tescreria Municipal.

Z2.2.1.3.- El fondo fijo revolvente, sin excepcicn, sera reintegrado y comprobado de
forma mensual y hasta el monic autorizado; en el caso de CFDI que contengan
retencion de impuestos deberan ser comprobados en el mes en que se realizo el
gasto.

dirigido al Tesoreria Municipal, con atencién a la Direccidn Financiera, la asignacion

o

del fondo fijo revolvente precisando los monios para requerir estos recursos.

2.2.1.5.- La Tesoreria Municipal aufonzara, en su caso, la cantidad que se pueda
asignar como fondo revolvente mediante un "Resguardo” que firma y sella el titular d

la unidad adminisirativa sclicitante, o en su caso, el Coordinador Administrativo o
equivaiente que designe €l titular responsable, ademas de un pagaré que debe
suscribir como garantia de cobro por el monto asignado, asi como el recibo emitido
por la Direccion de Egresos de la Tesoreria Municipal. En caso de no comprobar los

recursos asignados seran descontados via nomina de sus percepciones. 3
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Es importante precisar que 108 titulares de las dependencias, son responsables
solidarios ael manejo y comprobacién del fondo fijo revoivente.

2.2.1.6.- Los comprobartes de gasios no podran ser mayores a $5,000.00 (VA incluido
{cinco mil pesos 00/100 M.N.).

Unicamente se aulorizaré la cantidad de $15,000.00 (Quince mil pesos 00/100 M.N.)
por CFD! al Taller Municipal adscrito a las Direccion General de Servicios Publicos
Municipales, por las actividades que realiza y las actividades emergentes.

b

2.2.1.7.- Los fondos fijos revolventes NO podran destinarse para las siquientes
erogaciones:

a, Adquisiciones superiores a $5,000.00 con IVA incluido.

b) Fraccionar una compra del mismo producto o arficuio en varias facturas para
cumplir con el primer punto mencionado.

c) Viaticos, pasajes locales y foraneos.

a) Gastos de orden social y/o ceremonial como pastel, regalos, flores, golosinas,
gie

g) Contratacion de servicios por asesoria, investigacion y honorarios de cuaiquier
indole.

51 Mantenimiento Vehicular (Preventivo y Correctivo.

g) Combustible, alimentos, atencion a ferceros, con excepcion de los que sean
autorizados por la Presidencia Municipal, Secretaria General, Tesoreria
Municipal, Coniraloria Municipal u Organo Interno de Control y Oficialia Mayor.

h) Coffe break o cafeteria, con excepcion de los que sean autorizados por la
Presidencia Municipal, Secretaria General, Tesoreria Municipal, Contraloria
Municipal u Organo Interno de Control para usc exciusivo de sus oficinas.

i) Cambic de cheques personales, ni para anficipc o pago de sueidos.

i} Otorgamienito de Apoyos diversos.

k) Prestamocs personales a Servidores Publicos, ni a persona aiguna.

2.2.1.8- Los gastos deben ser reintegradcs y registrades en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental en e/ mes donde se refleje el movimiento bancario, po
{o que, los comiprobarnites de los gastos deberan ser remitidos a la Direccion Financiera
para su recepcion y revision los primeros cinco dias habiles del mes inmediato
posterior. No se pagaran comprobantes del gjercicio inmediato anterior, por lo que al
final del ejercicic sélo se recibiran comprobantes con fecha de hasta ef 31 de
diciembre.
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£n caso de que el reinfegro contenga facturas con retencion de impuestos, estos

ceberan ser registrados y remitidos a la Direccion Financiera para su recepcion y

revision hasta el dia 27 de cada mes. Una vez entregada la solicitud de pago por

reintegro de fondo fijo revoivente, no podran realizar compras correspondientes a los
ias restantes del mes.

£l area ejecutora sera la responsable de dar seguimiento al registro contable de la
comprobacion del reintegre ante la Direccion de Contabilidad, el cual debera estar
registrado en los primeros 10 dias naturales del mes siguiente como piazo méaximo.
De Jo conirario sera la responsable de las consecuencias que se derivern.

2.2.1.9.- La Direccién Financiera recibira y revisaré el cumplimiento de los requisitos
fiscales, para el pago de la creacion y reiniegro del fendo fijo revolvente:

a. Los comprobanies de gasios (CFDI) deberén cumplir con ios requisitos
eniistados de los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion,
Capitulo V de su Reglamento. asi como en el Capitulo 2.7 de la Resolucion
Miscelanea Fiscal vigente v su Anexo 20.

Los comprobantes se acreditan con la presentacion impresa y digital de los
archivos ‘PDF y XML de ios CFDI, y se debera anotar el nombre completo,
cargo, selic y firma del respensable del fondo, secretario, en su caso, y de los
fitulares de la Direccion General y Direccion del Area solicitante, asi como del
Coordinador Administrativo o equivaiente que designe el litular responsable y
ser sefladas por fas areas respeciivas.

Los documentos comprobaiorios que se presenten para el reintegro de /os
fondos fijos revolvenies, debeii reiacionarse en ef formatc que genera ei
Sistema de Contabilidad Gubernamental

=

o

2.2.1.10.- El Tesorero Municipal tiene la facultad para auiorizar 10S reintegros
correspondientes; la gestion para la autorizacion de los gastos de los reintegros anie
la Tesoreria son facultades de ios Direciores de cada unidad administrativa
correspondiente de acuerdo con la naturaleza del gasto.

[
2.2.1.11.- Solo procedera el reintegro hasta por el monio del fondo asignado, por |
que se recomienda sclicitar su reembolso cuando se haya ejercido el 80% del totai
asighado.
solicitar reemboisos con facturas menores a 5,000.00 pesos.

2.2.1.12.- Las direcciones gue lengan asignadas fondo fijo revolvente nc podran §Q/\-ﬂ
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2.2.1.13.- La Direccion de Egresos unicamente pagara las solicitudes de pago por el
reiniegro que hayan sido revisadas por la Direccion Financiera de la Tesoreria
Municipai, por la Direccion de Auditoria de la Contraloria Municipal u Organo Interno
de Control y la Direccion de Contabilidad, mediante transferencia electronica a
nembre de la persona responsable de dicho fondo.

Al cierre def gjercicio fiscal y para efectos de fa cancelacion del fondo fijo revoivente,
la Direccién de Egresos podré solicitar a ia Contraloria Municipal u Organo Intermno de
Control st intervencion de acuerdo a lo que establece la Ley General de
Responsabiiidades Administrativas del Esiado de Quintana Roo y sus Municipios y
demas normatividad aplicable, en caso de que no se compruebe la totalidad def fondo
fijc revolvente asignado. X

2.2.1.14.- La Tesoreria Municipal requerira la devolucion de los recursos asignados al
termino del ejercicio fiscal, por cambio de lituler de la unidad ejeculora a la que se le
asigrio el fondo y al concluir el periodo constitucional de la Administracion Publica
Municipal

1.15 - La Coniraloria Municipal u Organo Internic de Control, podré solicitar a la
soreria Municipal fa cancelacion del fondo por causas plenamente justificadas.

-4 N

Dy

1.76.- Los CFDI que amparen los gastos efectuados con estos fondos deberan
pecificar la forma de pago en Tarjeta de débito (28), Transferencia electrénica (03)
v método de pago en una sola exhibicion (PUE) de acuerdo a o establecido en el
Anexo 20 emitido por el SAT, expedidos y pagados en la misma fecha, mismos que
deberan adjuntarse en el sistema de coniabilidad gubernamental en el apartado
“Anexos Elecironices” de la prepdliza (oficio de solicitud, archivos PDF y XML, acuse
de Boveda Fiscal).

© N
V’!\)

2.2.1.17.-La Contraloria Municipal u Organo Interno de Control, en el ambito de sus
facultades de fiscalizacion realizara, en cualquier momento, arqueos a Ios
responsables del fondo fijo revolvente, para lo cual deben poner a disposicion de los
auditores los CFDI, salvo excepciones pienamente jusiificadas (ticket de compra),
oetalles de movimientos bancarios y en casc de faltante ei servidor public
responsable del fondo fijo revolvente tendra veinticuairo horas para depositar a |
Cuenta bancaria a2 nombre del Municipio de Benito Juarez, y hacer del conocimiento
a la Contraloria Municipal u Organo interno de Control dei depésito correspondiente
dehiendo presentar original y copia para cofejo del ticket de deposito bancario y en
caso contraric se procedera conforme a lo que establece la Ley General de
Responsabilidades administrativas para el deslinde de responsabilidades a que haya
lugar
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La Direccion de £giresos, en su caso, podra solicitar al C)rgano interno de Conirol, se
inicie el procedimiento para solicitar a la Direccion General de Rectirsos Humanos, el
descuento via nomina del saido no comprobadc que corresponda & la cancelacion del
fondo fijo revolvente del afio en curso.

2.2.2.- Gastos por Comprobar

2.2.2.1.- Los gasios a comprobar deberan solicitarse para situaciones exiraordinarias,
contingencias o por fuerza mayor cuando se justifique fa necesidad de que no se
realice a través de la Direccion General de Recursos Materiales, previa autorizacion
de la Tesoreria Municipal.

2.222- No deberén auforizarse gastos por comprobar para eventos gue se
encuentren calendarizados o para reuniones o casos previsibles durante el gjercicio
fiscal correspondienie.

2.2.2.3.- La solicitud de gasios por comprobar deberé ser requerida mediante oficio
dirigido al Tesorero Municipal con atencion a la Direccion Financiera, con descripcion
de los conceptos y motivos del gasto, asi como la cantidad requerids, anexando el
recibo emitido por fa Direccion de £gresos de la Tesoreria Municipal sellado y firmado
por el titular responsabie junio con el pagare que debe suscribir.

Los Gastos por comprobar que se emiian a nombre del Titular Responsable deberén
contener las firmas de autorizecion del superior Jerarquico con los sejlos respectivos.

Cuando el Secretario, Director General o el Director de area designe a un Coordinador
Administrativo o equivalente, deberé autorizar el recibo emitido por la Direccion de
Egresos de la Tesoreria Municipal con fos datos requeridos.

En caso de fos miembros del H. Ayuntamiento Cabildo, se sujetaran a los lineamient
correspondientes.

2.2.2.4.- A la solicitud de gasios por comprobar se debera presentar €l presupuesio

cotizacion de los bienes y servicios por adquirir, que cumpla con lo establecido en el
numeral 1.4.2.1 v el numerai 1.4.2.18 del presente lineamiento, asi como agregar el
cuadrc comparativo a partir del importe de $100,000.00 mas I.V.A. y dichos gastos
deberan estar considerados en el Presupuesto de Egresos autorizado en el gjercicio
fiscal, que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones. En caso
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de que la operacion genere retencion de impuestos por parte del Municipio, la
mencionada cotizacion deberd describir el importe bruto con VA, la retericion y el
imporie nelo & pagar.

2.2.2.5.- Todos fos gastos por comprobar deberan estar registrados en el Sistema de
Contabilidad Gubemamental, a través de una solicitud de gasto, regisirando en el
concepto el niimero de recibo de egresos de la Tesoreria, en el periodo de ejecucion,
se regisira fos diez dias hébiles a partir de la fecha de la solicitud de gasto; después
del compromelido se imprime en forma automatica la solicitud de pago.

2.2.2 6~ La comprobacion de estos recursos deberé efeciuarse en un términoc no
mayor a diez dias héabiles, en caso de /ncu,rp//m/f*mo y de no existir un documento
que justifigue el gasfo, se procederé & desconiar el imporis no comprobado de las
percepciones del deudor via ndmina, previa solicitud de la Tesoreria Municipal a la
Contraioria Municipal u Organo Interno de Control, para que inicie el procedimiento
correspondiente para solicitar dicho descuento a la Direccion General de Recursos
Himanos.

2.2.2.7.- La comprobacion de fos gastos debers hacerse en el mes de expedicion del
CFDI vy ser exacta respecto del gasto solicitade, en caso de comprobarse cantidad en
exceso al monio suministrado, fa diferencia no sera reemboisable, ni se podra afeciar
como abono a cuenta contable de saldos deudores del sujeto que comprueba, este
saldc comprobade en exceso deberé regisirarse comao ingrese al Municipio.

Si le documentacion comprobatoria es menor &l importe oiorgado, se deberéa hacer
un reintegro por la diferencia correspondiente, a ia cuenta bancaria del Municipio que
para tal efecio se especifique.

En casc de existir CFDI con retencion de impuesios, el area responsable debera
realizar el deposito de dicha retencion por separado a la cuenta bancaria arriba
elialada pare su respectivo enterc en la declaracion del mes que corresponda, e
importante sefialar que en caso de comprobanies con Impuesios retenidos, deberan

se comprobados en el mes en el que se expida la factura, por o que queda sin efecto

los 10 dias habiles mencionados en el numeral 2.2.2.5., ya que en caso de que se
realice en meses posteriores, el funcionario responsable seré quien cubra las
aciualizaciones y recarQos que pueda generar [a falta de registro oportuno. &

(/)
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2.2.2.8.- No se autorizara al servidor pablico gastos por comprobar cuando tenga
saidos pendienies de comprobacion de gasios anteriores, porlo que se debera anexar
a la solicitud de gastos por comprobar, el formaio de comprobacion de gasfos
debidamente sellado y suscrito por ia Direccion de Egresos de la Tesoreria Municipal,
validando que no fengan saldos pendientes.

2.2.2.9.- La comprobacion del gasio seré a través de fa Direccion de Egresos y
tnicamente se aceptaran fas facturas o CFDI del mes de su expedicion, y por los
conceptos previamenie autorizados; ante la Tesoreria Municipal, los CFDI que
amparen los gastos efectuados deberan adjuntarse en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental en el apartado “Anexos Electronicos” de modulo trabajar con
comprobacion de aniicipos, fos cuales deberén tener en su forma de pago: efectivo
(01) y método de pago: Pago en una sola exhibicion (PUE), de acuerdo con el Anexo
20 emitido por el SAT, salvo cuando existan motivos que justifiquen otra forma de
pago, lo cual deberd ser informado mediante una tarjeta informativa firmada por ei
servidor publico responsable y el tituiar del aree.

Una vez realizada la comprobacion sin observaciones, el deudor tendré treinta dias
naturales para solicitar su pagare ante ia caja de la direccion de egresos y en caso de
no acudir por el pagaré y transcurrido el tiempo estipulado, se destruiré y se le
notificara a la Contraloria Municipal u Qrgano interno de Control.

2.2.2.10.- Los gasics por comprobar solo podran ser ulilizados para la adquisicion de
bienes muebles cuye valor no sea superior a 70 UMA'S vigentes.

2.2.2.11.- Los gastos por comprobar soio podran ser autorizades para la adquisicion
de bienes y servicios, siempre y cuando el importe no exceda del monto maximo de
adjudicacién directa, conforme a lo esiablecido en el Presupuesto de Egresos de!
Gobierno del Estado de Quinfana Roo, para el ejercicio fiscal correspondiente v ef
articulo 35 de la Ley de Adquisicicnes, Arrendamienic y Prestacion de Servicips
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, y en concordanckg
con el articulo 68 del Reglamentc de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
Servicios relacionados con Bienes Muebles del Municipio de Benito Juarez, Quintan
Roo.

requerir al servidor publico o deudor responsable de la comprobacion del gasto por
comprobar o el reemboiso de los saldos registrados en la cuenta contable que
corresponda en el Sistema de Centabiiidad Gubernamental en el lapso establecido

2.2.2.12.- La Coniralcria Municipal u Organo Interno de Control tiene la facultad de }w

Pagina | 29

Cancun, Q. Roo, 09 de Febrero de 2026.



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

OFICIALIA CONTRALORIA TESORERIA

k- skl Y B 2 MAYOR MUNICIPAL MUNICIPAL

g BENITO JUAREZ

5 TT0 mm—— s ———

paia e cierre de imes. siempre y cuando haya iranscuiride el plazo para su
comprobacion, por lo que en su caso podré disponer que sean descontados
automaticamente y en su totalidad en el mes siguiente, sin menoscabo de que la
Direccion de Egresos realice previamente los requerimientos necesarios para que el
deudor'compruebe el gasto y en caso contrario, podré solicitar al Organo interno de
Controf, inicie el procedimientc administrativo & efecto de determinar la
/cuponsab/l/dad y sancion que corresponda.

2227 3 Al momento de pagar los chegques o fransierencia electronica, la Direccion
de Ecn s deDera so//cn‘ar ai oen ncrano e/ reg/stro ae /Oo s:ouxemes datoc Nombre

de la :ut’n[lflCdCl"n ofcm' V/genw, y su firma de recibido en la poliza, previa

ntificacion oficial vigente y su validacion correspondiente; en caso de no ser el
beneficiario del cheque {(Secretarios, Directores Generales, Directores de Area,
Coordinador adminisirativo o equivaiente), deberé preseniar medianie oficio firmado
y autorizado por ef beneficiario fa delegacion del derecho de cobro junto a una copia
de su identificacion oficial con fotografia y firma.

2.2.2.14 - Los comprobanies CFDI deben cumplir ios requisitos adminisiraiivos y
fiscales sefalados en los presentes iineamisnios.

£En los casos qgue el CFDI de ingreso gue sopcrie la comprobacion de ia solicitud de

gasto, gue por correccion se haya reexpedido en un pericdo posterior a la fecha limite

de ia comprobacion, éste sclo se acepiaré coimic valido {deniro del plazo que se debic

wmprobar" si el UUID dei CFDI del ingresc cancelado, fue relacionado con el UUID
del CFDI ingresc reexpedido, anexandose la béveda cancelada.

2.2.3.- Reembolso de Gastos (Depdsito a cuentas bancarias y tarjetas de débito)

2.2.3.1.- El reembolso de gastos seran emitidos a nombre de los Secretariog,
D:recrores Generales, Directores de Arez, o al Coordinador administrativo
squivalente que designe el fitular responsabie y es autorizado Unicamente por
Tesorero Municipal y solo aplicaré para gasios extraordinarios debidament
justificados y relacionados con sus funciones.

2.2.3.2.- El reembolso de gasios se solicitara por oficio al Tesorero Municipai cor
atencién a la Direccion Financiera exponiendc ios moiivos y fa jusiificacion de ios
gaslos realizados y registrados en el Sistema de Coniabilidad Gubernamental.
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Ademas de la solicitud, se debera anexar una relacion (Excel) que contenga los datos
de las facturas, con nombre, cargo y firma del Titular responsable del iramite y su sello
respectivo

2.2.2.3- No procederan como reemboiso de gastos los siguientes conceptos:
a} Manienimiento o reparacién de unidades vehiculares municipales.

b) Honorarios

¢) Adquisicion de bienes {Activos Fifos).

d) Gastos de orden social y/o ceremonial.

Los reembolscs de viaticos deberan ser registrados en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental, mismos que deberan ser entregados a la Direccion Financiera con
plazo méaximo af quinto dia hébil después de haber conciuido la comision, anexandose
una relacion (Excel) que conienga los datos del formato de comision (viéticos) y las
facturas que se generaron con molivo de la comision foranea, deberan tener nombre
completo, cargo, tfirma y sello def Titular responsable de fa Unidad Ejeculora y dei
comisionado.

2.2.34.- Los comprobantes CFD! deben cumplir los requisitos administrativos y
ﬁsca/e sefalados en los presentes lineamientos.

2.2.3.5.- En caso de que los CFDI que amparen el reembolso de gasios contengarn

impuesto retenides, solo serén aceptados para su reembolso en el mes en el que se

hayan emitido, de lo contrario ef servidor publico que género el gasto debera pagar

las actualizaciones y recargos que se generen por dichos impuestos retenido no
enterados en tiempo y forma.

2.2.4.- Entrega y Comprobacién de-Viaticos y Gastos de Viaje

2.2 4.1.- Se entiende por enirega o asignacion de viaticos &l dinero que se fe da a un
servidor publico adscritc al Municipio, para realizar un viaje relacionado con
desempeiic de sus iabores propias ¢ comisiones de trabajo. £stos iineamiento
establecen los criterios para la autorizacion, ejercicic, pago y comprobacicn de
viaticos, gastes de viaje y combustible para los servidores publicos del Municipio
cuando sean designados en el gjercicio de sus funciones (comisionados) para realizar
actividades institucionales en un lugar disiinto al de su adscripcion.

NIVELES Y DESTINO DE APLICACION
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Nivel A.- Sindico, Regidores, Secretarios Directores Generales, Directores de Area,
Subdirectores y Tituiares de Unidad.

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

Nivel C.- Policias, bomberos, personal operativo de Proteccion Civil, Choferes y
demas categorias administrafivas que no se contempien en el nivel Ay B.

Destinc 1.- Fuera del estado de Quintana Roo.

Destino 2.- Deniro del estado de Quintana Roo, los Municipios y ciudades localizados
2 partir de 150 km. de ia ciudad de Cancun.

Destino 3.- Dentro del estado de Quintana Roo, los Municipios y ciudades
comprendidos deniro de un radio de 150 km. de la ciudad de Cancun. 5.5-1.-

TABULADOR DE VIATICOS EN UMAS VIGENTES

NIVEL DESTINO 1 DESTINO 2 DESTINO3
A 25,32 [ 13.81 9.20
B 19.56 — [10093 8.05
g 13.81 [ 8.05 6.90

2.2.4.2- El o la Presidente (aj Municipal determina sus vidiicos de acuerdo cori el
gestino al que acude, fa duracion del vigje v ei tipo de cambio y como medida de
controf internc debera estar firmado y selladc por el Secretario Particular, los viaticos
deberan ser suficientes para llfevar a cabo las actividades programadas en su agenda
ge frabgjo.

N

? 4.3.- Para ocasiones a destinos internacionales, el Presidente Municipal autoriza
salida del funcionario, los dias de duracion y el imporie de ios viaticos considerando
! tipc de cambio y carestia del destino a visitar, en este caso el mornto del viatico seré
aulcrizado por la Tesoreria Municipal,

En

g

2.24.4- El Sindico Municipal v los Regidores que requieran viaticos para la
realizacion de sus comisiones, deberén requerir la autorizacion del Secretario General
del Ayuntamiento, de conformidad con el iabuiador establecido.

N

2.2.4.5.- Los Secretarios y Directores Generales son auforizados por la Secreta b
Farticular de la Presidencia Municipal: los Directores Generales a su vez autorizan &

los Directores de Area, Subdirectores y Titulares de Unidad; tratandose de jefes de
departamento, supervisores, coordinadores, policias. Bomberos, personal de
profeccion civil, choferes y personal administrativo son autorizados por el director del
area correspondiente.
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PRCCEDIMIENTO DE SOLICITUD:

2.2 4.6- Para que una comision proceda, se debe anexar el oficio, invitacion o
programa expedidos por ia autoridad o responsable donde se requiera la presencia
del servidor publico.

2.2.4.7- 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 comision, los casos extraordinarios se sujetan a la aprobacion del
Tituiar y el Tesorero Municipal, asi como, a la disponibilidad presupuestal y
disponibilidad de liquidez.

2.2.4.8.- Unicamente deben oforgarse vidticos por ios dias sefialados en los oficios
expedidcs por las autoridades ¢ responsables donde tendra Jugar fa comision,
tomando en cuenta la pernocta tnicamente cuando los horarios de las actividades la
hagan necesaria. (Por necesidad pagar un dia antes 0 un dia despues tomando en
cuents el destinc 1 y 2 especificado en el tabulador de viaticos, asi como, el horario
de las acilvidades que io amerite).

2.2 49~ Le solicitud de gasios de viaticos deberé registrarse en ei Sistema de
Contebilidad Gubernamental y presentarse ante la Direccion Financiera para la
verificacion de la suficiencia presupuestal, y en caso de proceder, se requiere la firma
de autorizacion del Tesorero Municipal para la gestion de estos recursos, emitiéndose
posteriormente la Solicitud de pago.

2.2.4.10.- En ningun caso se haran pagos adicionales, excepio que, por razones
debidamenie justificadas se hubiese prolongadc la esianciz, en este caso, se
reembolsara la diferencia a favor del servidor publico comisionado, previa autorizacion
del titular de la dependencia de su adscripcion.

2.2.4.11.- En los casocs en que Se designen a dos ¢ mas personas a una misma
comision, se aplicaran ios criterios de austeridad y racionalidad, por lo que se debera
compartir 108 gasios de trastado con el proposito de optimizar los recursos.

2.2.4.12.- La transportacion aérea, en los casos que el desempefio de la comision a
lo requiera, se realizara unica y exclusivamente en lineas aéreas comerciales a
excepcion de io que indique v autorice el o la Presidente Municipal o el Tesorero
Municipal.

En case de que el CFDI no especifique los datos del viaje realizado, se debera anexar
el pase de abordar fisico o electronico.
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2.2.4.13.- El pago de ia solicitud de viatices lo realizara la Direccion de Egresos, la
cual seré @ iravés de cheque nominativo y/o transferencia electronica a la cuenta
bancaria def comisionadc

COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE LA COMISION FORANEA

2.2.4.14.- Es responsabilidad del/ servidor piblico comisionado comprobar los
recursos recibidos dentro de los cinco dias habiles siguientes a su conclusion,
presentando a la Direccion de Egresos la siguiente documentacion.

a; CFDI y ticket (cuando no sea facturado el mismo dia) que comprueban los
gastos de itransportacion, combustible y peaje, firmado y sellado por el tituiar
responsable de la dependencia y por el comisionado, los cuales deberan tener
en su forma de pago: sfectivo (01) y mélodo de pago: Pago en una sola
exhibicion (PUE), de acuerdo con el Anexo 20 emitido por el SAT, excepto ios
que, por la naturaleza de la compra, se tengan que realizar medianie forme
glectronica.

Formatos de comision sellada por ia Dependencia, oficina o institucion visitada,

que indique la fecha, nombre completc y firma de quien sella; dicho sello puede

ser sustituido por el diploma, constancia def evento o documento que justifique

la comisicn (invitacion).

¢) Fotos o evidencia documental del evento excepio los que, por la naturaleza de
fa comision, no se pueda realizar

D)

N\

2.24.15- En caso de no comprobarse los gastos de la comision dentro del plazo
establecido, el importe correspondiente se descontaré via némina y sin devolucion
alguna, a solicitud de ia Direccién de Egresos a ia Contraloria Municipal u Organc
interno de Control, pare que se inicie el procedimiento correspondiente con la
Direccion de Recursos Humarios. Previo requerimiento al servidor publico y que éste
no los hubiera reintegrado conforme a estos lineamienios.

I

2.24186.- Los comprobantes de gasios CFD! deben contener los requisito
administrativos y fiscales establecidos en las presentes lineamienios.

2.2.4.17.- No se aceptara la comprobacion de gasics con fechas distintas al periodo
de la comision, excepio cuando exista jusiificacion valida pare ello, previa
autorizacion del Titular de la Dependencie a la cual esté adscrito el personal
comisionado.
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2.2.5.- Pago por Transferencias electronicas a trabajadores

2.2.5.1.- La Tesoreria Municipal establecera e implementara los procedimientos
administrativos y tecniolégicos para operar el pago a los trabajadores por medio de

transferencias electronicas actualizadas, seguras y mas adecuadas, que permita
maniener la seguridad y control de riesgos sobre el manejo de esos recursos y la
recepcion de los beneficiarios.

2.2.5.2- La Tesoreria Municipal esiaré obligada a realizar el pago de nomina y
prestaciones exciusivamente mediante transferencia elecironica (SPEI} a la cuenia
bancaria individual de cada servidor ptblico, previamente registrada y validada anie
fa Direccién General de Recursos Humanos. El page de némina podré realizarse
mediante chegque nominaiivo, en casos plenamente justificados.

2.2.6.- Préstamos al Personal

2.2.6.1.- Se entiende por préstamos personales, a las asignaciones en el que el
Municipic de Senitc Judrez, para alender asunios personales y de urgencia
marnifestados por el Servidor Publicc solicitante, le otorga en préstamo sin interes, una
cantidad de dinero, con la obligacién de que éste devueiva el monto en un plazo
determinado.

2262-Ls 'ac {ad de aulorizar ios préstamos personales se gjerce conjuntamente
por el Teso ‘/Zumc'pa' el Oficial Mayor y el Director General de Recursos
lumanos y estara sujeta en todo momento a la disponibilidad financiera del Municipio.

2.2.6.3.- El monto maximo a olorgar como présiamo, seré el equivalenie hasta de un
mes de salario, de conformidad con lo establecido en el articulo 110 fraccion | de Ia
Ley Federal del Trabajo,; el monto del préstamo a auterizar lo determinaré la Direccién
de Recursos Humanos.

2.6.4.- £ monio méximo del descuento via nomina no podré exceder del 30% de |
pe/cepcmn neta gue reciba mensualmente el servidor plibiico.

adeudos de cualguier indole con el Municipio y tendré que reunir 10s siguientes
requisitos:
a) 7enerdoce meses de prestar sus servicios al Municipio de Benito Juarez, salvo
casos plenamente justificados que puedan autorizarse sin contar con dicha
antigiiedad.

2.2.6.5.- El servidor publico que requiera un prestamo personal NO debera tener Q}J
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b) Carta libre por parte del servidor publico solicitando el préstamo, copia del INE
vigente y copia del comprobanie de domicifio (antigiiedad minima de ftres
meses;.

¢} Recibo de la caja general de Egresos de la Tesoreria Municipal, este formato se
solicitara en la ventanilla de la Direccion de Egresos.

d} Formaio de solicitud de préstamo personal, este formato es proporcionado por
la Direccion de Recursos Humanos.

g} Pagaré firmado como garantia de devolucion.

S}

é
regisiro y conirof de los préstamos al personal, solicitaraé formalmente a la Direccion
cfe Fgresos el page del recurso. Una vez dispersado, la Direccion de Recursos
Humanos instruira a la Jefatura de Nomina el descuento via nomina a pariir de la
guincena inmediala posierior, notificando a & Direccidn de Egresos para la
cancelacion del pagaré correspondiente al términc del adeudo

6.6.- La Direccion Generai de Recurscs Humanos, como area responsable del
isti

2. 2.6.7.- El préstamo deberé quedar saldado en un plazo no mayor al 31 de diciembre
en el que se oftorgé y en Ssu caso liguidarse un mes antes del cambioc de
administracion.

a0
2

6.8.- La falta de descuenic por error u omision, no fibere al deudor de su
respo r79ah1/1dad de pagar en su loiaiidad el prestamo otorgado y en caso de ser
vecesario dar viste a la Coniraloria Municipai i+ Organo interno de Conirol ¢ a la
L[ oridad cor/espond/eme efecio gue se inicien los procedimientos adm/n:sz‘!a[/vos

gue haya lugar.

r

~ =

=]
al

2.2 6.9.- En caso de que el servidor publico renuncie o sea separado del Municipio,
deberéa restituir de inmediato el monto del adetido o, en su caso, seré descontado en
su finiquito el saldo que esté pendiernite por cubtir. z_a Direccion de Recursos Humanos

coimno area responsable de los prestamos al peisonal, solicitaré mediante oficio a la
Direccion de Egresos el pagare original suscrito por el trabajador, con la finalidad de
iniciar los tramites que correspondan para la recuperacion del efectivo. En caso de
que ho se cubra la cantidad para saldar su préstamo, la Direccion de Egresos iniciafa
los trémites administrativos y legales gue correspondan para hacer efectivo el pagakg
suscrito por el trebajador

2.2.6.10.- El techo presupuesial para el oftorgamiento de préstamos personaies

servidores ptiblicos del Municipic de Benitc Juérez, Quintana Roo; seré por un importe

fotal de $2'000,000.00 (dos millones de pesos 00/100 M.N.) anuales. EL\/
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2.2.7.- Transferencias bancarias a Descentralizadas

ta Tescréria Municipal establecera e implemeniara 1fos procedimientos
administrativos y fecnoidgicos para operar la gestion de recursos presupuestarios con
las Descentralizadas.

2.3.- Lineamientos Especificos del Ejercicio y Control del Gasto

2.3.1.- Adquisicién de Materiales Administrativos, Emisién de Documentos y Articulos
Oficiales.

2.3.1.1.- Se eniiende por adquisicion de maieriales adminisirativos, emision de
documentos y articuios oficiales, a las asignaciones destinadas a la adquisicion para
materiales v diiles de oficina, fimpieza, {/rpre‘:ién y reproduccion, para el
procesamiento en equipos y bienes informaticos, asi como, el maierial estadistico,
geogréfico de apoyo informaiive y didécticc para ceniros de ensenanza e
investigacion, asi comce, las destinadas a la adquisicion de materiales requeridos para
el regisiro e idenffficacion en tramites oficiales y servicios a la poblacion.

23 7,2.— £l Comité es quién propone, establece y vigila los criterics de las compras
para la adguisicion de bienes y servicios de acuerdo con las leyes y reglamentos
establecidos en la maleria, asi como determinar las normas y procedimientos internos
gue se deben cumplir para este fin.

2.31.5 - La facultad para la adquisicion de los materiaies administrativos, impresion
de documenios v articulos oficiales le corresponde a la Direccion General de
Recurscs Materiales, como érea ejecutora del gasto publico, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y aprobados por el Comité.

2.3.1.4.- En cuanfo a ja Impresion de documeniocs oficiales, fcrmas valoradas y
publicidad institucional, estos deberan de solicifarse a la Direccicn General d
Recursos Materiales cuando menos cinco dias hébiles parg su elaboracion, dicita
solicitud debera contar con la validacion de la Direccién General de Comunicacié
Social © en su caso con la elaboracion del disefic aprobado por esta Ultima, la cu
sera olorgada por {os medios que dicha Direccion considere pertinente, asimism
debera coniener la autorizacion de la Unidad Ejecutora, de oira forma, la solicitud seré

improcedente.
Cuando se trate de papeleria y sellos oficiales, se debera acompanar Lna muestra del @R

diseric como ejemplo anexo a la solicitud.
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2.3.1.5.- En caso de publicaciones en medios sociales de informacion {periddico,
radic, television, revistas, publicidad digital y sitios web) como evidencia de su
maierializacion se debe anexar el efemplar de la publicacion como evidencia cuando
se trate'de periédico, revista o USB con los spots de audio o video, asi como adjuntar
su respectiva orden de insercion segun corresponda a la  Direccion General de
Comunicacion Social u ofras dependencias que cuenten con el presupuesto
autorizado.

2.3.2.- Adquisicion de Bienes, Arrendamientos Solicitados a la Direccién General de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

3

2.3.2.1.- Se eniiende por adquisicion de bienes muebles e intangibles a ias
1signaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de mobiliario y equipo como:
equipo de administracion; bienes informaticos y equipo de computo, vehiculos y/o
maquinaria menor v pesada; a bienes aitisticos, obras de arie, objelos valiosos,
objetos cuiturales y olros elementos coleccionables; asi como también las refacciones
y accesorios mayores correspondientes a este concepio.

D !

D N

.3.2.2 - Previa autorizacion del Cemité, la Direccion General de Recursos Materiales,
s la instancia responsable para iniciar v llevar a cabo el proceso de adquisicion y/o
contratacion para fa adjudicacion de los bienes, arrendamienios y prestacion de
servicios solicitados por las dependencias municipales; de conformidad con la Ley de
Adquisiciones. Arrendamientos y Frestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Quintane Roo, el Regiamento de Adquisiciones,
Arrendaimientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del
Municipio de Benitc Juarez, Quintana Roo; las Politicas Internas, Bases y
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrenidamientos y Prestacion de Servicios;
y demas leyes, reglamentos federales, estatales y municipaies que sean aplicables.

La unidad ejecutora debera de inciuir en su oficio de solicitud una justificacion amplia
en la que se describa la necesidad de adqguirir bienes, arrendar bienes muebles o
inmuebles o la contratacion de prestacion de servicios, alineando la necesidad al Pl
Municipal de Desarrollc vigente y los Programas Presupuestarios, debiendo funda

y motivaria de conformidad con las disposiciones y normas aplicables.

—

La Unidad ejecutora debera gjercer el gasto publico autorizado, gestionando fodo el w
proceso, desde la requisicion de bienes, servicios y obras, conforme a su presupuesto
dispcnible, hasta la recepcion satisfactoria y que se recabe la documentacion que

/

evidencie los heches, lo que conslituye el momenio contable del Ejercido, la
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expedicion de la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) cuando sea el caso, asi como,
su reqistro en ei sistema de contabilidad gubernamental de los bienes y servicios
adquiridos.

2.3.2.3- Las requisiciones de bienes y/o servicios realizados poir compra direcia a
fravés de ia Direccion General de Recursos Materiales, son autorizadas por el titular
de ia dependencia que realiza el tramite, debiendo plasmar las firmas de la siguiente
manera:

o Solicité

» Visto Bueno

o Recibic

3.2.5- Los CFDI de las adquisiciones, airendamientos y/o servicios por compra
directa deben sar sellfadas y firmadas por los titulares de las unidades ejecutoras del
gasto y por el lituiar de la Direccion General de Recursos Materiales. Al momento de
emitirse fa solicitud de pago debera llevar la firma de quien elabor¢, asi como, firma y
sello del titular responsable. El Area de Compras verificaré que los CFDI emitidos por
los Proveedores se apeguen a lo establecido en los aiticulos 29 y 25- A del Codigo
Fiscal de ja Federacion, Capituio V de su Reglamento, asi como, las Reglas 2.7 de la
Resolucion Miscelanea Fiscal vigenie y su Anexc 20. (Guia de llenado de los
comprobantes fiscales por internet.

2.3.2.6.- Los CFDI recibidos por concepto de adquisicion y/o contratacion de
prestacion de servicios realizados bajo los procedimientos de contratacion
establecidos en la ley, deben estar revisados, validados, autorizados, sellados y
iirmados por el Secretario o Director General o fa persona designada mediante oficio,
quienes seran ios responsables de verificar que ios CFDI emitidos por los proveedores
se apeguer a lo establecido en el ANEXO 20 (Guia de llenado de los comprobant
fiscales por internet), los cuales deberan contener el visto bueno del ftitular de Ya
Dirsccion Generai de Recursos Materialgs.

2.3.2.7.- Todas las solicitudes de pago que se emitan a través del procedimiento d
adjudicacion establecida por la ley (Licitacion Publica, invitacion a cuande menos tres (U
proveedores, Adjudicacion directa), en Ifos iramites con recursos fiscales, deberdn

llevar la firma de quien elabord, asi como firma y seilo del titular responsabie del Area

Ejecutora , con su respectivo sello; y en los casos de los recursos etiquetados
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(Recursos Federales) deberan llevar la finma de quien Elaboro, firma del titular
responsabie del Area Ejecutcra y el Vo. Bo. del Secretario y/o Director General, con
5us respectivos sellos.

2 3.2 8- El Comité fijard anualmente los montos minimos y méximos, de acuerdo con
jo que establece el Presupuesto de Egresos del gjercicio fiscal que corresponda, bajo
los procedimientos de contratacion establecidos en la ley.

£l Comité es responsable de vigilar y propener en todo momento los procedimientos
y asignaciones de coniratacion de prestacion de servicios, arrendamientos v/c
adquisicion de bienes, y que esios se realicen con cargo al presupuestc Munieipal,
Estatal y Federal que corresponda, derivado de las diferentes fuentes financieras y
gue esios se apeguen a las normas conienidas en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Quintana Roo, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Secior Publico y demas ordenamientos y reglamentos aplicables a la materia.

La Direccion General de Recursos Maieriales es responsable de gestionar ios
requerimientos de ias areas ejecutoras, aquellos que hayan sido solicitados por
compra directa de acuerdo con fos formatos establecidos, como son las requisiciones,
ordenes de compra, drdenes de servicio y/o de consumo, mediante la formalizacicri
de la adguisicion, apegandose & lo establecido en las Politicas Internas, Bases y
Lineamientos Administrativos en maleria de adquisiciones y servicios, normas y
fineamientos aplicables en ia materia.

2.3.2.5- Los procedimientos de adjudicacion se podran determinar mediante Ia
aprobacion del Comité, aguellos 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.

2.3.2.10.- La facultad de aprobacion de adquisicion de bienes muebles, tangibles o
intangibles, prestacion de servicios o arrendamientos de bienes muebles e inmuebles
fe corresponde en forma exclusiva al Comité. Aquellos que, por su propia naiuraieza
no requieran ser somelidos a algun procedimiento se realizardn como compr.
directas.

Administrativos en materia de adguisiciones, arrendamientos y servicios, para

No obstante, e/ Comité analizara sus Politicas Internas, Bases y Lineamiento w
autorizar el procedimientc que se olorgara & cada requerimiento.
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2.3.2.11.- El Comité atenderd, evaluara y autorizara, en su casoc, las solicitudes de
adquisicion de bienes, arrendamientc de bienes muebles o inmuebles o ia
contratacion de servicios, con base & la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios relacicnados con Bienes Muebies dei Estado de ﬂumrarc

Roo y la normatividad que aplique.

3.2.12.- Los bienes muebles e intangibles y los catalogados como de uso duradero,
tyo costo unitario de adquisicién sea igual o menor a 70 veces el valor diario de la
U /'UO’:C’ de Medida y Actualizacion (UMA vigente), se registrarén contablemente como
m aasto y seran sujetos de resguardos emitidos por la Direccion General de
atrimonio Municipal asignandose al personal de la Unidad Ejecutora como medida

antrol de ios mismos, de conformidad con las Reglas Especificas del Registro y
aloracion del Patrimonio emitido por la CONAC. Los resguardos antes mencionados,
formarén parte integrante del tramite de pago correspondiente, sin embargo, se
o//‘:‘Xd/c copie del oficio con selio de recibide donde se solicita a la Direccién General
de Patrimionic Mun/cipal el alta en el inventario y resguardo de los bienes, siendo
responsabilidad dei Area Ejecutora culminar con dicho procedimiento, por lo que no
es necesario anexar los resguardos emitidos por la Direccion General de Patrimonio
Municipal.

L') m

’h CDC\

6’\

omo un aumento en el active no urcu/auze [Jdld efectos oe conc/IIaC/on contable,
xcepto en el caso de intangibles, cuya iicencie tenga vigencia menor a un afio, caso
cual se le dara el tratamientc de gastc del periodo, de conformidad con las
iS Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio emitido por ia CONAC,
Df\s casos seran sujetos de resquardos, los cuales no formaran parte integrante
nite de pago correspondiente, anexandose copia del CFDI con el sello de la
rc cion original de la Direccion General de Patrimonic Municipal.

@ i & 3y

A
Oy =
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2.75 2.14 - La adquisicion de los bienes informaticos, tales como hardware y software
deberé preseniar dictamen técnico y/o diagndstico iécnico, segun correspond
emitido por la Direccion General de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

\

2.3.2.16.- La restitucion, reparacion o en su casc baja de bienes informéticos, as

como refacciones y accesorios de estos, de las unidades ejecutoras, deberéan estar
avalados por un dictamen y/c diagndstico técnico segiin corresponda, expedido por (,d
la Direccion Gerneral de Tecnologias de Informacion y Comunicacion con el visto &

bueno del titular del drea ejecutora.
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2.3.2.16.- Las Unidades Ejecutoras que cuenien con bienes muebles que sear
susceplibles de baja y se requiera la sustitucion de los mismos, deberan anexar el
oficio de solicitud de 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 Direccion Gsneral de Patrimonio Municipal.

2.3.2.17 - Las adquisiciones de Bienes Muebles e Intangibles y los catalogados como
de uso duradero, deberan contar con un resguardo elaborado por la Direccion General
de Patrimonio Municipal, desde ia recepcion fisica de los bienes adquiridos.

2.3.2.18.- Las solicitudes de conliralaciones realizadas a la -Direccion Generai -de
Recursos Materiales, deberan ser firmadas y selladas plasmandc fa autorizacion
expresa por fa unidad ejecutora segun corresponda.

2.3.2.19.- Todas las contrataciones de arrendamientos de vehiculos, maquinaria
pesade, adquisiciones y/o prestacicn de servicios, que sean realizados a traves de la
Direccion General de Recursos Materiales y que deriven de un contrato bajo el
procedimiento de adjudicacion establecida por la ley, deberén comprobarse a mas
tardar dentro de los diez dias hébiles siguientes al cierre del ejercicio fiscal, esto es
con el fin de-que fodas las solicitudes de pago cumpilan con fos momentos
contables del egreso pare cumplir oporiunamenie con la cuente publica anie ios
Organos de fiscalizacion

2.3.2.20.- Se autorizaran adquisiciones, arrendamientos de bienes muebies y/o de
servicios, a los provesdores que cuenten con el regisiro del Padron de Proveedores
de! Municipio de Benitc Jugrez, Quintana Roo, asimismo, {cs proveedores deberan de
confar con reqistro en el padron de proveedores del Gobierno del Estado de Quintana
Roo.

2.3.3.- Tramite de Pago de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos y Servicios
Realizados a Través de la Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia
Mayor.

Ef tramite de pago de adquisiciones, arrendamientos y/o de servicios se realizara de’
acuerdo con lo siguiente.

2.3 3 1.- La unidad ejecutora solicitante de la adquisicion, arrendamientc o servicic Q/d
presenta a la Direccion General de Recursos Materiales la soliciiud de gestion del
iramite, recibo o CFDI de ingresos, solicitud de pago firmada y sellada por ei titular
responsable y la documentacion comprobatoria del gasto (acta de entrega y/o
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evidericia fotograiica), de acuerde con lo estipuiadc er el contrato celebrado, para la
revision dei soporte documental, en apego a los requisitos esiablecidos en el presente
lineamiento.

Asi mismo se deberd anexar el cuadro comparativo, cuandc menos de ifres
proveedores cumpliendo con el numeral 1.4.2.18 de los presentes lineamientos,
cuando rebase el monto autorizado como compra directa.

En todos fos procedimientos de contratacion se deberé anexar el acta de entrega
recepcicn y cuiminacién de adquisiciones, arrendamienios y selvicios, con fecha de
emision, nombre complefo, cargo, firma y selic del fitular y/o coordinador
administraiivo o equivalenie que designe el tituiar responsabie y del proveedor. En
£&seo que fengan varias hojas, se deberan rubricar al calce y firmar en la dltima hoje.

' & Direccion General de Recursos Materiaies enirega a la Direccion
era para revisar la coirecta integracior oocumentaf, yoster/ormente se entrega
ontraioria Municipal v Organo Internc de Controf para la revision de acuerdo cor

gla C
la nos marlv,dao aplicable a la giosa de egresos ds la cuenia publica, furnandose a la
Direccion de Contabilidad para integraise a la cuenta piblica y terminando el tramite
ei1 la Direccionde Egresos para programacion del pago.

93
2.7
Coi
de

3.3.- Las soficitudes de pago o requisiciones reajizedas a través del Sistema de
ntapilided Gubernamenial (SCG), deberén de contar con suficiencia presupuestal,
otra manera su solicitud seré improcedenie

.3.5.4.- Los comprobantes CFDI impresos de las adquisiciones realizadas a fraves
de la Direccion General de Recursos Maleriales deberan tener sello de entrada al
almacén general, asi como el visto buenc y sello de ias Areas que lo validaron; para
?que//oq bienes recibidos en diferente iugar, debera presentarse un acta de enrrega~

recepcion fisica firmada por el proveedor, firmade y sellado por el titular del drea
o ef Coordinador Administrative ¢ equivalenie de la Unidad Ejecuiora de la
adqguisicion, acomparada de evidencia iotegrafica.

L& recepcion fisica satisfactoria de los bienes, arrendamientos, servicios y obras,
autorizadas, adquiridas y debidamente facturadas, se realizaré por el Area
responsable de la recepcion, pudiendo ser la misma Area Ejecutora del gasto si las
condiciones le correspondieran. El sustento documental de la recepcion satisfactoria
debera comprobarse y sustentarse con la documentacion adminisirativa y juridica que
corresponda, asi como, con fas evidencias de la recepcion fisica que demuestre su
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materializacién. £n su caso, con la evidencia de utiiizacion de los bienes y servicios
adquiridos.

3.3.5.- En los comprobantes CF2! impresecs, por mantenimiento y/o reparacion de
los vehiculos, se debera anctar el nombre del servidor pabiico que tenga bajo su
resquardo el vehiclito, sefialando la marca, tipo, modelo, nimero de serie e inventario
y sera firmada por los servidores publicos que auiorizan los servicios y ias
adquisiciones de refacciones.

.6.- Es responsabifidad de cada dependencia y/o unidad ejecutora de lievar una
ora de Control del Mantenimiento de su parque vehicular y poneric a disposicion

de la Secretaria Municipal de Sequridad Publica y Trénsito y la Secretaria Municipal
de Obras Pul/J//CdS v Servicios, uc)rresoono‘eré al area de Parque Vehicular de la
Dependericia, revisar, Hlevar el conirol interno y supervisar el servicio otorgado cor la
autorizacion del lnu/ar de fa Direccion de la unidad ejecuiora correspondiente. Las
contralorias intemas de ambas dependencias, en el ambito de sus respectivas
competencias, podran en cualquier omento verificar los servicios oforgados.

2 3.3.8.- Cuando se trate de adquisicion de bienes, la Unidad Ejecutore del gasic sera
ia responsable de revisar el adecuado cumplimiento por parie del proveedor que
resulte adjudicado. Cuandc envie el tramite de pago a ia Direccion Generai de
Recursos Maieriales, se deberé anexar la documentacién comprobatoria del gasio
gue corresponda. gue emita el proveedor por el total de los bienes eniregados con su
firma y ademas firmadc y sellado por el titular responsablie.

i.a Unidad Ejecutora deberé integrar un expediente digital anexando ia comprobacion

correspondiente bajo su resguardo ¥ cuando asi se requiera se debera presentar ante
los Organos de Fiscalizacion.

herramienias de frabajo necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

2.3.3.7.- Traténdose del mantenimisnto preventivo y correctivo del parque vehicular

TESORERIA
MUNICIPAL

Asimismo, las Dependericias de manera interna, deberan ejecuiar un control interno
de resguardos individuales en el caso asignacion de equipamiento de proteccion o

2.3.3.9.- Cuando el pago se derive de un convenio o contrato se deberé anexar una
tarjeta informativa que contenga los términos y condiciones generales del convenio o
conirato de que se frate.

Asimismo, debera venir acompanada de la correspondiente ficha técnica y ficha
economica, idénticas a ia eStablecida en las cldusulas y/o anexos. del conrra.rc o}
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convenio en cuestion, en caso de haberse estipulado pagos subsecuentes solo se
referiré el numero de convenic ¢ conlrato, conceplto, numero de procedimiento y su
vigencia en el CFDI, siendo responsabilidad de cada una de las areas salvaguardar
fa integridad de fa informacion recibida.

Asi mismo fa Direccién de Egresos integraré en el primer pago copia de los
documentos proporcionados por el proveedor para realizar el pago.

2.3.210.- En caso de compra de alimentos para personal institucional, ademas de
anexar al respeciive comprobanie se debera ji ustificar el gastc en la requisicion

senslando el evento y/o- reunion oxuuo;dma la, anexando la relacion de los
heneficiarios firmada y sellada por ef titular de la unidad administrativa responsable Ia
cual debe contener el numere de servidores publicos, numero de cobro, nombre
compigte, firma y evidencia rotog.af/ca
£ la compra de alimentos para eventos masives, se debe adjuntar oficic emitido por
titular responsable del gasio donde recibe de conformidad y se compromete &
istribuir al personal gue participe en ef evento, asi como la relacion de personal que
'rr/md numero de cobro, nombre completo y evidencia fotogréfice.

‘) G, D
) (,)~

2.3.3.11. En caso de compra de uniformes para psersonal institucional, ademas de
xar ef respeciivo comprobante se debers justificar el gastc en la requisicion,
:nexando la relacion de los beneficiarios firmada v sellada por el titular de la unidad
adrinistrativa responsable la cual debe coniener el namero de servidores publicos,
numero de cobro, nombre completo, firma y evidencia fotografica.

3.3.12.- En caso de reparacién y/o sustitucion de equipos de aire acondicionado. ia
C/ eccion General de Servicios Generales emilira previamente a la adquisicion un
dictamen técnico y la lista del maierial necesario para su instalacion o mantenimienio.

Para el caso de mantenimiento o reparacion de bienes inmuebles deberan
idencia fotografica del antes y después de los servicios realizados.

2 3.3.14.- En el caso de reparacion o compra de materiales de carpinteria, pinturgs,
plomeria, herreria, cerrajeria para mantenimiento a oficinas o para eventos, Se emitir§
previamente un dictamen de material necesaric para su instalacién por parte de |

Direccion General de Servicios Generales.

2.3.3.15.- En todas las adquisiciones y ceniratacion de servicios se debera afectar el
momento contable del devengo por cada area gjecutora que reciba el bien o servicio.
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2.3.4.- Pagos Indebidos

341~ En Jos casos que de forma involuniaria se realicen pagos en excesoc &
p:oveedg,e.s v acreedores, la Direccion de Egresos deberé requer/r de manera
inmediata fa devolucion def pago en exceso y su reintegro a la Caja de la Tesoreria
Municipal, notificdndose ai Tescrerc con copia a la Contraloria Municipal u Organo
Interno de Controi para que inicie el procedimiento correspondiente.
2.3.4.2.- En caso de que no sea posible el reintegro del pago en exceso, se debera
reconocer el créditc por paite del proveedor.

2.3.5.- Servicios Profesionales, Cientificos, Técnicos y Otros Servicios

2.3.5.1.- Se entiende por servicios profesionales, cientificos, técnicos v otros servicios
3 las asig/ aciones destinadas a cubrir erogaciones por coniraiacion de personas

fisicas y morales pare la presiacion de servicios proiesionales independientes fales
como informaticos. iecriologicos, de asesoria, consulioria, capacitacion, estudios e
investigaciones, proteccion y sequridad; incluye los servicios subrogados que se
contraten; excluyen los estudios de preinversion previstos en el capitulc de Inversion
Publica, asi como, los honorarios asimilables a salario.

2.3.5.2 - Las facultades de autorizar estos servicios soi de el/la Presidente Municipal
y Oficialia Mayor; la unidad sjecutora que requiere el servicio deberd gestionar la
contratacion de estos servicios ante fa Oficialia Mayor.

2.3.6.- Uso del Parque Vehicular Propiedad del Municipio de Benito Juérez

2.3.6.1.- Todos los vehiculos cficiales deberén ser utilizados tnica y exciusivamen
para aclividades oficiales relacicnadas con ef desempefic de ias labores de |
servidores publicos del Municipio. Dandole el respeclivo cuidado establecidos en |
normativa vigenie segun el reglamento de ia Direccion General de Patrimonio.

2.3.6.2.- El resquardo de los vehiculos automotores al servicio de las direcciones,

cualquiera que fuera su tipo, quedara bajo fa responsabilidad de! resguardante.
514.2-

Pagina | 46

Cancun, Q. Roo, 09 de Febrero de 2026.



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

TESORERIA
MUNICIPAL

o OFICIALIA | CONTRALORIA
1N PO DE
MUNICIPIO DE MAYOR | MUNICIPAL

My
% BENITO JUAREZ l

HUTNTARD D00 s s v o
i

N
Mo

u 5.3.- Tedo vehiculo que no realice una comision oficial en dias inhabiles debera
" concentrado en las areas que corresponden a su cargo.

[_/‘1

L]

2.3.6.4.- Queda estrictamente prohibido a todo servidor plablico entregar la posesion
foial o temporal para cuaiquier uso distinio a las actividades oficiales de los vehiculos,
& personal ajeno al Municipio.

2.3.6.5.- En caso de que el servidor ptblico que teriga a resquardo un vehiculo oficial
sea iransferido a ofra area, debera eniregar dicho bien al titular del area donde iabore;
de no cumplir con io antes mencionadc se daré visia a la Contraloria Municipal
Organo Intemc de Control, para dar inicio ai procedimiento que haya lugar.

2.3.6.6.- Los vehiculos automotores adscritos al Municipio de Benito Juarez Quintana
Roo deberan contar con un numero de identificacion oficial (nimero econémico) y
permiso de circulacion, que debera proporcionar la Direccion General de Patrimonic
Municipal, mismc que debera informarse a la Direccion General de Recursos
Materiales.

2, 7 El servicio de suministro de combuslible a ias dependencias, se realizard en
iuncion al programa de consuimos por areeg previemente autorizado por la Oficialia
i ayor. El usuario regisiraré en une bitécora del consumo diario de sus vehiculos
autorizado para el suministro de gasoling.

2.3.6.8.- Seran responsabilidad def resgL a anie del vehicuio los dafios ocasionados
a/‘ mistr y a terceros en caso de acciderntes, previo dictamen pericial de la Secretaria

u/.(“/pa’ de Seguridad Puablica y Trans /(o que delermine la responsabilidad del
conductor, eh cuyo caso, el pago del deducible debera ser descontade via némina o
pago directc mediante ficha de referencia a la aseguradora contratada.

2.3.7.- Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos

2.3.7.1.- Se entiende por mantenimientoc preventivo y correctivo de vehiculos & la
aSIQ. aciones destinadas a cubiir los servicios para asegurar las Optimas condiciones

-
canicas de los vehiculos pertenecientes al Municipio que sean utilizados para
ia ./J;usta(:/on de los servicios publicosy a sus funciones administrativas.

=

.3.7.2.- El mantenimiento y/o reparacion: de vehjculos se gestionars a través de fa
J/recmon General de Recursos Materiales. En casos exiraordinarios, la Secretaria
Municipal de Seguridad Ciudadana y Transito, asi como la Secretaria Municipal de
Obras Publicas y Servicios podran por urgencia operativa realizar la adquisicion de

ﬁ
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refacciones para la reparacicn menor de los vehiculos bajo su resguardo, realizandc
ios frabajos en sus respeciivas areas de Taller, con el objetivo de no interrumpir sus

actividades.

L4)] '(JJ

=

7.3.- La jefatura de res de parque vehicular de a Direccién General de Recursos
teriales gestionara de acuerdo con el presupuesio de cada area el mantenimiento

de los vehiculos propiedad del Municipio de Benito Juarez, y las Dependencias son
responsables de presupuestar recursos en cada gjercicio fiscal para esta partida.

Se debera considerar ic siguiente:

a) La Direccion General de Recursos Materiales debera establecer las normas
para el mantenimiento preventivo y correctivo de ios vehiculos. Asimismo, ias
Dependencias deberan de llevar un control interno siende  su
responsabilidad el buen funcionamienio de su parque vehicular.

b) Es responsabilidad de los titulares de las unidades ejecutoras el cuidado de ios
vehiculos asignados a sus Dependencias por medio de cartas compromiso y la
iirma de los resguardos correspondientes, para lo cual esiaran sujetas a los
fiempes an que las areas soliciten el mantenimiento vehicular y la suficiencia

presupuestal correspondiente

c) Gesiionar ios recursos necesarios para asegurar ! apropiadc manienimiento

de {a floiilla vehicular.

d} Elaborar un programa de mantenimiento preventivc de los vehiculos
pertenecientes a su parque vehicular, mismc que deberén informar a fa
Direccicn General de Recursos Materiales conforme lo determine la Oficialia

Mayor.

e) La Direccion General de Recursos Maleriales atenderé ias solicitudes para el
mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos presentadas por las
unidades administrativas del Municipio de Benito Juérez, Quintana Roc, como
areas Ejecutoras del estos gastos, siempre y cuando cuenten con presupuesto

en la parfida gue corresponda

f} La Coordinacion o drea administrativa de cada dependenciz debera

mantener actualizadas las bitacoras de manienimienio en coordinacion con
Area de Parque Vehicular de la Direccién General de Recursos Materiales y e
responsabilidad del area de parque vehicular mantener actualizado en el
sistema iitegrai de parque vehicular los servicios de mantenimiento solicitados
y realizados. Asi mismo, las dependencias deberan informar & ia jefatura de
area de parque vehicular de la Direccion General de Recursos Materiales en un
{ apso de diez dias naturales de l0s servicios que se hayan realizado portalleres
axtermnos, estos deberan estar registrados en el Padron de Proveedores del
Municipio de Benito Juarez, para poder realizar dichos servicios.
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2.3.7.4.- El titufar de Ja Unidad Ejeclitora deberé elaborar la solicitud de manienimienio
preventivo o correctivo de vehicuios por oficio dirigido & fa Direccion General de
Recursos Maleriales incluyendc los dafos completos del vehiculo, y presentario al
areg de Parque Vehicular de la Direccion General de Recursos Materiales.

=n

caso de los vehiculos que cuenten con garantia vigente de las agencias
corres

spondientes, seran los siguierniies requisitos.

- Oficio dirigido a la Tesoreria Municipal con atencion a ia Direccion Financiera.
- - Cofizacién con los requisitos establecidos en el numeral 1.4.2.18, debera
contenier nombre, cargo firma y selle de! fitular responsable y de su superior
Jerarquico, adicionandose el numerc de Folic del presupuesio y el kilometraje
del servicio de garantia.
- Copia de la Factura de origen, resguardo y evidencia fotogréfica del vehiculo.
Oficio dirigido a la Direccion General de Recursos Materiales con copia a la
Direccion General de Paitrimonic, informandc que se realizaré el servicic de
garantia para la actualizacion del padron de mantenimiento vehicular, con sello
de recibido de dicha dependencia.

3.7.5.- La solicitud por escrito de manienimienio vehicular debe reunir ios siguientes

FequUISiios.

a} Serfirmada por el tituilar de ia unidad ejecuiora solicitante.

h) Proporcionar jos datos del vehiculo, tales como su ntmero oficial o numerc
sconomico, nimerc de inventario, numerc de serie, placas, fipc, nombre y
cargo del resquardante y modelo.

cj Precisar g falla o necesidad de reparacion a detalle, asi como el moftiva,
considerando que cuando se realice el diagndstico en taller podrian surgir otres
motivos de la falla mecanica.

d) Ser sellada de “recibido™ por la Direccion General de Recursos Materiales.

2} £n los casos en el que el taller municipal requiera adquisicion de refaccione
esta debera de realizarse a través de! Sistema de Contabilidad Gubernamental,
Vv en apego a ia hormatividad establecida en estos lineamientos.

N

2.3.7.6.- La unidad sjecutora que solicitc el mantenimiento o reparacion del vehiculo
fiene la responsabilidad de maniener el registro de los mantenimientos efectuados por
medio de la bitdcora de manienimientc de vehiculos adscritos o resguardados en su E

area.
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2.3.7.7.- En los casos que existan conlratos de adquisicion o arrendamiento financiero
de vehiculos aprobados por el Cabildo, donde se estipulen las garantias de calidad y
servicio de manienimiento, las unidades administrativas que tengan asignados estos
vehiculos tendran fa responsabilidad directa de proporcionaries mantenimiento con su
proveedor, de acuerdo con las cléusulas establecidas en dicho contrato.

2.3.7.8.- s responsabilidad de fa Oficialia Mayor a fravés de fa Direccion General de
Recursos Materiales contratar y mantener vigentes los seguros contra accidentes de
ios vehiculos propiedad del Municipio. Sera responsabilidad de cada resguardante y
tituiar de la Dependencia a la cual este adscrito el vehiculo mantener ficencias de
conducir vigentes y gue los vehiculos porten las placas, permisos y/ o ndmerc
sconomico correspondientes, previa coordinacion con fa Direccion General de
Patnmonio Municipal. En caso de no cumplir con este punto, se notificara a la
Contraloria  Municipal u Organo Intemo de Control para ei fincamientc de
responsabilidades af servidor publico que corresponda.

.3.7.9.- Enceso de accidentes de vehiculos oficiales, se deberd informar
inmediatamente al Area de seguros de la Direccion General de Recursos Materiales,
v al Director ¢ Jefe de Area de la Dependencia en la que el conductor se encuentre
adsciiio, quien postericrmente notificard mediante oficio en el cual deberan anexar
tarjera informativa que contenga narrative de los hechos y las condiciones def
vehiculo, diriaido & fa Oficialia Mayor con copia a la Direccion General de Recursos
Materiales y cople a la Direccion General Patrimonio Municipal. Con el objetive de dar
el correcio ramite administrativo, para el resarcimiento de darfios al bien patrimonial,
sera responsabilidad del conductor del vehiculo los dafics ocasionados al mismo y a
ierceros, previo dictamen pericial de la Direccion de Transito que determine la
responsabilidad del conductor. Lo anterior, conforme a la Ley General de
Responsabilicdades Adminisirativas.

[RS]

2.3.7.10.- Es responsabilidad de las unidades efjecuioras que fengan vehiculos
oficiales bajo su resguardo, cumplir con la normatividad aplicable para el uso\
mantenimientc del parque vehicular del Municipio de Benito Juarez. Las unidad
administrativas deberan informar oportunamente al area de Patrimonio Municipal

la Oficialia Mayor los cambios en las asignaciones de vehiculos propiedad del
Municipio, comodatc o bajo arrendamientc financiers, de acuerde con los
procedimientos establecidos.
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2.3.8.- Realizacion de Servicios Oficiales

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

2.3.8.2.- La facuitad de realizar ios servicios oficiales le corresponde a Oficialia Mayor,
por medio de su area de Eventos y de la Direccicn General de Recursos Materiales.

2 383 - Para eventos dej Muni/‘//;u-‘o realizados en sabado, domingo o dias festivos la
unidad administrativa responsable del evenic verificara que los proveedores emitari

su CFDI en un plazo maximo de ires dias habiles a partir de fa fecha del eventa.

£n caso de clerre fisca

! o cambio de adminisiracion el CFDI podré ser emitidc cor
anterioridad a ia realizacio

1 de evenic

.2.8.4.- Los gasios de Coffe break o cafelteria son autorizados para eventos oficiaies
or la Oficialia -Mayor, se solicila por conducic del érea de Eventos de la Direccion
General de Recursos Materiales conforme a fos requisitos establecidos para tal fin.

‘“’gt\)

2. 3.8.5.- En fa compra de alimentos para evenios oficiales y programas institucionales
se debere anexar el acta enlrega - recepcion del servicio y evidencias fotogréaficas
firmadas y selladas por el titular de la unidad efecutora.

2.3.9.- Apoyos a Terceros, Instituciones Educativas y Organismos Sociales

2.3.9.1.- Se entiende por apoyos a terceros, instiluciones educativas y/o organismos

soclales las asignaciones que se olorgan a personas, instituciones y diversos seclores

b=

ae la poblacion para propositos sociales.

2.3.8.2- Las solicitudes de apoyo social requeridas por personas o [nstitucion
deberan ser gestionadas por la Dependencia Municipal que el/la Presidente Munici
designe; el enlace designado debe mantener un control de los apoyos otorgados.

2.3.9.3.- Cualquier peticién de apoyo en especie, efectivo o de olra indole debera
reunir los siguientes requisitos para st autonzacion:
a} Solicitud del apoyo social por escrito dirigido al Presidente Municipal.
estableciendo el moiivo de éste y firmada por el beneficiario.
b} Anexar una copia del INE vigenie de la persona que recibe el apoyo.
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¢} Regisiro Federal de Contribuyentes con Homoclave y CURP de la persona que
recibe el apoyo.

d) Comprobante de domicilio vigente.

e Estudio socioecontmico del solicitants.

{1 Documenios que avalen la necesidad que reflejen el motivc del apoyo (recetas
meédicas, pasajes. consuitas médicas. etc.).

gj Anotar en el documento comprobatorio el nombre y firma del interesado o el
sello de fa institucion que solicita, en st casc.

h) Acompafiar fciografias cuandoc se eniregan apoyos a la comunidad
provenientes de programas sociales como despensas. dtiles escolares, sillas
de ruedas y becas escolares.

{j En casc de apoyos pare compra de medicamentos, fransportacion.
Hespitalizacion, se deberé anexar copia simple de la documeniacion que
ampare i solicitud (receta médica, boleios de fransporiacion, recibc pagc de
hospitalizacion y CFDI).

i) Representacion impresa del CFDI de E£greso emitido por el Ayuntamiento en
donde consie af apoyo otorgado en monto y direccionado conforme los
clasificadores dsl gasio armonizados con la CONAC.

ki [Firme de autorizacion del Presidente Municipal y/o del Secretario Particular en
la solicitud de apoya con imporie del apoyo a eniregar.

3.9.4.- Las unidades ejecutoras gue gestionan los gastos por concepio de apoyos

ociales, deberan proporcionar en los diez dias héabiles después al cierre del mes en

gue se haya pagado, ia informacion (CONAC) gue & coniinuacicri se indica a la
Direccion Finarnciera:
aj Conceplo. Denominacion de la ayuds que se enirega conforme a las
definiciones comprendidas en las paitidas genéricas 4411 a 4481 del
Clasificador por Objetc del Gasto.

bj Sector: Identificacion del sector economics o social al que se aliende.

c) Beneficiario. Nombre completo.

d} CURP: Ciave tinica de Registro Publico, cuando sea persona fisica

e} RFC: Registro Federal de Contribuyentes con homoclave cuando sea person
moral o persona fisica con actividad empresarial v profesional.

f) Monio Pagado: Recursos pagados al beneficiario.

0N
Cad
5

2395- En el casoc de otorgar apoyos por conceptc de medicamentos,
preferentemente deberén hacerse en espacie.

2.3.9.6.- Queda prohibido [a compra y €l pago de servicio de celulares.
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2.3.10.- Contratacién de Servicios de Comunicacién Social y Publicidad

2.3.10.1.- La facultad para la coniratacion de servicios de comunicacion social y
publicidad le corresponde a la Direccion General de Comunicacion Social, 1 otras
dependencias que cuenten con el presupuesto autorizado realizando fa solicitud de
contratacion correspondiente a la Oficialia Mayor, a través de la Direccién General de
recursos Materiales.

2.3.10.2.- Esios gastos de manera invariable deberédn hacerse mediante contrato

celebrado por el Municipic y la persona fisica o moral que preste el servicio de

comunicacion y/o publicidad en el sentido de que mediante el clausuladc se

especifiquen los irabajos a sjecutar, la periodicidac de gstos, asi coma g

contraprestacion periodice z cubrir por parie del Municipio.

2.3.10.3.- 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 lrate de periodicos y revisias, el ejemplar original o copia simple del
medio publicitaric.

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

£l soporte documental debera contenier nombre, carge, firma autégrafa del tituiar dei
area ejecutora y selfo.

2.3.10.4.- En ei casc de publicaciones (difusién) a través de las llamadas redes
scciales (Facebook. “X” -antes Twitter-, Instagram, efc.} los prestadores de servicios
deberan anexar impresiones de las capiuras de pantalla y enlaces digitales (links) de
fas publicaciones hechas en donde consle la difusion efectuada, ademas de! CFDi|
original.

El soporte documental debera contener nombre completo, cargo, firma autografa o
proveedor, nombre complelo y firma autografa del titular del drea ejecutora y sello.

2.3.10.5.- Pars el trémite del pago coirespondiente, los prestadores de servicios
deberan obtener el visio bueno, mediante el acta de validacion del servicio por parte
de la Direccion General de Comunicacion Social del Municipio, quien informara a
iraves de oficio & ia Direccion General de Recursos Materiales sobre el cumplimiento
de fo estipulado en el contrato, asi como a efectc de darle tramite al CFDI original
correspondiente.
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2.3.11.- Pago de Finiquitos

2.3.11.1.- El pago y/o liberacion de finiquitos o liquidaciones se solicitara a través de
le Direccion de Recursos Humanos, de conformidad con o establecido en los
Lineamienios de pago de iiniguitos ¢ liquidaciones de la Administracion Publica
Municipal de Benito Juéarez, Quintana Roo.

i 2- Los finiquitos seran pagados Via transferencia electronica (SPE!), con la
f;-a/idad de cumplir con el articilo 67 segundo parrafo de la Ley General de
tabilided "uoe,na,nema, vigenie, por lo que con ef irémite de finiquitc ef
ciario anexaré escrito firmado en el que comunique los datos de su cuenta
e donde reguiere se ie depositen o fransfieran los recursos. £n su caso,
‘& eniregar escrito donde solicite expresamenie que desea el pago mediante
nominativo.

h N
W
-
.

'(\)

2.4.- Lineamientos Especificos Sobre el Cumplimiento de Obligaciones Fiscales y
sobre los Requisitos de los Comprobantes recibidos por Gastos, Inversiones y Obras
adquiridas

2.4.1.- Obligatoriedad del Municipio para exigir la expedicion de comprobantes
fiscales por todas las adquisiciones que realicen los Servidores Publicos con cargo al
presupuesto de egresos.

2.4.1.1.- Los Servidores Publicos que comoc paite sus funciones en las areas
ejecuioras realicen o intervengan en adquisiciones de bienes, servicios, obras o
cualquier otrc tipo de egresos que impliqusn gasios e inversiones afectas al
presupuesto de egresos del Municipio, estaran obligados a exigir la correcta y
cportuna expedicion de los comprobantes fiscaies por internet (CFDI) y entregarios
oportunamente para sustentar el registro contable y la cuenta pablica.

=y

El incumplimiento de estas obligaciones que afecte ios resultados del Municipio serg
molivo de sanciones que las leyes establezcar.

2.4.2.- La actualizacién y cumplimiento de las disposiciones fiscales

2.4.2.1.- Todos los Gastos, inversiones y Obras, asi como, las demas erogaciones
que realice ef Municipio, deberan sustentarse con Comprobantes Fiscales Digitales
por Internet (CFDI), cuando se encuentie obligado a expedir o exigir su debida (’d
expedicion, cumpliendo las obligaciones y requisitos que, en su caso, establecen la
Ley del Impuesio Sobre la Renta, Ley del Impuesio al Valor Agregado, Ley del

Pagina | 54

Cancun, Q. Roo, 09 de Febrero de 2026.



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

MUNIC Il’!u BrE

BENITO JUAREZ

DUINTANA D00 ot ne o = |

OFICIALIA ;CONTRALORI'A | Tesoreria
MAYOR MUNICIPAL | MUNICIPAL

4@3

¥
I

Impuestc Sobre Produccion y Seivicios, Codigo Fiscal de fa Federacion y sus
Reglamentos, Resojucion Miscelanea Fiscal y Anexo 20.

2.4.2.2- Los Servidores Publicos que en el desempeno de sus funciones debar
recabar los CFDI para comprobar erogaciones afectas al presupuesto municipal,
oblendran y presentaran sus reportes e informes adjuntando los documentos que los
soporten, cumpliendo con los siguientes requisitos:

aj.- Verificar la informacion y los requisitcs fiscales de los comprobantes de
conformidad con lo establecido en ios ariiculos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacion, asi como, i0s que se establezcan en la Resolucién Miscelanea Fiscal,
vigente en el ,)er/cdo e que se realiza ia operacion, y la ncrmalividad establecida en
el Anexo 20 de esa resoiucion.

En caso de gue el Municipic se encuentre obligado a expedir los CFDIi, ademas
deberé sujetarse a las ocbligaciones esiablecidas en el Capitulo V del Reg/amento del
Codigo Fiscal de la Federacién y las disposiciones contenidas en la Resolucion
Miscelanea Fiscal que se encuenire vigente.

bj).- Que la comprobacion de! gasio se realice unicamente mediante Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet (CFDI), en la versién vigente que establezca el SAT,
emitidos a nombre def MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, con clave del Registro
Federal de Contribuyentes: MBJ750410JT4, AV. TULUM NUMERQC 5 MANZANA 11
SM 5, CENTRO, BENITC JUAREZ, QUINTANA ROO. C.P. 77500. 5.1.4.b).-
i14.2.4.- Los comprobantes se acreditan con la presentacion impresa y digital de los
archivos PDF y XML de los CFDI, Seran rechazados al proveedor, aquellos
comprobantes que presenten tachaduras. enmendaduras, datos alterados o que no
retinan los requisitos fiscales establecidos en los aiticulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal
de fa Federacion y demas a,u//caoles conforme a la legisliacion vigente.

2.4.2.3.- Los CFDI en su representacion Impresa (PDF) deberan contener en todsgs

las hojas, el nombre completo, cargo, firma y sello del representanie legal de\fa
empresa cuando hayan sido producto de licitacion publica e invitacion restringida g

comprende la invitacion a cuando menos fres proveedores y la adjudicacion direc

y debera estar anexo ef XML impreso (Unicamente la hoja (s), asi como el acuse d.
validacion de fa boveda fiscai, 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 vaiidar la informacion &»d

2.4.2.4.- Los comprobantes CFD/ deben imprimirse para efectos de realizar el tramite
que corresponda, debera anotarse el nombre y firma del Secretario, en su caso, y de
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D ireccion General y Direccion dei drea

s respectivas.

2.4.2.5.- Todas ios CFD/S se anexaran la boveda fiscal junto con su respectivo XML
:fuL reso. .(Unicamente la hoja (s) donde se indica el RFC del receptor, folio fiscal de

a factura "UUID" y uso del CFD!), marcando con fosforescente los datos antes
mencionados.

2.4.2.6.- Informacion gue se debe considerar para realizar y verificar la debida
exr :ea’ic_o,rr de los CFDI, en favor del Municipic ss la que cumplimente lo establecido
en 'os Arficulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de ia Federacion y Anexo 20 de la
‘e @/ub;u/" Misceianea Fiscal vigente relativo & la guia de llenade de Jos
Crrp'm;ames fiscales digitaies por internet CFD/.

2.4.2.7.- Verificar la correcla expedicion de cornprobanz.‘e< en especifico por el
vendedor, su iugar y fecha de expedicion, los bienies y servicios adquiridos, y los datos
fiscales del Municipio, entre oiros requisitos que deben contener los CFDI, deberé
g

orarse de gue los datos fiscales de quien io expide, el lugar en que se expidio,
los datos fiscales del Municipio y los daios de fos bienes, servicios y obras adguiridas

correspondan con el catdlogo de claves de productos o servicics y catalogo de
unidedes de medida que el SAT pone a nuestra "“uos:’cié/" en el siguiente link:
http: //st sat. gob mx/PzS/cathS aspx, fo anierior, feniendo como Fundamenioc
Legal: Arficuios 29 v 29-A, fracciones |, I, IV y V "uon go Fiscal de la Federacion
v Anexo 20 Guia de llenado de los comprobanties fiscaies digitales por Internet CFDI'S
vigenle, publicada en el Poital del SAT.

reh

2.5.- Lineamientos Especificos del Ejercicio Presupuestal

2.5.1.- De las Responsabilidades del Devengo Contable y Presupuestal

Las Areas Ejecutoras son unidades administrativas que tiene a su cargo el ejercici
del gasto publico y son las responsables de ia recepcion fisica salisfactoria de Ig,
blenes, servicios, obra publica que hayan gestionado en el gjercicio de sus facultad
funcicnes y responsabilidades asignadas en la normatividad que le sea aplicable y.
conforme a los procedimientos de efercicio y control def gasto publico del Municipio.

Las Areas Responsabies son unidades administrativas que tiene a su cargo la debida
apv:ac:o,/ del gasto publico, y tienen ia obligacion de cerciorarse del debido proceso
del devengo contable que afecte en tismpo y forma los programas presupuestarios
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bajo su responsabilidad, estraiégica y operaliva, que aporte valor al objetivo
programatico.

Los Servidores Publicos adscritos & las Unidades Administrativas, en desempeiic de
sus funciones deberan aplicar las medidas de controf necesarias para cumplimeniar
el devengo contable y presupuestal conforme se establece en la Ley General de
Contabilidad Gubermmamental. fa Ley de Disciplina Financiera de la Entidades
Federativas y los Municipios, Ley General de Responsabilidades Administrativas,
Reglas especificas del Regisiic y Valoracion del Patrimonio y ias Politicas y
Lineamienios para &l conirol def gjercicio del gasto publico del Municipio de Benito
Jugrez, Quintana Roo.

2.5.2.- De las Adecuaciones y Modificaciones Presupuestales

2.5.2.1.- En caso de gue fa unidad ejecutora con su presupuesto disponible necesite
realizar una adecuacion presupuestal deniro del mismo capitulo del gasto, deberé
capturaria en el Sisiema de Coniabilidad Gubernamental y emitir f formato de
adecuacion presupuestal con la firma del fitular responsable y sello de la unidad
glecuiora. La Direccién rinanciera a lravés de! Departamento de Presupussic se
sncargara de recibir via correo electronico, la documentacion antes mencionada, para
su procesc de revision y aplicacion en el Sistema de Confabilidad Gubernamental,
para contar con la disponibifidad presupuestal, cumpliendo con los siguienies puntos:

a) Los formatos de adecuaciones presupuestales se recibirén de manera
efectronica en ! correc adecuacionespresupuestaiesmbj@gmail.com, se
procedera a su revision y aplicacion en el Sisterna de Contabilidad
Gubemaimental en un lapso no mayor de 24 horas.

b) Las adecuaciones presupuestales que  contengan  documentacion
improcedente y que no retnan los requisifos previamente establecidos, se
devolverén por medic del Sisiema de Contabilidad Gubernamental v via corre
glectrénico.

2.5.2.2.- La Direccion Financiere a través del Departamento de Operaciones
encargaré de recibir toda la documentacion de las solicitudes de pago de: fondo fijo
revolvente, reembolso de gasios, gastos por comprobar, sentencias y tramites de la
Direccion General de Recursos Materiales.

La Direccion Financiera a traves del Departamenio de Operaciones de la Direccion
Financiera verificara que se cumpla lo siguiente:
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a) Que los documentos cumplan con todes fos requisitos previamente
establecidos y autorizados en los lineamientos del control de gasto.

b) Que el Tescrero Municipal haya auforizado los fondos fijos revolvenies,
reemboisos de gastos y gastos por comprobar como iinica autoridad autorizada
para este efecto.

¢} Que revisado y cumplidos los requisitos de estos gastos, se procedera a enviar
a la Coniraloria para su revision 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 Direccion de Egresos para st
registro como ejercido y pagado.

2.5.2.3.- En el programa de inversion anual qus se auioriza en las sesiones de
COPLADEMUN todas fas éreas ejecutoras de! gasio deberan enviar al Tesorero
Municipal, mediante oficio, las soliciiudes para la creacion de los proyectos
autorizados {NUP} y la ampliacién de presupuesto en el Sistema de Contabilidad
Gubemamentsl, deberé tener adjunic copia dei oficic de validacion de recursos.

mdad de Control presupuestal dara de alia a ios proyectos gutorizados
de inversion anual en el Sistema de Contab! Gubernamental las
S para que las areas ejecuioras puedean ejercer el presupuesto.

2.5.2.5- La Direccion Financiera deber a ,Jro,corc-/onar al Tesorerc Municipa! [os
informes mensuales del ejercicioc del presupussto resumiendo los saldos
presupuestaies correspondientes.

2.5.2.6.- La Direccion de Contabifidad debera proporcionar al Tesorero Municipal, los

informes financleros que le sean requeridos, asi como sus Conciliaciones Bancarias.
2.5.2.7.- La Contraloria en el momenio que asi lo disponga, podré requerir a la

Tesoreria ia informacion financiera necesaria para la realizacion de sus funciones de
vigilanicia que le sean propias.

TRANSITORIOS

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

mz(guf\lDO - Publiquese el presente acusido eri fa Gaceta Oficial dei Municipio de
Benito Juéarez, Quintana Roo.
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£n la ciudad de Cancuan, Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; a los 9 dias del
mes de jebrerc de dos mil veintiséis.

- A B

EZ VALASIS

UT,

TESORE

M.F.P. JOSE ALAN HERRERA BORGES
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